
ของ
นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์

เจ้าหน้าที่ธุรการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3

คู่มือการปฏิบัติงานสร้าง/ล้างพักสินทรัพย์ถาวร 
ในระบบ New GFMIS Thai



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

คำนำ 
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การปฏิบัติงานการบันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพยใ์นระบบ New GFMIS Thai 
 
 1. วัตถุประสงค์ 
  1.1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการบันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS 
Thai 
  1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและนำไปใช้ในการปฏิบัติงานในเบื้องต้นได้ 
  1.3 เพื่อสรุปกระบวนการในการบันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai ให้
เข้าใจง่ายมากข้ึน 
  1.4 เพื่อให้ผู ้ที ่สนใจในกระบวนการบันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
สามารถศึกษาและเข้าใจได้ง่าย 
 
 2. ขอบเขต 
  คู่มือกระบวนการการปฏิบัติงานการบันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai นี้
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการรับรหัสสินทรัพย์ระหว่างทำ (เลขท่ีสินทรัพย์ขึ้นต้นด้วยเลข 1xxxxxxxxxxx) จากงานพัสดุ
เมื่อมีการเบิกจ่ายแล้วต้องดำเนินการบันทึกรายการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ จนกระท่ังเบิกจ่ายจนจบสิ้นงาน 
 
 3. คำจำกัดความ 
  สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการดำเนินกิจการและใช้ได้นานกว่า
หนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขายโดยมีมูลค่าขั้นต่ำที่บันทึกรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรในระบบ 
New GFMIS Thai คือ 5,000 โดยจะมีการกำหนดรหัสสินทรัพย์จากระบบ เพื่อรองรับการบันทึก การได้มาของ
สินทรัพย์ เพื่อให้ระบบคำนวณค่าเสื่อมราคา 
 
 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ กลุ ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ที ่ได้รับ
มอบหมายตามคำสั่งของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เป็นผู้บันทึกรายการหักล้าง
สินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
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ความหมายของสินทรัพย์ 
 

 1. สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในการควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต และคาด
ว่าจะทำให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตแก่หน่วยงาน 
 2. สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการดำเนินกิจการและใช้ได้นานกว่าหนึ่ง
รอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขาย 
 
ประเภทครุภัณฑ์ 

1. รายการสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ 
  1.1 ครุภัณฑ์สำนักงาน(บัญชีพักครุภัณฑ์สำนักงาน 1206010102) 
   1.1.1. โต๊ะ เช่น โต๊ะทำงาน โต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะประชุม โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะวาง
เครื่องพิมพ์ โต๊ะเขียนแบบ โต๊ะเอนกประสงค์ โต๊ะอาหาร โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก เป็นต้น 
   1.1.2 เก้าอี้ เช่น เก้าอี้ทำงาน เก้าอี้ฟังคำอธิบาย เก้าอี้เขียนแบบ เก้าอี้สำหรับเจ้าหน้าที่
คอมพิวเตอร์ เก้าอ้ีผู้มาติดต่องาน เก้าอ้ีพักคอย เป็นต้น 
   1.1.3 ตู้ เช่น ตู้ไม้ ตู้เหล็ก ตู้ดรรชนี ตู้เก็บแผนที่ ตู้นิรภัย ตู้เก็บแบบฟอร์ม ตู้เสื้อผ้า  
ตู้ล็อกเกอร์ ตู้ติดประกาศ ตู้โชว์ ตู้เก็บเอกสาร เป็นต้น 

➢ ชั้นวางเอกสาร 
➢ เครื่องพิมพ์ดีด 
➢ เครื่องพิมพ์สำเนาระบบดิจิตอล 
➢ เครื่องทำลายเอกสาร 
➢ เครื่องโทรสาร 
➢ เครื่องบันทึกเงินสด 
➢ เครื่องปรับอากาศ 
➢ เครื่องฟอกอากาศ 
➢ ลิฟท ์
➢ เครื่องขัดพ้ืน 
➢ กล้องวงจรปิด 
➢ รถเข็น 
➢ แท่นวางหนังสือพิมพ์ 
➢ เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 
➢ เครื่องโทรพิมพ์ 
➢ วิทยุติดตามตัว 
➢ เครื่องโทรศัพท์ 
➢ เครื่องถ่ายเอกสาร 
➢ เครื่องอัดสำเนา 
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➢ เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 
➢ เครื่องนับธนบัตร 
➢ พัดลม รวมถึงพัดลมระบายอากาศ 
➢ เครื่องดูดฝุ่น 
➢ เครื่องปรุกระดาษไข 
➢ ถังเก็บน้ำ 
➢ เคาน์เตอร์ 
➢ ที่วางหนังสือพิมพ์ 
➢ ตู้โทรศัพท์หรือตู้สาขาโทรศัพท์ 
➢ เครื่องนับเหรียญ 

 
1.2 ครุภัณฑ์การศึกษา (บัญชีพักครุภัณฑ์การศึกษา 1206110102) 
 1.2.1 จักร เช่น จักรธรรมดา จักรทำลายลวด จักรพันริม จักรอุตสาหกรรม เป็นต้น 
 1.2.2 โต๊ะนักเรียน 
 1.2.3 เครื่องเขียนตัวอักษร 
 
1.3 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง (บัญชีพักครุภัณฑ์ยานพาหนะฯ 1206020102) 
 1.3.1 รถยนต์ เช่น รถยนต์นั่ง รถยนต์โดยสาร เป็นต้น 
 1.3.2 รถบรรทุก เช่น รถบรรทุกน้ำ รถบรรทุกน้ำมัน รถบรรทุกขยะ เป็นต้น 
 1.3.3 รถจักรยานยนต์ 
 1.3.4 รถจักรยาน 
 1.3.5 รถอ่ืนๆ เช่น รถยกของ รถปั้นจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร์  รถดับเพลิง รถเตา

