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The purposes of this study were to design an asset management system, and to 
develop a supporting program so that the designed system can be implemented in the 
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areas and a supporting program were developed.  Barcode system was also utilized in 
the program to enhance the accuracy and the speed of asset management system. 
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บทที่  1 
 

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

  ในปจจุบันการขยายตัวของหนวยงานตางๆ  เร่ิมมีมากขึ้นและในอัตราที่เร็วขึ้น   
เนื่องมาจากการแขงขันที่สูงขึ้น  การขยายตัวดังกลาวทําใหการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ มี
ความซับซอนมากขึ้น  ดังนั้น  ในแตละหนวยงานจึงตองปรับปรุงการทํางานใหมปีระสิทธิภาพมาก
ขึ้นเพื่อลดคาใชจาย  และลดการสูญเสียในเรื่องของเวลา  เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการแขงขันกับหนวย
งานอื่นๆ  ไดมากขึ้น 
  ในสถาบันอุดมศึกษา  เชน   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ก็เชนกันมีการขยายตัว
ของหนวยงานตางๆ มากขึ้น  ประกอบกับปณิธานขอหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่เนนความเปนเลศิทาง
วิชาการ  เปนเหตุใหมหาวิทยาลัยจําเปนตองตื่นตัวในการพัฒนาประสิทธิภาพการเรียนการสอน
ตลอดจนการบริหารงานตางๆ ของตนใหพรอมที่จะแขงขันกับมหาวิทยาลัยคูแขงอื่นๆ ไดตลอด
เวลา  นอกจากนี้มหาวิทยาลัยยังตองเตรียมความพรอมที่จะปรับเปลี่ยนสถานะจากหนวยงานราช
การมาเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาของชาติ  ในการปรับสถานะ
ดังกลาวมหาวิทยาลัยจะไดรับโอกาสใหสามารถวางระบบงานของตนเอง  สามารถตัดสินใจในการ
จัดการบริหารงานของตนเอง  ตลอดจนสามารถออกระเบียบกฎเกณฑในการปฏิบัติงานเปนของ
ตนเองไดอยางอิสระ 
  นอกจากนี้จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยยังมีความจําเปนตองปรับปรุงระบบการเงิน
และการบริหารตามขอตกลงที่ทําระหวางจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยและสํานักงบประมาณเพื่อ
สนองนโยบายการปฏิรูปแบบบริหารภาครัฐซ่ึงเปนมติของคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  11  พฤษภาคม  
2542  นโยบายใหมนี้มุงเนนปรับเปล่ียนการบริหารของภาครัฐไปสูรูปแบบการบริหารโครงการภาค
รัฐแนวใหม  ที่เนนการทํางานที่ยึดผลลัพธเปนหลัก  มีการวัดผลลัพธและคาใชจายอยางเปนรูป
แบบ 
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  ตามขอตกลงที่ไดทําไวดังกลาว  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจะตองดําเนินการปรับ
ปรุงตามรายการดังนี้  (สฤทธเดช   พัฒนเศรษฐพงษ  2543) 

 1.   การวางแผนงบประมาณ  (Budget   Planning) 
 2.   การคํานวณตนทุนฐานกิจกรรม   (Activity–Based  Costing) 
 3.   การจัดซื้อ  จัดจาง   (Procurement   Management) 
 4.   การบริหารการเงินและการควบคุมงบประมาณ   (Financial   Management   

and   Budgeting  Control) 
  5.   รายงานการเงินและแผนดําเนินงาน    (Financial  and  Performance   
Reporting) 

6.   การบริหารสินทรัพย   (Asset   Management)   โดยแบงเปน 
6.1 สินทรัพยที่จับตองไมได  (Non–tangible  Asset) 
6.2 อาคาร   สถานที่ 
6.3 ครุภัณฑ 

7. การตรวจสอบภายใน  (Internal  Audit) 
 
  ตามขอตกลงดังกลาวไดมีการกําหนดใหมหาวิทยาลัยปรับปรุงการบริหารสิน

ทรัพยดวย  ทั้งนี้เนื่องจากการบริหารสินทรัพยโดยเฉพาะประเภทครุภัณฑเปนเรื่องที่ทุกหนวยงาน
จะตองทําและตองมีการตรวจสอบประจําป  ซึ่งเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการ
พัสดุ  พ.ศ.2535   “ขอที่  155  ที่กําหนดวากอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  หัวหนาสวนราชการ
หรือหนวยงานตองแตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น  ตรวจสอบการรับจายครุ
ภัณฑ  และตรวจนับครุภัณฑประเภทที่คงเหลือวามีตัวอยูตรงบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีครุ
ภัณฑใดชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด” (สหกรณออมทรัพย  สํานักงบประมาณ   : 
274)  รายงานผลการตรวจสอบนอกจากนําเสนอหัวหนาสวนราชการแลว  ยังตองสงสําเนาราย
งานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินอีกดวย   

  การทํารายงานดังกลาวเปนเรื่องที่คอนขางยุงยากเพราะยังไมมีระบบที่จะชวยให
การตรวจสอบทําไดสะดวกรวดเร็วภายในระยะเวลาที่จํากัดที่กําหนดให 30 วัน  นับต้ังแตเร่ิมตรวจ
สอบ  ทั้งนี้เนื่องจากครุภัณฑของมหาวิทยาลัยมีมากมายหลายชนิดและอยูกระจัดกระจายตาม
คณะ/สถาบัน/ศูนยตางๆ การควบคุมหรือการบริหารครุภัณฑเหลานี้จึงเปนเร่ืองสําคัญ  ถึงแม         
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจะมีระบบการควบคุมครุภัณฑภายในของมหาวิทยาลัยเอง  เชน  มี
ระบบการปฏิบัติงานพัสดุเกี่ยวกับการสั่งซื้อ  การตรวจนับ  การจัดเก็บ  ในการทําทะเบียนทรัพย
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สิน    หนวยพัสดุจะตองทํารายงานทรัพยสินและคาเสื่อมจากขอมูลในใบตรวจรับพัสดุ และใบ
สําเนา  ใบกํากับภาษี   ใบแจงหนี้  และตองตั้งรหัสประจําตัวครุภัณฑเพ่ือใชกํากับแตละครุภัณฑ  
การบริหารครุภัณฑดังกลาวจึงเปนภารกิจที่นอกจากจะยุงยากตองใชเวลา แลวยังมีขอผิดพลาดได
งาย   เปนตนวาการกรอกรหัสของครุภัณฑใดมักใหพนักงานเขียนรหัสบนครุภัณฑนั้นพรอมกับ
กรอกรหัสเดียวกันในทะเบียนสินทรัพยซึ่งตองใชเวลาในการกรอก  และอาจจะขอผิดพลาดไดงาย  
การตรวจสอบครุภัณฑแตละรายการบางครั้งตองเสียเวลาในการเดินสํารวจพื้นที่ตามจุดตางๆ และ
ในหลายๆ คร้ังของการตรวจนับก็ไมสามารถหาครุภัณฑพบทั้งๆ ที่มีรายชื่ออยูในทะเบียนสินทรัพย  
ดังนั้นถาหากมีระบบการบริหารครุภัณฑที่ดีที่สามารถชวยบอกตําแหนงในการเก็บรักษาครุภัณฑ
พรอมทั้งประวัติของครุภัณฑนั้นไดสะดวกรวดเร็วก็จะชวยลดความยุงยากเหลานี้  และทําใหการ
บริหารครุภัณฑมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  ปจจุบันระบบหนึ่งที่กําลังไดรับความนิยมในการนํามาชวยบริหารครุภัณฑก็คือ  
ระบบระบุเอกลักษณวัตถุอัตโนมัติ  ขอดีของระบบนี้ก็คือ  สามารถอานขอมูลที่ตองการผานเครื่อง
คอมพิวเตอรไดโดยอัตโนมัติ  จึงสามารถลดความผิดพลาด  และความลาชาในการจัดเก็บหรือ
เรียกใชขอมูล  ระบบระบุเอกลักษณวัตถุอัตโนมัติที่เปนที่นิยมใชมากในปจจุบันก็คือ  การใชรหัส
แทง (Barcode)  ซึ่งปจจุบันนี้สามารถเห็นไดทั่วไปตามตัวสินคาแทบทุกผลิตภัณฑในรานสรรพสิน
คาและบริษัทตางๆ   รหัสแทงนี้มีลักษณะเปนเครื่องหมายที่ประกอบดวยแถบมืด  และแถบสวาง  
โดยจะเรียงสลับกัน  ในแตละชวง  ความกวางที่แตกตางกันก็จะสื่อถึงตัวอักษร  ตัวเลข  และ
สัญลักษณตางๆ ในวิธีเรียงแถบมืด  แถบสวางสลับกันนั้นมีดวยกันหลายระบบซึ่งในบางระบบ
สามารถบันทึกไดเพียงตัวเลข  บางระบบสามารถบันทึกไดทั้งตัวเลขและตัวอักษรใหญ  และใน
บางระบบสามารถบันทึกไดทุกตัวไมวาจะเปนตัวเลข  ตัวอักษร  และตัวสัญลักษณบนแปนพิมพ  
การนํารหัสแทงไปใชมีความสะดวกคอนขางสูง  กลาวคือ  เพียงนํากระดาษกาวที่มีรหัสนั้นๆ ไปติด
ตามครุภัณฑ    ตางๆ พรอมทําบันทึกประวัติของครุภัณฑนั้นไวในคอมพิวเตอร  เมื่อนําเครื่องอาน
รหัสแทงมาอานรหัส  ขอมูลตางๆ ที่ไดบันทึกไวเกี่ยวกับครุภัณฑก็จะปรากฏบนจอคอมพิวเตอร  
รหัสดังกลาวสามารถนําไปใชในการอางอิงได  ดังนั้นจึงเปนวิธีการที่มีความคลองตัวสูง  สะดวก
รวดเร็วและประหยัดคาใชจายไดมาก  เนื่องจากแผนกระดาษกาวที่นํามาใชมีราคาไมสูงมากนัก 

