
 
 

คู่มือ 
การใช้งานระบบ ERP 
-  การสร้างสินทรัพย์ 
-  การลงทะเบียนสินทรัพย์ 

----------------------------------------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ ส านักงานเลขานุการ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 



 

คู่มือการสร้างสินทรัพย ์ หน้า 1 

 

คู่มือการสร้างสินทรัพย ์

การสร้างสินทรัพย์ เมื่อกรรมการตรวจรับของเรียบร้อยแล้ว โดยการสร้างสามารถสร้าง 1 รายการ 

หรือหลายรายการก็ได้  ดังนี้  

1.การสร้างสินทรัพย์ 1 รายการ (ตามตัวอย่างเอกสารชุดที่ 1) 

 

 

 

ภาพท่ี 2 

 

 

 

เข้าระบบการบริหารสินทรัพย์ถาวร            แบบฟอร์มทั่วไป         รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร 

ข้อมูลสินทรัพย์ที่สร้างไว้แล้วจะแสดงให้เห็น 

ขั้นตอนที่ 1 กดรายละเอียด

สินทรัพย์ถาวร จะแสดงดัง

ภาพท่ี 2 

ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่มสร้าง เพื่อสร้าง

รายการใหม่ จะแสดงดังภาพท่ี 3 
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ภาพท่ี 3 

 

 

ภาพท่ี 4 

 

ขั้นตอนที่  3  กดปุ่มลูกศรเลือกกลุ่มสินทรัพย ์

FA… หมายถึง สินทรัพย์ท่ีมีมูลค่าต่อหน่วยตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  

FN..  หมายถึง สินทรัพย์ที่มีมูลค่าต่อหน่วยต่่ากว่า 5,000 บาท
(ครุภัณฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์) 
FD  ... หมายถึง สินทรัพย์ที่ได้รับจากการบริจาค ที่มีมูลค่าต่อ
หน่วยทุกจ่านวน(ตั้งแต่ 1 บาทขึ้นไป)ทุกรายการต้องระบุมูลค่า
ที่มา 

ขั้นตอนที่ 4  เลือกกลุ่มสินทรัพย์

แล้วพิมพ์ชื่อสินทรัพย์ที่ต้องการสร้าง 
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ภาพท่ี 5 

 

ภาพท่ี 6 

 

ภาพท่ี 7 

 

 

ขั้นตอนที่ 5  กดเลือกแหล่งเงิน 

1 หมายถึง สินทรัพย์ที่ได้มาจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

2 หมายถึง สินทรัพย์ที่ได้มาจากเงินรายได้ หรือเงินบริจาค 

AAA หมายถึง สินทรัพย์ที่ได้มาจากเงินพัฒนาวิชาการ หรือ

เงินอุดหนุนวิจัย 

ขั้นตอนที่ 6  กดเลือก

หน่วยงานเจ้าของสินทรัพย ์

ขั้นตอนที่ 7 คลิกเมาส์ขวาที่ว่าง   ในช่องรายละเอียดพัสดุ

จะปรากฏเมนู  ให้เลือกไปท่ีฟอร์มตารางหลัก ระบบจะแสดง

ดังภาพท่ี  8 

AAA 
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ภาพท่ี 8 

 

 

 

 

ภาพท่ี  9 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8  คลิกเมาส์ขวาที่คอลัมน์ค่าอธิบาย 

เลือกกรองข้อมูลโดยฟิลด์ จะแสดงดังภาพท่ี  9 

ขั้นตอนที่ 9 ระบุชื่อสินทรัพย์ที่ต้องการสร้างโดยใส่

เครื่องหมายดอกจัน *หน้าหลัง* เพื่อค้นหาหมายเลข

สินทรัพย์  หลังจากนั้น กดตกลงระบบจะ 

แสดงดังภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี  10 

 

 

 

 

ภาพท่ี 11 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 ระบบจะแสดงหมายเลข ประเภทพัสดุ 7110 

ชนิดพัสดุ 012  รายละเอียดพัสดุ 0001 ให้น่าหมายเลขข้างต้นกรอกตาม

ช่องที่ก่าหนด   เมื่อด่าเนินการเรียบร้อยแล้วจะแสดงดังภาพท่ี 11 

หมายเหตุ หากค้นหาชื่อสินทรัพย์แล้วไม่ปรากฏให้แจ้งส่วนกลาง

เพื่อบันทึกข้อมูลเพิ่มในระบบ ERP 

 