ต้มยาง รถพ่นยาง รถตักดิน รถบด รถบดล้อเหล็ก รถบดล้อเหล็กเรียบ รถบดตีนแกะ รถบดอัดขยะ รถตักล้อยาง 
รถเข็น รถเกรเดอร์ รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบระอัดฉีด รถเกลี่ยดิน รถตักหน้าขุดหลัง รถกวาดถนน 
เป็นต้น 

 
1.4 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (บัญชีพักครุภัณฑ์ไฟฟ้าฯ 1206030102) 
 1.4.1 เครื่องกำเนิดไฟฟ้า 
 1.4.2 เครื่องขยายเสียง 
 1.4.3 เครื่องเล่นแผ่นเสียง 
 1.4.4 เครื่องวัดความถ่ีคลื่นวิทยุ 
 1.4.5 เครื่องรับโทรทัศน์ 
 1.4.6 เครื่องถอดเทป 
 1.4.7 วิทยุ-เทป 
 1.4.8 มิเตอร์ไฟฟ้า+อุปกรณ์+ค่าแรง 
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 1.4.9 หม้อแปลงไฟฟ้า 
 1.4.10 เครื่องบันทึกเสียง 
 1.4.11 เครื่องรับส่งวิทยุ 
 1.4.12 เครื่องอัดสำเนาเทป 
 1.4.13 เครื่องส่งโทรทัศน์ 
 1.4.14 เครื่องเล่นซีดี 
 1.4.15 วิทยุ-เทป-ซีดี 
 1.4.16 ชุดเครื่องเสียงห้องประชุม 
 
1.5 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ (บัญชีพักโฆษณาและเผยแพร่ 1206040102) 
 1.5.1 กล้อง เช่น กล้องถ่ายรูป กล้องถ่ายภาพยนตร์ กล้องถ่ายวิดีโอ เป็นต้น 
 1.5.2 เครื่องฉาย เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายสไลด์ เครื่องฉายภาพทึบแสง เครื่อง

ฉายภาพข้ามศีรษะ เป็นต้น  
 1.5.3 เครื่องอัดและขยายภาพ 
 1.5.4 ไฟแวบจอรับภาพ 
 1.5.5 เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 
 1.5.6 เครื่องตัดต่อภาพ 
 1.5.7 โทรทัศน์ (TV) 
 1.5.8 เครื่องเทปซิงโครไนต์ 
 1.5.9 เครื่องล้างฟิล์ม 
 1.5.10 เครื่องวิดีโอ 
 1.5.11 โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ 
 
1.6 ครุภัณฑ์การเกษตร (บัญชีพักครุภัณฑ์การเกษตร 1206050102) 
 1.6.1 ปศุสัตว์ เช่น ช้าง ม้า วัว ควาย เป็นต้น 
 1.6.2 เครื่องพ่นยา 
 1.6.3 รถไถ 
 1.6.4 เครื่องเก็บเกีย่วข้าวโพด 
 1.6.5 เครื่องตัดวัชพืช 
 1.6.6 เครื่องยกร่อง 
 1.6.7 รถฟาร์มแทรคเตอร์ 
 1.6.8 เครื่องนับเมล็ดพืช 
 1.6.9 เครื่องสีข้าวโพด 
 1.6.10 เครื่องเกลี่ยหญ้า 
 1.6.11 เครื่องบดและผสมอาหารสัตว์ 
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 1.6.12 เครื่องขยายเกล็ดปลา 
 1.6.13 เครื่องสูบน้ำ 
 1.6.14 เครื่องหว่านปุ๋ย 
 1.6.15 เครื่องนวดธัญพืช 
 1.6.16 เครื่องผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ์ 
 1.6.17 เครื่องรดน้ำ 
 1.6.18 เครื่องสีฟัด 
 1.6.19 เครื่องคราดหญ้า 
 1.6.20 เครื่องชั่งน้ำหนัก 
 
1.7 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว (บัญชีพักครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 1206120102) 
 1.7.1 เครื่องกรองน้ำ 
 1.7.2 เครื่องตัดหญ้า 
 1.7.3 ตู้ทำน้ำแข็ง 
 1.7.4 เครื่องอบผ้า 
 1.7.5 เครื่องทำน้ำเย็น 
 1.7.6 เตียง เช่น เตียงไม้ เตียงเหล็ก เป็นต้น 
 1.7.7 เครื่องทำน้ำอุ่น 
 1.7.8 เหล็กดัด 
 1.7.9 เครื่องดูดครัน 
 1.7.10 ตู้เย็น ตู้แช่อาหาร 
 1.7.11 เครื่องซักผ้า 
 1.7.12  เครื่องล้างชาม 
 1.7.13 เตาอบ เตาแก๊ส 
 1.7.14 ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ ์
 1.7.15 เครื่องปั้มน้ำ  
 
1.8 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (บัญชีพักครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 1206100102) 
 1.8.1 มอนิเตอร์ 
 1.8.2 พล็อตเตอร์ 
 1.8.3 เครื่องปรับระดับกระแสไฟฟ้า 
 1.8.4 ดิจิไทเซอร์ 
 1.8.5 เครื่องแยกกระดาษ 
 1.8.6 เครื่องอ่านข้อมูล 
 1.8.7 เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ 
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 1.8.8 โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟแวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกว่า  
20,000 บาท 

 1.8.9 เครื่องพิมพ์ 
 1.8.10 เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ 
 1.8.11 สแกนเนอร์ 
 1.8.12 เครื่องสำรองกระแสไฟฟ้า 
 1.8.13 เครื่องป้อนกระดาษ 
 1.8.14 เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล 
 1.8.15 LCD Projector 
 