  จากความจําเปนในการบริหารสินทรัพยและปญหาในการบริหารสินทรัพยดัง
กลาว  ผูวิจัยจึงสนใจพัฒนาระบบการบริหารสินทรัพยโดยเลือกภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ  
คณะวิศวกรรมเปนกรณีศึกษา  ทั้ งนี้ เนื่องจากภาควิชาดังกลาวเปนหนวยงานที่ เล็กกวา
มหาวิทยาลัย  ระบบการบริหารสินทรัพยมีความซับซอนนอยกวาของมหาวิทยาลัย  การพัฒนา
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ระบบการบริหารสินทรัพยยอมมีความคลองตัวมากกวาและใชเวลาในการดําเนินการนอยกวา  
นอกจากนี้ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการยังมีความพรอมในดานเครื่องคอมพิวเตอร  และบุคลากร
ที่มีคุณวุฒิที่จะชวยชี้แนะการพัฒนาระบบบริหารสินทรัพยโดยเฉพาะครุภัณฑในครั้งนี้ใหเปน
ประโยชนตอภาควชิา  และมหาวิทยาลัยได 

 

วัตถุประสงคของการวิจัย 

1. เพ่ือออกแบบกระบวนงานการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  ใหมีความชัด
เจนของขั้นตอนในการบริหารครุภัณฑ  โดยกําหนดขั้นตอนในการบริหารครุภัณฑ  ตั้งแตการตรวจ
รับ   การโอนยาย  การตรวจนับ   และการจําหนายออก 

2. เพ่ือจัดทําโปรแกรมสนับสนุนระบบการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  เพ่ือให
กระบวนงานที่ไดออกแบบไวสามารถนําไปปฏบิัติได 

 

ขอบเขตของการวิจัย 

1. งานวิจัยนี้ จัดทําขึ้นโดยมีขอบเขตระดับภาควิชา    โดยมีภาควิชาวิศวกรรม             
อุตสาหการ   คณะวิศวกรรมศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเปนภาควิชาในการทํางานวิจัย  
แตอาจจะนํางานวิจัยนี้ไปขยายผลเพื่อการประยุกตกระบวนการหรือแนวทาง   และปรับใหเหมาะ
สมกับหนวยงานที่จะนําไปใชได 

2. การบริหารสินทรัพยนี้จะเนนเพียงดานครุภัณฑเทานั้น   โดยกําหนดขั้นตอนการ
บริหารครุภัณฑเฉพาะการตรวจรับ  การโอนยาย  การตรวจนับ  และการจําหนายออก  แตจะไม
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง 

3. การนําระบบการบริหารสินทรัพยนี้ไปใชจะดําเนินงานจนเริ่มปฏิบัติงานไดเทานั้น  ไม
รวมถึงการติดตามผลในระยะยาว   เพราะในการใชงานจริงนั้นจาํเปนที่จะตองมีการปรับปรุงขอมูล
ใหทันสมัยอยางสม่ําเสมอ  อีกทั้งยังควรที่จะนําระบบที่มีอยูเดิมมาประยุกตเขากับระบบใหม  ดัง
นั้นควรมีผูรับผิดชอบเฉพาะในการทําใหขอมูลเปนปจจุบัน  (Update Data) 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ทําใหเกิดระบบการบริหารสินทรัพยที่มีความชัดเจน   เพ่ือเปนแนวทางที่หนวยงาน
อ่ืนจะนําไปใชตอไป 

2. ทําใหมีระบบที่ใชในการติดตามดูแลสินทรัพยเพ่ือความสะดวกในการติดตามสิน
ทรัพย 

3. ชวยใหการคิดคาใชจายตนทุนฐานกิจกรรมทําไดอยางเปนจริงยิ่งขึ้น 
4. สามารถนําขอมูลพ้ืนฐานตางๆ  ของระบบไปใชในการคํานวณวัดสมรรถนะหนวย

งานได 
5. ทําใหสามารถพิจารณาวาสินทรัพยใดควรจะหาอันใหมมาทดแทน 
6. สามารถชวยใหทราบถึงขอมูลคาใชจายในการดําเนินงาน    

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เก็บรวบรวมขอมูลขั้นตอนการดําเนินงาน  และระบบสนับสนุนการดําเนินงานของ
ภาควิชาในปจจุบัน 

2. วิเคราะหขอมูลที่ไดรวบรวมไวในขอ 1  เพ่ือทราบปญหาในปจจุบันพรอมทั้งหาแนว
ทางในการแกไข 

3. ศึกษา  และหาทฤษฎีที่เกี่ยวของ 
4. ศึกษาอุปกรณ  เครื่องมือตางๆ ที่จะนํามาชวยใหการบริหารสินทรัพยมีความสะดวก

รวดเร็วขึ้น  พรอมทั้งเลือกนําอุปกรณที่มีความเหมาะสมทั้งดานคาใชจาย  และความคลองตัว  
เพ่ือนํามาใชในระบบสนับสนุน 

5. จัดทํา  และเสนอโครงรางวิทยานิพนธ 
6. กําหนดขั้นตอนวิธีการทํางานเพื่อลดความซ้ําซอน  และชวยใหการดําเนินงานสะดวก

รวดเร็วขึ้น 
7. ออกแบบหนาจอตางๆ ของระบบสนับสนนุ 
8. ออกแบบการจัดเก็บฐานขอมูล  เพ่ือเก็บประวัติตางๆ ของสินทรัพย 
9. จัดทําระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 
10. ตรวจสอบขอผิดพลาดของระบบสนับสนุน 
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11. ทดลองนําระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยไปทดลองใชงาน 
12. วิเคราะห  และสรุปผล  ประเมินผลการดําเนินการวิจัย  รวมถึงรวบรวมและวิเคราะห

ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการวิจัย 
13. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ  และนําเสนอวิทยานิพนธ 
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บทที่  2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
  ผูวิจัยนําเสนอขอมูลจากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของตามหัวขอตอ
ไปนี้ 
 

1 เอกสารที่เกี่ยวของ  
1.1  การบริหารสินทรัพย – ครุภัณฑ 

1.1.1 ความหมายของสินทรัพย 
1.1.2 ความหมายของครุภัณฑ 
1.1.3 ความหมายของการบริหารสินทรัพย – ครุภัณฑ 
1.1.4 ขั้นตอนในการบริหารสินทรัพย 
1.1.5 หลักการในการบริหารสินทรัพย 
1.1.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

1.2  ระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติ 
1.2.1  ประเภทของระบบเอกลักษณแบบอัตโนมัติ 
1.2.2  หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติมาใชใน 

การบริหารครุภัณฑ 
1.3  รหัสแทง 

1.3.1 ประวัติของรหัสแทง 
1.3.2 สวนประกอบของรหัสแทง 
1.3.3 ขนาดของรหัสแทง 
1.3.4 ประเภทของรหัสแทง 
1.3.5 การเลือกคูสี 

2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
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1. เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.1  การบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 
1.1.1  ความหมายของสินทรัพย 
สินทรัพย  หมายถึง  ส่ิงที่มีมูลคา  สิ่งที่เหมาะแกการมีไว  

 (สํานักงบประมาณ  ,2544 : 11) 
  สิ่งที่มีมูลคาควรแกการมีไวหรือสินทรัพยมีหลายประเภทอาจแบงเปน    
 (สํานักงบประมาณ  ,2544 : 10) 

1. สินทรัพยหมุนเวียน  (Current   Assets) 
2. สินทรัพยไมหมุนเวียน    (Non – current  Assets) 

2.1. สินทรัพยที่จับตองไมได  (Intangible  Assets)  ดังตัวอยางเชน  คา
ลิขสิทธิ์ตางๆ  คากรรมสิทธิ์ เปนตน 

2.2. สินทรัพยที่จับตองได      (Physical   Assets)  ดังตัวอยางเชน  ครุ
ภัณฑ  วัสดุตางๆ  อาคาร เปนตน 

 
1.1.2  ความหมายของครุภัณฑ 

  ครุภัณฑจัดเปนสินทรัพยในประเภทที่จับตองไดเพราะมีตัวตน  ตามระเบียบ
สํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ  พ.ศ. 2535   ขอที่ 5 ไดจัดครุภัณฑเปนประเภทหนึ่งของพัสดุ
โดยไดใหความหมายของคําวาพัสดุวา  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง   ดังนั้นครุ
ภัณฑจึงมีความหมายเปนประเภทหนึ่งของพัสดุ  ท่ีเปนสิ่งที่มีตัวตน  จับตองได  มีมูลคา  มีความ
เหมาะสมที่ควรมีไวเพ่ือใหเกิดประโยชน  ครุภัณฑโดยทั่วไปจะมีความคงทน  มีอายุการใชงานตั้ง
แต  1  ปขึ้นไป  เชน  โตะ  เกาอี้  ตูเก็บเอกสาร  เครื่องคอมพิวเตอร  เปนตน 

 
1.1.3  ความหมายของการบริหารสินทรัพย 

  การบริหารสินทรัพย  เปนกระบวนการที่กําหนดแนวทางในการไดมา  และการใช
สินทรัพยใหเกิดประโยชนสูงสุด  จนกระทั่งหมดความตองการใชสินทรัพยนั้นแลว 
(สํานักงบประมาณ  ,2544 : 13) 
  ตามความหมายดังกลาว  การบริหารสินทรัพยที่เปนครุภัณฑ  หมายถึง  กระบวน
การที่กําหนดแนวทางในการไดมาและการใชครุภัณฑใหเกิดประโยชนสูงสุด  จนกระท่ังหมดความ
ตองการใชครุภัณฑนั้น 
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1.1.4  ขั้นตอนในการบริหารสินทรัพย 
   1.  กําหนดทิศทางในการดําเนินงานโดยการตั้งเปาหมาย   จากนั้นทํา

การวางแผนและจัดทํางบประมาณ 
   2. ทําการจัดสรรทรัพยากรโดยการจัดองคการและจัดหาเจาหนาที่เพ่ือมา

ทําหนาที่ในการดูแลสินทรัพยเหลานั้น 
   3. กระตุนและสรางแรงบันดาลใจในการทําโดยการชี้ใหเห็นถึงผลดีที่จะ

