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Abstract 

IA Signature Co., Ltd. is an internal audit specialist especially for companies 
preparing to list on the stock exchange. They provide risk management, services to 
control the development of information systems, and consulting and organizing 
seminars in the organization. The Fixed Assets Operations Manual is a description of 
fixed asset operations. To maintain the same standard of practice and reduce errors 
from unsystematic work, IA Signature Co., Ltd. does not yet have this manual. 
The authors prepared this guide to create a good system and internal control. 

This project allowed the author to gain knowledge and understanding of the 
systems and internal controls of fixed asset processes and has sincere hopes that this 
project will benefit the organization.  

Keywords: fixed assets, internal control, manual

ง 



สารบัญ 

        หน้า 

จดหมายนำส่งรายงาน  ก 
กิตติกรรมประกาศ  ข 
บทคัดย่อ  ค 
Abstract  ง 

บทที่ 1  บทนำ 
1.1  ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา....................................................................1 
1.2  วัตถุประสงค์....................................................................................................... .......1 
1.3  ขอบเขตของโครงงาน................................................................ ................................1 
1.4  ประโยชน์ที่ได้รับ.................................................................................................... ...1 

บทที่ 2  การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
2.1  ความหมายของมาตรฐานการบัญชี…………………………………………………………….…….2 
2.2  หลักปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี............................................................................2 
2.3  ความหมายของสินทรัพย์ถาวร.................................................................................. .2 
2.4  ความหมายของที่ดิน อาคารและอุปกรณ์.............................................................. .....3 
2.5  ความหมายของสินทรัพย์ไม่มีตัวตน............................................................................3  
2.6  การบัญชีสำหรับสินทรัพย์ถาวร (Accounting for Fixed Assets).…………………...3 - 6 
2.7  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง............................................................................................... ...6 - 7 

บทที่ 3 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
3.1  ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ…………………………………………………………….…….8 
3.2  ลักษณะการประกอบการ การให้บริการหลักขององค์กร…………………………………..8 - 9 
3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร...............................................9 
3.4  ตำแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย…………………………………………10 
3.5  ชื่อและตำแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา…………………………………………………………….10 
3.6  ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน……………………………………………………………………………….....10 
3.7  ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน…………………………………………………………………….10 - 11 
3.8  อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้………………………………………………………….……………..……11 



สารบัญ (ต่อ) 

 หน้า 

บทที่ 4 ผลการปฏิบัติงาน 
4.1  วัตถุประสงค์......................................................................................................... ....12 
4.2  ขอบเขต…………………………………………………………………………………………………..….12 
4.3  คำนิยาม……………………………………………………………………………………………………...12
4.4  ผู้รับผิดชอบ.......................................................................................... ....................13 
4.5  ขั้นตอนการปฏิบัติและควบคุมสินทรัพย์ถาวร...…………………………………...……...13 - 15 
4.6  แผนผังกระบวนการ………………………………………………………………………..………..16 - 23 
4.7  ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง………………………………………………………………………..24 - 26 

บทที่ 5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
5.1  สรุปผลโครงงาน…………………………………………………………………………………………..27 
5.2  สรุปผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา………….……………………………………………………………27 

บรรณานุกรม……………………………………………………………………………………………..……………..……28 
ภาคผนวก ก ภาพขณะการปฏิบัติงานและการนิเทศของอาจารย์……………………..…………….29 - 31 
ภาคผนวก ข แบบรายงานผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา......................................................32 - 37 
ประวัติผู้จัดทำ…………………………………………………………………………………………………………….….38 



สารบัญตาราง 

หน้า 

ตารางที่ 3.1 ระยะเวลาในการดำเนินงาน.........................................................................................11 



สารบัญรูปภาพ 

หน้า 

รูปที่ 3.1 แผนที่บริษัท ไอเอ ซิกเนเจอร์ จำกัด................................................................................ ...8 
รูปที่ 3.2 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารองค์กร…………………………………………………..…….…9 
รูปที่ 4.1 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ........................................................................................................... ......24 
รูปที่ 4.2 ตัวอย่างใบรับสินค้า........................................................................................................... .25 
รูปที่ 4.3 ตัวอย่างใบรับมอบทรัพย์สินบริษัท................................................................. ....................26 



บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ประวัติความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

จากการที่ได้ปฏิบัติงานที่บริษัท ไอเอ ซิกเนเจอร์ จำกัด เป็นระยะเวลา 4 เดือน โดยได้ 
มีโอกาสปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นผู้ช่วยผู้ตรวจสอบภายใน / ผู้ช่วยงานบัญชีและการเงิน ซึ่งทำให้ 
ได้เรียนรู้งานหลาย ๆ อย่างที่เป็นประโยชน์อย่างมาก 

ในขณะที่ได้ปฏิบัติงานนั้น จึงได้เข้าใจว่าทุกบริษัทควรมีการควบคุมภายในที่ ดี เพราะ 
ช่วยให้ทรัพย์สินไม่สูญหาย เสียหาย หรือจากการทุจริตประพฤติมิชอบ , รายงานทางการเงินมี
ความถูกต้องน่าเชื่อถือ, บุคลากรปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง เนื่องจาก
บริษัท ไอเอ ซิกเนเจอร์ จำกัด ยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านสินทรัพย์ถาวร ซ่ึงสินทรัพย์ถาวรเป็น
ส่วนหนึ่งในระบบบัญชีการเงิน โดยต้องจัดทำข้อมูลให้สามารถรวบรวม ค้นหา และเรียกข้อมูลได้  
อย่างรวดเร็ว เพ่ือให้หน่วยงานบริหารจัดการในเรื่องของสินทรัพย์ถาวรให้เกิดความคุ้มค่า ประหยัด 
และมีประสิทธิภาพ ดังนั้นผู้จัดทำจึงจัดทำคู่มือนี้ขึ้นมา เพ่ือให้เกิดระบบและควบคุมภายในที่ดี 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
1.2.1 เพ่ือศึกษางานวางระบบและควบคุมภายในกระบวนการสินทรัพย์ถาวร 
1.2.2 เพ่ือให้รู้จักการวางแผนการทำงานอย่างเป็นขั้นตอน และรับมือกับปัญหาได้อย่างถูกวิธี 
1.2.3 เพ่ือนำความรู้ที่ได้จากการเรียนรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1.3.1 ศึกษาข้อมูลระบบและควบคุมภายในของกระบวนการสินทรัพย์ถาวร 
1.3.2 ศึกษาข้ันตอนของกระบวนการสินทรัพย์ถาวร 
1.3.3 ศึกษาเอกสารที่เก่ียวข้องกับกระบวนการสินทรัพย์ถาวร 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.4.1 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการสินทรัพย์ถาวรเป็นมาตรฐานเดียวกัน และลด

ข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
1.4.2 สามารถทำงานได้อย่างเป็นขั้นตอน และสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ 
1.4.3 สามารถนำความรู้ที่ได้จากการเรียนรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ 



บทที่ 2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ความหมายของมาตรฐานการบัญชี 
มาตรฐานการบัญชี (Accounting standard) คือ กฎเกณฑ์และวิธีปฏิบัติทางการบัญชีที่ได้

ทำการศึกษาและพัฒนาภายใต้สภาวะแวดล้อมทางเศรษฐกิจ ตามหลักกฎหมายของแต่ละประเทศ
อย่างเหมาะสมและมีเหตุผล จนเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป แล้วนำมาเป็นหลักในการปฏิบัติงานทางบัญชี
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2.2 หลักปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี 
ระบบการจัดทำบัญชีถือเป็นหลักปฏิบัติโดยทั่วไป ยึดถือตามมาตรฐานการบัญชีเช่นเดียวกัน 

ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงาน องค์กรธุรกิจ ร้านค้า หรือแม้แต่บัญชีครัวเรือน หลักการปฏิบัติได้แก่ 
1. การรวบรวม (Collecting) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลหรือรายการค้าที่เกิดขึ้นประจำวัน

และหลักฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการดำเนินธุรกิจ เช่น หลักฐานการซื้อเชื่อและขายเชื่อ หลักฐานการรับ
และจ่ายเงิน เป็นต้น 

