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รับและลงทะเบียนสินทรัพย 
KKFADT01 : บันทึกรับทรัพยสิน ( ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกรับทรัพยสิน ( ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
ภาพแสดงหนาจอบันทึกรับทรัพยสิน ( ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรับทรัพยสิน ที่ไมอางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. ขอมูลสถานที่ต้ัง 
2. ขอมูลประเภทและชนิดทรัพยสิน 

วิธีการใชงาน  

1. ระบบจะสรางเลขที่เอกสารใหโดยอัตโนมัติ 

2. ผูใชงานระบุคณะ/ศูนย/สํานัก และกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับขอมูล 3 มิติที่ชอง ประเภทการรับ 
ปงบประมาณ,  แหลงเงิน,  กองทุน,  แผนงาน, งาน/โครงการ/หลักสูตร,  กิจกรรม, หมวดรายจาย, การไดมา,  

ผูขาย/ ผูรับจาง/ ผูมอบให โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา  ซึ่งเมื่อผูใชกําหนด
ผูใชจาก “LOV” แลวระบบจะดึงขอมูลของที่อยูและเบอรโทรศัพทของผูขาย/ ผูรับจาง/ ผูมอบใหขึ้นมาแสดงผล   

3. กําหนด เลขที่เอกสารอางอิง เลขที่สัญญา รายละเอียดเพิ่มเติมการไดมา ไดโดยกรอกขอมูลลงที่ชองนั้น ๆ 
ตามลําดับ 
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4.  

 
ภาพแสดงหนาจอวันที่ 

- สามารถกําหนดวันที่ วันที่เอกสารอางอิงไดโดยดับเบิ้ลคลิกที่ชองนั้น แลวเลือกวันที่ตองการ 

5. 

 
ภาพแสดงจอภาพเมื่อผูใชกดปุมหมายเหตุ 

 

ผูใชสามารถระบุหมายเหตุไดโดยกดที่ปุม    แลวจะมีหนาจอขึ้นมาดังรูปขางตน เพื่อใหผูใช
ระบุหมายเหตุที่ตองการ 

6. กําหนดรหัสชนิดทรัพยสินยอย แลวกดเลือกลักษณะของทรัพยสินโดยมีใหเลือก 3 ลักษณะคือ  
1. ทรัพยสินรายการเดียว 
2. ทรัพยสินชุด 
3. ทรัพยสินกลุม  

หากเปนทรัพยสินชุด หรือกลุม ตองกําหนดทรัพยสินยอยโดยกดปุม  จากนั้นจะมีหนาจอชุด
ประกอบดวย ดังรูป 
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ภาพแสดงหนาจอชุดประกอบดวย 

กําหนดรหัสชนิดทรัพยสินและหนวยนับโดยกดปุม  แลวเลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา และกําหนด
จํานวน ราคาตอหนวย ยี่หอ รุน ขนาด บริษัทประกัน เลขที่รับประกัน วันที่เริ่มรับประกัน ระยะเวลา(เดือน) ได

โดยการกรอกขอมูลลงที่ชองนั้น ๆ จากนั้นกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 

5. กําหนดรหัสสถานที่ต้ัง หนวยนับ และกรอกจํานวน ราคาตอหนวย ยี่หอ รุน ขนาด รหัสบริษัทประกัน เลขที่
รับประกัน หากกําหนดเพียงอยางใดอยางหนึ่ง ระบบจะเตือนใหใสใหครบทั้ง 2 อยาง จากนั้นกําหนดวันที่เริ่ม 
ระยะเวลา(เดือน) แลวระบบจะแสดงชื่อชนิดทรัพยสินยอยและชื่อบริษัทประกัน และทําการคํานวณราคา
สินทรัพยในแตละรหัสสินทรัพยให  

6. ผูใชกดปุม   จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
ภาพแสดงหนาจอใชในหนวยงาน 

กําหนดหนวยงานยอย โดยกดปุม  เลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา และกําหนดจํานวนทรัพยสินโดย
จํานวนทรัพยสินยอดรวมจะตองเทากับจํานวนที่รับ  หากไมเทากันจะมีหนาจอ ดังภาพ                                              

                              
ภาพแสดงการกําหนดจํานวนที่ใชในหนวยงานไมเทากับจํานวนที่รับ 
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7.  เมื่อกําหนดขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล แลวกดปุม   

8. เมื่อระบุรายละเอียดทั้งหมดเสร็จเรียบรอยใหกดปุม  เพื่อบันทึกขอมูล  

หมายเหตุ ผูใชสามารถยกเลิกเอกสารนี้ไดโดยคลิกที่ปุม   แตถาสถานะของเอกสารเปน”Register” 
(เอกสารไดถูกลงทะเบียนแลว) ผูใชจะไมสามารถยกเลิกเอกสารนั้นได 
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KKFADT15 : บันทึกรับทรัพยสิน (อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกรับทรัพยสิน (อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง)  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรับทรัพยสิน (อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง) 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรับทรัพยสิน ที่อางเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจาง 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกดปุม  เพื่อดึงขอมูลเลขที่ใบตรวจรับ วันที่เอกสาร วันที่ตรวจรับ เลขที่เอกสารรับ วิธีการไดมา 
ปงบประมาณ แหลงเงิน คณะ/ศูนย/สํานัก กองทุน แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม/วิชา หมวดรายจาย ผูขาย/
ผูรับจาง ขึ้นมาแสดงผล 