ไดรับและความ จําเปนที่ตองทํา  จากนั้นใหหัวหนาทําการควบคุมและตัดสินใจตางๆ  
    4.  ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงโดยการนํากระบวนการตางๆ ที่สรางขึ้นไป
ปฏิบัติจริง 

 
1.1.5  หลักการในการบริหารสินทรัพย 

 

   1.  ส่ิงจําเปนในการสรางผลผลิตของรัฐบาลนั้น   เปนแนวทางในการ
ปฏิบัติและตัดสินใจ  ดานสินทรัพย 

      สวนราชการมีหนาที่ในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของการบริหารสินทรัพย
ภายในกรอบการดําเนินงานเชิงกลยุทธตามแผนงานของสวนราชการและตามความตองการในการ
นําสงผลผลิต 
    2.  ความเปนเจาของ การควบคุม  ความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน
และความรับผิดชอบในการดําเนินงานดานสินทรัพยนั้นตองสรางขึ้นและไดรับการสื่อสารถึงผูเกี่ยว
ของอยางชัดเจน  รวมทั้งนําไปปฏิบัติได 

• ความเปนเจาของและการควบคุมสินทรัพยทั้งหมดนั้นตองมีการ
ระบุคําจํากัดความและความหมายที่สมบูรณ   รวมทั้งมีการมอบหมายความรับผิดชอบที่       ชัด
เจนและดําเนินการจัดการอยางมีประสิทธิผล 

• ความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน   และความรับผิดชอบใน
การดําเนินงานสําหรับการบริหารจัดการและการรายงานผลดานสินทรัพยนั้น   ตองถูกกําหนดขึ้น
และมอบหมายหนาที่ตางๆ  รวมทั้งสื่อสารใหเจาหนาที่รับทราบอยางชัดเจนไมกํากวมและโปรงใส  
ทั้งในแงของความเปนเจาของและการควบคุมสินทรัพยตลอดอายุการใชงาน 
   3.  กิจกรรมของการบริหารสินทรัพยจะตองดําเนินการภายในกรอบ
นโยบายการบริหารสินทรัพยของรัฐโดยรวม 
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• การบริหารสินทรัพยของสวนราชการจะตองอยูบนพ้ืนฐานของ
รูปแบบการปฏิบัติที่ดีที่สุดของภาครัฐและอุตสาหกรรมที่นําสงผลผลิตเดียวกัน   รวมทั้งตองอยูบน
พ้ืนฐานของนโยบายของรัฐบาล   
   4.  การตัดสินใจในการบริหารสินทรัพยตองพิจารณาถึงตนทุนคาใชจาย
ทั้งหมดตลอดอายุการใชงานสินทรัพยผลประโยชน  และความเสี่ยงตางๆ  ของสินทรัพย   นอก
จากนี้การตัดสินใจจะตองขึ้นอยูกับการประเมินทางเลือกตางๆ ดวย 

• การตัดสินใจดานรายจายในการลงทุนจะตองอยูบนพ้ืนฐานของ
การประเมินทางเลือกในเชิงเศรษฐกิจที่มีขอมูลเพียงพอและจัดทําเปนเอกสารแลว  ทั้งนี้การ
ประเมินทางเลือกนั้นจะตองพิจารณาถึงคาใชจายทั้งหมดตลอดอายุการใชงานสินทรัพย   รวมทั้ง
ปจจัยชี้วัดทางการเงินและไมใชทางการเงิน 

• การประเมินทางเศรษฐกิจนั้น  ควรดําเนินการโดยคณะบุคคล
อ่ืนที่ไมใชบุคคลที่รับผิดชอบโครงการและควรไดรับความเห็นจากผูเชี่ยวชาญเฉพาะทางอิสระ   
สําหรับ    โครงการที่มีมูลคาสูงดวย 

  5.  การวางแผนและการจัดการดานสินทรัพยควรนําไปบูรณาการกบัแผน
ดําเนินงาน  (ระยะยาว)   และแผนปฏิบัติการ  (ระยะสั้น)   ขององคการ   รวมทั้งกระบวนการงบ
ประมาณ   และกระบวนการในการรายงานผลดวย 

• การวางแผน   การจัดการงบประมาณ   และการรายงานผลดาน
สินทรัพยของสวน  ราชการนั้นจะตองนําไปบูรณาการกับการวางแผนการดําเนินงานดาน
ทรัพยากรบุคคลและเทคโนโลยีขอมูล   ขาวสารของหนวยงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว 

• การวางแผนสําหรับการลงทุนดานสินทรัพย   การลงทุนใหม  
และการดําเนินงานที่กําลังทําอยูนั้นตองเปนไปตามกลยุทธดานสินทรัพยที่ไดรับการอนุมัติแลว 

• การวางแผนของสวนราชการตองนําไปบูรณาการกับกระบวน
การวางแผนของหนวยงานกลางและสวนราชการอื่น 
(สํานักงบประมาณ , 2544) 
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1.1.6  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  เพ่ือใหกิจกรรมในการบริหารสินทรัพยดําเนินการภายในกรอบการบริหาร        

สินทรัพยของรัฐโดยรวม  สํานักนายกรัฐมนตรีไดรางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ. 2535  และไดมีการแกไขปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมรวม  3  ฉบับ  คือ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2538   
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2539  และ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541  ซึ่งไดผานความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  
และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาเรียบรอยแลว  ผูวิจัยไดสรุปประเด็นสําคัญที่เกี่ยวของกับการ
บริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑจากระเบียบดังกลาวตามขั้นตอนในการบริหารพัสดุ  ตั้งแตวิธี
การจัดหาไปจนถึงวิธีการจําหนายออก ดังนี้ 

 
ก. การจัดหาครุภัณฑ 
การซื้อหรือการจางกระทําได  5  วิธี  คือ 
1.  วิธีตกลงราคา  ไดแก   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ งมีราคาไม เกิน  

100,000  บาท  การจัดซื้อดวยวิธีนี้จะทําโดยเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายโดยตรง  
แลวใหหัวหนา    เจาหนาที่พัสดุเปนผูจัดซื้อภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหวัหนาสวนราช
การ  ในกรณี    จําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน  และไมอาจดําเนินการตาม
ปรกติไดทัน  ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบตอหัวหนา 

2.  วิธีสอบราคา  ไดแก   การซื้อห รือจางครั้งหนึ่ งซึ่ งมี ราคาเกิน  
100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000  บาท  จะมีขั้นตอนในการทําดังตอไปนี้ 

2.1  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่
ตองการ 

2.2  ในกรณีจําเปนใหผูเขาเสนอราคาสงตัวอยาง  แคตตาล็อก    หรือ   
แบบรูปและรายการละเอียดไปพรอมกับในเสนอราคา 

2.3  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา  10  วัน  สําหรับการสอบ
ราคาในประเทศหรือไมนอยกวา  45  วัน  สําหรับการสอบราคานานาชาติ  ใหเจาหนาที่พัสดุสง
ประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดย
ตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได  กับปดประกาศเผยแพรการสอบ
ราคาไวโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสวนราชการนั้น 

2.4  ในการยื่นซองสอบราคา  ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึง
ประธานคณะกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อคร้ังนั้น  และสงถึงสวนราชการผูดําเนินการสอบ
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ราคากอนวันเปดซองสอบราคา  โดยยื่นตรงตอสวนราชการหรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนใน
กรณีที่สวนราชการกําหนดใหกระทําได 

2.5  ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันที่และเวลาที่รับซอง  
ในกรณีที่ผูเสนอราคามายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับใหกับผูยื่นซอง  สําหรับเปนการยื่นซองทาง
ไปรษณียใหถือวันและเวลาที่สวนราชการนั้นลงรับจากไปรษณียเปนเวลารับซอง  และใหสงมอบ
ซองใหแกหัวหนาพัสดุทันที 

2.6  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปด
ซองและเมื่อถึงเวลาเปดซองสอบราคาแลว  ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมทั้งรายงานผลการรับ
ซองตอคณะกรรมการเปดซองราคา  เพ่ือดําเนินการตอไป 

2.7  เมื่อถึงวันที่เปดซอง  ใหคณะกรรมการแจงราคาพรอมบัญชีรายการ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอทุกรายโดยเปดเผยตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่กําหนดและ
ตรวจสอบเอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคาทุกราย  แลวใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกใบ 

2.8  ใหคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอ
ราคา     แคตตาล็อกหรือแบบรูป  และรายละเอียดแลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไข
ในเอกสารสอบราคา 

2.9  พิจารณาคัดเลือกพัสดุของผูเสนอราคาที่ถูกตองตามขอ 2.8  ที่มีคุณ
ภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการและเสนอใหซื้อจากรายที่คัดเลือกไวแลวซึ่งราคา
เสนอต่ําสุด 

ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาว  ไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลง
กับสวนราชการในเวลาที่กําหนดตามเอกสารสองราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอ
ราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 

 ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายรายใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอให
เสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธียื่นเสนอซองราคา 

 ถาหากราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อสูงกวา
วงเงินที่จะซื้อใหกรรมการเปดซองดําเนินการตามลําดับดังนี้ 

  1.  เรียกผูเสนอราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทํา
ได  หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแลวราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะจัดซื้อ  หรือสูง
กวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ  หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาลงอีก  



 13

แตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซื้อนั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ถาเห็นวาราคาดัง
กลาวเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อจากผูเสนอราคารายนั้น 

  2. ถาดําเนินการตามขอ 1 แลวไมไดผลใหเรียกผูเสนอราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกันดวยวิธียื่นซองเสนอราคาภายใน
กําหนดระยะเวลาอันสมควร  หายรายใดไมมายื่นซองใหถือวารายนั้นยื่นราคาตามที่เสนอไวเดิม  
หากผูเสนอราคาต่ําสุดในการตอรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงเกินกวาวงเงินที่จะซื้อหรือสูงกวา  
แตสวนที่สูงกวาไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม
แลว  ก็ใหเสนอซื้อจากผูเสนอราคารายนั้น 