ขั้นตอนที่ 11  กดตกลงจะแสดง

ดังภาพท่ี 12 
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ภาพท่ี 12 

 

 

 

 

ภาพ 13 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 12 กดปุ่มทั่วไปจะแสดงดังภาพท่ี  13 

ขั้นตอนที่ 14  กดปุ่มรายละเอียดทาง

เทคนิคจะแสดงดังภาพท่ี 14 

ระบบจะประมวลผลได้หมายเลขสินทรัพย์รายการตู้พัก
สายโทรศัพท์ จ่านวน 1 รหัส คือ   
2-B1301-FA05-71100120001/001-56 

2  หมายถึง  แหล่งเงินรายได้     
B1301 หมายถึง ส่านักงาน เลขานุการคณะบริหาร 

FA05  หมายถึง หมวดครุภัณฑ์ส่านักงาน  71100120001  
หมายถึง ตู้พักสายโทรศัพท์ 

ขั้นตอนที่ 13  ระบุข้อมูลดังนี ้

ปริมาณ  ระบุ จ่านวนที่ซื้อ ( 1) 

หน่วยวัด ระบุ หน่วยวัด  (ตู้) 

ต้นทุนต่อหน่วย ระบุราคาซื้อต่อหน่วยรวม

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % (26,720.00 บาท)  

(ราคาทุนของสินทรัพย์ต้องเป็นราคาที่รวม

ภาษีมูลค่าเพิ่ม)เสมอ) 
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ภาพท่ี 14 

 

 

 

ภาพท่ี 15 

 

ขั้นตอนที่15  ระบุข้อมูลดังนี ้

วันที่ซื้อสินทรัพย์  หมายถึง วันท่ีกรรมการตรวจรับ 

บัญชีผู้จัดจ าหน่าย หมายถึง ผู้ขายท่ีท่าการจัดซ้ือ/จ้าง 

สภาพของสินทรัพย์ หมายถึง สถานะของสินทรัพย์ นั้น ๆ 

เลขที่เอกสาร  หมายถึง เลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อ/ จ้างที่ออก

จากระบบ ERP  ซึ่งเมื่อระบุแล้ว ระบบจะแสดงสถานะของ

เอกสารน้ันๆเช่น ใบสั่งที่เปิดค้างไว้ หมายถึง เอกสารน้ันยังไม่

บันทึกการตั้งหน้ีเป็นต้น 

 

ขั้นตอนที่ 17  กดปุ่มทั่วไป

จะแสดงดังภาพท่ี 16 

ขั้นตอนที่ 16 

กดปุ่มรูปแบบมูลค่า 

จะแสดงดังภาพท่ี 15 

แสดงรายละเอียดสภาพ

ของสินทรัพย์ทั้งหมด 

แสดงรายละเอียดของ

สถานะ 
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ภาพท่ี 16 

 

 

 

ภาพท่ี 17 

 

 

ขั้นตอนที่ 19 กดปุ่มมิต ิ

จะแสดงดังภาพท่ี 17 

ขั้นตอนที่ 21  กดเครื่องหมาย 

กากบาท จะแสดงดังภาพท่ี 18 

ขั้นตอนที่ 20 ระบุมิติต่างๆ

ตามใบอนุมัติจ่าย 

ขั้นตอนที่  18  ระบุข้อมูลดังนี ้

วันที่เร่ิมคิดค่าเสื่อม  หมายถึง วันที่กรรมการตรวจรับ 

ราคาทุนของสินทรัพย ์ หมายถึง ราคาทุนรวมของสินทรัพย์ตามที่จัดซื้อ 

วิธีการได้มา  หมายถึง วิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ(ตาม

รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง) 
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ภาพท่ี 18 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 22  ให้  Copy รหัสสินทรัพย์รายการท่ีต้องการพิมพ์โดยใช ้Ctrl+C 

หลังจากนั้นออกจากหน้าจอนี้เพื่อเข้าสู่ระบบการพิมพ์รายงาน ตาม

ภาพที่ 19   
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       การพิมพ์รายงานสินทรัพย์ 

ภาพท่ี 19   

 

 

ภาพท่ี 20 

 