2. การบันทึก (Recording) หมายถึง การจดบันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นแต่ละครั้งให้ถูกต้อง
ตามหลักการบัญชีที่รบัรองท่ัวไป พร้อมกับบันทึกข้อมูลให้อยู่ในรูปของหน่วยเงินตรา 

3. การจำแนก (Classifying) หมายถึง การนำข้อมูลที่จดบันทึกไว้แล้ว มาจำแนกให้เป็น
หมวดหมู่ของบัญชีประเภทต่าง ๆ เช่น หมวดสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ รายได้และค่าใช้จ่าย 

4. การสรุปข้อมูล (Summarizing) หมายถึง การนำข้อมูลที่ได้จำแนกให้เป็นหมวดหมู่
ดังกล่าวมาแล้ว มาสรุปเป็นรายงานทางการเงิน (Accounting report) ซึ่งแสดงถึงผลการดำเนินงาน
และฐานะการเงินของธุรกิจ ตลอดจนการได้มาและใช้ไปของเงินสดในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ง 

การจัดทำบัญชีตามมาตรฐานการบัญชี มีหลักปฏิบัติที่สำคัญคือต้องมีความสม่ำเสมอ ต้องลง 
บัญชีให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบยอดหรือรายการได้ เพื่อให้ผู้ที่ใช้งบการเงินหรือผู้ ที่เกี่ยวข้อง 
ได้นำข้อมูลเหล่านั้นไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรต่อไป 

2.3 ความหมายของสินทรัพย์ถาวร 
เป็นกรรมสิทธิ์ที่กิจการพึงมีในสังหาริมทรัพย์ หรืออสังหาริมทรัพย์ หรือสิทธิที่ใช้เรียกร้อง 

ซ่ึงเป็นทรัพย์สินอันมีลักษณะคงทนถาวรที่นำมาใช้ในการดำเนินกิจการและสามารถใช้ได้นานกว่า 
หนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติหรือ 1 ปี  โดยกิจการมิได้มีไว้เพ่ือขาย จำหน่ายต่อ 
แต่กิจการมีไว้เพ่ือใช้งาน 
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2.4 ความหมายของท่ีดิน อาคารและอุปกรณ์ 
สินทรัพย์ที่มีตัวตนที่กิจการมีไว้เพ่ือใช้ประโยชน์ในการผลิต การจำหน่ายสินค้าหรือให้บริการ 

เพ่ือให้เช่า หรือใช้ในการบริหารงาน โดยกิจการคาดว่าจะใช้ประโยชน์มากกว่าหนึ่งรอบระยะเวลา 
2.5 ความหมายของสินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้และไม่มีลักษณะทางกายภาพ เช่น สิทธิบัตร 
สินทรัพย์ทางปัญญา โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เครื่องหมายการค้า ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร และสัมปทาน 
2.6 การบัญชีสำหรับสินทรัพย์ถาวร (Accounting for Fixed Assets) 

วิธีการที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติจัดซื้อสินทรัพย์ถาวร ขึ้นอยู่กับขนาดของคำสั่งซื้อ เมื่อเลือก
ผู้ขายได้แล้ว การจัดหาสินทรัพย์อาจจะทำผ่านวงจรรายจ่าย โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบ
สินทรัพย์ถาวรดังนี้ 

1. การซื้อสินทรัพย์ถาวรใหม่
- หน่วยงานอ่ืนภายในกิจการหรือฝ่ายบริหารแจ้งความต้องการสินทรัพย์ถาวร

เพ่ิมขึ้น โดยออกใบขอซื้อ (Purchase Requisition Form = PR) หรือใบเสนอซื้อ (Request for 
Proposal = RFP) ระบุรายละเอียดของสินทรัพย์ถาวร และงบประมาณเพ่ือเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของสินทรัพย์ถาวรที่จะขอซื้อ เมื่อใบขอซื้อได้รับอนุมัติแล้วจะ
ถูกส่งไปยังแผนกจัดซื้อ เพ่ือทำการพิจารณาผู้ขายจากราคาและรายละเอียดของสินทรัพย์ถาวรต่อไป  

- แผนกจัดซื้อทำการคัดเลือกผู้ขายเพ่ือให้ได้ราคาและคุณภาพของสินทรัพย์ถาวร
ที่ดีที่สุดโดยอาจใช้วิธีการประกวดราคา และขอใบเสนอราคาจากผู้ขายเพ่ือนำมาพิจารณาให้ได้
ข้อสรุป แล้วจึงส่งใบสั่งซื้อ (Purchase Order = PO) ที่ได้รับอนุมัติแล้วจากผู้ มีอำนาจไปยังผู้ขาย 
ที่เลือก เพ่ือยืนยันรายการซื้อสินทรัพย์ถาวรนั้น ผู้ขายส่งมอบสินทรัพย์ถาวรมาที่กิจการ ณ หน่วยงาน
ที่แจ้งความต้องการไว้พร้อมกับใบกำกับสินค้า (Invoice) โดยผู้ขอซื้อและเจ้าหน้าที่แผนกจัดซื้อจะไป
ตรวจรับสินทรัพย์ถาวร จากใบสั่งซื้อที่มีรายละเอียดของสินทรัพย์ถาวร เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของสินทรัพย์ถาวร และลงนามรับสินค้า พร้อมลงวันที่รับสินค้า แล้วจึงส่งเอกสารทั้งหมดไป
ยังแผนกบัญชี (ระบบสินทรัพย์ถาวรจะบันทึกราคาทุนของสินทรัพย์ตามจำนวนเงินในใบกำกับสินค้า 
มูลค่าซากโดยประมาณ อายุการใช้งานโดยประมาณ และสถานที่ตั้งสินทรัพย์ถาวรลงในแฟ้มข้อมูล
สินทรัพย์ถาวร ส่วนการจ่ายชำระราคาของสินทรัพย์ถาวรจะคล้ายกับระบบการจ่ายเงินในระบบบัญชี
ด้านรายจ่าย) 

- เจ้าหน้าที่แผนกบัญชีจะพิจารณาบันทึกสินทรัพย์ถาวรในทะเบียนทรัพย์สิน
ตามเกณฑ์ในการตั้งสินทรัพย์ถาวรที่มูลค่า (ต่อชิ้น) ตั้งแต่ 3 ,000 บาทขึ้นไป ซึ่งบริษัทคาดว่ามีอายุ
การใช้ประโยชน์จากสินทรัพย์นั้น มากกว่าหนึ่งรอบปีบัญชี โดยแยกหมวดสินทรัพย์ถาวรและกำหนด
รหัสสินทรัพย์ถาวร ให้แผนกที่รับผิดชอบสินทรัพย์ถาวรนั้น ๆ ไปติดที่สินทรัพย์ถาวร ยกเว้นกรณีที่ 
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ไม่สามารถนำเลขทะเบียนไปติดได้ ให้ถ่ายภาพจัดเป็นทะเบียนไว้ พร้อมทั้งออกใบรับผิดชอบสินทรัพย์
ถาวรให้ผู้ถือครองสินทรัพย์ถาวรลงนามเป็นผู้ถือครองสินทรัพย์ถาวร 

- ก่อนปิดบัญชี แผนกบัญชีต้องบันทึกค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันที่ส่งมอบสินทรัพย์ถาวร
ให้หน่วยงานที่ขอซื้อ หรือ ณ วันที่พร้อมใช้งานจริง และกระทบยอดสินทรัพย์ถาวรในทะเบียน
สินทรัพย์กับในระบบบัญชีแยกประเภท (ระบบสินทรัพย์ถาวรจะคิดค่าเสื่อมราคาสำหรับสินทรัพย์ที่มี
การเสื่อมค่าตามวิธีการคำนวณค่าเสื่อมราคาที่กำหนดไว้และเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี และ
บันทึกค่าเสื่อมราคาไว้ในแฟ้มข้อมูลสินทรัพย์ถาวร ค่าเสื่อมราคาของงวดปัจจุบันจะนำไปรวมกับค่า
เสื่อมราคาสะสมของต้นงวดและได้ค่าเสื่อมราคาสะสมสิ้นงวด) 

2. การขายหรือตัดจำหน่ายสินทรัพย์ถาวร
- กรณีคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรใดหมดแล้ว แต่สินทรัพย์ถาวรนั้นยังสามารถ