3.  ถาดําเนินการตามขอ 2 แลวไมไดผล   ใหเสนอความเห็นตอ
หัวหนาสวนราชการ  เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะสมควรลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้อ
งาน  หรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อดําเนินการสอบราคา
ใหม 

2.10  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือส่ังการโดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 3.  วิธีประกวดราคา  วิธีนี้ใชสําหรับการซื้อที่มีราคาเกิน  2,000,000  
บาทตอครั้ง  ซึ่งจะมีขั้นตอนในการดําเนินงานดังตอไปนี้ 
    3.1 ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตามตัวอยางที่คณะ
กรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนด  หรือตามแบบที่ผานการตรวจพิจารณาของสํานักงาน
อัยการสูงสุดแลว  ซึ่งหากการจัดทําเอกสารประกวดราคารายใด  จําเปนตองมีขอความหรือราย
การที่แตกตางไปจากที่คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนด  หรือแบบที่ผานการตรวจ
พิจารณาของสํานักอัยการสูงสุด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในตัวอยาง  หรือแบบดังกลาว  
และไมทําใหทางราชการเสียเปรียบก็ใหกระทําได  เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็นวาจะมีปญหาใน
ทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางเอกสารประกวดราคาไปใหสํานักงานอัยการสูงสุด
พิจารณากอน 
   3.2  หลังจากไดเอกสารประกวดราคาแลวใหจัดทําเปนประกาศและมี
รายละเอียดดังนี้ 

1. รายการพัสดุที่ตองการซื้อ 
2. คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาประกวดราคา 
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3. กําหนดวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวด
ราคา 

4. สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการ
ประกวดราคาและราคาของเอกสาร 

5. แหลงเงินกู  และประเทศผูมีสิทธิเขาประกวดราคา  ในกรณี
ประกวดราคานานาชาติ 

  โดยประกาศนี้จะตองทําการเผยแพรและปดประกาศการประกวดราคา
ภายในระยะเวลาที่กําหนดดังตอไปนี้ 

1.  ปดประกาศการประกวดราคาโดยเปดเผย  ณ  ที่ทําการของสวนราช
การนั้น  โดยการปดประกาศดังกลาวใหกระทําในตูปดประกาศที่มีกุญแจปดตลอดเวลา  โดยผูปด
ประกาศและผูปลดประกาศออกจากตูประกาศจะตองทําหลักฐานการปดประกาศและการปลด
ประกาศออก  เปนหนังสือที่มีพยานบุคคลรับรอง  ทั้งนี้ผูปดประกาศและผูปลดประกาศจะตองมิใช
บุคคลเดียวกัน  และจะตองมิใชบุคคลที่เปนพยานในแตละกรณีดวย 

2. สงไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง  และ/หรือประกาศในหนังสือ
พิมพ 

3.  สงใหกรมประชาสัมพันธ  และองคการสื่อสารมวลชนแหงประเทศ
ไทยเพื่อเผยแพร 

4.  สงไปเผยแพรที่ศูนยรวมขาวการประกวดราคาของทางราชการ  โดย
ใหสงเอกสารการประกวดราคาไปดวย 

5.  สงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิ
ภาคแลวแตกรณีโดยใหสงเอกสารประกวดราคาไปพรอมกันดวย 
  3.3  ในการรับซองประกวดราคาใหลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน  ลงชื่อ
กํากับซองกับบันทึกไวที่หนาซองวาเปนของผูใด  เมื่อพนกําหนดรับซองแลวหามรับซองประกวด
ราคา  หรือเอกสารหลักฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
  3.4  ใหคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  เปดซองใบเสนอราคา  และ
อานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย  ตาม
วัน  เวลา  และสถานที่กําหนด  และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา  และ
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
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  3.5  ใหคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  สงมอบใบเสนอราคา    ทั้ง
หมด  และเอกสารหลักฐานตางๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการดําเนินการตอคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดียวกัน 

  3.6  ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตรวจสอบคุณสมบัติของผู
เสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานตางๆ  ตัวอยางพัสดุ  แคตตาล็อก  หรือแบบรูป  และ
รายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา  

  3.7  ใหพิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจาง  หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาที่
ตรวจแลวตามขอ  3.6  ซึ่งมีคุณภาพ  และคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ  แลวเสนอใหซื้อ
จากผูเสนอราคาที่คัดเลือกไวแลว  ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 

  3.8  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสาร
ที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

  4.  วิธีพิเศษ  ใชวิธีการจัดซื้อพิเศษในกรณีดังตอไปนี้คือ 
4.1  ในกรณีที่เปนพัสดุจะขายทอดตลาดใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
4.2  ในกรณีเปนพัสดุที่ตองการซื้อเรงดวน      หากลาชาอาจเกิดความเสียหายแก  

ราชการ  ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวา
ราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่ทําได 

4.3  ในกรณีเปนพัสดุเพ่ือใชในราชการลับ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ 2  
  4.4 ในกรณี ที่ เป น พัส ดุที่ ได ซื้ อ ไวแล ว   แตมี ความจํา เป นต องใช เพ่ิ ม ใน             

สถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน  หรือเพื่อประโยชนของสวนราชการใหเจรจากับผูขายรายเดิม
ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมส้ินสุดระยะเวลาการสงมอบ  เพ่ือขอใหมีการขายพัสดุตามราย
ละเอียด  และราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิม  ภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม  โดยคํานึงถึง
ราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี)  เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่สวนราชการจะไดรับ 

4.5  ในกรณีที่เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อติดตอส่ังซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความ
รวมมือใหสถานเอกอัครราชทูต  หรือสวนราชการอื่นในตางประเทศติดตอกับสํานักขององคการ
ระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง  เวนแตกรณีที่ไมมีสํานักงานในประเทศ  ใหติดตอกับ
สํานักงานในตางประเทศได 

4.6  ในกรณีที่เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะใหเชิญผูผลิตหรือผูจําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคาหาก
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เห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคา
ลงเทาที่จะทําได 

4.7  ในกรณีพัสดุที่เปนที่ดินและ / หรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  ให
เชิญเจาของที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

สําหรับการจัดซื้อที่ดินและ / หรือส่ิงกอสรางในตางประเทศ  ในกรณีจําเปนจะติด
ตอกับนายหนา  หรือดําเนินการทํานองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมทองถิ่นแทนเจา
ของที่ก็ได 

4.8  กรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผูมี
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงและผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาถูกยกเลิกไป     (ถา
มี)  หากเห็นวา  ผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด  หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
   5.  วิธีกรณีพิเศษ   ไดแก  การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่นหนวยงานอื่น  ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะ
เปนราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณีดังตอไปนี้ 

5.1  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั่นเองและนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
5.2  มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซื้อหรือจาง  และกรณีนี้ใหรวมถึง

หนวยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 

ข. การตรวจรับพัสดุ 
ในการตรวจรับพัสดุจะมีการตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุซึ่งมีหนาที่ดังนี้ 
1.  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญา

หรือขอตกลง  สําหรับการตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอน 

2.  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงไว  สําหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา  หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู
ชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได  ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้ง
หมดไดใหตรวจนับตามหลักวิชาการสถิติ 
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3.  โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางพัสดุมาสง  และใหดําเนินการ
ใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 

4.  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไว  และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสง
มอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง  แลวมอบแกเจาหนาที่
พัสดุ  พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  2  ฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับ
จาง  1  ฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุ  1  ฉบับ  เพ่ือดําเนนิการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิก
จายเงินจากคลัง  และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

5.  ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน  หรือสงมอบ
ครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหตรวจรับไว
เฉพาะจํานวนที่ถูกตอง  โดยถือปฏิบัติตามขอ  4  และโดยปกติใหรับรายงานหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือแจงผูขายหรือผูรับจางภายใน 3 วันทําการนับแตวันตรวจพบ  แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวน   ราช
การที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

6.  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใด
อยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบ
พัสดุนั้น  และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน  
3  วันทําการนับแตวันที่ตรวจพบ 

7.  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถาหัวหนาสวนราชการสั่งใหรับพัสดุนั้นไวจึงดําเนินการ
ตามขอ  4  หรือขอ  5  แลวแตกรณี 
 

ค.  การยืม 
   ในการยืมหรือนําพัสดุไปใชจะตองนําไปใชเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น
โดยขั้นตอนวิธีการยืมจะมีขอกําหนดตางๆดังนี้ 
  1.  การยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใชราชการ  ใหสวนราชการผูยืมทําหลักฐานการ
ยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล  และกําหนดวันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
   1.1  การยืมระหวางสวนราชการ   จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการผูใหยืม 

  1.2  การใหบุคคลยืมใชในสถานที่ราชการเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ 
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  2.  ผูที่ยืมพัสดุประเภทคงรูป  จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการได
เรียบรอย  หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให
คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ  
และคุณภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
   3.  เมื่อครบกําหนดยืมใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืม
ไป  คืนภายใน  7  วันนับแตวันครบกําหนด 
 

ง. การเก็บรักษาพัสดุ 
   พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมตาม
ระเบียบขอบังคับ  เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น  และเมื่อ
เจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลวใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
  1.  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แลวแตกรณี  แยกเปนชนิดและแสดง
รายการตามตัวอยางที่คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขา
บัญชี  หรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 
  2.  เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย  ปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตาม
บัญชีหรือทะเบียน 
 

จ.  การตรวจสอบพัสดุประจําป 
   กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงาน  
แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น  ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตาม
ความจําเปน  เพ่ือทําการตรวจนับพัสดุวามีตัวตนอยูตามทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด  เส่ือม
คุณภาพหรือสูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลว  ใหเสนอราย
งานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ  นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น  เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว  ใหสงรายงานเสนอตามลําดับ
ชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ  1  ชุด  และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  1  ชุด  สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวน
ภูมิภาค ใหสงสําเนารายงานไปยังสวนราชการตนสังกัดอีก 1 ชุดดวย 
   เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวและปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เส่ือม
สภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จ
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จริงขึ้นคณะหนึ่ง  เวนแตกรณีที่เปนไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนาย
ตอไปได  แตถาผลการพิจารณาปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย  ใหหัวหนาสวนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของตอไป 
 

