
สารบัญ 

กระบวนการ หน้า เอกสารที่เกี่ยวข้อง หน้า 

1) แจ้งเลขที่งบลงทุน (ประจ ำปี) 1 1) รำยงำนงบลงทุนประจ ำปี 
2) ใบของบลงทุน 
3) ใบประเมินสินทรัพย์ 
4) ใบเสนอรำคำ 
5) ทะเบียนคุมเลขที่งบลงทุน 

 

2) แจ้งเลขที่งบลงทุน (เร่งด่วน) 2 1) ใบของบลงทุน 

2) ใบประเมินสินทรัพย์ 

3) ใบเสนอรำคำ 

4) ทะเบียนคุมเลขที่งบลงทุน 

 

3) กำรควบคุมสินทรัพย์ที่มีมูลค่ำต่ ำกว่ำ 
1 หมื่นบำท 

3 1) รำยกำรบันทึกบัญชีรหัส 63501  
(Fixed assets not capitalised) 

 

4) บันทึกสินทรัพย์เข้ำระบบ AX  
( Purchase Order ) 

 

4-5 1) ใบแจ้งหนี้ 

2) ใบสั่งซื้อ 

3) สติ๊กเกอร์รหัสสินทรัพย์ 

4) รูปถ่ำยติดสติ๊กเกอร์รหัสสินทรัพย์ 

 

5) บันทึกสินทรัพย์เข้ำระบบ AX  
( Petty Cash/Advance ) 

 

6-7 1) เอกสำรเคลียร์เงินทดรอง/เอกสำรเบิกชดเชยเงิน
สด 

2) ใบหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอำยุสินทรัพย์ 
3) ส ำเนำใบแจ้งหนี้ 
4) ใบสั่งซื้อ 
5) ใบส่งของ 
6) สติ๊กเกอร์รหัสสินทรัพย์ 
7) รูปถ่ำยติดสติ๊กเกอร์รหัสสินทรัพย์ 

 



6) บันทึกงำนระหว่ำงท ำเข้ำระบบ AX  ( 
JN Jedger ) 

 

8 1) ชุดเอกสำรซื้อสินทรัพย์ 

2) สรุปค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือน 

3) ชุดเอกสำร JV 

4) สติ๊กเกอร์รหัสสินทรัพย์ 

5) รูปถ่ำยติดสติ๊กเกอร์รหัสสินทรัพย์ 

 

7) บันทึกสินทรัพย์เมื่อปิดโครงกำร 
 

9-11 1) ใบแจ้งปิดโครงกำร 

2) รูปถ่ำยโครงกำร 

3) สมุดคุมเลขที่ใบแจ้งปิดโครงกำร 

4) เอกสำรสรุปขอกำรใช้งบลงทุนกับค่ำใช้จ่ำยที่

เกิดข้ึนจริง 

5) ใบหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอำยุสินทรัพย์ 

6) เอกสำรบันทึกปรับงำนระหว่ำงท ำเป็นสินทรัพย์/

ค่ำใช้จ่ำย 

 

8) บันทึกโอนย้ำยสินทรัพย์ 
 

12-13 1) ใบโอนสินทรัพย์ 
2) สมุดคุมเลขที่ใบโอนสินทรัพย์ 
3) เอกสำรสรุปกำรโอนสินทรัพย์แสดงมูลค่ำซื้อ,ค่ำ

เสื่อมรำคำสะสม,มูลค่ำคงเหลือ 
4) ชุดเอกสำร JV 

 

9) บันทึกสินทรัพย์ช ำรุดเสียหำย 
 

14 1) ใบแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด 
2) ใบประเมินสินทรัพย์จำกผู้เชี่ยวชำญตำมประเภท

สินทรัพย์ 
3) สมุดคุมเลขที่ใบแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด 
4) เอกสำรสรุปกำรแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด แสดงมูลค่ำ

ซ้ือ,ค่ำเสื่อมรำคำสะสม,มูลค่ำคงเหลือ 
5) เอกสำรบันทึกตัดสินทรัพย์ออกจำกระบบ AX 

 

10) ค ำนวณค่ำเสื่อมประจ ำเดือน 
 

16 1) รำยกำรบันทึกรับสินทรัพย์ใน GL เทียบกับ Fixed 
Asset 

 



2) รำยกำรบันทึกโอนย้ำยทรัพย์สิน 
3) รำยกำรบันทึกทรัพย์สินช ำรุดเสียหำย 
4) รำยกำรบันทึกปิดโครงกำร 
5) ชุดเอกสำร JV (ปรับแก้ไขรำยกำร) 
6) รำยงำนค่ำใช้จ่ำย 

11) รำยงำนควำมเคลื่อนไหวสินทรัพย์
ประจ ำเดือน 

 

