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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - ระบบควบคุมสินทรัพย์ประจ ำ และทะเบียนทรัพย์สิน 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. กำรขอซ้ือสินทรัพย์ 
 1.1. ผูข้อซ้ือทรัพยสิ์นจดัท ำใบขอซ้ือ (PR) ในระบบ Winspeed ลง

ช่ือผูจ้ดัท ำแลว้ใหห้วัหนำ้แผนก/ผูจ้ดักำรฝ่ำยลงช่ืออนุมติั แลว้ส่ง
เอกสำรไปยงัแผนกบญัชี        
 

1.2. แผนกบญัชี ตรวจสอบงบประมำณและพิจำรณำเหตุผลในกำร
ซ้ือ 

- กรณีท่ีไม่ไดจ้ดัท ำงบประมำณไว ้ใหผู้ข้อซ้ือจดัท ำ 
Memo เพื่อขออนุมติัสั่งซ้ือทรัพยสิ์นเป็นกรณีพิเศษ 

- กรณีท่ีตรวจงบประมำณผำ่นแลว้ แผนกบญัชีจะลง
ช่ือและประทบัตรำวำ่ “ตรวจงบประมำณ” แลว้ในใบ
ขอซ้ือ (PR) และส่งใหแ้ผนกจดัซ้ือ 

(กรณีเป็นทรัพยสิ์นประเภทเทคโนโลยสีำรสนเทศ แผนก IT 
เป็นผูต้รวจสอบ และพิจำรณำเหตุผลในกำรซ้ือ) 

 

1. ใบขอซ้ือ(PR) 
2. ส ำเนำใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/

ใบก ำกบัภำษ ี
3. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีโอนเงิน)  

1. แผนกบญัชี 
2. ผูข้อซ้ือทรัพยสิ์น 

 

 

2. คัดเลือก Supplier  และท ำใบส่ังซ้ือ 
 แผนกจดัซ้ือท ำกำรสรรหำ supplier ตำมระเบียบจดัซ้ือของ

บริษทัฯ  แลว้แนบใบเสนอรำคำจำก Supplier กบัใบขอซ้ือ (PR) 
ส่งใหผู้มี้อ  ำนำจตรวจสอบและลงลำยมือช่ืออนุมติั แลว้ส่งคืนให้

1.  ใบเสนอรำคำ 
2.  ใบสั่งซ้ือ(PO) 
 

1. แผนกจดัซ้ือ 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

แผนกจดัซ้ือจดัท ำใบสั่งซ้ือ (PO) ในระบบ Winspeed 1 ฉบบั
พร้อมลงช่ือผูจ้ดัท ำ น ำใบสั่งซ้ือแนบกบัใบขอซ้ือ(PR) และใบ
เสนอรำคำใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติัในใบสั่งซ้ือ  จำกนั้นแผนก
จดัซ้ือส่ง E-mail ใบสั่งซ้ือให้ Supplier ใบสั่งซ้ือ (PO) แผนกจดัซ้ือ
จดัเก็บเขำ้แฟ้มชัว่ครำว และใบขอซ้ือ (PR) กบัใบเสนอรำคำท่ีถูก
เลือกจดัแผนกจดัซ้ือจดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมวนัท่ี 

(ในกรณีซ้ือทรัพยสิ์นประเภทเทคโนโลยสีำรสนเทศ แผนก 
IT จะเป็นผูต้รวจสอบ Spec และช่วยคดัเลือก Supplier) 

 
3. ตรวจรับทรัพย์สิน 
 3.1. เม่ือ Supplier มำส่งทรัพยสิ์นพร้อมกบัตน้ฉบบัใบก ำกบัภำษี

พร้อมและส ำเนำใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ  
 

3.2. แผนกบญัชีตรวจสอบตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือกบัตน้ฉบบัใบก ำกบั
ภำษีพร้อมส ำเนำใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ พร้อมตรวจรับทรัพยสิ์น 
(ในกรณีตรวจรับทรัพยสิ์นประเภทเทคโนโลยสีำรสนเทศ แผนก 
IT จะร่วมตรวจรับทรัพยสิ์นดว้ย) 

 
3.3. แผนกบญัชีบนัทึกรับทรัพยสิ์นและท ำใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีอ่ืน 