ฉ.  การจําหนาย 
  หลังจากการตรวจสอบแลวพบวาพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการ

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือ
พิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 

 1. ขาย   ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาด
แลวไมไดผลดี  ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่ง
มีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน  100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด
กอนก็ได 

 การขายใหสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
สวนทองถิ่น  หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น           
รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  47 (7) แหงประมวลรัษฎากรใหขายโดย
วิธีตกลงราคา 

 2.  แลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ 

 3.   โอน  ใหโอนแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
สวนราชการสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามาตรา  47 (7)  แหง
ประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

1. แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด 
  ทั้งนี้การดําเนินการดังที่ไดกลาวมาแลวนั้นโดยปกติจะตองใหแลวเสร็จภายใน  

60  วัน  นับแตวันที่หัวหนาสวนราชการสั่งการ  และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองได
รับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย  และเงินที่ไดจากการ
จําหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการงบประมาณหรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือ
เงินชวยเหลือ  แลวแตกรณี 

2. การจําหนายเปนสูญ 
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   ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได  
ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑตอไปนี้ 
  5.1   ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน  500,000  บาท  ใหหัวหนา
สวนราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
  5.2    ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน    500,000    บาท       ใหอยูใน
อํานาจของกระทรวงการคลัง  หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณา
อนุมัติ 
 เมื่อไดดําเนินการตามขั้นตนแลว  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที  แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  แลวแตกรณีทราบภายใน  30  วัน
นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
 สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนดดวย 
 

1.2  ระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติ (Automatic Identification System , AIS) 

   เนื่องจากในปจจุบันไดมีการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรกันอยางแพรหลาย   อันเนื่อง
มาจากเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบันไดมีราคาที่ถูกลงแตมีประสิทธิภาพที่สูงขึ้น   มีความรวดเร็ว
และความแมนยํามากขึ้น   อีกทั้งยังสามารถรวบรวมขอมูลตางๆ และสรุปขอมูลที่เราตองการได 

   ในขั้นตอนของการปอนขอมูลเขาระบบคอมพิวเตอร   หากเราใชวิธีการให
พนักงานปอนขอมูลเอง     ดังเชน   ใหพิมพรหัสสินคาลงไปเองซึ่งวิธีนี้มีผลดี   คือมีความประหยัด
และไมยุงยากแตอาจกอใหเกิดผลเสียดังนี้  เชน 

1. มีความลาชาเนื่องมาจากขีดจํากัดความสามารถของพนักงานที่ทําหนาที่ปอนขอมูล 
2. อาจเกิดความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลอันเนื่องมาจาก 
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2.1  อานขอมูลผิด  ซึ่งมักจะเกิดจากการอานขอมูลที่มีลักษณะคลายคลึงกันดังเชน 
       S          กับ            5 

        (สระโอ)O          กับ            0  (เลขศูนย) 
                    B          กับ            8 
         I            กับ           1 
                   เปนตน 
         2.2  การบันทึกขอมูลในลักษณะเยื้องแถว   คือนําขอมูลของอีกชองหนึ่งไปใสในอีก
ชองหนึ่ง 
         2.3  การบันทึกขอมูลสลับตําแหนง   ดังเชน   BATH  กับ   BAHT 
 
 ซึ่งความผิดพลาดดังกลาวจะกอใหเกิดความเสียหาย  ดังเชน 

1. เสียเวลาและคาใชจายในการแกไขขอมูลนั้นๆ ใหถูกตอง 
2. การนําขอมูลที่ผิดไปใชงานอาจทําใหเกิดความผิดพลาดในการตัดสินใจ 

  ดังนั้นและเพื่อที่จะแกปญหาดังที่กลาวมาแลวนั้นจึงไดมีระบบในการระบุเอก
ลักษณแบบอัตโนมัติขึ้น 
 

1.2.1  ประเภทของระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติ 
  ระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติปจจุบันที่นิยมใชกันมีอยูหลากหลายประเภท   

โดยแตละประเภทนั้นจะมีความเหมาะสมในการใชงานที่แตกตางกันออกไปทั้งขนาด   ความยุง
ยากในการใชงานและคาใชจาย  ซึ่งระบบระบุชิ้นงานอัตโนมัติจะมีอยูหลายประเภทไดแก 

1. รหัสแทง  (Barcode) 
2. ระบบระบุเอกลักษณโดยใชสัญญาณคลื่นวิทยุ   (Radio  Frequency  Identification  

RFID) 
3. ระบบอานตัวอักษร   (Optical  Character  Recognition , OCR) 
4. แถบแมเหล็ก  (Magnetic   Strip) 
5. บัตรอัจฉริยะ   (Smart   Card) 
6. หนวยความจําชนิดสัมผัส   (Contact   Memory) 
7. ระบบระบุเอกลักษณโดยใชรูปราง   (Vision   System) 
8. ระบบระบุเอกลักษณโดยใชสวนของรางกาย   (Biometrics) 
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ซึ่งรายละเอียดโดยสังเขปของระบบระบุเอกลักษณดังที่กลาวมาแลวขั้นตนจะมีดังนี้ 
 

1)  รหัสแทง  (Barcode) 
  รหัสแทงจะมีลักษณะเปนแถบตางๆ โดยจะประกอบไปดวยแถบมืดและแถบ
สวางสลับกันไปโดยในแตละแทงจะมีความกวางของแถบแตกตางกันออกไป   ซึ่งเมื่อนําแทงเหลา
นี้มาเรียงตอกันก็จะสามารถสื่อแทนอักษร   ตัวเลข   หรือ   สัญลักษณตางๆ ได 
  ในการเรียงแถบมืดกับแถบสวางนั้น  จะมีมาตรฐานในการเรียงดวยกันหลายวิธี  
เชน  Code39  UPC  EAN  Coda bar  Code93  และ Code128  โดยในแตละระบบจะมีวิธีการ
เขารหัสที่คลายคลึงกันนั่นก็คือจะตองเร่ิมตนดวยตัวอักขระซึ่งแสดงการเริ่มของรหัส  (Start  
Character)  จากนั้นจะตามดวยขอมูลตางๆ ในรหัสและจะตองสิ้นสุดดวยอักขระซึ่งแสดงการสิ้น
สุดของรหัส 
  การอานขอมูลในรหัสแทงจะทําโดยการฉายแสงลงไปยังสัญลักษณรหัสแทงและ
จะมีตัวรับสัญญาณแสงที่สะทอนกลับจากบริเวณที่เปนแถบสวาง   จากนั้นเครื่องอานก็จะทําการ
ถอดสัญญาณรหัสแลวสงตอไปยังเครื่องคอมพิวเตอรตอไป 
  เหตุที่รหัสแทงนี้มีความนิยมใชกันอยางแพรหลายอันเนื่องมาจากการใชรหัสแทง
นั้นมีราคาตนทุนตอชิ้นต่ํา   วิธีในการใชงานไมซับซอน   และในปจจุบันยังสามารถนําขอมูลตางๆ 
ใสเขาไปในรหัสแทงชนิด 2 มิติ (2D)  ไดอีกดวย   แตในการใชรหัสแทงจะมีขอเสียคือมนุษยมอง
แลวไมสามารถอานแลวเขาใจไดทันทีตองอาศัยเครื่องมือในการอาน   
 

2)  ระบบระบุ เอกลักษณ โดยใชสัญญาณคลื่นวิทยุ   (Radio  
Frequency  Identification , RFID) 
  ระบบนี้จะมีสวนประกอบหลักๆ ดวยกัน  3  สวนคือ   ตัวสงสัญญาณคลื่นวิทยุ   
ตัวแถบสัญญาณที่ติดเขากับชิ้นงาน   และตัวรับสัญญาณคลื่นวิทยุที่สงกลับมาจากแถบสัญญาณ   
โดยท่ัวไปแลวตัวรับและตัวสงสัญญาณจะถูกติดไวในที่ที่วัตถุเคลื่อนที่ผาน  เชนบริเวณประตู     
เขา – ออก   บริเวณสายพานการผลิต  เปนตน 
  ในการทํางานของระบบนี้จะอาศัยการสงสัญญาณจากตัวฐาน  (Station)  เพ่ือไป
กระตุนแถบสัญญาณเพื่อใหแถบสัญญาณสงสัญญาณคลื่นวิทยุตามรหัสของแถบสัญญาณนั้นๆ 
ออกมา  จากนั้นตัวรับสัญญาณคลื่นวิทยุก็จะนําสัญญาณที่ไดรับมาแปลงเปนขอมูลตอไป 
  แถบสัญญาณในปจจุบันแบงไดเปน  2  ประเภทคือ  แถบสัญญาณชนิดอานได
อยางเดียว (Read  Only)  และแบบอานและบันทึกขอมูลได (Read / Write)  โดยในชนิดของแถบ
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สัญญาณแบบอานไดอยางเดียวนั้นจะไมมีตัวจายพลังงานในตัวแตจะอาศัยพลังงานจากการ
เหนี่ยวนําคลื่นแมเหล็กจากตัวสงสัญญาณกอใหเกิดพลังงานแลวสงสัญญาณคลื่นวิทยุออกมา  
โดยในแถบสัญญาณประเภทนี้จะสงสัญญาณออกมาเปนหมายเลขประจําตัวของแถบสัญญาณ
ซึ่งจะไมซ้ํากัน   แตในแถบสัญญาณชนิดที่มีพลังงานในตัวจะสามารถเก็บขอมูลตางๆ ไวในแถบ
สัญญาณได  โดยจะมีตัวจายพลังงานเพื่อเลี้ยงหนวยความจํา 
  ตัวอยางของการนําไปใชของระบบระบุเอกลักษณโดยใชคลื่นวิทยุ  ดังเชน       
บัตรจอดรถ   บัตรพนักงาน   บัตรทางดวน   รวมทั้งในปจจุบันไดมีการนําระบบนี้มาใชเพ่ือปองกัน
การโจรกรรมในรถยนต   หรือที่เรียกวา  กุญแจนิรภัย  (Immobilizer  Key)  ซึ่งในรถยนตบางรุน
กุญแจระบบนี้จะสามารถบันทึกตําแหนงของเบาะ  ระยะพวงมาลัย   ระดับของกระจกมองขาง  
เปนตน 
  ขอดีของระบบนี้คือ   ไมจําเปนตองมีการสัมผัสแถบสงสัญญาณ  หรือเลิกแถบ
สัญญาณเขากับตัวจริงเพียงแคนําแถบสัญญาณผานบริเวณตัวรับสัญญาณเทานั้นขอมูลในแถบ
สัญญาณก็จะถูกอาน  ทําใหสะดวกและรวดเร็ว   แตระบบนี้มีขอเสียคือ  ราคาอุปกรณในตัวรับ – 
สงสัญญาณคอนขางสูง   อีกทั้งแถบสัญญาณตอช้ินก็มีราคาคอนขางสูงอีกดวย 

