
ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวรในระบบ Microsoft Dynamics AX2009 
 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 
 
 

  

1 งานพัสด ุ  
 
 
 
 

ติดต่อผู้ขายที่เป็นคู่สัญญา เพื่อใบแจก
แจงรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ส่งมอบ  
เช่น ยี่ห้อ/S/N/รุ่น/ขนาด/ราคาต่อ
หน่วย 
 

1-2 วัน ใบแจกแจงรายการจากผู้ขาย 

2 
 

งานพัสด ุ                                     
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุตรวจสอบรายละเอยีด
ครุภัณฑ์ กับเอกสารสัญญา  
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 

1. ใบแจกแจงรายการจาก
ผู้ขาย 
2. ต้นสัญญา 

3 งานพัสด ุ  
 
 
 
 

ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ 
Microsoft Dynamics AX โดยระบุ
รายละเอียด ศูนย์ต้นทุน/แหล่งของ
เงิน/สถานที่จัดเก็บ/ยี่ห้อ/S/N/รุ่น/
ขนาด/ราคาต่อหน่วย/เลขที่ใบสั่งซ้ือ
หรือเลขที่สัญญา ให้ครบถ้วน 
 

1-2 วัน 1. ใบแจกแจงรายการจาก   
ผู้ขาย 
2. ต้นสัญญา 

4 งานพัสด ุ  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ พิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์
ติดที่ชิ้นครุภัณฑ์  โดยติดให้เลขครุภัณฑ์
สามารถเห็นได้ชัดเจน ง่ายต่อการ
ตรวจสอบ 
 

2-3 วัน ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

5 งานพัสด ุ
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ  จั ด ท า ร า ย ง าน
รายละเอียดครุภัณฑ์คงเหลือ โดย
แยกตามหน่ วย งาน  เพื่ อ ใช้ เป็ น
เ อกสา รส า ห รั บตรวจสอบพั สดุ
ประจ าปี และจัดท าใบเบิกครุภัณฑ์ 

1-2 วัน 1. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
2. รายละเอียดครุภัณฑ์
คงเหลือ 
3. ใบเบิกครุภัณฑ์ 

  
 

   

 
 
 
 

จัดท ำโดย  นำงสำวอมรรัตน์  ไมตรีสวัสดิ์ 
งำนพัสดุ  คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารที่ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบ
รายละเอียด 

ไม่ครบ      

ครบ      

ลงทะเบียนสินทรัพย ์

หมายเลขครุภัณฑ์ 

จัดท ารายละเอยีดครุภัณฑ์
คงเหลือ และใบเบิกครุภัณฑ์ 

จบ 



 
 
 