ใช้งานต่อไปได้ ให้คงเหลือมูลค่า (ราคาซาก) ไว้ในบัญชี 1 บาท หรือมูลค่าที่คาดว่าจะขายสินทรัพย์
ถาวรนั้น (ถ้ามี) 

- เมื่อเลิกใช้งานสินทรัพย์ถาวร มูลค่าสินทรัพย์ถาวรคงเหลือเท่ากับมูลค่าสินทรัพย์
ถาวรที่คาดว่าจะขายได้ หักค่ารื้อถอน และค่าใช้จ่ายในการจำหน่ายสินทรัพย์ถาวรนั้น (ถ้ามี) 

- สินทรัพย์ถาวรที่หมดอายุการใช้งาน เสื่อมสภาพหรือชำรุดเสียหายไม่คุ้มค่าที่จะ
ซ่อมแซมให้สามารถใช้งานต่อไปได้แล้ว ให้แผนกที่ครอบครองสินทรัพย์ถาวรนั้น ขอข้อมูลเกี่ยวกับ
มูลค่าคงเหลือจากแผนกบัญชีและทำสรุปเสนอผู้มีอำนาจเพ่ือจำหน่ายสินทรัพย์ถาวรนั้นออกจากบัญชี 
หากสินทรัพย์ถาวรนั้นยังมีมูลค่าซาก ให้ขายซากนำเงินเข้าเป็นรายได้อื่น ๆ ของบริษัท โดยถือปฏบิตัิ
เช่นเดียวกับการขายสินค้า 

- เมื่อสินทรัพย์ถาวรชำรุด ล้าสมัย หรือหมดอายุการใช้และจะยกเลิกการใช้งาน
ต่อไป บริษัทต้องมีการจำหน่ายสินทรัพย์ถาวรออกจากบัญชี หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะออกใบขอ
จำหน่ายสินทรัพย์ ซึ่งต้องมีการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ระบบสินทรัพย์ถาวรจะบันทึกการจำหน่าย
สินทรัพย์รายการดังกล่าวในแฟ้มข้อมูลสินทรัพย์ถาวร 

3. การตรวจนับสินทรัพย์ถาวร
- แผนกบัญชีส่งรายการสินทรัพย์ถาวร ให้แต่ละแผนกที่ครอบครองสินทรัพย์ถาวร

สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วนของสินทรัพย์ถาวร อย่ างน้อยปีละครั้งหรือสองปีครั้ง เสนอต่อ
ผู้บริหารรับทราบและส่งแผนกบัญชี 

- ผลการตรวจนับสินทรัพย์ควรนำไปกระทบยอดกับจำนวนที่จดบันทึกไว้ในทะเบียน
คุมสินทรัพย์ การบันทึกสินทรัพย์ถาวรสูงกว่าความเป็นจริงจะเพิ่มค่าเสื่อมราคาซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายและ
เสียภาษีทรัพย์สินสูงขึ้น ในทางตรงกันข้ามถ้าบริษัทบันทึกสินทรัพย์ถาวรต่ำกว่าความเป็นจริงอาจ
ก่อให้เกิดปัญหาแก่บริษัทได้ เช่น ลงทุนซื้อสินทรัพย์ถาวรเพิ่มขึ้นโดยไม่จำเป็น 
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- กรณีสินทรัพย์สูญหาย ให้หัวหน้าแผนกตรวจสอบข้อเท็จจริง สาเหตุ และ
ผู้รับผิดชอบรายงานต่อผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาตามกรณี 

4. การโยกย้ายสินทรัพย์ถาวร
- กรณีโยกย้ายหรือเปลี่ยนผู้ครอบครองสินทรัพย์ถาวร ต้องจัดทำใบโอนสินทรัพย์

ถาวรและขออนุมัติจากผู้มอีำนาจ 
- กรณีผู้ถือครองสินทรัพย์จะลาออกหรือพ้นจากตำแหน่ง พนักงานจะต้องส่งมอบ

สินทรัพย์ถาวรนั้นคืนแก่บริษัทก่อนพ้นสภาพการเป็นพนักงาน โดยหน่วยงานธุรการเป็นผู้ทำหน้าที่
ติดตามและรับมอบสินทรัพย์ถาวรคืน 

5. การซ่อมแซมและบำรุงรักษา
- สินทรัพย์ถาวรอาจจะต้องมีการซ่อมแซม และบำรุงรักษาอยู่เสมอ หน่วยงานอ่ืน

ภายในกิจการและฝ่ายบริหารจะส่งใบบันทึกการซ่อมแซมและบำรุงรักษา มายังระบบสินทรัพย์ถาวร
เพ่ือบันทึกในแฟ้มข้อมูลสินทรัพย์ถาวร รวมทั้ งในระบบสินทรัพย์ถาวรจะต้องออกรายงานการ
ซ่อมแซมและบำรุงรักษา หรือรายงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ระบบสินทรัพย์ถาวรจะส่งผ่านข้อมูลไปยังระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปและการราย งาน 
เพ่ือจัดทำงบการเงินและรายงานต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร รายงานการซื้อสินทรัพย์ถาวร
เปรียบเทียบกับงบประมาณ 

ข้อมูลในแฟ้มข้อมูลหลักสินทรัพย์ถาวร ได้มาจากเอกสารหลัก ได้แก่ ใบขอซื้อ ใบกำกับสินค้า 
ใบบันทึกการซ่อมแซมและบำรุงรักษา ใบแจ้งย้ายสถานที่ตั้งของสินทรัพย์ ใบขอจำหน่าย และสมุด
รายวันทั่วไปเพ่ือบันทึกค่าเสื่อมราคา ข้อมูลจากเอกสารเหล่านี้จะบันทึกเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์
โดยตรงผ่านทางหน้าจอที่กำหนดรูปแบบไว้แล้ว ฐานข้อมูลหลักของระบบสินทรัพย์ถาวรประกอบด้วย 

1. แฟ้มข้อมูลหลักสินทรัพย์ถาวร (Property Master File) ซึ่งประกอบด้วยระเบียนของ
รายการสินทรัพย ์ถาวรทุกประเภท ซึ่ งแต่ละระเบียนประกอบด้วย หมายเลขของสินทรัพย์ 
หรือรหัสสินทรัพย์ (ID Code) รหัสสถานที่ตั้ง รหัสประเภทของสินทรัพย์ ชื่อและคำอธิบายที่เกี่ยวกับ
สินทรัพย์ รหัสผู้ขาย วันที่ซื้อหรือได้มา ราคาทุน ราคาซากหรือมูลค่าซากโดยประมาณ ค่าเสื่อมราคา
สำหรับงวด ค่าเสื่อมราคาสะสม วิธีคิดค่าเสื่อมราคา อายุการใช้งานโดยประมาณ ราคาทุนตาม 
ภาษีอากร ค่าเสื่อมราคาตามภาษีอากร ค่าเสื่อมราคาสะสมตามภาษีอากร การซ่อมแซมและ
บำรุงรักษา การประกันภัย 

2. แฟ้มข้อมูลการประกันภัยสินทรัพย์ถาวร ประกอบด้วย รหัสสินทรัพย์ ชื่อและที่อยู่ของ
ผู้รับประกันภัย เลขที่กรมธรรม์ วันที่กรมธรรม์ ระยะเวลาที่เอาประกันภัย จำนวนเงินที่เอาประกันภัย 
เลขที่ใบสำคัญจ่าย วันที่จ่ายเงิน ค่าเบี้ยประกันภัย 
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3. แฟ้มข้อมูลการซ่อมแซมและบำรุงรักษาสินทรัพย์ถาวร ประกอบด้วย รหัสสินทรัพย์
ว ันที่ซ่อมแซมและบำรุงรักษา คำอธิบายรายการซ่อมแซมและบำรุงรักษา เลขที่ใบสำคัญจ่าย 
วันที่จ่ายเงิน จำนวนเงินที่จ่าย 

2.7 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
สุภธา กระจ่างงาม (2563) ได้ศึกษาวิจัย : เรื่อง ผลกระทบของการควบคุมภายในการรับ-