 
3)  ระบบอานตัวอักษร  (Optical   Character  Recognition , OCR) 

  ระบบนี้เปนการผนวกเอาความสามารถในการอานของมนุษยเขากับเครื่อง
คอมพิวเตอร  โดยในระบบนี้มักจะใชกับตัวอักษรที่ไดรับการออกแบบมาพิเศษเพื่อปองกันความ
ผิดพลาดในการอานโดยตัวอักษรเหลานี้จะมีลักษณะคลายคลึงกับตัวอักษรโดยทั่วไปจึงทําให
มนุษยสามารถอานได 
  ระบบนี้จะใชวิธีเก็บภาพของตัวอักษรโดยใชเซลลรับภาพหรือซีซีดี (CCD)  แลว
นําภาพของตัวอักษรเหลานั้นไปเปรียบเทียบกับตนแบบแลวแปลงออกมาเปนตัวอักษร  ตัวอยาง
ของการใชงาน  เชน  ในระบบธนาคารจะใชในสมุดเช็ค 
  ขอดีของระบบนี้คือ  มีคาใชจายถูก   และไมมีความยุงยากซับซอนเพราะมนุษย
สามารถอานแลวเขาใจได   แตก็มีขอจํากัดตรงที่การแปลสัญญาณภาพใหออกมาเปนตัวอักษรมี
ความจําเปนตองใชเครื่องคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพสูงมากๆ อีกทั้งยังมีความเร็วในการอานต่ํา
อีกดวย 
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4)  แถบแมเหล็ก  (Magnetic  Strip) 
  ระบบนี้จะอาศัยแถบแมเหล็กในการเขารหัสโดยจะเหนี่ยวนําใหเกิดสภาพขั้วแม
เหล็กที่มีการจัดเรียงตัวตางๆ กัน   ระบบแถบแมเหล็กนี้ไดถูกนํามาใชครั้งแรกตั้งแตตนป ค.ศ. 
1960  โดยนํามาใชกับต๋ัวโดยสาร   และตอมาไดถูกนํามาใชในระบบบัตรเครดิต   ซึ่งในตอมาแถบ
แมเหล็กก็ไดกลายมาเปนปจจัยหลักของการใชบัตรตางๆ  
  ปจจุบันไดมีการนําแถบแมเหล็กใชอยางแพรหลายตั้งแตบัตรสมาชิกและบัตร
ประจําตัวตางๆ ที่ทําจากพลาสติก  หรือแมแตบัตรกระดาษที่ใชในอาคารจอดรถรวมทั้งบัตรที่ใชขึน้
เครื่องบิน  (Airline Boarding  Card) 
  ขอดีของระบบนี้คือมีความจุของขอมูลสูง   และสามารถทําการเปลี่ยนแปลง     
ขอมูลไดงาย  แตก็มีขอเสียตรงที่มีความเร็วในการอานขอมูลต่ํา  และมีความทนทานต่ําเนื่องจาก
หากมีการหักงอ  หรือนําไปวางใกลๆ กับบริเวณที่มีสนามแมเหล็กแรงสูง  ก็จะทําใหขอมูลในแถบ
แมเหล็กเสียหาย 

 
5)  บัตรอัจฉริยะ (Smart  Card) 

  ระบบนี้ไดถูกคิดคนในฝรั่งเศสตั้งแตป  ค.ศ.1974   และบัตรใบแรกไดถูกใชใน  
ฝร่ังเศสในป  ค.ศ.1982   ซึ่งเทคโนโลยีนี้ไดรับการยอมรับในทันทีในยุโรปเนื่องจากคาใชจายใน
การติดตอส่ือสารเพื่อที่จะยืนยันขอมูลแบบออนไลน  (Online)  มีราคาสูงมาก   ซึ่งระบบนี้ไดนํากล
ไกซึ่งทําใหสามารถยืนยันขอมูลแบบออฟไลน  (Offline)  ได   ซึ่งระบบนี้สามารถชวยใหลดคาใช
จายลงได  โดยไมกระทบกระเทือนตอระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล   บัตรนี้จะทํามาจาก
พลาสติกซึ่งมีขนาดเทากับบัตรเครดิต  ซึ่งขอมูลจํานวนมหาศาลจะถูกเก็บไวในไมโครชิป              
(Micro – chip)  ในบางครั้งยังไดมีการนําเอกแผงวงจรรวม  (Integrated Circuits , IC) มารวมไว
ดวย   ในบางครั้งบัตรเหลานี้จะมีชื่อเรียกแตกตางกันออกไปดังเชน   ชิปการด (Chip Card)   บัตร
แผงวงจรรวม (Integrated Circuit Card)  และบัตรอัจฉริยะ (Smart Card) 
  บัตรประเภทนี้จะมีอยูดวยกัน  2  ชนิดคือ  แบบที่ยังไมฉลาด (Dumb Card)  ซึ่ง
บัตรประเภทนี้จะมีแตหนวยความจํา  (Memory)  โดยบัตรนี้จะเก็บขอมูลตางๆ โดยทั่วไป  สวน
บัตรประเภทที่สองจะเปนบัตรอัจฉริยะ  (Smart Card)  โดยมีการนําเอาไมโครโปรเซสเซอร  
(Microprocessor)  มารวมไวในบัตรซึ่งจะตอเขากับหนวยความจํา   ในปจจุบันนี้สามารถ        ตัด
สินใจเกี่ยวกับขอมูลที่ถูกเก็บไวในบัตร  ซึ่งไมโครโปรเซสเซอรบนบัตรจะทําหนาที่ปองกันการเขาถึง  
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(Access) ขอมูล  ซึ่งทําใหขอมูลบนบัตรมีความนาเชื่อถือ  ดวยเหตุนี้จึงเปนเหตุผลที่ทําใหบัตร
ประเภทนี้จะเขามาทดแทนบัตรประเภทอื่นๆ ในอนาคต 
  บัตรอัจฉริยะแบบที่มีไมโครโปรเซสเซอรยังสามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท
คือ   ชนิดแรกจะเปนแบบที่ มี หน าสัม ผัส  (Contact)  และแบบที่ สองจะไมมี หน าสัม ผัส                  
(Contact less)  โดยในบัตรทั้ง 2 ประเภท   จะมีไมโครโปรเซสเซอรบนบัตร  แตในบัตรที่ไมมีหนา
สัมผัส  (Contact less)  จะไมมีหนาสัมผัสสีทองบนบัตร  ในการสงขอมูลระหวางบัตรและ   ตัว
อานจะไมมีสวนที่สัมผัสกัน   ซ่ึงในบัตรที่ไมมีหนาสัมผัสจะมีขอไดเปรียบคือ  ไมมีการสัมผัส    ดัง
นั้นจะไมมีการสึกหรอของอุปกรณ   ลดโอกาสที่ทําใหแผงวงจรรวมบนบัตรถูกลัดวงจรจากการ
สัมผัสถูกบริเวณหนาสัมผัสสีทอง   และสวนประกอบทั้งหมดจะอยูในบัตรพลาสติกทําใหทนทาน 
  จุดดอยของบัตรชนิดนี้ก็คือ  ตัวบัตรและอุปกรณในการอานมีราคาสูง   ถึงแมวา
ในชวง 2-3 ปมานี้ราคาบัตรชนิดนี้ไดลดลงเปนอยางมาก   แตก็ยังสูงกวาบัตรในระบบแถบ         
แมเหล็กมาก   แตจุดที่ไดเปรียบที่สําคัญก็คือ  จํานวนขอมูลมากมายที่สามารถบันทึกได   อีกทั้ง
ระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูลที่ดี 
 

6)  หนวยความจําชนิดสัมผัส  (Contact  Memory) 
หนวยความจําชนิดนี้จะมีขนาดเล็กคลายกระดุมเสื้อ   มีลักษณะภายนอกเปน  

แสตนเลส (Stainless Steel)  ซึ่งขางในประกอบดวยชิปหนวยความจํา (Memory Chip)  ในการ
อานและเขียนขอมูลจะตองใชโพลบ  (Probe)  แตะไปยังหนวยความจําชนิดสัมผัส 

ในหนวยความจํานี้โดยทั่วไปจะถูกโปรแกรมที่ไมซ้ําใคร (Unique) ซึ่งจะเปนตัว
เลขประจําตัว  และสามารถเก็บขอมูลไดสูงถึง 4 ลานตัวอักษร  รวมทั้งสามารถเก็บเปนรูปภาพ
หรือแมกระทั่งขอความเสียงก็ได   โดยในการเขียนและอานหนวยความจําชนิดนี้จะมีความเร็วสูง
ถึง  16.6  กิโลบิตตอวินาที (16.6 Kbps) โดยหนวยความจํานี้สามารถต้ังรหัสผาน  (Password) 
เพ่ือปองกันขอมูลไดทั้งการอานและเขียน 