1.9 ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง (บัญชีพักครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง 1206070102) 
 1.9.1 เครื่องกระทุ้งดิน 
 1.9.2 เครื่องเจาะหิน 
 1.9.3 สว่านเจาะแผ่นเหล็กเครื่องเชื่อมโลหะ 
 1.9.4 เครื่องโม่หิน 
 1.9.5 เครื่องกลึง 
 1.9.6 เครื่องเจาะเหล็ก 
 1.9.7 เครื่องตัดกระเบื้อง 
 1.9.8 เครื่องตอกเข็ม 
 1.9.9 เครื่องตีเส้น 
 1.9.10 เครื่องอัดลม 
 1.9.11 เครื่องผสมคอนกรีตเครื่องมือทดลองคอนกรีต 
 1.9.12 เครื่องมือทดสอบความลาดเทเครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า 
 1.9.13 เครื่องพ่นสีเครื่องผสมยางแอสฟัลท์ 
 1.9.14 เครื่องอัดจารบี  
 1.9.15 เครื่องสั่นคอนกรีตเครื่องตบดิน 
 
1.10 ครุภัณฑ์การแพทย์ (พักครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 1206090102) 
 1.10.1 เตียง เช่น เตียงเฟาว์เลอร์ เตียงตรวจโรค เตียงตรวจภายใน เตียงเด็ก เตียงทำคลอด 

เป็นต้น 
 1.10.2 รถเข็น เช่น รถเข็นชนิดนั่ง รถเข็นชนิดนอน รถเข็นทำแผล รถเข็นถาดแจกยา 

รถเข็นอาหาร รถเข็นผ้าเปื้อน เป็นต้น 
 1.10.3 กล้องจุลทรรศน์ กล้องดูดาว 
 1.10.4 เครื่องวัด เช่น เครื่องวัดกำลังอัด เครื่องวัดความถี่ เครื่องวัดความสูง เครื่องวัด

อุณหภูมิ 
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 1.10.5 เครื่องจี้จมูก เครื่องจี้คอ 
 1.10.6 เครื่องดูดเสมหะ เครื่องดูดเลือดและหนอง 
 1.10.7 เครื่องเจาะกระดูก เครื่องเจาะไข 
 1.10.8 หม้อต้มเครื่องมือไฟฟ้า 
 1.10.9 เครื่องช่วยความสว่างของกล้องจุลทรรศน์ 
 1.10.10 เครื่องทดสอบความถ่วงจำเพาะของเหลว 
 1.10.11 เครื่องดูดอากาศ 
 1.10.12 เครื่องลอกลวดลายจากภาพถ่าย 
 1.10.13 ยูนิตทำฟัน 
 1.10.14 เครื่องตรวจสอบมาตรไฟฟ้า 
 1.10.15 เครื่องชั่งน้ำหนัก 
 1.10.16 เครื่องมือทดลองหาลิควิดลิมิท 
 1.10.17 เครื่องอัดลมขับด้วยเครื่องยนต์ 
 1.10.18 เครื่องทดสอบแสงสว่าง 
 1.10.19 เครื่องแปลงสภาพน้ำกระด้างให้เป็นน้ำอ่อน 
 1.10.20 โซเดียมแลมพ์ 
 1.10.21 เครื่องตักตะกอน 
 1.10.22 เครื่องล้างฟิล์มเอกซเรย์ 
 1.10.23 เครื่องล้างเข็มฉีดยา 
 1.10.24 โลหะเหลว เครื่องวัดแสง เครื่องวัดรังสี เครื่องวัดพลังแสงแดด เครื่องวัดความกด

อากาศ เครื่องวัดอุณหภูมิน้ำ เครื่องวัดความเป็นกรด เครื่องวัดความชื้นในดิน เครื่องวัดความยึด และหดตัวของวัตถุ  
เครื่องวัดตะกอน เครื่องวัดประสาท เครื่องวัดความดันโลหิต เครื่องวัดรัศมี การมองเห็นของลูกตา เป็นต้น 

 1.10.25 เครื่องมือเทียบสีเคมี 
 1.10.26 ตู้อบเด็ก 
 1.10.27 เครื่องจ่ายแก๊สคลอรีน 
 1.10.28 ฟิล์มเอกซเรย์ 
 1.10.29 เครื่องมือเติมน้ำยา 
 1.10.30 เครื่องจับความเร็ว 
 1.10.31 เครื่องกรองแสง 
 1.10.32 เครื่องตรวจสอบคุณภาพน้ำ 
 1.10.33 เครื่องกลั่นน้ำ 
 1.10.34 เครื่องระเหยของเหลว 
 1.10.35 เครื่องมือวิเคราะห์ด้วยเปลวไฟ 
 1.10.36 เครื่องกวนด้วยแม่เหล็ก 
 1.10.37 เครื่องขบนิ่ว 
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 1.10.38 เครื่องกรอฟัน 
 1.10.39 เครื่องอบแอมโมเนีย 
 1.10.40 เครื่องให้ออกซิเจน 
 1.10.41 เครื่องดูฟิล์มเอกซเรย์ 
 1.10.42 เครื่องเอกซเรย์ 
 1.10.43 เครื่องกรองเชื้อไวรัส 
 1.10.44 เครื่องตรวจ เช่น เครื่องตรวจหัวใจ เครื่องตรวจไขมัน เครื่องตรวจตา เครื่องตรวจ