จ่ายเงิน สำนักการคลัง กรุงเทพมหานคร ต่อการปฏิบัติงาน ผลการศึกษาพบว่า ปัจจัยที่ส่งผลกระทบ
ต่อการควบคุมภายในการรับ-จ่ายเงิน คือ ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยด้าน 
การประเมินความเสี่ยง ปัจจัยด้านสารสนเทศและการสื่อสาร และปัจจัยด้านการติดตามและ
ประเมินผล ซึ่งเมื่อหน่วยงานนำผลที่ได้จากการศึกษาไปเป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบ
การควบคุมภายใน จะช่วยให้การบริหารงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่วางไว้ได้ 

ลัดดาพร สุขแก้วฟ้า และ ปทุมมาศ ยงยุทธ (2557) ได้ศึกษาวิจัย : เรื่อง การบริหารสินทรัพย์
และจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยของรัฐ ผลการศึกษาพบว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ยังวางหลักเกณฑ์ไม่ครอบคลุมในเรื่องการบริหารสินทรัพย์และจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัย จึงเห็นควรให้นำหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยกลุ่มตัวอย่างมาเป็นต้นแบบในการศึกษา
ข้อมูลเพ่ือปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
เพ่ือให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติต่อไป 

จิตรานุช พรมกิตติยานนท์, ธัชชา สิงควะนิช, ลลิตภัทร พัดพา และวิมพ์วิภา สุนทรวิริยะวงศ์ 
(2555) ได้ศึกษาวิจัย : เรื่อง การควบคุมภายในตามแนว COSO กรณีศึกษา บริษัท วุฒิชัยโปรดิวส์ 
จำกัด ผลการศึกษาพบว่า มีการควบคุมภายในเป็นไปตามแนว COSO มีเพียงส่วนงานเดียวที่เป็น
จุดอ่อน คือ จัดซื้อจัดจ้าง ด้านกิจกรรมควบคุม ที่ ไม่ได้มีการลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุในทันที  
มีการทำงานซ้ำซ้อนบางตำแหน่ง และมีการควบคุมที่ไม่เหมาะสมเรื่องการจัดเก็บใบเสร็จที่ทำการ
ยกเลิกหรือไม่ได้ใช้ 

วรรณชัย รังสี (2550) ได้ศึกษาวิจัย : เรื่อง การบริหารพัสดุและสินทรัพย์อย่างมีคุณภาพ 
ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาราชบุรี เขต 2 ผลการศึกษาพบว่า 
โดยภาพรวมและรายได้อยู่ในระดับดีมาก แต่ปัญหาที่เกิดขึ้น คือ การจัดทำระบบฐานข้อมูลของ
สถานศึกษาไม่เป็นปัจจุบัน ครูไม่สามารถใช้โปรแกรมระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ได้ จัดหาพัสดุได้ไม่ตรง
ความต้องการ ไม่เป็นไปตามแผนงาน โครงการ ใช้พัสดุไม่ตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน ไม่ได้ซ่อมแซม
พัสดุที่ชำรุด ไม่ตรวจสอบพัสดุก่อนและหลังการใช้งาน งบประมาณซ่อมแซมพัสดุมีไม่เพียงพอ 
และข้ันตอนการจำหน่ายพัสดุมีมาก 
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นพวรรณ ฟูติตระกูล (2544) ได้ศึกษาวิจัย : เรื่อง การศึกษาเปรียบเทียบแนวคิดด้าน 
การควบคุมภายในของ COSO และระบบการควบคุมภายในของธนาคารออมสิน ผลการศึกษาพบว่า 
ระบบควบคุมภายในของธนาคารมีความคล้ายคลึงกันในแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
ตามแนวคิดของ COSO จะมีความแตกต่างในส่วนของปัจจัยย่อยขององค์ประกอบการควบคุมภายใน 
เช่น ธนาคารไม่มีวิธีการสร้างบรรยากาศในการควบคุมที่ชัดเจน ขาดบุคลากรด้านการบัญชี บุคลากร 
ที่มีอยู่ไม่มีความรู้และทักษะที่เหมาะสมกับปริมาณงาน และยังไม่มีการกำหนดวิธ ีการประเมิน 
ความเสี่ยงที่ชัดเจน กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร การประเมินผล ธนาคารได้
ดำเนินการในรูปคณะกรรมการเพ่ือทำหน้าที่ควบคุมและติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานและ 
นำระบบเครือข่ายสื่อสารมาใช้ในองค์การเพ่ือให้เกิดการสื่อสารในหลายช่องทาง ทั้งจากล่างสู่บนหรือ
จากบนลงล่าง 



บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 
3.1.1 บริษัท ไอเอ ซิกเนเจอร์ จำกัด 
3.1.2 ที่ต้ัง : 324/8-10 โครงการเวิร์ฟ เพชรเกษม 81 ถนนมาเจริญ แขวงหนองค้างพลู 

เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร 10160 เบอร์ติดต่อ 02-079-5499 

รูปที่ 3.1 แผนที่บริษัท ไอเอ ซิกเนเจอร์ จำกัด 

3.2 ลักษณะการประกอบการ การให้บริการหลักขององค์กร 
บริ ษัท ไอเอ ซิ ก เนเจอร์  จำกัด  ก่อตั้ ง เมื่ อปี  2557 โดยมีผู้ ร่ วมก่อตั้ ง  3 ท่าน คือ 

คุณสุธี ตาณวาณิชกุล, คุณกิตติยา จรัสวงศ์ขจร  และคุณณัฐพร สุวรรณมิตร ซ่ึงมีประสบการณ์
ทางด้านการตรวจสอบภายในหลากหลายธุรกิจมาอย่างยาวนาน ปัจจุบันมีพนักงานประมาณ 35 คน 
ที่มีประสบการณ์อย่างมืออาชีพ อีกทั้งยังมีมืออาชีพในด้านต่าง ๆ ที่เป็นพันธมิตรทางธุรกิจที่ 
หลากหลาย เช่น ทางด้านวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ บัญชีการเงิน และกฎหมาย เพ่ือให้การบริการ 
ขององค์กรมีประสิทธิภาพสูงสุด 

บริษัทฯ ให้บริการตรวจสอบระบบควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง ควบคุมการพัฒนา 
ระบบสารสนเทศ รวมถึงรับให้คำปรึกษาและจัดสัมมนาในองค์กร 

บริษัทฯ มีความชำนาญที่เด่นชัด คือ การตรวจสอบภายใน โดยเฉพาะสำหรับบริษัทที่เตรียม 
IPO (Initial Public Offering) ซึ่งมีเอกลักษณ์และความชำนาญเป็นพิเศษ เข้าใจในกฎเกณฑ์ ขั้นตอน
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ผนวกกับวิธีการทำงานที่เข้มแข็ง คล่องตัว มีเครื่องมือที่เป็นมาตรฐาน ตอบสนองต่อความต้องการได้
เป็นอย่างดี ซึ่งทั้งหมดนี้เกิดขึ้นจากความเข้มแข็งภายในองค์กร เพราะความเป็น Outsource ที่เป็น 
Local Firm วิถีและวิธีการจึงแตกต่างออกไปจากที่อ่ืน 

3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

กรรมการผู้จัดการ

หุ้นส่วน

ฝ่ายบัญชีและการเงิน

ผู้อ านวยการ 
งานบัญชีและการเงิน

หัวหน้า
งานบัญชีและการเงิน

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ

ผู้จัดการ  
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ

เจ้าหน้าที่ธุรการ            
และพัฒนาฐานระบบข้อมูล

ฝ่ายตรวจสอบภายใน

ผู้อ านวยการ 
ฝ่ายตรวจสอบภายใน

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
ฝ่ายตรวจสอบภายใน

หัวหน้าทีม 
ตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน
อาวุโส

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน

เลขานุการผู้บริหาร

รูปที่ 3.2 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานองค์กร 
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3.4 ตำแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
1. ผู้ช่วยผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่

- เก็บรวบรวมข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย นำมาจัดทำกระดาษทำการ (Working Paper)
เพื่อบันทึกข้อมูลหรือหลักฐานต่าง ๆ ที่เก็บรวบรวม หรือจัดทำระหว่างการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการจัดทำรายงานการตรวจสอบ 

