
 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1 

นางสาวสุภัสสรา  แสงสุข 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 “การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย”์ 



ค ำน ำ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้รับจัดสรรงบประมาณ(งบลงทุน) 
เพ่ือใช้ในการด าเนินการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และโรงเรียนในสังกัด  

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการปฏิบัติงานด้านทางบัญชีที่เก่ียวข้องกับสินทรัพย์ในส่วนของรายการที่ดิน 
อาคาร และอุปกรณ์ เป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับระบบ GFMIS ในปัจจุบัน ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด ในการรับรู้สินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต่ าตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป ต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ในระบบ 
NEW GFMIS Thai เพ่ือให้การท างานเป็นไปตามขั้นตอนการบันทึกสินทรัพย์ และปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบ ประกาศ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็น
แนวปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่อไป 

 

   สุภัสสรำ  แสงสุข 

                                                                        นางสาวสุภัสสรา  แสงสุข 
                                                                  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
หน้า 

 กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง        1 

 Flow shart ขั้นตอนการด าเนินงาน       2 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  3 - 23  
 
 
 
 



การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์
การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เป็นการบันทึกข้อมูลเพื่อรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS 

Thai (ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป) เพื่อให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ด้วยการสร้าง
ข้อมูลสินทรัพย์หลัก กรณีท่ีหน่วยงานต้องการรับรู้สินทรัพย์เป็นกลุ่มโดยให้มีเลขที่สินทรัพย์ตัวเดียวกัน แต่มีการ
ควบคุมรายละเอียดของสินทรัพย์ในระบบแต่ละรายการด้วยการสร้างข้อมูลแต่ละรายการด้วยข้อมูลหลักสินทรัพย์
ย่อย 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบมีดังนี้ 
1. หมวดสินทรัพย์ 
2. รหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai 
3. รายละเอียดของครุภัณฑ์ 
4. เลขที่ครุภัณฑ์ หรือข้อมูลที่หน่วยงานใช้การอ้างอิงหรือควบคุมนอกระบบ New GFMIS Thai  
5. รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก เพ่ือให้ทราบถึงประเภทของเงินที่ใช้ในการ

จัดหาครุภัณฑ์ 
6. อายุการใช้งานเป็นไปตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

 
โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผ่าน New GFMIS Thai  

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

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
- ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561        

เมื่อวันที่ 5 กันยายน 2561  และมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และ
อุปกรณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart การด าเนินการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

ภายในเดือน ให้นักบัญชีตรวจสอบ

สินทรัพย์ในระบบ NEW GFMIS Thai  

ท าการรับรู้สินทรัพย์ในระบบ NEW 

GFMIS Thai มูลค่าสินค้าตั้งแต่ 10,000 

บาทข้ึนไป 

มูลค่าสินค้าต  ากว่า 10,000 

บาท รับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 

ได้เลขสินทรัพย์แล้ว 

รายงานใหห้วัหนา้หนว่ยงานรบัทราบ 

เลขสนิทรพัยเ์กิดจากการ

จดัซือ้จดัจา้งของหนว่ยงาน 

เลขสนิทรพัยเ์กิดจากการ

จดัซือ้จดัจา้งของโรงเรยีน

ในสงักดั 

รายงานใหห้วัหนา้หนว่ยงานรบัทราบ และ

รายงานใหโ้รงเรยีนในสงักดัทราบ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

 

 

 



 

 

 

 

 



 





































 

เมื่อได้เลขสินทรัพย์ที่ขึ้นต้นด้วย  11xxxxxxxxxx  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรายงานให้กับหัวหน้า
หน่วยงานทราบ แต่กรณีเป็นสินทรัพย์ที่เกิดข้ึนกับโรงเรียนในสังกัด ให้เจ้าหน้าที่แจ้งเลขสินทรัพย์ให้โรงเรียนใน
สังกัดทราบด้วย  

 




