
กิจกรรมการพัฒนางานด้านการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 

หัวข้อประเด็นความรู้ในการทำงาน 
ศูนย์การเรียนรู้มหานคร สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง : การจัดการข้อมูลครุภัณฑ์ของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อการจัดเก็บและเรียกใช้ 
ความรู้ที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. คู่มือการใช้ระบบ MIS 2 (ระบบทรัพย์สิน) 
 
ขั้นตอนการดำเนินการจัดการข้อมูลครุภัณฑ์ของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือการจัดเก็บและเรียกใช้ 
1. การจัดเก็บและเรียกใช้ข้อมูลครุภัณฑ์ 
   1.1 การลงบัญชีครุภัณฑ์ในระบบ MIS 2 (ระบบงานบัญชีทรัพย์สิน) ที่ได้รับตามงบประมาณในแต่ละปี ตาม
คู่มือการใช้ระบบ mis 2 (ระบบงานบัญชีทรัพย์สิน) ต้องใช้รหัสของเจ้าหน้าที่พัสดุของสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครในการเข้าถึงระบบคนเดียวเท่านั้น !! ตามขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1.2 ลงรายการรายละเอียดในแผ่นการ์ด โดยนำข้อจากระบบ MIS 2 หลังจากท่ีเราลงในระบบเรียบร้อยแล้ว
มาเขียนลงในแผ่นการ์ด เพื่อควบคุมการใช้งานตามระยะเวลาการใช้งานตามที่กำหนด  
โดยทุกวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี จะต้องคิดค่าเสื่อมราคาประจำปีจนกว่าจะหมดอายุการใช้งาน  
(ตามหนังสือสั่งการ) 
  ตัวอย่างเช่น การลงแผ่นการ์ดโทรทัศน์สี โดยมีขั้นตอนดังนี้  
    - ระบุประเภท : (07) ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 

 - ระบุรหัส : 2564-04091000-07014502-00001   
    - ระบุลักษณะ/คุณสมบัติ : ขนาด 55 นิ้ว  
    - ระบุรุ่น/แบบ : ยี่ห้อ Sony 
    - ระบุสถานที่ตั้ง/หน่วยผู้รับผิดชอบ : ศูนย์การเรียนรู้มหานคร 
    - ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค : บริษัท เมดิคอลเทค ซัพพลาย จำกัด 
    - ระบุท่ีอยู่ : 1070 แขวง คลองสองต้นนุ่น เขตลาดกระบัง กรุงเทพฯ  10532 
    - ระบุหมายเลขโทรศัพท์ : 02 372 9566 
    - ระบุประเภทเงิน : เงินงบประมาณ 
    - ระบุวิธีการได้มา : เฉพาะเจาะจง 
    - ระบุข้อมูลครุภัณฑ์ลงในตาราง ดังนี้ 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3 จัดทำแฟ้มครุภัณฑ์ของศูนย์การเรียนรู้มหานคร 

1.3.1 จัดทำรายการครุภัณฑ์ของแต่ละอาคาร   
โดยจำแนกเป็นประเภทของครุภัณฑ์ โดยมีการลงรายการดังต่อไปนี้  

- ลำดับ    
- รายการครุภัณฑ์ 
- จำนวน 
- รหัสครุภัณฑ์ 
- ปีที่จัดซื้อ 
- รูปถ่ายของครุภัณฑ์ 



1.3.2 จัดทำรายละเอียดการยืม - คืนครุภัณฑ์ประจำอาคาร 
          โดยมีการลงรายการดังต่อไปนี้ 

- ระบุรายการครุภัณฑ์ท่ีทำการยืม - คืน 
- ระบุวัน/เดือน/ปี ที่ทำการยืม - คืน 
- ระบุชื่อผู้ที่ยืม - คืน 
- ระบุกิจกรรมที่นำไปใช้ 
 
รายละเอียดการ ยืม - คืน ครุภัณฑ์ประจำอาคาร............................... 
รายการ...................................................................................................  
 

วัน/เดือน/ปี ผู้ยืม กิจกรรม วัน/เดือน/ปี ผู้คืน หมายเหตุ 
      
      
      
      

 
2. การควบคุม จัดเก็บ รักษา โดยการดูแลรักษากรณีทรัพย์สินชำรุด ให้หน่วยงานจัดซ่อมให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้งานได้ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ตามหมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 – 3 หน้า 65 – 68 
3. การรายงาน เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องรายงานการตรวจสอบพัสดุรายไตรมาสและการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ตามหนังสือสั่งการของกรุงเทพมหานครฯ พร้อมส่งเอกสารให้กับสำนักงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานคร
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
4. การจำหน่าย โดยต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 ตามหมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 4 หน้า 68 – 70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