2. ผู้ช่วยงานบัญชีและการเงิน มีหน้าที่
- จัดเรียงเอกสารทางบัญชี เรียงตามเลขที่ เช่น สมุดรายวันทั่วไป (JV)
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานภาษีซื้อประจำเดือน
- ตรวจสอบชุดเอกสารค่าใช้จ่ายเบิกชดเชยเงินสดย่อย
- ตรวจสอบรายละเอียดค่าเดินทางไปปฏิบัติงานบริษัทลูกค้า
- บริษัทฯ มีโครงการซื้อโน้ตบุ๊กเพ่ิม เพ่ือเตรียมไว้สำหรับพนักงานใหม่ จึงมีหน้าที่

เปรียบเทียบราคาโน้ตบุ๊ก โดยการติดต่อสอบถามกับผู้ขาย และขอใบเสนอราคา เพ่ือให้ได้โน้ตบุ๊ก 
ที่ตรงตามความต้องการและอยู่ในราคาที่เหมาะสม 

3.5 ชื่อและตำแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
- ชื่อ คุณจิรายุ ดวงแก้ว
- ตำแหน่ง เลขานุการผู้บริหาร / ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
- เริ่มการปฏิบัติงาน 23 พฤษภาคม – 2 กันยายน 2565 รวมเวลาปฏิบัติงาน 15 สัปดาห์

3.7 ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน 
3.7.1 ปรึกษาพนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาเกี่ยวกับหัวข้อโครงงาน 
3.7.2 เก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เช่น พนักงานที่ปรึกษา หนังสือ และอินเทอร์เน็ต 
3.7.3 ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้เก็บรวบรวมไว้เพ่ือนำมาจัดทำโครงงาน 
3.7.4 จัดทำโครงงานโดยนำข้อมูลที่ได้วิเคราะห์ไว้เรียบร้อยแล้วมาจัดทำเป็นรูปเล่มโครงงาน 
3.7.5 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 
3.7.6 ส่งโครงงานแก่สำนักสหกิจศึกษา 



11 

3.7.7 ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
ตารางที่ 3.1 ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

ขั้นตอนการดำเนินงาน มิ.ย.65 ก.ค.65 ส.ค.65 ก.ย.65 ต.ค.65 พ.ย.65 

1. ปรึกษาพนักงานที่ปร ึกษา
และอาจารย์ที่ปรึกษา
2. รวบรวมข้อมูล

3. วิเคราะห์ข้อมูล

4. จัดทำโครงงาน
5. ส่ ง โครงงานให้ อาจารย์ที่
ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง
6. ส่งโครงงาน

3.8 อุปกรณ์และเครื่องมือทีใ่ช้ 
ฮาร์ดแวร์ 

1. โน้ตบุ๊ก
2. เครื่องคิดเลข
3. เครื่องสแกนเนอร์
4. เครื่องถ่ายเอกสาร

ซอฟต์แวร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Teams
2. โปรแกรม Microsoft Word
3. โปรแกรม Microsoft Excel
4. โปรแกรม Microsoft PowerPoint



บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านสินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets Operations Manual) 

4.1 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารสินทรัพย์ถาวรทีใ่ช้ในการดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง

ทันเวลา โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และก่อประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
2. เพ่ือให้การบันทึกสินทรัพย์ถาวร การคิดค่าเสื่อมราคา และรายการท่ีเกี่ยวข้องเป็นไปอย่าง

ถูกต้องตรงตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองท่ัวไป 
3. เพื่อให้มั่นใจว่าสินทรัพย์ถาวรมีการควบคุม ดูแลและเก็บรักษาอย่างปลอดภัย ไม่สูญหาย
4. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อพนักงานทุกคนในองค์กร ให้ใช้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้ง

องค์กร ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความเสี่ยงและลดโอกาสที่จะเกิดข้อผิดพลาดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

4.2 ขอบเขต 
เอกสารนี้ครอบคลุมถึงการใช้เป็นเกณฑ์การปฏิบัติงานของฝ่ายบัญชีและการเงิน ผู้บริหาร 

และผู้ที่เก่ียวข้องในบริษัท ไอเอ ซิกเนเจอร์ จำกัด 

4.3 คำนิยาม 
สินทรัพย์ถาวร หมายถึง กรรมสิทธิ์ที่กิจการพึงมีในสังหาริมทรัพย์ หรืออสังหาริมทรัพย์

หรือสิทธิเรียกร้อง ซึ่งเป็นสินทรัพย์อันมีลักษณะคงทนถาวรที่
นำมาใช้ในการดำเนินกิจการและสามารถใช้ได้นานกว่าหนึ่งรอบ
ระยะเวลาดำเนินงานตามปกติ หรือ 1 ปี โดยมิได้มีไว้เพื่อขาย 
แต่มีไว้เพ่ือใช้งาน 

(Fixed Assets) 

สินทรัพย์ที่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพย์ที ่สัมผัสได้ มองเห็นและมีตัวตน เช่น ที่ ดิน รถยนต์
เครื่องใช้สำนักงาน เครื่องมือ (Tangible Assets)   

สินทรัพย์ไม่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่อาจสัมผัสได้ ไม่อาจแลเห็น แต่ให้ประโยชน์ต่อการ
ดำเนินงานของกิจการ เช่น สิทธิบัตร โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (Intangible Assets)   

การตัดจำหน่าย หมายถึง การขายสินทรัพย์, การเลิกใช้สินทรัพย์ เช่น เสื่อมสภาพ เก่า  
ล้าสมัย หมดอายุ ทำให้ไม่คุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่าย (Write Off)       

ค่าเสื่อมราคา หมายถึง การปันส่วนต้นทุนอย่างเป็นระบบของสินทรัพย์ที่มีตัวตนเป็น
ค่าใช้จ่ายอย่างมีระบบตลอดอายุการใช้งาน (Depreciation) 
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4.4 ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ใช้งาน / ผู้รับผิดชอบ / ผูถ้ือครองสินทรัพย์ถาวร
2. หัวหน้างานบัญชีและการเงิน
3. เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูล
4. ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เช่น IT SUPPORT

4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติและควบคุมสินทรัพย์ถาวร 
การซื้อสินทรัพย์ถาวร 

1. เมื่อต้องการซื้อสินทรัพย์ เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูลดำเนินการหาผู้ขาย
จาก Internet และทะเบียนรายชื่อผู้ขายของบริษัทท่ีเคยจัดหาไว้ ซึ่งพิจารณาจาก เช่น คุณภาพ ราคา 
ระยะเวลาในการส่งมอบ บริการหลังการขาย โดยต้องเปรียบเทียบอย่างน้อย 2 รายขึ้นไป และอาจ
ต้องมีการขอใบเสนอราคาจากผู ้ขาย พร้อมทำสรุปผลการเปรียบเทียบ และจัดทำบันทึกภายใน 
ขออนุมัติซื ้อและงบประมาณส่งให้ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ และหุ้นส่วนพิจารณา 
ลงนามตามอำนาจอนุมัต ิ

2. หลังจากที่ผ่านการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูลจึงส่งใบสั่งซื้อ
ไปยังผู้ขาย เพ่ือขอให้ผู้ขายดำเนินการขายและจัดส่งสินค้าตามราคาที่ตกลงไว ้ โดยใบสั่ งซื้อ
ประกอบด้วย ผู้จำหน่าย ผู้ซื้อ วันที่สั่งซื้อ วันที่ต้องการให้ส่งสินค้า สถานที่ วิธีการขนส่ง และข้อมูล
อ่ืนเกี่ยวกับรายการสั่งซื้อ และส่งเอกสารอนุมัติเบิกจ่ายเงินไปฝ่ายบัญชีและการเงินเพ่ือทำข้ันตอนการ
เบิกเงินต่อไป 

3. เมื่อได้รับสินทรัพย์ เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูลจะไปตรวจรับสินทรัพย์
ถาวร จากใบสั่งซื้อที่มีรายละเอียดของสินทรัพย์เพ่ือพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วนของสินทรัพย์ 

4. เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูลจะลงนามรับ
สินทรัพย์ในใบส่งของ หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของผู้ขาย พร้อมลงวันที่ รับสินทรัพย์ และ
จัดทำใบรับสินค้า (Receiving Report) แล้วจึงส่งเอกสารดังกล่าวทั้งหมดไปยังฝ่ายบัญชีและการเงิน  

