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รับและลงทะเบียนสินทรัพย 
KKFADT01 : บันทึกรับทรัพยสิน ( ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกรับทรัพยสิน ( ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
ภาพแสดงหนาจอบันทึกรับทรัพยสิน ( ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรับทรัพยสิน ที่ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. ขอมูลสถานที่ต้ัง 
2. ขอมูลประเภทและชนิดทรัพยสิน 

วิธีการใชงาน  

1. ระบบจะสรางเลขที่เอกสารใหโดยอัตโนมัติ 

2. ผูใชงานระบุคณะ/ศูนย/สํานัก และกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับขอมูล 3 มิติที่ชอง ประเภทการรับ 
ปงบประมาณ,  แหลงเงิน,  กองทุน,  แผนงาน, งาน/โครงการ/หลักสูตร,  กิจกรรม, หมวดรายจาย, การไดมา,  

ผูขาย/ ผูรับจาง/ ผูมอบให โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา  ซึ่งเมื่อผูใชกําหนด
ผูใชจาก “LOV” แลวระบบจะดึงขอมูลของที่อยูและเบอรโทรศัพทของผูขาย/ ผูรับจาง/ ผูมอบใหขึ้นมาแสดงผล   

3. กําหนด เลขที่เอกสารอางอิง เลขที่สัญญา รายละเอียดเพิ่มเติมการไดมา ไดโดยกรอกขอมูลลงที่ชองนั้น ๆ 
ตามลําดับ 
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4.  

 
ภาพแสดงหนาจอวันที่ 

- สามารถกําหนดวันที่ วันที่เอกสารอางอิงไดโดยดับเบิ้ลคลิกที่ชองนั้น แลวเลือกวันที่ตองการ 

5. 

 
ภาพแสดงจอภาพเมื่อผูใชกดปุมหมายเหตุ 

 

ผูใชสามารถระบุหมายเหตุไดโดยกดที่ปุม    แลวจะมีหนาจอขึ้นมาดังรูปขางตน เพื่อใหผูใช
ระบุหมายเหตุที่ตองการ 

6. กําหนดรหัสชนิดทรัพยสินยอย แลวกดเลือกลักษณะของทรัพยสินโดยมีใหเลือก 3 ลักษณะคือ  
1. ทรัพยสินรายการเดียว 
2. ทรัพยสินชุด 
3. ทรัพยสินกลุม  

หากเปนทรัพยสินชุด หรือกลุม ตองกําหนดทรัพยสินยอยโดยกดปุม  จากนั้นจะมีหนาจอชุด
ประกอบดวย ดังรูป 
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ภาพแสดงหนาจอชุดประกอบดวย 

กําหนดรหัสชนิดทรัพยสินและหนวยนับโดยกดปุม  แลวเลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา และกําหนด
จํานวน ราคาตอหนวย ยี่หอ รุน ขนาด บริษัทประกัน เลขที่รับประกัน วันที่เริ่มรับประกัน ระยะเวลา(เดือน) ได

โดยการกรอกขอมูลลงที่ชองนั้น ๆ จากนั้นกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

5. กําหนดรหัสสถานที่ต้ัง หนวยนับ และกรอกจํานวน ราคาตอหนวย ยี่หอ รุน ขนาด รหัสบริษัทประกัน เลขที่
รับประกัน หากกําหนดเพียงอยางใดอยางหนึ่ง ระบบจะเตือนใหใสใหครบทั้ง 2 อยาง จากนั้นกําหนดวันที่เริ่ม 
ระยะเวลา(เดือน) แลวระบบจะแสดงชื่อชนิดทรัพยสินยอยและชื่อบริษัทประกัน และทําการคํานวณราคา
สินทรัพยในแตละรหัสสินทรัพยให  

6. ผูใชกดปุม   จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
ภาพแสดงหนาจอใชในหนวยงาน 

กําหนดหนวยงานยอย โดยกดปุม  เลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา และกําหนดจํานวนทรัพยสินโดย
จํานวนทรัพยสินยอดรวมจะตองเทากับจํานวนที่รับ  หากไมเทากันจะมีหนาจอ ดังภาพ                                              

                              
ภาพแสดงการกําหนดจํานวนที่ใชในหนวยงานไมเทากับจํานวนที่รับ 

เอกสารการอบรมวงจรทรัพยสินถาวรมหาวิทยาลัยขอนแกน 3 



7.  เมื่อกําหนดขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล แลวกดปุม   

8. เมื่อระบุรายละเอียดทั้งหมดเสร็จเรียบรอยใหกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล  