ในระบบ Winspeed แนบส ำเนำใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ และใบสั่ง

1. ตน้ฉบบัใบก ำกบัภำษี/ใบส่ง
ของ 

2. ส ำเนำใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ 
3. ใบสั่งซ้ือ (PO) 
4. ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีอ่ืน 

(APVDO)          
5. ใบส่งมอบสินทรัพยบ์ริษทั 
6. ใบส่งคืนสินทรัพยบ์ริษทั 
7. ใบยมืทรัพยสิ์นบริษทั 

1. แผนกบญัชี 
2. แผนกบุคคล 
3. ผูข้อซ้ือทรัพยสิ์น 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

ซ้ือ (PO) พร้อมกบัลงลำยมือช่ือผูจ้ดัท ำ และส่งใหห้วัหนำ้แผนก 
ท ำกำรตรวจสอบและลงลำยมือช่ือในใบส ำคญัตั้งหน้ีอ่ืน 

 
3.4. แผนกบญัชีจดัท ำส ำเนำชุดเอกสำรกำรตั้งหน้ีอ่ืน ประกอบไป

ดว้ย ส ำเนำใบสั่งซ้ือ (PO) ส ำเนำใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของอยำ่งละ 1 
ฉบบัเพื่อจดัท ำทะเบียนทรัพยสิ์น 

 
3.5. จดัเก็บตน้ฉบบัใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีอ่ืน ส ำเนำใบสั่งซ้ือ (PO) 

และส ำเนำใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ เขำ้แฟ้มเรียงตำมเลขท่ี ส่วน
ตน้ฉบบัใบก ำกบัภำษีจดัเก็บเขำ้แฟ้มรำยงำนภำษีซ้ือ 

กำรบนัทึกบญัชี 
Dr.ทรัพยสิ์น          XX 
      ภำษีซ้ือ             XX 
Cr.เจำ้หน้ีอ่ืน          XX 

 
3.6. แผนกบญัชีจดัท ำทะเบียนทรัพยสิ์นและติดรหสัทรัพยสิ์น 

(ทรัพยสิ์นตอ้งมีมูลค่ำตั้งแต่ 1,000 บำทขึ้นไป และจะตอ้งมีอำยุ
กำรใชง้ำนอยำ่งนอ้ย 1 ปีขึ้นไป) 

1) บนัทึกในโปรแกรม Fixed Assets โดยก ำหนดรหสั
ทรัพยสิ์นดว้ยตวัเลขจ ำนวน 16 หลกั ซ่ึงมีรำยละเอียดดงัน้ี 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

7 หลกัแรก หมำยถึง รหสับญัชีตำมผงับญัชี 
     3 หลกัถดัไป หมำยถึง ล ำดบัของทรัพยสิ์น 
     6 หลกัสุดทำ้ย หมำยถึง วนัเดือนปีซ้ือทรัพยสิ์น   

2) แผนกบญัชีเพิ่มทรัพยสิ์นโดยกรอกขอ้มูลรำยละเอียดของ
ทรัพยสิ์น เช่น ช่ือทรัพยสิ์น ยี่หอ้ จ ำนวนหน่วย วนัท่ีและ
เลขท่ีใบก ำกบัภำษี และก ำหนดรหสับนัทึกค่ำเส่ือมรำคำ
แต่ละช้ินของทรัพยสิ์น  แลว้พิมพร์ำยงำนบตัรทรัพยสิ์น 
แนบกบัชุดส ำเนำใบตั้งเจำ้หน้ีอ่ืนส่งใหห้วัหนำ้แผนก
บญัชีตรวจสอบ  แลว้จดัเก็บเขำ้แฟ้มทะเบียนสินทรัพย์
พร้อมแนบรูปถ่ำยทรัพยสิ์น 

3) แผนกบญัชีจะพิมพ ์Tag ติดทรัพยสิ์นจำกเคร่ืองพิมพ ์Tag 
โดยกรอกรหสัทรัพยสิ์นแลว้ สั่งพิมพอ์อกมำน ำไปติดท่ี
ทรัพยสิ์น จำกนั้นด ำเนินกำรถ่ำยรูปป้ำยรหสัทรัพยสิ์น
จดัเก็บเขำ้แฟ้มทะเบียนทรัพยสิ์น 