ในกรณีสินทรัพย์ชำรุดบกพร่อง หรือคุณภาพไม่ตรงตามที่ สั่งซื้อไป ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
และพัฒนาฐานระบบข้อมูลปฏิเสธการรับของนั้น 

5. หัวหน้างานบัญชีและการเง ินพิจารณาบันทึกสินทรัพย์ถาวรในทะเบียนสินทรัพย์
ในโปรแกรมบัญชี Express ตามเกณฑ์ในการตั้งสินทรัพย์ถาวรที่มูลค่า (ต่อชิ้น) ตั้งแต่ 1,000 บาท   
ขึ้นไป ซึ่งบริษัทฯ คาดว่ามีอายุการใช้ประโยชน์มากกว่าหนึ่งรอบปีบัญชี โดยแยกหมวดสินทรัพย์และ
กำหนดรหัสสินทรัพย์ถาวร พร้อมระบุข้อมูลสินทรัพย์ เช่น ชื่อสินทรัพย์ ชื่ อผู้รับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บและใช้งาน และข้อมูลทางบัญชี และต้องนำรหัสไปติดที่สินทรัพย์ ภายใน 3 วัน หลังจากได้
สินทรัพย์มาครอบครอง ยกเว้นสินทรัพย์นั้นไม่สามารถนำรหัสไปติดได้ ให้ถ่ายภาพจัดทำเป็นทะเบียน
ไว้ และออกใบรับมอบทรัพย์สินให้ผู้ขอใช้สินทรัพย์ลงนามเป็นผู้ถือครองสินทรัพย์
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6. ก่อนปิดบัญชี หัวหน้างานบัญชีและการเง ินต้องบันทึกค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันที่ ซ้ือ
สินทรัพย์ถาวร และกระทบยอดสินทรัพย์ถาวรในทะเบียนสินทรัพย์กับในระบบบัญชีแยกประเภท 

การขอซ่อมแซมสินทรัพย์ถาวร 
1. ผู ้ถือครองสินทรัพย์จัดทำใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุดส่งให้เจ้าหน้าที่ธ ุรการและพัฒนา

ฐานระบบข้อมูล 
2. เจ้าหน้าทีธุ่รการและพัฒนาฐานระบบข้อมูล ตรวจสอบสินทรัพย์ที่ชำรุด
3. หากสามารถซ่อมแซมได้ ให้ดำเนินการซ่อมแซม ส่วนสินทรัพย์ที่ชำรุดเสียหาย ไม่สามารถ

ใช้งานได้ / ไม่คุ้มกับราคาค่าซ่อม ให้แยกเก็บ เพ่ือรอจำหน่ายต่อไป ภายใน 15 วัน 

การขาย ตัดจำหน่าย และตัดบัญชีสินทรัพย์ถาวร 
- ให้ผู้ใช้งานหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ/ถือครอง ดำเนินการดังนี้

1. กรณีสินทรัพย์สูญหาย ให้จัดทำใบสรุปรายการสินทรัพย์สูญหาย และระบุสาเหตุ ส่งให้
ผู้มีอำนาจตามคู่ มืออำนาจอนุมัติดำเนินการของบริษัทฯ หากการสูญหายโดยไม่ทราบสาเหตุ 
ให้ผู ้ใช้งานสินทรัพย์นั้นเป็นผู้รับผิดชอบหรือติดตามให้ได้ข้อสรุป จากนั้นดำเนินการส่งข้อมูลให้
หัวหน้างานบัญชีและการเงิน เพ่ือปรับปรุงบัญชีสินทรัพย์ 

2. กรณีสินทรัพย์ชำรุดเสียหาย หรือเสื่อมสภาพ ซึ่งไม่สามารถซ่อมแซมได้ หรือมูลค่างาน
ซ่อมสูงไม่คุ้มค่า ให้จัดทำใบสรุปสินทรัพย ์ที่ชำร ุด พร้อมรูปภาพและชี้ แจงเหตุผล ส่งให้  
กับเจ้าหน้าที่ธ ุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูล และผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน (หากจำเป็น) 
ให้ความเห็นชอบ และส่งให้หัวหน้างานบัญชีและการเงินระบุมูลค่าคงเหลือทางบัญชี จากนั้นส่งให้ 
ผู ้มีอำนาจตามคู่มืออำนาจอนุมัติดำเนินการของบริษัทฯ เพ่ือดำเนินการจำหน่าย หรือตัดบัญชี
สินทรัพย์ต่อไป 

3. กรณีขายสินทรัพย์ถาวร ให้เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูลขอข้อมูลเกี่ยวกับ
มูลค่าคงเหลือจากฝ่ายบัญชีและการเงิน โดยหัวหน้างานบัญชีและการเงินต้องคิดค่าเสื่อมราคาถึง   
วันที่ขาย แล้วล้างบัญชีสินทรัพย์ และค่าเสื่อมราคาสะสมออกจากบัญชี โดยผลต่างที่เป็นมูลค่าตาม
บัญชีคงเหลือจะเปรียบเทียบกับมูลค่าที่ขายได้ เพ่ือหาผลกำไรหรือขาดทุนจากการขายสินทรัพย์
ดังกล่าว และทำเรื่องสรุปเสนอผู้มีอำนาจตามคู่มืออำนาจอนุมัติดำเนินการของบริษัทฯ เพื่อจำหน่าย
สินทรัพย์ถาวรนั้นออกจากบัญชี 

- กรณีคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรใดหมดแล้ว แต่สินทรัพย์นั้นยังใช้งานได้ต่อไปให้
คงเหลือมูลค่า (ราคาซาก) ไว้ในบัญชี 1 บาท หรือมูลค่าที่คาดว่าจะขายสินทรัพย์ถาวรนั้น (ถ้ามี) 

- เมื่อเลิกใช้งานสินทรัพย์ถาวร มูลค่าคงเหลือเท่ากับมูลค่าสินทรัพย์ถาวรที่คาดว่าจะขายได้
หักด้วยค่ารื้อถอน และค่าใช้จ่ายในการจำหน่ายสินทรัพย์ถาวรนั้น (ถ้ามี)
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การโอนย้ายสินทรัพย์ถาวร 
- กรณีโอนย้ายหรือเปลี่ยนผู้ถ ือครองสินทรัพย์ถาวร ต้องจัดทำใบโอนสินทรัพย์ถาวร

และขออนุมัติจากผู้มีอำนาจตามคู่มืออำนาจอนุมัติดำเนินการของบริษัทฯ แล้วส่งให้หัวหน้างานบัญชี
และการเงินบันทึกโอนย้ายสินทรัพย์ถาวรในทะเบียนสินทรัพย์ 

- กรณผีู้ถือครองสินทรัพย์ลาออกหรือพ้นจากตำแหน่ง พนักงานจะต้องส่งมอบสินทรัพย์ถาวร
นั้นคืนแก่บริษัทก่อนพ้นสภาพการเป็นพนักงาน โดยเจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐานระบบข้อมูลเป็น
ผู้ทำหน้าที่ติดตามและรับมอบสินทรัพย์ถาวรคืน 

การตรวจนับสินทรัพย์ถาวร 
- หัวหน้างานบัญชีและการเงินส่งรายการสินทรัพย์ถาวร ให้แต่ละแผนกที่ครอบครอง

สินทรัพย์ถาวร สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วนของสินทรัพย์ถาวร อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เสนอต่อ
ผู้บริหารรับทราบและส่งกลับฝ่ายบัญชีและการเงิน 

- กรณีสินทรัพย์ถาวรสูญหาย ให้หัวหน้าแผนกตรวจสอบข้อเท็จจริง สาเหตุ และผู้รับผิดชอบ
รายงานต่อผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาตามกรณี 

- หัวหน้างานบัญชีและการเงินจะต้องทำการสำรวจและตรวจนับสินทรัพย์ถาวรต่าง ๆ
ของบริษัทเทียบกับทะเบียนคุมสินทรัพย์อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และรายงานผลการสำรวจและ
ตรวจสอบสินทรัพย์ถาวรเสนอต่อผู้บริหาร 

- กรณีหัวหน้างานบัญชีและการเงินพบว่าสินทรัพย์ถาวรไม่ตรงกับทะเบียนคุมสินทรัพย์
ให้สรุปหาสาเหตุร่วมกับแผนกที่ครอบครองสินทรัพย์ถาวร และรายงานต่อผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณา
ตามแต่กรณ ี