หนวยความจําชนิดนี้มี 2 แบบคือ  แบบที่มีแหลงจายไฟในตัวซึ่งสามารถรับ
ประกันวาสามารถเก็บขอมูลไดถึง 10 ป  นับจากวันที่ผลิต   และแบบที่สองแบบที่ไมมีแหลงจายไฟ
ในตัวซึ่งสามารถเก็บขอมูลไดถึง 100 ป  และในแตละคร้ังที่มีการอานขอมูลก็จะมีการเติม 
(Charge)  พลังงานเล็กนอยใหกับหนวยความจํา 

หนวยความจําชนิดนี้มีขอดีคือทุกอยางจะถูกหอหุมไวดวยแสตนเลสจึงสามารถ
ทําใหคงทนตอความชื้น  รังสี  อุณหภูมิสูง   และสามารถทํางานไดในชวงอุณหภูมิที่กวาง 

 



 26

7)  ระบบระบุเอกลักษณโดยใชรูปราง  (Vision  System) 
  ระบบนี้จะใชกลองถายวีดีโอรับภาพแลวสงไปยังเครื่องคอมพิวเตอร   จากนั้น
เครื่องจะทําการแปลงเปนสัญญาณดิจิตอลเพ่ือใหเครื่องคอมพิวเตอรมองเห็นและจดจํารูปรางของ
วัตถุนั้นๆ ดวยตนเอง  จึงทําใหไมจําเปนตองติดเครื่องหมายในการระบุเอกลักษณ   โดยทั่วไป
ระบบนี้มักจะใชในงานดานการควบคุมคุณภาพสินคา  (QC) จะใชในการคัดของที่มีตําหนิออก   
เชน เมล็ดยาที่บิ่น   เครื่องหมายที่พิมพบนแผงวงจรรวมมีความถูกตองหรือไม เปนตน   เนื่องจาก
ระบบนี้ยังมีราคาที่คอนขางสูง  จึงยังไมคอยมีการใชมากนักในปจจุบัน 
 

8)  ระบบระบุเอกลกัษณโดยใชสวนของรางกาย  (Biometrics) 
เนื่องจากมนุษยแตละคนจะมีเอกลักษณของตัวเอง  จึงไดมีผูคิดคนระบบระบุเอก

ลักษณของบุคคลโดยอาศัยการอานจากสวนตางๆ ของรางกายดังเชน   มานตา (Iris)    เรตินา    
(Retina)    รูปหนา     ลายมือ  (Hand  Print)  ลายนิ้วมือ (Finger Print)  หรือแมกระทั่งเสียงของ
คนๆ นั้น (Voice Recognition) 

 ระบบเหลานี้ไดมีการเริ่มนํามาประยุกตใชเขากับระบบรักษาความปลอดภัยตางๆ 
ดังตอไปนี้  ใชควบคุมการเขา–ออกของบุคคล  ใชเพ่ือยืนยันสิทธิ์ความเปนเจาของ  เชน  เครื่อง
คอมพิวเตอรบางรุนจะมีที่อานลายนิ้วมือตอนเปดเครื่องหากไมถูกตองก็จะไมสามารถใชงานได  
เปนตน 

ระบบนี้เร่ิมมีการนํามาใชงานกันมากขึ้น   แตเนื่องดวยราคาที่แพงของอุปกรณจึง
ยังไมเปนที่แพรหลายในปจจุบันมากนัก  แตมีความเปนไปไดที่ในอนาคตอันใกลอาจมีการนํามาใช
กับระบบรักษาความปลอดภัยตางๆ เนื่องจากมีความสะดวกและงายตอการใชงาน  เนื่องจากเรา
ไมจําเปนตองพกบัตรตางๆ เพ่ือ  ยืนยันความเปนตัวเรา 

 
 

1.2.2  หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติมา
ใชในการบริหารครุภัณฑ 

ในการพิจารณาความเหมาะสมจะตองอาศัยเกณฑตางๆ ดังนี้ 
1. ราคาอุปกรณที่ใชจะตองมีราคาที่ไมสูงจนเกินไป  และมีความทนทาน 
2. ความสะดวกตอการใชงาน 
3. ราคาของตัวระบุเอกลักษณตอหนวย  จะตองมีราคาถูก 
4. วิธีการติดตั้งอุปกรณและตัวระบุเอกลักษณจะตองทําไดโดยงาย 
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5. อายุการใชงานของตัวระบุเอกลักษณจะตองมีอายุการใชงานไดยืนยาวเนื่องจาก    
สวนมากแลว     ครุภัณฑจะมีอายุการใชงานที่ยาว 

   จากหลักเกณฑดังที่กลาวมาในขั้นตนนั้นพบวา  ระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติที่
เหมาะสมที่สุดสําหรับที่จะนํามาใชในการบริหารครุภัณฑก็คือ  ระบบที่ใชรหัสแทง (Barcode) 

  ดังนั้นผูวิจัยจึงไดทําการเลือกใชรหัสแทงเปนอุปกรณระบุเอกลักษณสําหรับครุ
ภัณฑ  โดยจะกลาวถึงรหัสแทงอยางละเอียดในบทถัดไป 

 

1.3  รหัสแทง  (Barcode) 

   รหัสแทงเปนระบบระบุเอกลักษณวัตถุที่ไดรับความนิยมแพรหลายประเภทหนึ่ง  
เนื่องจากสามารถใชงานงายราคาไมสูงมาก  สามารถใชกับงานไดหลายดานตั้งแตงานในระบบ
หางสรรพสินคา  บัตรประจําตัวพนักงานไปจนถึงทางดานการทหาร  เนื่องจากรหัสแทงมีความเร็ว
ในการอานขอมูลสูง  และมีความผิดพลาดในการทํางานต่ํา   จึงสามารถชวยลดคาใชจายในการ
เก็บขอมูลและเพิ่ม   ประสิทธิภาพการใชงานได 
 

1.3.1  ประวัติของรหัสแทง 
   จุดเริ่มตนของรหัสแทงเกิดจากความตองการของธุรกิจคาปลีกในป ค.ศ.1932  ได
มีนักศึกษาปริญญาโทดานการบริหารธุรกิจ  ของมหาวิทยาลัยฮาเวอรด(Harvard University) ชื่อ 
วอลเลส ฟลิ้นท (Wallace Flint) โดยไดนําบัตรเจาะรู  (Punched Cards) มาประยุกตใช  โดยให
ลูกคาเจาะรูลงในบัตรตามรายการสินคาที่ตองการ  จากนั้นนํามาท่ีเคานเตอรใหพนักงานนําบัตร
นั้นเขาเครื่องอาน  สินคาที่ตองการก็จะถูกนําออกมาโดยใชสายพานอัตโนมัติ  จากนั้นพนักงานก็
จะเก็บขอมูลวาสินคาชนิดใดถูกซื้อไปบาง 
   จุดเร่ิมแรกของรหัสแทงที่ใชกันอยูในปจจุบันไดเกิดขึ้นในป ค.ศ.1948  โดย   
เบอรนารด  ซิลเวอร (Bernard Silver)  ซึ่งจบจากสถาบันเทคโนโลยีเดรกเซลในเมืองฟลาเดเฟย 
(Drexel Institute of Theology in Philadelphia)  เขาไดพยายามคิดคนวิธีที่จะระบุเอกลักษณโดย
อัตโนมัติ  แตงานวิจัยนี้ไดถูกคัดคานโดยประธานบริษัทอาหารที่เขาทํางานอยู  แตตอมาบอบ  ซิล
เวอร(Bob Silver) ไดรวมกับ โจเซฟ  วูดแลน(Joseph Woodland) ทําการศึกษาหาวิธีที่จะระบุเอก
ลักษณ   สินคาโดยอัตโนมัติ  โดยแนวคิดแรกของวูดแลนไดใชหมึกที่กอตัวภายใตแสงเหนือมวง 
(Ultraviolet Light)  แตเขาทั้งสองคนก็ไดพบกับปญหาความไมเสถียรของหมึกพิมพ  และราคา
แพงของหมึกพิมพ  แตอยางไรก็ตามทั้งคูก็ไดพยายามคิดแกไข  ซึ่งหลังจากนั้นไมกี่เดือนพวกเขาก็
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ไดคิดคนโดยนําแทงตางๆ มาเรียงกัน  โดยยึดเอาวิธีการมาจากรหัสมอส (Morse Code)  เขาได
พัฒนารหัสแทงตอเนื่องมาจนถึงวันที่ 7 ตุลาคม ค.ศ.1952  วูดแลนด  และซิลเวอร  ไดจดสิทธิบัตร
เลขที่  US Patent 2,612,994  ไวเปนรูปรหัสทรงกลม  โดยหลักการนี้ไดรับการพัฒนาเปนรหัส 
UPC โดยวูดแลนด  ก็ไดมีสวนรวมในการพัฒนานี้ดวย 
   ในป ค.ศ.1967  บริษัท RCA ไดติดตั้งอุปกรณการอานรหัสแบบทรงกลมนี้เปน
คร้ังแรกที่รานโครเกอร ในเมืองซินซินนาติ  (Kroger store in Cincinnati)  โดยรหัสแบบทรงกลมนี้
จะมีขนาดความกวางที่แตกตางกันออกไป  ซึ่งในตอนนั้นรหัสเหลานี้ยังไมไดพิมพบนตัวสนิคาจาก
โรงงาน  แตผูขายจะไดรับรหัสสินคาพิมพบนกระดาษกาวซึ่งตองใหพนักงานของราน Kroger ติด
เอง  ทําใหเกิดความจําเปนตองมีการตกลงมาตรฐานของรหัสใหใชกันระหวางผูผลิตและผูจําหนาย
อาหาร  ในที่สุดไดรหัสที่มีความเหมาะสมไว 7 แบบ ตอมาไดพัฒนาออกมาเปนรหัส UPC 
(Universal Product Code) อยางสมบูรณในวันที่ 3 เมษายน ค.ศ.1973 
   จากความสําเร็จของรหัสแทงสินคา UPC ตามรานซุปเปอรมาเกตและหางสรรพ
สินคาในประเทศสหรัฐอเมริกา และแคนนาดา  ไดสงผลใหประเทศในแถบยุโรปสนใจในระบบรหัส
แทงนี้  และไดมีการพัฒนาขึ้นเปนรหัส EAN (European Article Numbering)  ในเดือนธันวาคม 
ค.ศ.1976   
   สําหรับรหัสแทงที่ใชในภาคอุตสาหกรรมนั้นไดเร่ิมพัฒนาขึ้นในชวงปลายของ 
ค.ศ.1950  โดยบริษัท American Railroad  ในป ค.ศ.1967  บริษัทไดมีการติดรหัสแทงขางตูรถไฟ
พรอมกับเคร่ืองอาน  เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม ค.ศ.1967  การติดรหัสดังกลาวเปนที่นิยมกันมากดังจะ
เห็นไดจาก 95% ของตูรถไฟในสหรัฐอเมริกาไดมีการติดรหัสนี้  แตเปนที่นาเสียดายที่ระบบนี้ไดถูก
ละเลยจนกระทั่งตองยกเลิกไปในป ค.ศ.1974 
   อยางไรก็ตามการใชรหัสกับตูรถไฟดังกลาว  ก็ไดรับการประยุกตใชกับธุรกิจอ่ืนๆ 
ดังเชน  รหัสการยืม -คืน  หนังสือในหองสมุด   สวนในธุรกิจดานการแพทยบริษัท  Monarc 
Marketing System  ไดพัฒนารหัส Coda bar ในป ค.ศ.1972  สําหรับเก็บขอมูลเลือด  จากนั้น
รหัสสินคาก็ไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง  ซึ่งตอมาเดวิน  ซี  แอลาส (David C. Allas) ไดพัฒนา
รหัส Code39  ซึ่งเปนรหัสชนิดแรกที่สามารถเก็บตัวอักษรรวมกับตัวเลขได(Alphanumeric 
Barcode System)  ซึ่งเปนที่นิยมกันมากในหมูอุตสาหกรรม  สวนรหัส UPC และรหัส EAN นิยม
ใชกับการขายปลีก  สวนรหัส Interleaved 2 of 5 และ Coda bar ก็ไดมีการใชอยางกวางขวาง 
   ในทศวรรษที่ 80  รหัสแทงไดรับการยอมรับมากขึ้นในอุตสาหกรรมตางๆ แม
กระทั่งในวงการของทหาร เชน Military Standard 1189  ไดยอมรับการใช Code 39  ในเดือน
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มกราคม ค.ศ.1982  ตอมามาตรฐานระดับชาติ ANST Standard MH 10.8 M ก็ไดครอบคลุม
มาตรฐานรหัส Code 39  Interleaved 2 of 5  และ Coda bar  ในป ค.ศ.1983  นอกจากการยอม
รับรหัสแทงชนิดตางๆ ในแตละอุตสาหกรรมแลว  รหัสแทงก็ไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง  เปน
มาตรฐานตางๆ เชน 

