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กระบวนการท างาน การโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงานร่วมสังกัด 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานผู้โอน เข้าสู่ระบบทะเบียนสินทรัพย์        

เลือกหัวข้อ “ซ่อม/ยืม/โอน/จ าหน่าย” 

ด าเนินการโอน  เลือกหัวข้อ “โอนครุภัณฑ์” 

หัวข้อ “รายการโอน”                                                
- กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการโอน                                           
- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง                                           
ให้ยกเลิกรายการโดยกดปุ่ม  

เลือกหัวข้อ “บันทึกการโอน”                            
- เลือกครุภัณฑ์ที่ต้องการโอน             
- บันทึกรายละเอียดการโอน                  

เลือกหัวข้อ “รอรับโอนครุภณัฑ์”                                                                   

- กดปุ่ม รับโอน  ตรวจสอบรายละเอียดการรับโอน                                                                             

- บันทึกยืนยันการรับโอน 

ท ารายการโอน 

บันทึกข้อมูลการโอนเพิ่ม/แก้ไข 

บันทึกรายการโอนถูกต้องครบถ้วน 

เลือกหัวข้อ “ซ่อม/ยืม/โอน/จ าหน่าย” 

กรณีโอนระหว่างจังหวัด/อ าเภอ ในจังหวัดเดียวกัน 

 ผู้โอนแจ้งหน่วยงานผู้รับโอนเข้าสู่ระบบ 

ด าเนินการรับโอน  เลือกหัวข้อ “รับโอนครุภัณฑ”์ 

เลือกหัวข้อ “รายงาน”                                                                   

- เลือก “รายงานการโอนครุภัณฑ์” 

ส่วนกลาง/เขต/จังหวัด โอนให้กลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไปด าเนินการรับโอน 
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กระบวนการท างาน การโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงานนอกสังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

              ขั้นตอนการโอนครุภัณฑ ์

           ขั้นตอนการโอนครุภัณฑ์                  

                 ........................ 

หน่วยงานผู้โอน ได้รับหนังสืออนุมัติการโอนครุภัณฑ์ข้ามหน่วยงาน 

เข้าสู่ระบบทะเบียนสินทรัพย์ เลือกหัวข้อ “ซ่อม/ยืม/โอน/จ าหน่าย” 

ด าเนินการโอน  เลือกหัวข้อ “โอนครุภัณฑ์” 

หัวข้อ “รายการโอน”                                                
- กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการโอน                                           
- หากข้อมูลไม่ถูกต้อง                                           
ให้ยกเลิกรายการโดยกดปุ่ม  

เลือกหัวข้อ “บันทึกการโอน”                            
- เลือกครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติโอน         
- บันทึกรายละเอียดการโอน                  

เลือกหัวข้อ “รอรับโอนครุภณัฑ์”                                                                   

- กดปุ่ม รับโอน  ตรวจสอบรายละเอียดการรับโอน                                                                             

- บันทึกยืนยันการรับโอน 

ท ารายการโอน 

หน่วยงานผู้โอน ท าหนังสือขออนุมัติการโอนครุภัณฑ์ข้ามหน่วยงาน 

กองคลัง ตรวจสอบเอกสารและออกเลขรหัสสินทรัพย์ใหม่ 

บันทึกข้อมูลการโอนเพิ่มเติม/แก้ไข 

บันทึกรายการโอนถูกต้อง

ครบถ้วน หน่วยงานผู้รับโอน เข้าสู่ระบบทะเบียนสินทรัพย์          

เลือกหัวข้อ “ซ่อม/ยืม/โอน/จ าหน่าย” 

แจ้ง หน่วยงานผู้รับโอน เพ่ือด าเนินการรับโอน 

ด าเนินการรับโอน  เลือกหัวข้อ “รับโอนครุภัณฑ”์ 

เลือกหัวข้อ “รายงาน”                                                                   

- เลือก “รายงานการโอนครุภัณฑ์” 
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1. เข้าสู่ระบบทะเบียนสินทรัพย์ http://asset.doae.go.th  ให ้ Login  เข้าระบบ 

 
 

- เลือกเมนู “ซ่อม/ยืม/โอน/จ าหน่าย” 

 
 

- เลือกหัวข้อ “โอนครุภัณฑ์” 
 

 

2. ระบบจะแสดงหัวข้อ “รายการโอน” หากมีข้อมูลการโอนครั้งก่อนหน้า จะแสดงข้อมูลการโอนในหัวข้อนี้ 

http://asset.doae.go.th/
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3. ด าเนินการบันทึกการโอนครุภัณฑ์ เลือกหัวข้อ “บันทึกการโอน” โดยเลือกครุภัณฑ์ที่จะโอนได้ 3 วิธี คือ 

