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งานพัสดุ  กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 



 
 

คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  เรื ่องขั ้นตอนการเพิ ่มข้อมูลครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ  (ทะเบียน
ครุภัณฑ์)  เล่มนี ้ จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อสร้างความรู ้ ความเข้าใจ ให้กับบุคลากรที ่ปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  ทราบถึงการปฏิบัติงานพัสดุ เกี่ยวกับขั้นตอนของการบันทึกข้อมูลพัสดุ (ครุภัณฑ์)
ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  ดังนั้น เพื่อเป็นการป้องกันปัญหาดังกล่าว งานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี   จึงได้ศึกษารวบรวมขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ มาเรียบเรียง             
ความสำคัญของแต่ละขั้นตอน เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงาน  สามารถสนับสนุนการปฏิบัติราชการ                

ของงานด้านพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

นางภัชลี  สุดเอ้ือม และนายรพีพัฒน์  ธรรมทินนะ 
25 สิงหาคม 2565 
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เรื่อง            หน้า 

คำนำ             (1) 
สารบัญ             (2) 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ (ทะเบียนครุภัณฑ์)       1 

 ระบบคลังพัสดุ  : ทะเบียนครุภัณฑ์           1 
 ตัวอย่างการแก้ไขรายละเอียดของครุภัณฑ์          6 

 



 
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ 

(ทะเบียนครุภัณฑ์) 

สำหรับการบริหารพัสดุ  หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที ่อยู่ในความ
ครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และการจำหน่ายพัสดุ                  
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ
การจ่ายพัสด ุ 

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเก็บและการบันทึก  

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้  
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการ             

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน ไว้ประกอบ
รายการด้วย สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน บัญชีเดียวกันก็ได้  

2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง  ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

ระบบคลังพัสดุ  : ทะเบียนครุภัณฑ์  
  เป็นระบบสำหรับดูข้อมูลหรือปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ของหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแล ได้ดำเนินการปรับปรุงเพ่ือให้ข้อมูลของรายการครุภัณฑ์เป็นปัจจุบัน ซึงมี
รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 

1. เข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา › คลิกท่ี “ระบบ
คลังพัสดุ” 
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2. Login เข้าสู่ระบบ 

2.1 บันทึก “รหัสผู้ใช้”  

2.2 บันทึก “รหัสผ่าน” 

2.3 คลิกท่ี                      เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 
 
 



3 
 

3. เข้าสู่ “รายการพัสดุ”  

3.1 คลิ๊กท่ีแถบเมนูย่อย “4 : ทะเบียนครุภัณฑ์” 
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4.  ค้นหาครุภัณฑ์  โดยสามารถระบุชื ่อครุภัณฑ์ ปีงบประมาณ คลังพัสดุ หน่วยงาน แหล่งเงิน                 

กองทุน งาน/โครงการ รหัสกิจกรรม ท่ีต้องการได้ จากนั้นกดปุ่ม    ค้นหา  
 

 

5. ระบบจะแสงดรหัสครุภัณฑ์ ชื่อครุภัณฑ์ วันที่รับ จำนวนรับ หน่วยรับ มูลค่าเริ่มต้นมูลค่า
คำนวณค่าเสื่อม ฯลฯ โดยสามารถเลือกให้แสดงข้อมูลครุภัณฑ์ ตามรหัสครุภัณฑ์ หรือตามชื่อครุภัณฑ์ หรือ
ตามวันที่รับเข้าได้  

 

 
 

และยังสามารถดูรายละเอียดครุภัณฑ์รายตัวได้พร้อมภาพประกอบ โดยกดปุ่ม         จะ
ปรากฏหน้าจอ 3 แบบได้แก่ ข้อมูลสำคัญ ข้อมูลทั่วไป และมูลค่าข้อมูลครุภัณฑ์ที่มีการปรับปรุง  ตามลำดับ
ดังนี้ 
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5.1 ข้อมูลสำคัญ 