การทำประกันภัยสินทรัพย์ถาวร 
ประเภทสินทรัพย์ที่ต้องจัดทำประกันภัย ได้แก่ 
1. สินทรัพย์ประเภทยานพาหนะทุกประเภท
2. สินทรัพย์ที่มีมูลค่ารวมกันตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป โดยหน่วยงานธุรการจะเป็น

ผู้พิจารณา โดยต้องเปรียบเทียบอย่างน้อย 2 รายขึ้นไป และนำเสนอต่อผู้มีอำนาจตามคู่มืออำนาจ
อนุมัติดำเนินการของบริษัทฯ การทำประกันภัยสินทรัพย์ดังกล่าว 

ปัจจัยในการเลือกประกันภัย ได้แก่ 
1. ทุนประกันภัย
2. อัตราเบี้ยประกันภัย
3. ความคุ้มครอง
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4.6 แผนผังกระบวนการ 

การซื้อสินทรัพย์ถาวร 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

คัดเลือกเปรียบเทียบราคา/ 
แบบบันทึกภายใน 

พิจารณา 

เมื่อลงนามอนุมัติสั่งซ้ือ  
ติดต่อสั่งซ้ือ / ส่งเอกสาร

อนุมัติเบิกจ่ายเงินไป    
ฝ่ายบัญชีและการเงิน   
เพื่อทำการเบกิเงิน 

ตรวจรับสินทรัพย์ / ลงนาม 
จัดทำใบรับสินค้า       

ส่งเอกสารไปฝ่ายบัญชี    
และการเงิน 

บันทึกสินทรัพย์ถาวร    
ในทะเบียนสินทรัพย์     

และติด TAG ที่สินทรัพย ์
ส่งมอบให้ผู้ขอใช้สินทรัพย ์

เมื่อต้องการซ้ือสินทรัพย ์

ดำเนินการคัดเลือกผู ้ขายจาก Internet 
และทะเบียนรายชื่อที่บริษัทเคยจัดหาไว้ 
โดยเปรียบเทียบราคาอย่างน้อย 2 ราย 
สรุปผลการเปรียบเทียบ และจัดทำบันทึก
ภายในขออนุมัติซ้ือและงบประมาณ 

ส่งผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

หุ้นส่วน / ผูจ้ัดการฝ่าย 
ทรัพยากรบุคคลฯ 

เอกสารสรุปผลการ
คัดเลือก / บันทึกภายใน 

เอกสารสรุปผลการ
คัดเลือก / บันทึกภายใน 

เมื่อได้รับอนุมัติ ส่งใบสั่งซื้อให้กับ
ผู้ขายและส่งเอกสารอนุม ัติ เบิก
จ่ายเงินไปฝ่ายบัญชีและการเงิน
เพื่อทำขั้นตอนการเบิกเงินต่อไป 

ใบสั่งซ้ือ / เอกสารอนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

เมื่อได้รับสินทรัพย์ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ลงนามรับสินทรัพย์ในใบส่งของ 
หรือใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษีของ
ผู้ขาย พร้อมลงวันที่ และจัดทำใบรับสินค้า 
แล้วจึงส่งเอกสารดังกล่าวทั ้งหมดไปยัง 
ฝ่ายบัญชีและการเงิน   

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ ใบสั่งซ้ือ / ใบส่งของ / 
ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษ ี/ 

ใบรับสินค้า 

บันทึกสินทรัพย์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1,000 บาท 
ในทะเบียนสินทรัพย์ และต้องนำรหัสไปติด
ที่ สินทรัพย ์  ภายใน 3 ว ัน หลั งจากได้
สินทรัพย์มาครอบครอง กรณีไม่สามารถติด
ได้ให้ถ่ายภาพจัดทำเป็นทะเบียนไว้ และ
ออกใบรับมอบทรัพย์สินให้ผู้ขอใช้สินทรัพย์
ลงนามเป็นผู้ถือครองสินทรัพย์          

YES 

NO 

หัวหน้างานบัญชี 
และการเงิน 

ทะเบียนสินทรัพย ์/ 
ใบรับมอบทรัพย์สิน 
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การขอซ่อมแซมสินทรัพย์ถาวร 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

 

จัดทำใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด
ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 

เมื่อสินทรัพย์ถาวรชำรุด 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการซ่อมแซม      
หรือแยกเก็บเพื่อรอจำหนา่ย 

ผู้ถือครองสินทรัพย์ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

จัดทำใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด
ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการฯ 

ตรวจสอบสินทรัพย์ที่ชำรุด 

หากสามารถซ่อมแซมได้ ให้ดำเนินการ 
ซ่อมแซม ส่วนสินทรัพย์ที่ชำรุดเสียหาย 
ไม่สามารถใช้งานได้ / ไม่คุ้มกับราคา 
ค่าซ่อม ให้แยกเก็บ เพื่อรอจำหน่าย
ต่อไป ภายใน 15 วัน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 
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การขายหรือตัดจำหน่ายสินทรัพย์ กรณีสินทรัพย์สูญหาย 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

 

จัดทำใบสรุปรายการสินทรัพย์
สูญหาย และระบุสาเหต ุ

พิจารณา 

หากการสูญหายโดยไม่ทราบ
สาเหตุ ให้ผู้ใช้งานสินทรัพย์
นั้ น เป็ นผู้ รั บผิ ดชอบหรือ
ติดตามให้ได้ข้อสรุป 

ปรับปรุงบัญชีสินทรัพย ์

NO 

YES 

เมื่อสินทรัพย์สูญหาย 

จัดทำใบสรุปรายการสินทรัพย์
สูญหาย และระบุสาเหตุ 

ส่งผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  

หากการสูญหายโดยไม่ทราบสาเหตุ  
ให้ผู้ใช้งานสินทรัพย์นั้นเป็นผู้รับผิดชอบ
หรือติดตามให้ได้ข้อสรุปจากนั้นส่งข้อมูล
ให้หัวหน้างานบัญชีและการเงิน 

ปรับปรุงบัญชีสินทรัพย ์

ผู้ถือครองสินทรัพย์ 

ผู้มีอำนาจดำเนินการ 

ผู้ถือครองสินทรัพย์ 

หัวหน้างานบัญชี 
และการเงิน 

ใบสรุปรายการ
สินทรัพย์สูญหาย 

ใบสรุปรายการ
สินทรัพย์สูญหาย 

ใบสรุปรายการ
สินทรัพย์สูญหาย 

ใบสรุปรายการ
สินทรัพย์สูญหาย 
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       การขายหรือตัดจำหน่ายสินทรัพย์ กรณีสินทรัพย์ชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมได้หรือไม่คุ้มค่า 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

 

ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการและพัฒนาฐาน
ระบบข้อมูล และผู ้เชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน (หากจำเปน็) ให้ความเห็นชอบ 

ดำเนินการจำหน่าย / ตัดบัญชี 
และปรับปรุงข้อมูลในบัญชี 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ /           
หัวหน้างานบัญชีและการเงิน 

พิจารณา 

ระบุมูลค่าคงเหลือทางบัญชี 

จำหน่าย / ตัดบัญชี และ
ปรับปรุงข้อมูลในบัญชี 

เมื่อสินทรัพย์ชำรุด    
และซ่อมไม่ได้/ไม่คุ้มค่า 

จัดทำใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

พร้อมรูปภาพและชี้แจงเหตุผล 

พิจารณา 

YES 

NO 

NO 

YES 

จัดทำใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

พร้อมรูปภาพและชี้แจงเหตุผล 

ส่งให้หัวหน้างานบัญชีและการเงิน
ระบุมูลค่าคงเหลือทางบัญชี 

ส่งผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  

ผู้ถือครองสินทรัพย์ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ /
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

หัวหน้างานบัญชี  
และการเงิน 

ผู้มีอำนาจดำเนินการ ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ชำรุด 



20 

การขายหรือตัดจำหน่ายสินทรัพย์ กรณีขายสินทรัพย์ถาวร 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