เม็ดเลือด เครื่องตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง เป็นต้น 
 
1.11 ครุภัณฑ์โรงงาน (พักครุภัณฑ์โรงงาน 1206060102) 
 1.11.1 เครื่องพิมพ์ลายบนแก้ว 
 1.11.2 เครื่องพิมพ์แบบ 
 1.11.3 เครื่องตีตราและอัดแบบ 
 1.11.4 เครื่องเขียนโลหะด้วยไฟฟ้า 
 1.11.5 เครื่องชุบผิวโลหะ 
 1.11.6 เตาอบ 
 1.11.7 เครื่องเจียระไน 
 1.11.8 เครื่องดัดโลหะ 
 1.11.9 เครื่องตัดเหล็ก 
 1.11.10 มอเตอร์หินเจีย 
 1.11.11 เครื่องมือต่างๆ เช่น เลื่อยวงเดือนไฟฟ้า เลื่อยฉลุไฟฟ้า ไขควงไฟฟ้า กบไฟฟ้า 

สว่านไฟฟ้า 
 1.11.12 แท่นพิมพ์ 
 1.11.13 เครื่องทำเหรียญกษาปณ์ 
 1.11.14 เครื่องปั๊มตราดุน 
 1.11.15 เครื่องเชื่อมโลหะ 
 1.11.16 เตาเคลือบโลหะ เตาหลอมโลหะ 
 1.11.17 ตู้อบเครื่องรัก 
 1.11.18 เครื่องทอผ้า 
 1.11.19 เครื่องปั๊มและตัดโลหะ 
 1.11.20 เครื่องเป่าลม 
 
1.12 ครุภัณฑ์กีฬา (พักครุภัณฑ์กีฬา 1206130102) 
 1.12.1 แทรมโปลิน 
 1.12.2 โต๊ะเทเบิลเทนนิส 
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 1.12.3 เหล็กยกน้ำหนัก 
 1.12.4 บาร์ต่างระดับ 
 1.12.5 ม้าขวาง 
 1.12.6 บ๊อกซ์สแตนด์ 
 1.12.7 จักรยานออกกำลังกาย 
 1.12.8 บาร์คู่ 
 1.12.9 ม้าหู 
 
1.13 ครุภัณฑ์สำรวจ (พักครุภัณฑ์สำรวจ 1206080102) 
 1.13.1 กล้องส่องทางไกล 
 1.13.2 กล้องระดับ 
 1.13.3 โซ่ลาน 
 1.13.4 เครื่องเจาะสำรวจ 
 1.13.5 กล้องวัดมุม 
 1.13.6 ไม้สตาฟฟ์ 
 
1.14 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 1.14.1 ปืน 
 1.14.2 ปืนลูกซอง 
 1.14.3 ปืนพก 
  
1.15 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ (บัญชีพักครุภัณฑ์ดนตรี 1206140102) 
 1.15.1 ปี่คาลิเน็ท 
 1.15.2 แตรทัมโบน 
 1.15.3 แตรยูฟอร์เนียม 
 1.15.4 แซกโซโฟน 
 1.15.5 เบส 
 1.15.6 ออร์แกนไฟฟ้า 
 1.15.7 ฆ้องวง 
 1.15.8 เครื่องแต่งกายชุดแสดงโชน-ละคร 
 1.15.9 เตรทรัมเป็ท 
 1.15.10 แตรบาริโทน 
 1.15.11 แตรบาสซูน 
 1.15.12 เซลโล่ 
 1.15.13 เปียโน 
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 1.15.14 ระนาด 
 1.15.15 ขิม 
 1.15.16 ศีรษะโขนละคร 
 
1.16 สิ่งปลูกสร้าง (บัญชีพักสิ่งปลูกสร้าง 1205040102)                                            
 
1.17 ครุภัณฑ์อ่ืน (บัญชีพักครุภัณฑ์อ่ืน 1206160102) 
 
1.18 งานระหว่างก่อสร้าง (บัญชีพักงานระหว่างก่อสร้าง 1211010102) 
 กรณีสัญญามีงวดงานมากกว่า 1 งวดงาน 
 
ตารางกำหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินของ สพฐ. 
 

ลำดับ 
ประเภท 

ประเภททรัพย์สิน อายุการใช้งาน 
อัตราค่าเสื่อม 
ราคา/ปี (%) 

1 อาคารถาวร 25 4 
2 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 
3 1. สิ่งก่อสร้างที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็นส่วน 

ประกอบหลัก 
2. สิ่งก่อสร้างที่ใช้ไม้หรือวัสดุอ่ืนเป็นส่วนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 
4 ครุภัณฑ์สำนักงาน 8 12.50 
6 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 

(ยกเว้นเครื่องกำเนิดไฟฟ้ามีอายุการใช้งาน 20 ปี) 
5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20 
8 1. ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ์ 

2. ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33 
20 

9 1. ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องมือและอุปกรณ์ 
2. ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 1. ครุภัณฑ์ก่อสร้าง เครื่องมือและอุปกรณ์ 
2. ครุภัณฑ์ก่อสร้าง เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

11 ครุภัณฑ์สำรวจ 8 12.50 
12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 
13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 
14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 
15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 
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ลำดับ 
ประเภท 

ประเภททรัพย์สิน อายุการใช้งาน 
อัตราค่าเสื่อม 
ราคา/ปี (%) 

16 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20 
17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 
18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 
19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.01) 
 

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เป็นการบันทึกข้อมูลเพื่อรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS Thai 
(ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป) เพื่อให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ประกอบด้วย ชื่อ/
คุณสมบัติ/ประเภท (ตามหมวดสินทรัพย์) รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุการใช้งาน ศูนย์
ต้นทุนเจ้าของสินทรัพย์ ด้วยการสร้างข้อมูลสินทรัพย์หลัก (สท.01) กรณีที่หน่วยงานต้องการรับรู้สินทรัพย์เป็นกลุ่ม
โดยให้มีเลขที่สินทรัพย์ตัวเดียวกัน แต่มีการควบคุมรายละเอียดของสินทรัพย์ในระบบแต่ละรายการด้วยการสร้ าง
ข้อมูลแต่ละรายการด้วยข้อมูลหลักสินทรัพย์ย่อย (สท.11) รายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบ
มีดังนี้  