4) แผนกบญัชีส่งมอบทรัพยสิ์นใหแ้ผนกผูข้อซ้ือโดยจดัท ำ 
“ใบส่งมอบทรัพยสิ์นบริษทัฯ” ใหผู้ข้อซ้ือลงช่ือรับมอบ
ทรัพยสิ์น และท ำส ำเนำใบส่งมอบทรัพยสิ์นบริษทัให้
แผนกบุคคลเก็บเขำ้แฟ้มใบส่งมอบทรัพยสิ์นเรียงตำม
วนัท่ีและแยกแผนกเขำ้แฟ้ม 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

(ในกรณีท่ีพนกังำนน ำทรัพยสิ์นไปใชช้ัว่ครำว แผนก
บญัชีจะจดัท ำ “ใบยมืทรัพยสิ์นบริษทั” โดยมีเง่ือนไข
รำยละเอียดของกำรส่งคืนอยู่ในใบยมืทรัพยสิ์นบริษทั) 

 
4. กำรรับคืนทรัพย์สินจำกพนักงำน 
 ในกรณีพนกังำนคืนทรัพยสิ์นหรือลำออก พนกังำนผูถื้อครอง

ทรัพยสิ์นน ำทรัพยสิ์นมำคืนท่ีแผนกบุคคล โดยมีแผนกบญัชี ร่วม
ตรวจทรัพยสิ์น แผนกบญัชีน ำใบส่งมอบสินทรัพยบ์ริษทั จำกแฟ้ม
ใบส่งมอบทรัพยสิ์นบริษทั หลงัจำกตรวจสอบแลว้ แผนกบญัชีท ำ
ใบส่งคืนสินทรัพยบ์ริษทั ลงช่ือผูส่้งคืน(พนกังำน), ผูรั้บคืน(แผนก
บุคคล/แผนก IT) และผูต้รวจสอบ(แผนกบญัชี) ส ำเนำใบส่งคืน
สินทรัพยบ์ริษทั 1 ฉบบัใหแ้ผนกบุคคลแนบกบัใบส่งมอบ
สินทรัพยบ์ริษทั และเก็บเขำ้แฟ้มใบส่งมอบทรัพยสิ์นบริษทั ของ
ทั้งแผนกบุคคลและแผนกบญัชีโดยจดัเก็บแยกกบัใบส่งมอบ
สินทรัพยบ์ริษทัท่ียงัไม่ไดรั้บคืน 
 
กำรรับคืนทรัพย์สินจำกแผนก (ทรัพย์สินท่ีใช้ร่วมกนั) 

ในกรณีส่งคืนทรัพยสิ์น แผนกผูถื้อครองทรัพยสิ์นจะน ำ
ทรัพยสิ์นมำคืนท่ีแผนกบญัชี และจะน ำใบส่งมอบสินทรัพยบ์ริษทั
จำกแฟ้มใบส่งมอบทรัพยสิ์นและจำกแฟ้มใบส่งมอบทรัพยสิ์นท่ี

1. ใบส่งมอบสินทรัพยบ์ริษทั 
2. ใบส่งคืนสินทรัพยบ์ริษทั 

 

1. แผนกบุคคล 
2. แผนกบญัชี 
3. พนกังำน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

แผนกบุคคล หลงัจำกตรวจสอบแลว้ แผนกบญัชีท ำใบส่งคืน
สินทรัพยบ์ริษทั ลงช่ือผูส่้งคืน(พนกังำน), ผูรั้บคืน(แผนกบุคคล/
แผนก IT) และผูต้รวจสอบ(แผนกบญัชี) ส ำเนำใบส่งคืนสินทรัพย์
บริษทั 1 ฉบบัใหแ้ผนกบุคคลแนบกบัใบส่งมอบสินทรัพยบ์ริษทั 
และเก็บเขำ้แฟ้มใบส่งมอบทรัพยสิ์นบริษทั ของทั้งแผนกบุคคล
และแผนกบญัชีโดยแยกส่วนกบัใบส่งมอบสินทรัพยบ์ริษทัท่ียงั
ไม่ไดรั้บคืน 