เข้าระบบการบริหารสินทรัพย์ถาวร     รายงาน       รายงานการบันทึกทรัพย์สิน 

ขั้นตอนที่ 23 กดรายงานการบันทึก

ทรัพย์สินจะแสดงดังภาพท่ี 20 

ขั้นตอนที่ 24 กดเลือก จะแสดงดัง

ภาพท่ี 21 
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ภาพที่ 21 

 

 

ภาพที่ 22 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 27  กดตก

ลงจะแสดงดังภาพท่ี 23 

ขั้นตอนที่ 26  กดตกลง

จะแสดงดังภาพท่ี 22 

รหัสสินทรัพย์จะแสดงให้

เห็นตามที่ต้องการ 

ขั้นตอนที่ 25   กดลูกศรลงเพื่อเลือกหมายเลข

สินทรัพย์ถาวรโดยใช้ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์

ค้นหาชื่อสินทรัพย์ที่ต้องการพิมพ์หรือจะใช้วิธี 

COPY จากรายละเอียดสินทรัพย์ถาวรมาวาง 
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ภาพที่ 23 

 

 

ภาพที่ 24  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 28 กดตกลงจะ

แสดงดังภาพท่ี 24 

ขั้นตอนที่ 29 กดปิดจะ

แสดงดังภาพท่ี 25 
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ภาพที่ 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงใบรายงานการบันทึกทรัพย์สิน

จ่านวน 1 รายการ  และส่ังพิมพ์รายงานเพื่อแนบ

ใบขออนุมัติเบิกจ่าย 
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2. การสร้างสินทรัพย์ที่มีจ านวนมากกว่า 1 รายการ  (ตามเอกสารตัวอย่าง ชุดที่ 2) 

ภาพท่ี  26   

 

 

ภาพท่ี 27 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 กดเลือกรายละเอียด

สินทรัพย์ถาวร จะแสดงดังภาพท่ี 27 

ขั้นตอนที่ 3 กดตกลง 

จะแสดงดังภาพท่ี 28 

ขั้นตอนที่ 2  ระบุรายละเอียด

ต่าง ๆ โดยท่าขั้นตอนตาม

ขั้นตอนท่ี 7 หน้า  5  ถึง 

ขั้นตอนท่ี 10 หน้า 10     
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ภาพท่ี 28 

 

 

 

ภาพท่ี 29 

 

ขั้นตอนที่  4 กดปุ่มทั่วไป 

จะแสดงดังภาพท่ี 29 

ขั้นตอนที่ 6 กดปุ่มรายละเอียด

ทางเทคนิค จะแสดงดังภาพท่ี 30 

ระบบจะแสดงรหัสเก้าอี้นักศึกษา คือ 2-B1301-FN05-

71100060005/001-56 

2     หมายถึง  แหล่งเงินรายได้ 

B1301  หมายถึง หน่วยงาน ส่านักงานเลขานุการคณะบริหารธุรกิจ  

FN05    หมายถึง ครุภัณฑ์ส่านักงาน ต่่ากว่าเกณฑ์  

71100060005/001-56  หมายถึงเก้าอี้นักศึกษา ตัวท่ี 1 ปีงบประมาณ 2556  

 

ขั้นตอนที่ 5  ระบุรายละเอียด ดังนี ้

ปริมาณ  ให้ระบุจ่านวนตามที่ส่ังซื้อ  (106 ตัว) 

หน่วยวัด ระบุหน่วยวัด (ตัว) 

ต้นทุนต่อหน่วย ระบุจ่านวนเงินต่อหน่วยที่

รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % (4,066.00 บาท) 
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ภาพท่ี 30 

 

 

ภาพท่ี 31 

 

 

 

ภาพท่ี 32 

ขั้นตอนที่ 7 ระบุรายละเอียด ดังนี ้

วันท่ีซื้อสินทรัพย์,   บัญชีผู้จัดจ่าหน่าย, 

สภาพของสินทรัพย์,  เลขที่เอกสาร 

   

 ขั้นตอนที่ 8 กดปุ่ม 

รูปแบบมูลค่า จะแสดง

ดังภาพท่ี 31 

ขั้นตอนที่ 9 กดปุ่มทั่วไป  

จะแสดงดังภาพท่ี 32 
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ภาพท่ี 33 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 ระบุรายละเอียด ดังนี ้