1. หมวดสินทรัพย์  
2. รหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai (ถ้ามี)  
3. รายละเอียดของครุภัณฑ์ (คำอธิบาย)  
4. เลขท่ีครุภัณฑ์ หรือข้อมูลที่หน่วยงานใช้การอ้างอิงหรือควบคุมนอกระบบ New GFMIS Thai  
5. รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก เพื่อให้ทราบถึงประเภทของเงินที่ใช้ในการ

จัดหาครุภัณฑ์  
6. อายุการใช้งานเป็นตามที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผ่าน New GFMIS 

Thai แบง่เป็น  
1) การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01)  
2) การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11)  
3) การค้นหาหมวดสินทรัพย์  
4) การค้นหาหน่วยนับ 

1.1 การสร้างสินทรัพย์หลัก (สท.01) ใช้สำหรับการสร้างข้อมูลหลักของสินทรัพย์เข้าสู่ระบบ ตามหมวดของ
สินทรัพย์ ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์หลัก จำนวน 12 หลัก ขึ้นต้นด้วย 11XXXXXXXXXX หรือ 88XXXXXXXXXX 
กรณีท่ีหมวดสินทรัพย์เป็น 12110100 (งานระหว่างทำ) 

1.2 การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน มีข้ันตอนดังนี้  
- เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการบัญชีแยกประเภท และรายการเปิด  
- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ วันที่ผ่าน
รายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 
ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น JV (บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงิน
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

สด) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับ ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จำนวน 10 หลัก และกดปุ่ม
รายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO 
จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสาร
หักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

- การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บันทึกรายการทางด้านเดบิต) ระบุคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเด
บิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จำนวน 10 หลัก ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการ
หักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
- กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก) เรียบร้อยแล้ว 
ระบบแสดงเลขที่เอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 01XXXXXXXX  

 
1.3 การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย มีข้ันตอนดังนี้  
- เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด  
- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ 

วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็น
วันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขท่ีเอกสาร
หักล้าง เอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น เลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO 
จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต)  
ลำดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO 

จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท 
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

ลำดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO 
จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท 
และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 

- บันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการทางด้านเดบิต)  
ลำดับที่ 1 บันทึกเป็นสินทรัพย์ ระบุคีย์ผ่านรายการ 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ที่สร้าง

จาก สท.01 จำนวน 12 หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย ที่สร้างจาก สท.11 จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) ระบุจำนวนเงินตาม 
PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

ลำดับที่ 2 บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย ระบุคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย 
จำนวน 10 หลัก ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่ม
จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บั นทึก) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 

 
1.4 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง เป็นการจับคู่หักล้าง บัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 

ทางด้านเดบิตและเครดิต เพื่อเปลี่ยนสถานะของเอกสาร จากเอกสารคงค้าง (ไฟสีแดง) ให้เป็นเอกสารหักล้ าง (ไฟสี
เขียว) มีขั้นตอนดังนี้  

- เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป และรายการเปิด  
- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผล

ทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) 
เลือกประเภทเอกสาร JJ (การผ่านรายการหักล้าง) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก 
ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด  
ลำดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตามท่ีระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จาก PO 

จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี แยกประเภท และ
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

ลำดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก หรือเอกสารบันทึก รายการบัญชี 
ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัด
รายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอระบบงาน ตาม

ภาพที่ 1 
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เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
ข้อมูลส่วนหัว  
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 
03003  
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 
ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- หมวดสินทรัพย์ ระบุหมวดสินทรัพย์ จำนวน 8 หลัก หรือ กดปุ่ม จากระบบ ตามวิธีการหน้า 3 -24 ระบบจะแสดง
ประเภท ครุภัณฑ์ตามหมวดสินทรัพย์ที่ระบุ  
- ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai (ถ้ามี) จำนวน 10 หลัก 
- จำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกัน ระบบระบุจำนวนไว้เป็น 1 เสมอ หากต้องการสร้างมากกว่า 1 ให้ระบุจำนวนที่ต้องกร
สร้าง สามารถระบุได้สูงสุด 999 (ระบบจะให้เลขที่สินทรัพย์ จำนวน 12 หลัก ตามจำนวน สินทรัพย์ที่ระบุ)  
ข้อมูลทั่วไป  
- คำอธิบาย 1 ระบุคำอธิบายเกี่ยวกับครุภัณฑ์ (เพ่ือให้มีข้อมูลแสดงใน รายงานที่เกี่ยวข้อง) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร  
- คำอธิบาย 2 ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร - เลขที่ผลิตภัณฑ์ ระบุเลขที่ผลิตภัณฑ์ หรือ 
ข้อมูลที่หน่วยงานใช้ในการอ้างอิง หรือควบคุมไว้นอกระบบของหน่วยงาน ระบุได้สูงสุด 18 ตัวอักษร  
- เลขที่สินค้าคงคลัง ระบุเลขที่สินค้าคงคลัง (ถ้ามี) ระบุได้สูงสุด 25 ตัวอักษร  
- ปริมาณ ระบบจะแสดงข้อมูลเมื่อผ่านรายการสินทรัพย์  
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- หน่วย ระบุหน่วยนับ หรือกดปุ่มจากระบบ ตามวิธีการ หน้า 3 -25 ระบบจะแสดงหน่วยนับภาษาอังกฤษและ 
ภาษาไทยตามท่ีระบุ  
- กดปุ่ม ขึ้นกับเวลา หรือ ปุ่มถัดไป   เพ่ือบันทึกรายการขึ้นกับเวลา ตามภาพท่ี 5 
 