2. เลือกเอกสารที่ตองการรับโดยคลิกเลือกที่  ขางหนาเลขที่ใบตรวจรับ แลวกดปุม  
เพื่อรับทรัพยสินนั้น ๆ 

หมายเหตุ  
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KKFADT19 : ยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการยกเลิกเอกสารรับทรัพยสินอางอิง PO 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดคณะ ประเภทเอกสารรับอางอิง PO และเลขที่เอกสาร โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตาง
รายการที่แสดงขึ้นมา   

2. กดปุม  เพื่อทําการประมวลผล 

หมายเหตุ 1. เอกสารที่จะยกเลิกตองยังไมทําการลงทะเบียน 
2. เอกสารที่ถูกยกเลิกจะมีสถานะเปน “Cancel” 
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KKFADT18 : ลงทะเบียนสินทรัพย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันลงทะเบียนสินทรัพย  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอลงทะเบียนสินทรัพย 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการลงทะเบียนสินทรัพย 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกดปุม  เพื่อดึงเอกสารที่ยังไมลงทะเบียนขึ้นมาแสดงผล 

2. เลือกเอกสารที่ตองการลงทะเบียนแลวกดปุม   เพื่อลงทะเบียนเอกสารนั้น ๆ จากนั้นระบบจะ
ทําการออกหมายเลขครุภัณฑให และสามารถกระทําการกับครุภัณฑนั้น ๆ ได 

หมายเหตุ เมื่อผูใชลงทะเบียนทรัพยสินนั้นๆ แลวเอกสารดังกลาวจะมีสถานะเปน Register 
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KKFADT16 : ยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการยกเลิกการลงทะเบียนสินทรัพยถาวร 

ผูใชงาน งานพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกดปุม   เพื่อดึงเอกสารที่ลงทะเบียนไปแลวขึ้นมาแสดงผล 

2. เลือกเอกสารที่ตองการยกเลิกการลงทะเบียนแลวกดปุม   เพื่อยกเลิกเอกสารนั้น ๆ 

หมายเหตุ 1. เอกสารที่ถูกยกเลิกจะมีสถานะเปน “Cancel” 
2. ทรัพยสินตามเอกสารที่ไดลงทะเบียนไปแลวจะมีสถานะยกเลิกเชนกัน 
3. เอกสารที่จะยกเลิกได ทรัพยสินตามเอกสารที่ไดลงทะเบียนไปแลวตองยังไมถูกนําไปโอน สงซอม ตรวจนับ ตัด
จําหนาย หรือคํานวณคาเสื่อมราคา 
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รายงาน 

KKFAOR18 : รายงานมูลคาทรัพยสิน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานมูลคาทรัพยสินจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานมูลคาทรัพยสิน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานมูลคาทรัพยสิน 

ผูใชงาน หนวยพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่, คณะ/ศูนย/สํานัก, หนวยงานยอย, ประเภท

ทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสินยอย,  รหัสทรัพยสิน ที่ตองการออกรายงาน โดยกด  แลว
เลือกขอมูลที่ระบบดึงขึ้นมาแสดงผล และกําหนดสถานะทรัพยสินไดโดยการกดเลือก 

หมายเหตุ  
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KKFAOR19 : รายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานมูลคาทรัพยสิน ณ สิ้นปงบประมาณ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่, คณะ/ศูนย/สํานัก, หนวยงานยอย ที่ตองการออก

รายงาน โดยกด  แลวเลือกขอมูลที่ระบบดึงขึ้นมาแสดงผล  

หมายเหตุ  
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KKFAOR23 : รายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานทรัพยสิน คงเหลือเพียงวันที่ 

ผูใชงาน หนวยพัสดุและครุภัณฑ 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่, คณะ/ศูนย/สํานัก, หนวยงานยอย, ประเภท

ทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสิน, ชนิดทรัพยสินยอย,  รหัสทรัพยสินที่ตองการออกรายงาน โดยกด  แลว
เลือกขอมูลที่ระบบดึงขึ้นมาแสดงผล และกําหนดสถานะทรัพยสินไดโดยการกดเลือก 

เอกสารการอบรมวงจรทรัพยสินถาวรมหาวิทยาลัยขอนแกน 11 



                    2. กดปุมกําหนดคณะกรรมการ จากนั้นจะปรากฏหนาจอของโปรแกรมขอมูลคณะกรรมการอนุมัติ 

 
รูปแสดงหนาจอกําหนดคณะกรรมการ 

- ผูใชทําการกรอกขอมูลของคณะกรรมการ  

- เมื่อกําหนดเสร็จแลวกด  เพื่อบันทึกขอมูล แลวออกจากหนาโปรแกรม 

หมายเหตุ  
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