วันท่ีเริ่มคิดค่าเส่ือมราคา หมายถึง วันที่กรรมการตรวจรับ 

ราคาทุนของสินทรัพย์ หมายถึงราคาทุนของสินทรัพย์ทั้ง 106 ตัว ที่

รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % 

วิธีการได้มา ระบุวิธีการจัดซื้อตามรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง   

ขั้นตอนที่ 11  กดปุ่มค่าเส่ือมราคา 

จะแสดงดังภาพท่ี 33 

ขั้นตอนที่ 13  กดปุ่มมิต ิจะ

แสดงดังภาพท่ี 34 

  

 

ขั้นตอนที่ 12  ระบุมูลค่าเศษซากที่

ประมาณการ  ให้ระบุตามจ่านวนที่

จัดซื้อ  คือ 106 ตัว 
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ภาพท่ี 34 

 

 

 

ภาพท่ี 35 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 15  กดปิดจะ

แสดงดังภาพท่ี 35 

ขั้นตอนที่ 14 ระบุมิติต่าง ๆ 

ตามใบอนุมัติเบิกจ่าย  

 

ขั้นตอนที่ 16 กดปุ่มฟังก์ชัน เลือก Split fixed asset  

จะแสดงดังภาพท่ี 36 
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ภาพท่ี 36 

 

ภาพท่ี 37 

 

 

 

ระบบจะแสดงจ่านวน

ตามที่ระบุ  106 ตัว 

ขั้นตอนที่ 17  กดตกลง

จะแสดงดังภาพท่ี 37 

ขั้นตอนที่ 18 กดปิดจะแสดงดัง

ภาพท่ี 38 
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ภาพท่ี 38 

 

 

ภาพที่ 39   การพิมพ์รายงานการบันทึกทรัพย์สิน หลายรายการ  

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงรหัสสินทรัพย์

รายการเก้าอี้นักศึกษาจ่านวน 

106 ตัว เรียงตามล่าดับ 

ขั้นตอนที่   19  กดรายงาน

การบันทึกทรัพย์สินจะแสดง

ดังภาพท่ี 40 
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ภาพท่ี 40 

 

ภาพท่ี 41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 20  กดเลือก 

จะแสดงดังภาพท่ี 41 

ขั้นตอนที่ 21 กดตกลง 

จะแสดงดังภาพท่ี 42 

ระบบจะให้ระบุหมายเลขสินทรัพย์ ในกรณีตัวอย่างซื้อสินทรัพย์มาทั้งหมด 106 
ตัว ดังนั้น 

วิธีการพิมพ์สินทรัพย์หลายรายการให้ระบุสินทรัพย์ตัวที่1 ตามด้วย จุดสองจุด(..)
ต่อด้วยสินทรัพย์ตัวสุดท้าย 

เช่น 2-B1301-FN05-71100060005/001-56..2-B1301-FN05-

71100060005/106-56 

การระบุหมายเลขสินทรัพย์ท่าได้ 2 วิธี   

1.ใช้วิธ ีCOPY จากหน้ารายละเอียดสินทรัพย์มาวางที่เงื่อนไขช่องหมายเลข
สินทรัพย์ถาวร หรือ  

2. ใช้วิธีค้นหาโดยใช้ตัวกรองโดยฟิลด์ ค้นหาตัวที่ 1 ต่อด้วยเครื่องหมาย .. แล้ว
ต่อด้วยรหัสสินทรัพย์ตัวสุดท้าย  

 



 

คู่มือการสร้างสินทรัพย ์ หน้า 22 

 

ภาพท่ี 42 

 

 

ภาพท่ี 43 

 

กดปิด

ปดปป 

ระบบจะแสดงรายละเอียดสินทรัพย์ ส่ังพิมพ์เพื่อแนบใบ

ขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป 

ขั้นตอนที่ 22  กดตกลงจะ

แสดงดังภาพท่ี 43 



 

คู่มือการสร้างสินทรัพย ์ หน้า 23 

 

ภาพท่ี 44 

 

 

 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 1 

 

คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย์ 

หลังจากสร้างสินทรัพย์แล้วจะต้องท าการลงทะเบียนสินทรัพย์โดย 

ภาพท่ี 1 

 