 
ภาพที่ 5 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
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ภาพที่ 6 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
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- กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขท่ีสินทรัพย์ที่ต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียดของสินทรัพย์  
ตามภาพท่ี 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 
จากหน้าจอ ตามภาพที่ 7 สามารถดำเนินการต่อในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ หรือ แก้ไขสินทรัพย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
กรณีกดปุ่ม สร้างเอกสารใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอสินทรัพย์ (สท.01) ตามภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
-กรณกีดปุ่ม แก้ไขสินทรัพย ์ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02) ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 9 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

1.2 ค้นหาตามเงื่อนไขอ่ืน  
 ให้ระบุวันที่บันทึกรายการที่สร้างสินทรัพย์หลักเป็นช่วงเวลา จาก และ ถึง ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้
อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี หรือ
ระบุหมวดสินทรัพย์เพ่ิมเติม แล้วกดปุ่มค้นหา ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพที่ 10 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ระบบจะแสดงข้อมูลเลขท่ีสินทรัพย์หลัก ตามเงื่อนไขที่ระบุ ตามภาพท่ี 11 
 

 
ภาพที่ 11 

- กดปุ่ม  (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์หลักท่ีต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงรายละเอียด ตามภาพท่ี 12 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
ภาพที่ 12 

 
จากหน้าจอ ตามภาพท่ี 12 สามารถดำเนินการต่อ ในส่วนของการสร้างเอกสารใหม่ ตามภาพท่ี 8 หรือ แก้ไข

สินทรัพย์ ตามภาพที่ 9 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

การแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ (สท.02) 
 

การแก้ไขข้อมูลหลักของสินทรัพย์หลักและสินทรัพย์ย่อย เป็นการแก้ไขรายละเอียดข้อมูลหลักสินทรัพย์โดย
สามารถแก้ไขได้ 2 กรณี คือ  

1. กรณีที่สินทรัพย์ยังไม่ได้ผ่านรายการ สามารถแก้ไขได้ทุกฟิวด์ และ  
2. กรณีที่สินทรัพย์ผ่านรายการแล้ว ไม่สามารถแก้ไขฟิวด์ที่อยู่ใน TAB ขึ้นกับเวลาได้ ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล

หลักสินทรัพย์ (สท.02) มีดังนี้  
- ไปที่เมนู ข้อมูลหลักสินทรัพย์ เลือก สท.01 หรือ สท.11  
- หน้าจอ “สร้างสินทรัพย์” กดปุ่ม “แก้ไข” จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก” (ตามบทที่ 

4) เลือกสินทรัพย์ขึ้นมาเพ่ือแก้ไขข้อมูล  
- เมื่อดำเนินการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะบันทึกข้อมูลด้วยเลขที่สินทรัพย์เดิม และแสดง

รายละเอียดการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์ที่ปุ่มประวัติการแก้ไขหรือสามารถดูรายละเอียดได้จากรายงานเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักสินทรัพย์ สำหรับการแก้ไขข้อมูลหลักสินทรัพย์จำแนกเป็น  

1) การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์หลัก  
2) การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์ย่อย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

1) การแก้ไขข้อมูลสินทรัพย์หลัก  
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตามภาพท่ี 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 
- กดปุ่ม เพื่อเข้า > ข้อมูลหลักสินทรัพย์ > สท01 สินทรัพย์ ตามภาพท่ี 2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

ภาพที่ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- ระบบแสดงหน้าจอ สินทรัพย์ (สท.01) สร้างสินทรัพย์ เลือกเมนู “แก้ไข” ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- เข้าสู่หน้าจอ “เปลี่ยนสินทรัพย์ (สท.02)” ตามภาพท่ี 4 
 

 
 

ภาพที่ 4 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- กดปุ่มค้นหาเลขที่สินทรัพย์หลัก เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “ค้นหา” ตามภาพท่ี 5 
 

 
 

ภาพที่ 5 
 

- ระบุเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการแก้ไข จำนวน 12 หลัก แล้วกดปุ่ม  ตามภาพท่ี 6 
 

 
ภาพที่ 6 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- ระบบแสดงข้อมูล ตามเลขที่สินทรัพย์หลักที่ระบุ ตามภาพท่ี 7 
 

 
ภาพที่ 7 

 
- กดปุ่ม (เลือก) หน้าเลขที่สินทรัพย์หลักที่ต้องการแก้ไข ระบบแสดงหน้าจอ “เปลี่ยนสนิทรัพย์ (สท.02)” ตามภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- ทำการแก้ไขข้อมูล ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- กดปุ่ม เพ่ือให้ระบบตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 
ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก  
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัส
ข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้  
- กดปุ่ม  กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก รายการที่ผ่านมา หรือ  

- กดปุ่ม กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 11 
 

 
ภาพที่ 11 

 
ระบบบันทึกรายการ  
หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่สินทรัพย์หลัก 
(จำนวน 12 หลัก) เลขท่ีสินทรัพย์ย่อย (จำนวน 4 หลัก) และรหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) สามารถเลือกดำเนินการ 
ดังนี้  
- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 12  
- กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลสร้างสินทรัพย์ใหม่ ตามภาพท่ี 14  
- กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสาร ตามภาพท่ี 15 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

ภาพที่ 12 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- สามารถกดปุ่ม  เพ่ือเรียกดูประวัติการแก้ไขสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 13 
 

 
ภาพที่ 13 

 

 
ภาพที่ 14 

 
 
 
 



37 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
ภาพที่ 15 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) 
 

การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท. 13) เป็นการบันทึกรายการหักล้างบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 
120XXX0102 เพ่ือรับรู้รายการบัญชีเกี่ยวกับการได้มาของสินทรัพย์รายตัวเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai  
การผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13) ประกอบด้วย  

1) การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สร้างเอกสาร) จำแนกเป็น  
1.1 การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจำนวน  
1.2 การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน  
1.3 การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย  
1.4 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง  

2) การค้นหาเอกสาร  
3) การกลับรายการเอกสาร  
 

1) การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สร้างเอกสาร)  
1.1 การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจำนวน มีข้ันตอนดังนี้  
- เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด  
- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ 

วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็น
วันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขท่ีเอกสาร
หักล้าง เอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น เลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO 
จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO 
จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของ เอกสาร
หักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

- การบันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการทางด้านเดบิต) ระบุคีย์ผ่านรายการ 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุ
เลขที่สินทรัพย์หลัก ที่สร้างจาก สท.01 จำนวน 12 หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย ที่สร้างจาก สท.11 จำนวน 4 หลัก 
(ถ้ามี) ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงตาราง  

- กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX 

 
 



39 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

1.2 การหักล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจำนวน มีข้ันตอนดังนี้  
- เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการบัญชีแยกประเภท และรายการเปิด  

- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ วันที่ผ่าน
รายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 
ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น JV (บันทึกรายการบัญชีทั่วไปไม่เกี่ยวกับเงินสดและเทียบเท่าเงิน
สด) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับ ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX จาก PO จำนวน 10 หลัก และกดปุ่ม
รายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO 
จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสาร
หักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

- การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บันทึกรายการทางด้านเดบิต) ระบุคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเด
บิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จำนวน 10 หลัก ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการ
หักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

- กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 01XXXXXXXX  

 
1.3 การหักล้างบางส่วนเป็นสินทรัพย์รายตัวและบางส่วนเป็นค่าใช้จ่าย มีข้ันตอนดังนี้  
- เขา้สู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด  
- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เป็นวันที่เริ่มคำนวณค่าเสื่อมราคา เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ 

วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผลทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็น
วันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) เลือกประเภทเอกสาร เป็น AA (ผ่านรายการสินทรัพย์) การอ้างอิงให้ระบุเลขท่ีเอกสาร
หักล้าง เอกสารที่ระบุบัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 ทางด้านเดบิต เช่น เลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO 
จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด (บันทึกรายการทางด้านเครดิต)  
ลำดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 
10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่ม
จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ลำดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 
10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีของเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่ม
จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 

- บันทึกรายการสินทรัพย์ (บันทึกรายการทางด้านเดบิต)  
ลำดับที่ 1 บันทึกเป็นสินทรัพย์ ระบุคีย์ผ่านรายการ 70 – เดบิตสินทรัพย์ ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ที่สร้างจาก สท.01 
จำนวน 12 หลัก ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย ที่สร้างจาก สท.11 จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี) ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  
ลำดับที่ 2 บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย ระบุคีย์ผ่านรายการ 40 – รายการเดบิต ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย จำนวน 
10 หลัก ระบุจำนวนเงินตาม PO ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการหักล้าง (ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร) และกดปุ่มจัดเก็บ
รายการนี้ลงตาราง  

- กดปุ่มจำลองการบันทึก และกดปุ่มบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกรายการและจัดเก็บข้อมูล (บันทึก) 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 5XXXXXXXXX  

 
1.4 การผ่านรายการด้วยการหักล้าง เป็นการจับคู่หักล้าง บัญชีพักครุภัณฑ์ รหัสบัญชี 120XXX0102 

ทางด้านเดบิตและเครดิต เพื่อเปลี่ยนสถานะของเอกสาร จากเอกสารคงค้าง (ไฟสีแดง) ให้เป็นเอกสารหักล้าง (ไฟสี
เขียว) มีขั้นตอนดังนี้  

- เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร  
- เลือกบันทึกรายการสินทรัพย์  
- เลือก สท.13 >> ผ่านรายการด้วยการหักล้าง  
- หน้าจอการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป และรายการเปิด  
- การบันทึกข้อมูลทั่วไป ระบุวันที่เอกสาร เช่น วันที่กรรมการตรวจรับ วันที่ผ่านรายการ คือวันที่มีผล

ทางด้านบัญชี (กรณีวันที่ผ่านรายการปิดงวดบัญชีไปแล้ว ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ เป็นวันที่ 1 ของงวดบัญชีที่เปิดอยู่) 
เลือกประเภทเอกสาร JJ (การผ่านรายการหักล้าง) การอ้างอิงให้ระบุเลขที่เอกสารตรวจรับจาก PO จำนวน 10 หลัก 
ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX และกดปุ่มรายการเปิด  

- การบันทึกรายการเปิด  
ลำดับที่ 1 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตามท่ีระบุใน PO จำนวน 10 หลัก ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จาก PO 

จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัดรายการของบัญชี แยกประเภท และ
กดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  

ลำดับที่ 2 ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ตามที่ระบุใน PO จำนวน 10 หลัก หรือเอกสารบันทึก รายการบัญชี 
ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง จาก PO จำนวน 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย 61XXXXXXXX ระบุปีเอกสารหักล้าง ระบุบรรทัด
รายการของบัญชีแยกประเภท และกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
เมื่อเข้าสู่ระบบ New GFMIS โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ระบบงาน ตามภาพท่ี 1  

 

ภาพที่ 1 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- กดปุ่ม เพ่ือเข้า > บันทึกรายการสินทรัพย์ > สท13 ผ่านรายการด้วยการหักล้าง ตามภาพท่ี 2 

 

ภาพที่ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- ระบบแสดงหน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” ประกอบด้วย สร้าง กลับรายการ และค้นหา การบันทึก        
ผ่านรายการด้วยการหักล้างมี 3 ส่วน คือ ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด ตามภาพท่ี 3 
 