หมายเหตุ ผูใชสามารถยกเลิกเอกสารนี้ไดโดยคลิกที่ปุม   แตถาสถานะของเอกสารเปน”Register” 
(เอกสารไดถูกลงทะเบียนแลว) ผูใชจะไมสามารถยกเลิกเอกสารนั้นได 
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KKFADT15 : บันทึกรับทรัพยสิน (อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกรับทรัพยสิน (อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง)  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรับทรัพยสิน (อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรับทรัพยสิน ที่อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกดปุม  เพื่อดึงขอมูลเลขที่ใบตรวจรับ วันที่เอกสาร วันที่ตรวจรับ เลขที่เอกสารรับ วิธีการไดมา 
ปงบประมาณ แหลงเงิน คณะ/ศูนย/สํานัก กองทุน แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม/วิชา หมวดรายจาย ผูขาย/
ผูรับจาง ขึ้นมาแสดงผล 

2. เลือกเอกสารที่ตองการรับโดยคลิกเลือกที่  ขางหนาเลขที่ใบตรวจรับ แลวกดปุม  
เพื่อรับทรัพยสินนั้น ๆ 

หมายเหตุ  
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KKFADT19 : ยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดคณะ ประเภทเอกสารรับอางอิง PO และเลขที่เอกสาร โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตาง
รายการที่แสดงขึ้นมา   

2. กดปุม  เพื่อทําการประมวลผล 

หมายเหตุ 1. เอกสารที่จะยกเลิกตองยังไมทําการลงทะเบียน 
2. เอกสารที่ถูกยกเลิกจะมีสถานะเปน “Cancel” 
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KKFADT18 : ลงทะเบียนสินทรัพย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันลงทะเบียนสินทรัพย  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอลงทะเบียนสินทรัพย 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการลงทะเบียนสินทรัพย 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกดปุม  เพื่อดึงเอกสารที่ยังไมลงทะเบียนขึ้นมาแสดงผล 

2. เลือกเอกสารที่ตองการลงทะเบียนแลวกดปุม   เพื่อลงทะเบียนเอกสารนั้น ๆ จากนั้นระบบจะ
ทําการออกหมายเลขครุภัณฑให และสามารถกระทําการกับครุภัณฑนั้น ๆ ได 

หมายเหตุ เมื่อผูใชลงทะเบียนทรัพยสินนั้นๆ แลวเอกสารดังกลาวจะมีสถานะเปน Register 
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KKFADT16 : ยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกดปุม   เพื่อดึงเอกสารที่ลงทะเบียนไปแลวขึ้นมาแสดงผล 

2. เลือกเอกสารที่ตองการยกเลิกการลงทะเบียนแลวกดปุม   เพื่อยกเลิกเอกสารนั้น ๆ 

หมายเหตุ 1. เอกสารที่ถูกยกเลิกจะมีสถานะเปน “Cancel” 
2. ทรัพยสินตามเอกสารที่ไดลงทะเบียนไปแลวจะมีสถานะยกเลิกเชนกัน 
3. เอกสารที่จะยกเลิกได ทรัพยสินตามเอกสารที่ไดลงทะเบียนไปแลวตองยังไมถูกนําไปโอน สงซอม ตรวจนับ ตัด
จําหนาย หรือคํานวณคาเสื่อมราคา 
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รายงาน 

KKFAOR18 : รายงานมูลคาทรัพยสิน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานมูลคาทรัพยสินจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานมูลคาทรัพยสิน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานมูลคาทรัพยสิน 

ผูใชงาน หนวยพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่, คณะ/ศูนย/สํานัก, หนวยงานยอย, ประเภท

ทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสินยอย,  รหัสทรัพยสิน ที่ตองการออกรายงาน โดยกด  แลว
เลือกขอมูลที่ระบบดึงขึ้นมาแสดงผล และกําหนดสถานะทรัพยสินไดโดยการกดเลือก 

หมายเหตุ  
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KKFAOR19 : รายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่, คณะ/ศูนย/สํานัก, หนวยงานยอย ที่ตองการออก

รายงาน โดยกด  แลวเลือกขอมูลที่ระบบดึงขึ้นมาแสดงผล  

หมายเหตุ  
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KKFAOR23 : รายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่, คณะ/ศูนย/สํานัก, หนวยงานยอย, ประเภท

ทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสินยอย,  รหัสทรัพยสินที่ตองการออกรายงาน โดยกด  แลว
เลือกขอมูลที่ระบบดึงขึ้นมาแสดงผล และกําหนดสถานะทรัพยสินไดโดยการกดเลือก 
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                    2. กดปุมกําหนดคณะกรรมการ จากนั้นจะปรากฏหนาจอของโปรแกรมขอมูลคณะกรรมการอนุมัติ 

 
รูปแสดงหนาจอกําหนดคณะกรรมการ 

- ผูใชทําการกรอกขอมูลของคณะกรรมการ  

- เมื่อกําหนดเสร็จแลวกด  เพื่อบันทึกขอมูล แลวออกจากหนาโปรแกรม 

หมายเหตุ  
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