 
5. กำรโอนย้ำยสินทรัพย์ระหว่ำงแผนก 
 5.1. เม่ือมีกำรโอนยำ้ยสินทรัพยร์ะหวำ่งแผนก ใหแ้ผนกผู ้

ครอบครองทรัพยสิ์น จดัท ำใบส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯลงลำยมือ
ช่ือผูจ้ดัท ำ พร้อมส่งคืนทรัพยสิ์นใหแ้ผนกบญัชี        
   

5.2. แผนกบญัชีน ำใบส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ แนบกบัใบส่งมอบ
สินทรัพยบ์ริษทัฯท่ีจดัเก็บไวใ้นแฟ้มเม่ือมีกำรส่งมอบทรัพยสิ์นลง
ลำยมือช่ือรับคืนทรัพยสิ์น และลงลำยมือช่ือผูต้รวจสอบลงใบ
ส่งคืนทรัพยสิ์น 

 
5.3. จดัท ำส ำเนำใบส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ 1 ฉบบั ใหก้บัแผนก

บุคคลเก็บเขำ้แฟ้มใบส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทัฯ และจดัท ำใบส่งมอบ

1. ใบส่งคืนทรัพยสิ์นบริษทั 
2. ใบส่งมอบทรัพยสิ์นบริษทั 

 

1. แผนกบุคคล 
2. แผนกบญัชี 
3. แผนกผูค้รอบครอง

ทรัพยสิ์น 
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ทรัพยสิ์นฉบบัใหม่พร้อมส่งมอบทรัพยสิ์นใหแ้ก่แผนกผูรั้บ
ทรัพยสิ์น (แผนกผูรั้บโอน) ส่วนตน้ฉบบัทรัพยสิ์นแผนกบญัชี
จดัเก็บเขำ้แฟ้มตำมวนัท่ีและแยกแผนก 

 
5.4. แผนกผูรั้บมอบทรัพยสิ์น (แผนกผูรั้บโอน) ลงลำยมือช่ือใน

ใบส่งมอบทรัพยสิ์นแลว้น ำส่งคืนใหก้บัแผนกบญัชี 
 

5.5. แผนกบญัชีส ำเนำใบส่งมอบทรัพยสิ์น 1 ฉบบัใหก้บัแผนก
บุคคลจดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมวนัท่ีและแยกแผนก ส่วนตน้ฉบบัใบ
ส่งมอบทรัพยสิ์นแผนกบญัชีจดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมวนัท่ีและแยก
แผนก 

 
6. กำรบันทึกบัญชีค่ำเส่ือมรำคำทุกส้ินเดือน 
 ทุกส้ินเดือนแผนกบญัชีท ำกำรบนัทึกค่ำเส่ือมรำคำโดยสั่ง

พิมพร์ำยงำนกำรบนัทึกค่ำเส่ือมรำคำจำกโปรแกรม Fixed Assets 
และน ำค่ำเส่ือมรำคำบนัทึกลงในโปรแกรม Winspeed พร้อมจดัท ำ
ใบส ำคญัทัว่ไป 1 ฉบบั แนบกบัรำยงำนกำรบนัทึกบญัชีค่ำเส่ือม
รำคำลงนำมผูจ้ดัท ำ และส่งใหห้วัหนำ้แผนกบญัชีตรวจสอบและ
ลงลำยมือช่ือ จำกนั้นจดัเก็บเขำ้แฟ้มเรียงตำมเลขท่ี 

 

1. ใบส ำคญัทัว่ไป 
2. รำยงำนกำรลงค่ำเส่ือมรำคำ

รำยเดือน 

1. แผนกบญัชี 
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7. กำรตรวจนับทรัพย์สิน 
 ทำงแผนกบญัชีจะท ำกำรตรวจนบัทรัพยสิ์นปีละ 2 คร้ังโดย

จดัพิมพร์ำยกำรทรัพยสิ์น แยกตำมแผนกผูค้รอบครองและ
พนกังำนผูค้รอบครอง ตรวจสอบทรัพยสิ์นตำมแผนกครอบครอง 
และแผนกบญัชีจดัเก็บเอกสำรตรวจสอบทรัพยสิ์น เขำ้แฟ้ม
รำยงำนกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น 