ขอข้อมูลเกี่ยวกบัมูลค่าคงเหลือ
จากฝ่ายบัญชีและการเงิน 

คิดค่าเส่ือมราคาถึงวันที่ขาย    
ล้างบัญชีสินทรัพย์ และ       

ค่าเส่ือมราคาสะสมออกจากบัญชี 

พิจารณา 

บันทึกขาย / ตัดจำหนา่ย 
และขายสินทรัพย ์

ทำเร่ืองสรุปเสนอผู้มีอำนาจ 

NO 

YES 

เมื่อขายสินทรัพย์ถาวร 

ขอข้อมูลเกี่ยวกบัมูลค่าคงเหลือ 
จากฝ่ายบัญชีและการเงิน  

คิดค่าเสื่อมราคาถึงวันที่ขาย 
ล้างบัญชีสินทรัพย์ และค่าเส่ือม
ราคาสะสมออกจากบัญชี 

ทำเรื่องสรุปเสนอผู้มีอำนาจตามคู่มือ
อำนาจอนุมัติดำเนินการของบริษัทฯ 

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

หัวหน้างานบัญชี 
และการเงิน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

ผู้มีอำนาจดำเนินการ 

หัวหน้างานบัญชีและการเงิน / 
เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

เอกสารแสดง 
มูลค่าคงเหลือ 

เอกสารแสดง 
มูลค่าคงเหลือ 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ขาย 

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ขาย / 
หนังสืออนุมัติขาย     
หรือตัดจำหนา่ย 

ส่งผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  

บันทึกขาย / ตัดจำหนา่ย 
และขายสินทรัพย ์

ใบสรุปสินทรัพย์ที่ขาย / 
หนังสืออนุมัติขาย     
หรือตัดจำหนา่ย 
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การโอนย้ายสินทรัพย์ถาวร 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

 

บันทึกโอนย้ายสินทรัพย์ถาวร
ในทะเบียนสินทรัพย ์

เมื่อโอนย้ายหรือเปลีย่น  
ผู้ถือครองสินทรัพย์ถาวร 

จัดทำใบโอนสินทรัพย์ถาวร  

พิจารณา 

YES 

NO 
ส่งผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

จัดทำใบโอนสินทรัพย์ถาวร  

บันทึกโอนย้ายสนิทรพัย์ถาวร 
ในทะเบียนสินทรัพย์ 

ผู้ถือครองสินทรัพย์ 

ผูม้ีอำนาจดำเนินการ 

หัวหน้างานบัญชี  
และการเงิน 

ใบโอนสินทรัพย์ถาวร 

ใบโอนสินทรัพย์ถาวร 

ใบโอนสินทรัพย์ถาวร 

เมื่อผู้ถือครองสินทรัพย์
ลาออกหรือพ้นจากตำแหน่ง 

ส่งมอบสินทรัพย์ถาวรคืนแก่บริษัท 

ติดตามและรับมอบสินทรัพย์ถาวรคืน 

ส่งมอบสินทรัพย์ถาวรนั้นคืนแก่บริษัท
ก่อนพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

ติดตามและรับมอบสินทรัพย์ถาวรคืน 

ผู้ถือครองสินทรัพย์ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

ใบส่งคืนทรัพย์สิน 

ใบส่งคืนทรัพย์สิน 



22 

การตรวจนับสินทรัพย์ถาวร 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ /
เอกสารตรวจนับสินทรัพย ์ส่งรายการสินทรัพย์ถาวร    

ให้แต่ละแผนกที่ครอบครอง 
สินทรัพย์ถาวร / สำรวจและ
ตรวจนับเทียบกบัทะเบียนคุม 

เมื่อตรวจนับสินทรัพย์ถาวร 

- หาผลต่างร่วมกับผู้ครอบครอง
- ทำรายงานเสนอต่อผู้มีอำนาจ
เพื่อพิจารณาตามกรณี 

บันทึกบัญช ี

หัวหน้างานบัญชีและการเงินส่งรายการ
สินทรัพย์ถาวร ให้แต่ละแผนกที่ครอบ 
ครองสินทรัพย์ สอบทานความถูกต้อง 
ครบถ้วน อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง / สำรวจ
และตรวจนับเทียบกับทะเบียนคุมอย่าง
น้อยปีละ 1 คร้ัง 

กรณีสินทรัพย์สูญหาย ให้หัวหน้าแผนก
ตรวจสอบข้อเท็ จจริ ง  สา เหตุ  และ
ผูรั้บผิดชอบ / กรณีหัวหน้างานบัญชีและ
การเงินพบว่าสินทรัพย์ถาวรไม่ตรงกับ
ทะเบียนคุม ให้สรุปหาสาเหตุร่วมกับ
แผนกที่ครอบครองสินทรัพย์ถาวร และ
ทำรายงานเสนอต่ อผู้ มี อำนาจเพื่อ
พิจารณาตามกรณี 

ดำเนินการบันทึกบัญช ี

หัวหน้างานบัญชี     
และการเงิน / แผนกที่
ครอบครองสินทรัพย์

สินทรัพย์

หัวหน้างานบัญชี      
และการเงิน / แผนกที่
ครอบครองสินทรัพย์

สินทรัพย์

หัวหน้างานบัญชี 
และการเงิน 

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ / 
เอกสารตรวจนับสินทรัพย์ /

รายงานผลการตรวจนับ  

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ / 
เอกสารตรวจนับสินทรัพย์ /

รายงานผลการตรวนนับ  
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การทำประกันภัยสินทรัพย์ถาวร 

ผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 

 

พิจารณาการทำ       
ประกันภยัสินทรัพย์ถาวร 

การทำประกันภยั 

พิจารณา 

ดำเนินการจัดทำประกันภยั 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ 

ผู้มีอำนาจดำเนินการ 

พิจารณาการทำประกันภัยสินทรัพย์
โดยเปรียบเทียบอย่างน้อย 2 ราย 
ซ่ึงดูจากทุนประกันภัย อัตราเบี้ย
ประกันภัย และความคุ้มครอง 

ส่งผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการฯ เอกสารแสดงข้อมูล
เกี่ยวกบัการประกันภยั 

ดำเนินการจัดทำประกันภัย 

เอกสารแสดงข้อมูล
เกี่ยวกบัการประกันภยั 

เอกสารแสดงข้อมูล
เกี่ยวกบัการประกันภยั 
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4.7 ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รูปที่ 4.1 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ 
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รูปที่ 4.2 ตัวอย่างใบรับสินค้า
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รูปที่ 4.3 ตัวอย่างใบรับมอบทรัพย์สินบริษัท 



บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 
5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
จากการที่ผู้จัดทำได้ทำโครงงานเรื่องคู่มือการปฏิบัติงานด้านสินทรัพย์ถาวรนั้นได้ข้อสรุป 

ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ดังนี้ 
1. เข้าใจระบบและการควบคุมภายในของกระบวนการสินทรัพย์ถาวร
2. มีการวางแผนการทำงานอย่างเป็นขั้นตอน และรับมือกับปัญหาได้อย่างถูกวิธี
3. นำความรู้ที่ได้จากการเรียนรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ
5.1.2 ข้อจำกัดหรือปัญหาของโครงงาน
ข้อมูลหรือเอกสารบางอย่างไม่สามารถนำมาใช้ประกอบการจัดทำโครงงานได้ เนื่องจาก

เป็นความลับของบริษัท จึงไม่สามารถเปิดเผยได้ 
5.1.3 ข้อเสนอแนะ 
นักศึกษาสหกิจรุ่นต่อ ๆ ไป ต้องจัดทำเอกสารต่าง ๆ ขึ้นเอง โดยรวบรวมข้อมูลจาก

แหล่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น หนังสือ บทความ หรืออินเทอร์เน็ต 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1. เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล
2. ได้รับประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาวิชานอกเหนือไปจากการเรียนในห้องเรียน
3. เกิดการเร ียนรู้และพัฒนาตนเองในด้านการทำงานร่วมกับผู้อ ื ่น ความรับผิดชอบ

และความม่ันใจในตนเองมากข้ึน 
5.2.2 ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
ความรู้ในการใช้ Microsoft Excel ยังมีไม่มากพอ ทำให้การปฏิบัติงานในบางครั้งล่าช้า 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
ต้องหมั่นศึกษาหาความรู้ในงานและเครื่องมือที ่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างราบรื่น 
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