 
 
 

5.2 ข้อมูลทั่วไป 
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5.3 มูลค่าข้อมูลครุภัณฑ์ที่มีการปรับปรุง 

 
 
6. ตัวอย่างการแก้ไขรายละเอียดของครุภัณฑ์  
  6.1  ค้นหาครุภัณฑ์ โดยระบุชื่อครุภัณฑ ์หรือรหัสครุภัณฑ์ โดยให้ใส่เครื่องหมาย

ดอกจัน(*) หน้า/หลังชื่อครุภัณฑ์ หรือรหัสครุภัณฑก์่อนค้นหาครุภัณฑ์ 
6.2  เลือกคลังพัสดุของหน่วยงานที่ต้องการค้นหา
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6.3  จากนั้นกดปุ่ม    ค้นหา 
  ระบบจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ ของครุภัณฑ์ท่ีค้นหา 

 
 

6.4  คลิกปุ่ม “ดูรายละเอียด”        ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อให้ผู้ใช้สามารถ
แก้ไขรายละเอียดหรือปรับปรุงข้อมูลของครุภัณฑ์ และสามารถแนบไฟล์รูปภาพของครุภัณฑ์ ได้ดังรูป 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับการแก้ไข ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียดหรือปรับปรุง
ข้อมูลของครุภัณฑ์ได้   

6.4.1 ข้อมูลสำคัญ  สำหรับหน้าต่างนี้ ระบบจะมีข้อมูลสำคัญของครุภัณฑ์อยู่แล้ว             
ผู้ใช้อาจจะระบุในส่วนของผู้ดูแล และระบุในช่องหมายเหตุ  เพ่ือให้สามารถติดตามหรือทราบถึงข้อมูลที่สำคัญ 
ดังรูป  

 
 
 

นอกจากนี้  ผู้ใช้สามารถแนบไฟล์รูปของครุภัณฑ์  โดยมีขั้นตอนดังนี้       

1. คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกรูปที่ต้องการแนบในระบบ 
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2. ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ผู้ใช้เลือกไฟล์รูปภาพ 

 
 

   3. คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกรูปที่ต้องการแนบในระบบ 

4. เลือกรูปที่ต้องการ  และคลิกปุ่ม  
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   5. คลิกปุ่ม  จากนั้นระบบจะบันทึกรูปไปยังเซฟเวอร์ 
   6. ระบบจะแจ้งนำเข้าไฟล์สำเร็จ 

 
 

7. หากต้องการให้แสดงรูป ให้คลิกทำเครื ่องหมายถูกที ่ต้องช่อง      
ระบบจะแสดงรูปของ ครุภัณฑ์ดังรูป 
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8. หากต้องการลบรูป ให้คลิกปุ ่ม  ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยัน            

การลบถ้ายืนยันการลบให้ คลิกปุ่ม   หากต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม  ดังรูป 
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6.4.2 ทั่วไป สำหรับหน้าต่างนี้ระบบจะมีข้อมูลสำคัญของครุภัณฑ์ เช่น เลขที่ใบ
ตรวจรับ  ชื่อร้านค้า แหล่งเงินงบประมาณ เป็นต้น  สำหรับในส่วนนี้ ผู้ใช้อาจจะระบุสถานที่ตั้งเพ่ือให้ทราบถึง
สถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ที่เป็นปัจจุบัน และหากมาการรับประกัน ผู้ใช้สามารถระบุวัน/เดือน/ปี ที่เริ่มรับประกัน 
จนถึงวันที่สิ้นสุดรับประกัน ตัวอย่างดังรูป  

 
 
6.4.3 แสดงรายละเอียดรายการปรับปรุงยอดครุภัณฑ์ที่มีการเพ่ิม/ลดมูลค่า               

กรณีท่ีครุภัณฑ์มีการปรับปรุงยอด ครุภัณฑ ์ 
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