 
 

ภาพที่ 3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

1) การบันทึกผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สร้างเอกสาร)  
1.1 การหักล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจำนวน  

- หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง (สท.13)” กดปุ่ม เพื่อเลือกประเภทเอกสาร AA – ผ่านรายการสินทรัพย์ 
ตามภาพท่ี 4 

-

 
ภาพที่ 4 

- ระบบแสดงหน้าจอ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป รายการสินทรัพย์ และรายการเปิด บันทึกรายการข้อมูลทั่วไป 
ตามภาพท่ี 5 ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 5 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ข้อมูลทั่วไป  
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลัก และชื่อหน่วยงาน ระดับกรมให้อัตโนมัติตาม

สิทธิที่บันทึกข้อมูล  
- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน 4 หลัก และชื่อรหัสพ้ืนที่ ให้อัตโนมัติตามสิทธิที่บันทึกข้อมูล  
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลัก และ ชื่อหน่วยงานระดับหน่วยเบิกจ่ายให้

อัตโนมัติตามสิทธิ ที่บันทึกข้อมูล  
- วันที่เอกสาร  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง

ปฏิทิน เลือก เดือน ปี และวันที่ เพื่อให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 
2564  

- วันที่ผ่านรายการ   ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย กดปุ่มปฏิทิน ระบบแสดง  
เลือก เดือน ปี และวันที่ เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี ตัวอย่างระบุ 11 กรกฎาคม 2564  

- งวด    ระบบแสดงงวดที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
- การอ้างอิง   ระบุเลขที่เอกสารหักล้าง สำหรับการอ้างอิงรายการ ระบุได้สูงสุด 16 ตัวอักษร 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการเปิด ตามภาพท่ี 6 
 

 
ภาพที่ 6 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

รายการเปิด เป็นการบันทึกรายการทางด้านเครดิต ดังนี้  
- ลำดับที่ ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
- เลขที ่เอกสารหักล้าง ระบุเลขที ่เอกสารหักล้าง คือเอกสารที ่ระบุบัญชีพักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 

1206XX0102 อยู่ทางด้านเดบิต  
- ปีเอกสาร ระบุปีของเอกสารหักล้าง  
- กดปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารหักล้าง ตามภาพท่ี 7 
 

 
ภาพที่ 7 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- ปิดหน้าจอ แสดงเอกสาร และบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 8 
 

 
ภาพที่ 8 

 
รายการเปิด ลำดับที่ 1  
- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีพักครุภัณฑ์ ตามเอกสารหักล้าง จำนวน 10 หลัก  
- บรรทัดรายการ ระบุบรรทัดรายการของบัญชีพักครุภัณฑ์  
- กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพท่ี 9 
 

 
ภาพที่ 9 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวมนทิรา  โกพลรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- กดปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการสินทรัพย์ ตามภาพท่ี 10 
 

 
ภาพที่ 10 

 
รายการสินทรัพย์ เป็นการบันทึกรายการทางด้านเดบิต ดังนี้  
- ลำดับที่   ระบบแสดงลำดับที่ของการบันทึกรายการให้อัตโนมัติ  
- คีย์ผ่านรายการ  ระบบแสดงคีย์ผ่านรายการ 70 - เดบิตสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ  
- เลขที่สินทรัพย์หลัก  ระบุเลขที่สินทรัพย์หลัก ขึ้นต้นด้วย 11XXXXXXXXXX หรือ 88XXXXXXXXXX จำนวน 

12 หลัก ที่สร้างไว้  
- เลขที่สินทรัพย์ย่อย  ระบุเลขที่สินทรัพย์ย่อย จำนวน 4 หลัก (ถ้ามี)  
- ปริมาณ   ระบบแสดงปริมาณเป็น 1 ให้อัตโนมัติ  
- จำนวนเงิน  ระบุจำนวนเงิน (ราคาทุนของสินทรัพย์ที่หักล้าง) - ข้อความ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการ

หักล้าง ระบุได้สูงสุด 50 ตัวอักษร  
- กดปุ่ม  ระบบแสดงรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล ตามภาพท่ี 11 
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เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
ภาพที่ 11 

 
เมื่อตรวจสอบผลการจัดเก็บข้อมูลแล้ว ให้กดปุ่ม   เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก

รายการ โดยระบบแสดงผล ตามภาพท่ี 12 
 

 
ภาพที่ 12 

ระบบแสดงผลจำลองการบันทึก  
หลังจากกดปุ่ม “จำลองการบันทึก” ระบบจะแสดงผลจำลองการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก 

รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้เลือกดำเนินการ ดังนี้  
- กดปุ่ม   กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก รายการที่ผ่านมา  
- กดปุ่ม   กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาด เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 13 
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ภาพที่ 13 

 
ระบบบันทึกรายการ  

หลังจากกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ระบบแสดงผลการบันทึกรายการ ประกอบด้วย ผลการบันทึก เลขที่เอกสาร 
(จำนวน 10 หลัก) รหัสหน่วยงาน (จำนวน 5 หลัก) และปีบัญชี สามารถเลือกดำเนินการ ดังนี้  

- กดปุ่ม เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 14  
- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลผ่านรายการด้วยการหักล้างรายการต่อไป  
- กดปุ่ม เพ่ือค้นหาเอกสาร  
- กดปุ่ม กรณีท่ีมีความผิดพลาด เพ่ือย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึก รายการที่ผ่านมา 
 

 
ภาพที่ 14 
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- กดปุ่ม  เพ่ือแสดงเอกสารบัญชี ตามภาพท่ี 15 
 

 
ภาพที่ 15 
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อ้างอิง 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai) กรมบัญชีกลาง 
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