ภาพที่ 2   

 

 

เข้าระบบการบริหารสินทรัพย์ถาวร         สมุดรายวัน          สินทรัพย์ถาวร 

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่มสินทรัพย์

ถาวร  จะแสดงดังภาพท่ี 2 

ขั้นตอนที่ 2 กดปุ่มสร้างเพื่อสร้างสมุด

ลงทะเบียนครุภัณฑ์ จะแสดงดังภาพท่ี 3 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 2 

 

ภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 กดลูกศรเพื่อเลือกหมายเลข

สมุดรายวัน จะแสดงดังภาพท่ี 4 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกสมุดลงทะเบียนครุภัณฑ์  2B13FQ 

2  หมายถึง แหล่งเงินรายได ้

B13 หมายถึง  หน่วยงาน (คณะบริหารธุรกิจ) 

FQ  หมายถึง ลงทะเบียนครุภัณฑ ์

เมื่อด าเนินการแล้วจะแสดงดังภาพท่ี 5 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 3 

 

 

ภาพที่ 5 

 

 

ภาพที่ 6 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

ระบุชื่อสินทรัพย์ที่

ต้องการลงทะเบียนใน

ช่องค าอธิบาย 

ขั้นตอนที่ 6 กดปุ่มบันทึก

รายละเอียดจะแสดงดังภาพท่ี 6 

ขั้นตอนที่ 7 กดปุ่มข้อเสนอ เลือกข้อเสนอ

การซื้อสินทรัพย์ จะแสดงดังภาพท่ี  7 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 4 

 

ภาพที่ 7 

 

ภาพท่ี 8 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 กดปุ่มเลือกจะ

แสดงดังภาพท่ี 8 

ขั้นตอนที่ 9 กดปุ่มลูกศรเลือกหมายเลขสินทรัพย์ถาวรท่ี

ต้องการลงทะเบียนโดยใช้ตัวกรองข้อมูลโดยฟิลด์ หรือจะใช ้

COPY  ข้อมูลจากรายละเอียดสินทรัพย์ถาวรมาวางก็ได ้



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 5 

 

 

 

ภาพที่ 9 

 

 

ภาพที่ 10 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 ระบุชื่อ

สินทรัพย์ที่ต้องการค้นหา

โดยใส่ดอกจัน*หน้าหลัง* 

ขั้นตอนที่ 11  

กดตกลงจะแสดงดัง

ภาพท่ี 10 

ขั้นตอนที่ 12 คลิกหมายเลขสินทรัพย์  

 จะแสดงดังภาพท่ี  11 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 6 

 

 

ภาพที่  11 

 

 

ภาพที่ 12 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 13  กดตกลง 

จะแสดงดังภาพท่ี 12 

ขั้นตอนที ่14 กดตกลง 

จะแสดงดังภาพท่ี 13 

ระบบจะแสดงสถานะ “ยังไม่ได้ซื้อมา” 

ถ้าหน่วยงานยัง ไม่ได้ลงรายการบัญช ี

รูปแบบมูลค่าจะแสดง

เงื่อนไขเป็นปัจจุบัน 
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ภาพที่ 13 

 

 

ภาพที่ 14 

 

 

ระบบจะดึงข้อมูลสินทรัพย์รายการท่ี

ต้องการลงทะเบียนให้อัตโนมัติ  

ขั้นตอนที่ 16 กดปิด 

จะแสดงดังภาพท่ี 15 

ขั้นตอนที่ 15 กดปุ่ม

ตรวจสอบความถูกต้อง เลือก

ตรวจสอบความถูกต้องจะ

แสดงดังภาพท่ี 14 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 8 

 

ภาพที่ 15 

 

ภาพที่ 16 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 17  กดปุ่มพิมพ์ เลือกใบส าคัญก่อน

ลงบัญชี  จะแสดงดังภาพท่ี 16 

ขั้นตอนที่ 18  กดปิด  

จะแสดงดังภาพท่ี 17 



คู่มือการลงทะเบียนสินทรัพย ์ หน้า 9 

 

 

ภาพที่ 17 

 

 

 

 

จะได้รายการลงทะเบียนครุภัณฑ์ที่เป็น NON-POSTED พิมพ์

ใบลงทะเบียนเพื่อให้งานบัญชีลงบัญชี ต่อไป 

 