 

 

3.1 กรอกรหัสครุภัณฑ์ใหม่ในช่องรหัสครุภัณฑ์ใหม่ และกดปุ่ม “แสดง” 
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3.2 กดปุ่มค้นหาครุภัณฑ์   ระบบจะเปิดหน้าจอรายการข้อมูลครุภัณฑ์ท้ังหมดของหน่วยงาน โดย

แสดงผลหน้าละ 20 รายการ 

 

- คลิกท่ีปุ่มวงกลมด้านหน้ารายการครุภัณฑ์ที่ต้องการโอน เมื่อกดแล้วระบบจะปิดหน้าจอนี้ รหัสของ

ครุภัณฑ์ที่ต้องการโอนจะไปปรากฏในช่องใส่รหัสครุภัณฑ์ใหม่เหมือนกับในข้อ 3.1 และกดปุ่ม “แสดง” 

 

3.3 คลิกท่ีปุ่มค้นหา   เพ่ือค้นหาครุภัณฑ์ตามเงื่อนไขที่ต้องการ 
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4. หลังจากได้รหัสครุภัณฑ์ และกดปุ่ม “แสดง” ระบบจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑ์และรายละเอียดการโอน  

หากต้องการดูรายละเอียดครุภัณฑ์โดยละเอียดให้คลิกที่ปุ่ม “รายละเอียดครุภัณฑ์” ทางด้านขวา 

 

 

5. การบันทึกข้อมูลในกรอบ “รายละเอียดการโอน” 

 5.1 เลือกรูปแบบหน่วยงานที่รับโอน 

 - หน่วยงานร่วมสังกัด คือ หน่วยงานที่มีรหัสหน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน ได้แก่ การโอนระหว่างหน่วยงานใน

ส่วนกลางด้วยกัน การโอนระหว่างหน่วยงานในส านักงานเกษตรจังหวัดและส านักงานเกษตรอ าเภอในจังหวัด

เดียวกัน ส านักงานเกษตรอ าเภอ สามารถโอนให้หน่วยงานร่วมสังกัดไดเ้ท่านั้น ไม่ต้องบันทึกรหัสสินทรัพย์ใหม่ 

เลือก “หน่วยงานร่วมสังกัด” จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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- หน่วยงานนอกสังกัด คือ หน่วยงานที่มีรหัสหน่วยเบิกจ่ายต่างกัน ได้แก่ การโอนระหว่างส่วนกลางกับ

จังหวัด, การโอนระหว่างจังหวัด, การโอนไปยังส านักส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรเขต และศูนย์ส่งเสริมฯ ถึงแม้

ส านักส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรเขต ศูนย์ส่งเสริมฯ และส านักงานเกษตรจังหวัด จะตั้งอยู่ในจังหวัดเดียวกันแต่

ถือเป็นต่างสังกัด หน่วยงานผู้โอนจะต้องท าหนังสือ ขออนุมัติถึงกรม ฯ เพ่ือให้กรมอนุมัติ ฯ และกองคลังออกรหัส

สินทรัพย์ใหม่ จึงจะสามารถบันทึกข้อมูลการโอนได ้    เลือก “หน่วยงานนอกสังกัด” จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

5.2 เลือกหน่วยงานที่รับโอน โดยคลิกที่ปุ่ม ค้นหาหน่วยงาน  

 

-  ระบบจะเปิดหน้าต่างใหม่ แสดงรายชื่อหน่วยงานตามรูปแบบหน่วยงานที่เลือก คลิกท่ีปุ่มวงกลม

ด้านหน้าเพ่ือเลือกหน่วยงานผู้รับโอน  หรือกดปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 
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- ใส่ค าค้นที่ต้องการและกดค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลเฉพาะหน่วยงานที่ตรงตามเงื่อนไข  

 
 

- ชื่อหน่วยงานจะปรากฏในช่อง หน่วยงานที่รับโอน  เลือกวันที่โอน 
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5.3 กรณีโอนให้หน่วยงานนอกสังกัด จะต้องบันทึกรหัสสินทรัพย์ใหม่ และเลือกวันที่โอน 

 

 

5.4 เลือกวันที่ท าการโอน และกดปุ่มบันทึก 

 

 