(ทุกส้ินปี แผนกบญัชีตรวจนบัทรัพยสิ์นร่วมกบัผูส้อบบญัชี 
(ในกรณีทรัพยสิ์นประเภทเทคโนโลยสีำรสนเทศใหแ้ผนก IT ร่วม
ตรวจนบัดว้ย) โดยจดัท ำเป็นรำยงำนกำรตรวจนบัทรัพยสิ์นเขำ้
แฟ้ม 

 

1. รำยกำรทรัพยสิ์น แยกตำม
แผนกผูค้รอบครอง 

2. รำยงำนกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น 
 

1. แผนกบญัชี 
 

 

 

8. รับใบแจ้งซ่อมและตรวจสอบเอกสำร 
 เม่ือแผนกต่ำงๆ ท่ีตอ้งกำรแจง้ซ่อม จดัท ำใบรับเร่ืองและกำร

ซ่อมบ ำรุงระบบไฟฟ้ำ,ประปำ,และอุปกรณ์ส ำนกังำน/ใบ IT 
Service Request ลงช่ือผูจ้ดัท ำแลว้ส่งใหห้วัหนำ้แผนกตน้สังกดั/
ผูจ้ดักำรฝ่ำยตน้สังกดัลงช่ืออนุมติั จำกนั้นส่งเอกสำรพร้อม
ทรัพยสิ์นไปยงัแผนกบุคคล โดยมีแผนกบญัชี เพื่อร่วมตรวจสอบ 

กรณีทรัพยสิ์นสำมำรถซ่อมได ้แผนกบุคคล และแผนกบญัชี
ลงช่ือและระบุควำมเห็นร่วมในใบรับเร่ืองฯ/ใบ IT Service 

1. ใบรับเร่ืองและกำรซ่อมบ ำรุง
ระบบไฟฟ้ำ,ประปำ,และ
อุปกรณ์ส ำนกังำน/ใบ IT 
Service Request 

2. ใบขอซ้ือ (PR) 
 

1. แผนกบญัชี 
2. แผนกจดัซ้ือ 
3. แผนกบุคคล/แผนก IT 
4. แผนกท่ีแจง้ซ่อม 

 
 

 



บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบควบคุมสินทรัพย์ประจ ำ และทะเบียนทรัพย์สิน 
 

 Page 9 of 9 
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Request พร้อมกบัจดัท ำใบขอซ้ือ (PR) และลงช่ือผูจ้ดัท ำแนบใบ
รับเร่ืองฯ/ใบ IT Service Request เพื่อส่งต่อให้แผนกจดัซ้ือ
ด ำเนินกำรจดัหำช่ำงมำซ่อมแซมตำมกระบวนกำรจดัซ้ือต่อไป 

กรณีทรัพยสิ์นไม่สำมำรถซ่อมได ้แผนกบุคคล และแผนก
บญัชีลงช่ือและระบุควำมเห็นร่วมในใบรับเร่ืองฯ/ใบ IT Service 
Request แลว้จดัท ำต่อไปน้ี 

1) ถำ้เป็นทรัพยสิ์นส่วนกลำงแผนกบุคคลเป็นผูจ้ดัท ำ
ใบขอซ้ือ (PR) ลงช่ือผูจ้ดัท ำแลว้ใหห้วัหนำ้แผนก/
ผูจ้ดักำรฝ่ำยลงช่ืออนุมติั พร้อมแนบใบรับเร่ืองฯ/ใบ 
IT Service Request แลว้ส่งไปยงัแผนกจดัซ้ือเพื่อ
ด ำเนินตำมขั้นตอนกำรจดัซ้ือทรัพยสิ์นต่อไป 

2) (2) ถำ้เป็นทรัพยสิ์นของแต่ละแผนก แผนก
บญัชีจะส่งคืนใบรับเร่ืองฯ/ใบ IT Service Request 
ใหแ้ผนกท่ีแจง้ซ่อม เพื่อให้แผนกดงักล่ำวจดัท ำใบ
ขอซ้ือ (PR) แลว้ด ำเนินตำมขั้นตอนกำรจดัซ้ือ
ทรัพยสิ์นต่อไป 

 
 


