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1. ขอ้มูลผลงาน 
ชื่อผลงาน พัฒนากระบวนงานการข้ึนทะเบียนสินทรัพย์ 
หน่วยงาน คลังและพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวณัฐธยาน์  ศิริปัญญา 
ผู้ร่วมดำเนินงาน   

 
2. ข้อมูลกระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน กระบวนงานขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ 
ลูกค้าหลัก (Customer) เจ้าหน้าที่พัสดุ งานการเงินและบัญชี  

ผลลัพธ์ที่ส่งมอบ (Output) สินทรัพย์ขึ้นทะเบียนอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 
3. ปัญหาหรือประเด็นที่ต้องการพัฒนา 
 พบว่ากระบวนงานขึ้นทะเบียนสินทรัพย์มีหลายขั้นตอนและต้องใช้ข้อมูลประกอบหลายรายการ  
หากไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อาจเกิดความคลาดเคลื่อนในการกำหนดประเภท การบันทึกข้อมูล 
และการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ ส่งผลต่อความถูกต้องของข้อมูลและการคำนวณค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ 
 
4. สรุปการวิเคราะห์ SIPOC 
 

Supplier  
(ผู้ส่งมอบ) 

Input  
(ปัจจัยน ำเข้ำ) 

Process 
(กระบวนกำร) 

Output (ผลผลิต) Customer 
(ผู้รับบริกำร) 

ผู้ขาย 
(ร้านค้าภายนอก) 

-  ใบส ั ่ งซ ื ้ อสั่ ง
จ้างสั่งจ้าง หรือ
สัญญาซื้อจ้าง 
(ลงนามแล้ว) 

1. ทำการกำหนดรหัสชุด
ชนิดตามหมวด ประเภท
และชนิดของทรัพย์สิน 
 

- รหัสชุดชนิดของ
ครุภัณฑ ์

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  - รหัสชุดชนิด
ของครุภัณฑ์ 

2. กรอกข้อมูลเพื ่อขอ
เ พ ิ ่ ม ข ้ อ ม ู ล ช ุ ด ช นิ ด
ทรัพย์ส ิน เข้าระบบ 3 
มิติ มหาวิทยาลัย 

 - ชุดชนิดในระบบ 
3 มิติ มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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Supplier  
(ผู้ส่งมอบ) 

Input  
(ปัจจัยน ำเข้ำ) 

Process 
(กระบวนกำร) 

Output (ผลผลิต) Customer 
(ผู้รับบริกำร) 

ผู้ขาย 
(ร้านค้าภายนอก) 

- ใบส่งของ 
- ค ร ุ ภ ั ณ ฑ ์ ที่
สั่งซื้อ 
 

เ ม ื ่ อ ผ ู ้ ข า ย ส ่ ง ม อ บ
ครุภัณฑ ์
3 .  ร ั บ ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์ แ ล ะ
เ อ ก ส า ร จ า ก ผ ู ้ ข า ย
ต ร ว จ เ ช ็ ค ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์
ครบถ้วนถูกต้องตามที่
กำหนด 

- ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์ ที่
ตรวจสอบแล้ว 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 - คณะกรรมหรือ
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

-  ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์ ที่
ตรวจสอบแล้ว 

4. ดำเน ินการประชุม
ตรวจร ับพ ัสดุ ร ่ วมกับ
คณะกรรมหรือผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

- ใบตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 -  ก อ ง ค ลั ง 
มหาวิทยาลัย 

-  ใบตรวจรั บ
พัสดุ 
- ช ุดชน ิดของ
ครุภัณฑ์ 

5. ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
ในระบบ 3 มิติ  
(โดยต้องขึ้นทะเบียนครุ
ภ ั รฑ์ ในระบบ 3  ม ิ ติ  
ภายในวันที่ตรวจรับ) 

 - รหัสครุภัณฑ์ - เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - รหัสชุดชนิด 
- รหัสครุภัณฑ์ 
- รายละเอียด
ของครุภัณฑ์ 

6. ลงข้อมูลรายละเอียด
ครุภัณฑ์  ในฐานข้อมูล
ครุภัณฑ์คณะ 

 - ฐ า น ข ้ อ มู ล
ครุภัณฑ์คณะ 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
บัญชี 
-  หน ่วยกายภาพ
และสิ่งแวดล้อม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  - รายละเอียด
คร ุภ ัณฑ ์  จาก
ฐานข้อมูล 
 - ครุภัณฑ์ที่ขึ้น
ทะเบียนแล้ว 

7. จัดทำสติ ๊กเกอร์รหัส
และรายละเอียดครุภัณฑ์ 
สำหรับติดที่ตัวครุภัณฑ์ 
 

 - คร ุภ ัณฑ ์ท ี ่ ติ ด
ร ห ั ส ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์
เรียบร้อย 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - ครุภัณฑ์ที ่ติด
รห ัสคร ุภ ัณฑ์
เรียบร้อย 

8. ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับ
ผู้ใช้งาน 

- ครุภัณฑ์ที่ติดรหัส
ครุภัณฑ์เรียบร้อย 
พร้อมส่งมอบ 

- ผู้ใช้งานครุภัณฑ ์
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5. สิ่งท่ีได้ดำเนินการปรับปรุง 
• จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ 
• จัดทำแบบฟอร์มกำหนดชุดชนิดสินทรัพย์ประกอบการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ 

 
6. ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

• ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
• เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน 

 
 จากการจัดทำแบบฟอร์มกำหนดชุดชนิดสินทรัพย์ประกอบการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ พบว่าข้อมูลที่ใช้
ประกอบการขึ้นทะเบียนมีความครบถ้วนและเป็นระบบมากขึ้น ช่วยลดเวลาในการตรวจสอบและกำหนดชุด
ชนิดสินทรัพย์ คู่มือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานตามข้ันตอนได้อย่างชัดเจน ลดความคลาดเคลื่อนใน
การบันทึกข้อมูล และทำให้การข้ึนทะเบียนสินทรัพย์มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
7. บทเรียนที่ได้รับ (Lesson Learned) 

การวิเคราะห์กระบวนงานด้วย SIPOC ทำให้เห็นความเชื่อมโยงของข้อมูลที่จำเป็นในแต่ละขั้นตอน 
ตั้งแต่การกำหนดชุดชนิดจนถึงการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์  ซึ่งความครบถ้วนของข้อมูลเป็นปัจจัยสำคัญของ
กระบวนงานการจัดทำแบบฟอร์มกำหนดชุดชนิดสินทรัพย์ควบคู่กับการจัดทำคู่มือ เพื่อมาตรฐานและแนว
ทางการปฏิบัติงาน ช่วยลดระยะเวลา ลดความผิดพลาด และทำให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ 
 
เอกสารแนบ 
□ แบบฟอร์มกำหนดชุดชนิดสินทรัพย์ประกอบการข้ึนทะเบียนสินทรัพย์ 
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□ คู่มือปฏิบัติงานการข้ึนทะเบียนสินทรัพย์ 
 

 