6. ข้อมูลทีบ่ันทึกแล้วจะไปปรากฏในหัวข้อรายการโอน 

- หากต้องการดูข้อมูลรายละเอียดครุภัณฑ์ ให้คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  
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- หากต้องการยกเลิกรายการโอน ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการโอน”  ระบบจะขึ้นหน้าจอให้ยืนยันอีกครั้ง

หนึ่งก่อนยกเลิกรายการโอนนั้น 

- ครุภัณฑ์ที่ผู้รับท าการบันทึกรับโอนแล้วสถานะจะเปลี่ยนจาก “รอโอน” เป็น “โอนเสร็จแล้ว” เลือกดู

ข้อมลูได้เท่านั้น ไม่สามารถยกเลิกการโอนได้ 

 

 

7. ท าการบันทึกข้อมูลการโอนครุภัณฑ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานผู้รับโอน เพ่ือด าเนินการรับโอน

ครุภัณฑ์ต่อไป  

 

8. การตรวจสอบครุภัณฑ์ที่โอน จากหัวข้อ “รายงาน”  เลือก “รายงานการโอนครุภณัฑ์”  
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บรรทัด “รายการครุภัณฑ์ท่ีโอน ปีงบประมาณที่โอน”  เลือกปีงบประมาณท่ีรับโอน เช่น เลือก ปี ๒๕๕๕  หน้าจอ

จะแสดงรายการครุภัณฑ์ที่โอนในปีงบประมาณ ๒๕๕๕ แสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 

 

 

          ขั้นตอนการรบัโอนครุภัณฑ์ 

                  ........................ 

เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งให้รับโอนครุภัณฑ์ ด าเนินการดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบทะเบียนสินทรัพย์ http://asset.doae.go.th  ให้  Login  เข้าระบบ 
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2. เลือกเมนู “ซ่อม/ยืม/โอน/จ าหน่าย”, เลือกหัวข้อ“รับโอนครุภัณฑ์” 

 

 

 

 

3. ระบบจะแสดงหัวข้อ “รอรับโอนครุภัณฑ์” กดปุ่ม “รับโอน” ทางด้านขวา เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
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4. ตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ที่รับโอน ถ้าถูกต้อง กดปุ่มบันทึก เพ่ือยืนยันการรับโอนครุภัณฑ์ 

 
 

5. ครุภัณฑ์ทีบ่ันทึกรับโอนแล้ว จะปรากฏในหัวข้อ “ครภุัณฑ์ที่รับโอนแล้ว” สามารถดูรายละเอียดได้โดยกดปุ่ม  

ดูข้อมูล  
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6. การตรวจสอบครุภัณฑ์ที่รับโอน จากหัวข้อ “รายงาน”  เลือก “รายงานการโอนครุภัณฑ์”  

 

 

บรรทัด “รายการครุภัณฑร์ับโอน ปีงบประมาณที่โอน”  เลือกปีงบประมาณท่ีรับโอน เช่น เลือก ปี ๒๕๕๖  

หน้าจอจะแสดงรายการครุภัณฑ์ท่ีรับโอนในปีงบประมาณ ๒๕๕๖ แสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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ด าเนินการจัดท าโดย 
 

นางสวุรรณ ี ศิริรตันภญิโญ ผู้อ านวยการกลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ  

นายกติิศักดิ์  ปัญญาทรานนท์ นักวชิาการคอมพวิเตอร์ปฏบิัติการ กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ 

นางวีรดา  แสงอรุณ  หัวหน้าฝา่ยพัฒนาและบรหิารสินทรัพย์ 

 

 

                                         ที่ปรึกษา 
 

นางพัชรนิทร ์นาคะประวิง ผู้อ านวยการศูนย์สารสนเทศ 

                           นางกลุฤดี พฒันะอิม่              รักษาการผู้อ านวยการกองคลงั 

 

 

 

 

ต้องการสอบถาม กฎระเบยีบครุภัณฑ์ รถยนต์ ที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

ติดต่อ  ฝ่ายพัฒนาและบริหารสินทรัพย์ กองคลัง  โทรศพัท์  ๐ ๒๙๔๐ ๕๗๒๒ , ๐ ๒๙๔๐ ๖๐๔๖ 

 

ต้องการสอบถาม  การใชร้ะบบทะเบียนสินทรัพย์ และมีปัญหาการใชร้ะบบงาน 

ติดต่อ กลุ่มฐานข้อมูลสารสนเทศ  ศนูย์สารสนเทศ  โทรศัพท์  ๐ ๒๙๔๐ ๖๐๒๘ , ๐ ๒๙๔๐ ๖๐๗๑ 

 

 

 

 