17 1) รำยกำรบันทึกรับสินทรัพย์ 
2) รำยกำรบันทึกตัดจ ำหน่ำย 
3) รำยกำรบันทึกค่ำเสื่อมรำคำ 
4) ชุดเอกสำร JV (ปรับแก้ไขรำยกำร) 
5) รำยงำนควำมเคลื่อนไหวสินทรัพย์ 
6) รำยงำนทำงกำรเงิน 
7) รำยงำนสินทรัพย์ของทุกหน่วยงำน 

 

12) ตัดจ ำหน่ำยสินทรัพย์ 
 

18 1) รำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดจ ำหน่ำย 
2) ใบสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดจ ำหน่ำย 
3) หนังสือขออนุมัติตัดจ ำหน่ำยเศษซำกสินทรัพย์ 

 

13) จ ำหน่ำยสินทรัพย์ 
 

19 1) รำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดจ ำหน่ำย 
2) ใบสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดจ ำหน่ำย 
3) หนังสือขออนุมัติตัดจ ำหน่ำยเศษซำกสินทรัพย์ 

 

14) ท ำลำยสินทรัพย์ 
 

20 1) รำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องท ำลำย 
2) ใบสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องท ำลำย 
3) หนังสือขออนุมัติท ำลำยสินทรัพย์ 
4) เอกสำรบันทึกตัดสินทรัพย์ออกจำกระบบ AX  
5) ใบแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด 
6) เอกสำรสรุปกำรแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด แสดงมูลค่ำ

ซ้ือ,ค่ำเสื่อมรำคำสะสม,มูลค่ำคงเหลือ 

 

15) บริจำคสินทรัพย์ 
 

21 1) รำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องบริจำค 
2) ใบสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องบริจำค 
3) หนังสือขออนุมัติบริจำคสินทรัพย์ 
4) เอกสำรบันทึกตัดสินทรัพย์ออกจำกระบบ AX  
5) ใบแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด 

 



6) เอกสำรสรุปกำรแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด แสดงมูลค่ำ
ซ้ือ,ค่ำเสื่อมรำคำสะสม,มูลค่ำคงเหลือ 

16) รับเงินขำยเศษซำกสินทรัพย์ 
 

22 1) รำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดจ ำหน่ำย 
2) ใบสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดจ ำหน่ำย 
3) หนังสือขออนุมัติตัดจ ำหน่ำยสินทรัพย์สินทรัพย์ 
4) เอกสำรบันทึกตัดสินทรัพย์ออกจำกระบบ AX  
5) ใบแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด 
6) เอกสำรสรุปกำรแจ้งสินทรัพย์ช ำรุด แสดงมูลค่ำ

ซ้ือ,ค่ำเสื่อมรำคำสะสม,มูลค่ำคงเหลือ 
7) สรุปจ ำนวนเงินที่ขำยเศษซำกสินทรัพย์ได้ 
8) ใบน ำฝำกเงิน 
9) Vocher RV 

 

17) ตรวจนับสินทรัพย์ 24 1) ทะเบียนรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตรวจนับ 
2) บันทึกข้อควำม 
3) รำยงำนผลกำรตรวจนับสินทรัพย์ 
4) เอกสำรแจ้งตัดสินทรัพย์ออกจำกระบบ 
5) เอกสำรสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดออกจำก

ระบบ 

 

18) ด ำเนินกำรหลังกำรตรวจนับสินทรัพย์
มูลค่ำมำกกว่ำ 1 หมื่น 

25 1) รำยงำนผลกำรตรวจนับสินทรัพย์ 
2) เอกสำรแจ้งตัดสินทรัพย์ออกจำกระบบ 
3) เอกสำรสรุปรำยกำรสินทรัพย์ที่ต้องตัดออกจำก

ระบบ 
4) ทะเบียนสินทรัพย์สูญหำย 
5) รำยงำนผลสรุปจ ำนวนสินทรัพย์สูญหำย 

 

19) ด ำเนินกำรหลังกำรตรวจนับสินทรัพย์
มูลค่ำต่ ำกว่ำ 1 หมื่น 

26 1) รำยงำนผลกำรตรวจนับสินทรัพย์ 
2) ทะเบียนสินทรัพย์สูญหำย 
3) รำยงำนผลสรุปจ ำนวนสินทรัพย์สูญหำย 

 

 

 

 



 ความหมายสัญลักษณ์ผังงาน (Flowchart Symbol) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 เริ่มต้น/สิ้นสุดกระบวนกำร 

Start End Symbol 

 จุดเชื่อมต่อคนละหน้ำ 
Connection Symbol 

 กระบวนกำรต่ำงๆ 
Process Symbol 

 เงื่อนไข/กำรตัดสินใจ 
Decision Symbol 

 เส้นทิศทำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
Flow line 
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