• Code 128 ในป ค.ศ. 1981 
• Code 93  ในป ค.ศ. 1982 
• Code 16K  ในป ค.ศ.1988 
� Code PDF 417  ในป ค.ศ.1990 

 
1.3.2  สวนประกอบของรหัสแทง 

    รหัสแทงประกอบดวยแถบมืดและแถบสวาง   โดยจะมีสวนประกอบหลักๆ ดวย
กันดังนี้คือ 

             1.  พ้ืนที่วางดานหนา  (Front Quiet Zone) 

     2.  ตัวสัญลักษณซึ่งแสดงการเริ่มตนของรหัส 

      3.  ขอมูล 
      4.  ตัวสัญลักษณซึ่งแสดงการสิ้นสุดของรหัส 

     5.  พ้ืนที่วางดานหลัง  (Back Quiet Zone) 

  ซึ่งในการเขารหัสในบางระบบจะมีอักขระเพื่อตรวจสอบความถูกตอง(Check 
Character) ของรหัสอีกดวย 

  รหัสแทงจะถูกกําหนดความกวางไวในแตละแทง  โดยความกวางของแตละแทง
จะมีขนาดเปนจํานวนเทาของแทงที่แคบที่สุดมีขนาด  10  มิล  (mil)  ดังนั้นความกวางที่เปนไปได
ของแตละแทงจะเปน  10 มิล   20 มิล  30 มิล ฯลฯ  แตจะไมสามารถมีขนาด 15  มิล  หรือ 25  มิล
ได  เนื่องจากขนาดความกวางไมเปนไปตามจํานวนเทาของขนาด  10  มิล 
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1.3.3 ขนาด X (X-Dimension) ของรหัสแทง 
ความกวางของแทงรหัสที่แคบที่สุดเราจะแทนดวยขนาด X จากรูปดานลางเราจะ

กําหนดใหขนาดของแทงที่แคบที่สุดโดยจะกําหนดใหมีขนาด X  โดยที่เราจะเห็นไดวาความกวาง
ของแทงอื่นๆ จะมีความกวางเปนจํานวนเทาของ X  ดังเชน   ในแทงแรกเราจะเห็นไดวามันมีความ
กวางของแทงกวางเปน  3  เทาของแทงที่แคบที่สุดหรือที่เรียกวา 3x 

 
รูปที่ 2.1  แสดงขนาด X-Dimension 

 

           ซึ่งแมแตรหัสแทงแบบ  2  มิติ (2D)  ก็ยังใชคุณสมบัตินี้ในการเขารหัสดังจะเห็นได
ดังรูปจะเปนรหัสแทงชนิด  PDF417  จากรูปจะเห็นไดวาแถบความกวางของรหัสตางๆ จะมีความ
กวางเปนจํานวนเทาของแทงที่แคบที่สุดหรือท่ีเราเรียกวามีขนาด x โดยในการพิมพปรกติที่ไมมี
รอยเลอะของหมึกเราจะไมพบแทงที่มีความกวางเปน 1.5x หรือ 4.2x  แตเราจะเห็นแทงที่มีความ
กวางเปน 1x   2x   3x   4x   5x   6x   7x  หรือ  8x  โดยในรูปจะเปนไดวาแทงแรกมีความกวาง
เปน  8x  จากนั้นตามดวยชองวางขนาด 1x เปนตน 

 
รูปที่ 2.2  แสดง X-Dimension ที่ใชในรหัสแทงแบบ PDF417 
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1.3.4  ประเภทของรหัสแทง 
รหัสแทงในปจจุบันจะมีดวยกันหลายประเภทโดยจะแบงประเภทหลักๆ ไดเปน      

2  ประ เภทคื อ   รหั สแท งแบบมิ ติ เดี ย ว  (1D Barcode)  และรหั สแท งแบบ   2  มิ ติ  (2D  
Barcode)ซึ่งในตอไปนี้จะกลาวถึงรหัสแทงชนิดตางๆ ที่นิยมใชกันในปจจุบัน  ดังนี้ 

 
ประเภทรหัสแทงแบบมิติเดียว   
1)  รหัสแทงแบบยูพีซี (UPC) และ อีเอเอ็น (EAN) 

ยูพีซี (UPC)  ซึ่งยอมาจาก  Universal  Product  Code  และอีเอเอ็น (EAN)  ซึ่ง
ยอมาจาก  European  Article  Numbering  

ยูพีซีเปนรหัสแทงชนิดแรกที่ไดมีการคิดคนขึ้นมาตั้งแต  3 เมษายน ค.ศ. 1973
ประเทศในแถบยุโรปไดปรับมาเปนมาตรฐานอีเอเอ็นในเดือนธันวาคม ค.ศ. 1976 ซึ่งก็ยังคงมี
ลักษณะคลายยูพีซี 

ในปจจุบันมีรหัสแทงระบบยูพีซีและอีเอเอ็นดวยกันหลายชนิด  แตชนิดที่นิยมใช
กันก็คือ  ยูพีซีแบบ เอ  (UPC–A) ซึ่งมีลักษณะคลายกับอีเอเอ็นแบบ  13  (EAN–13)  และยูพีซี
แบบ อี (UPC–E) ซึ่งมีลักษณะคลายกบัอีเอเอ็นแบบ 8  (EAN–8) ดังรูป 

 

 
รูปที่ 2.3  ตัวอยางรหรัสแทงแบบยูพีซี (UPC) และอีเอเอ็น (EAN) 
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จากรูปที่ 2.3  จะเห็นไดวารหัสแทงแบบยูพีซีชนิดเอจะมีตัวเลข 10 ตัวอยูภายใน
และจะมีตัวเลขอยูภายนอกอีก  2  ตัว  ในขณะที่อีเอเอ็นชนิด  13  จะมีเลข  12  ตัวอยูภายในและ
จะมีตัวเลข  1  ตัวอยูภายนอก  โดยตัวเลขหลักแรกที่อยูภายนอกรหัสแทงแบบยูพีซี  จะเปนตัวเลข
ซึ่งเก่ียวกับชนิดของสินคา  ในขณะที่รหัส  2  ตัวแรกรหัสแทงแบบอีเอเอ็นจะบงบอกถึงรหัส
ประเทศ  และในตัวเลขหลักสุดทายจะเปนตัวเลขตรวจสอบที่จริงแลวรหัสแทงแบบยูพีซีจัดเปน
กลุมยอย(Subject)  ของรหัสแทงแบบอีเอเอ็น  ดังนั้นเครื่องอานรหัสแทงที่สามารถอานรหัสแทง
แบบอีเอเอ็นไดก็จะสามารถอานรหัสแทงแบบยูพีซีไดดวย  แตเคร่ืองที่อานยูพีซีไดไมจําเปนตอง
อาน    อีเอเอ็นได 

ก.   ยูพีซีชนิดเอ  (UPC–A) 

รหัสแทงชนิดนี้จะเห็นไดตามสินคาในรานขายของชําทั่วไป  ตัวเลขในรหัสแทง
ชนิดนี้จะถูกแบงออกเปน  2  สวน  สวนละ  5  ตัว  โดยตัวเลขในหลักที่  2  และ  6  จะถูกลอมรอบ
ดวยเครื่องหมายกั้นซาย  (Left  Guard)  และเครื่องหมายกั้นกลาง  (Center  Guard)  และดาน
ขวาสุดจะถูกปดดวยตัวกั้นขวา  (Right  Guard)  ตัวเลขในฝงซายทั้ง  6  หลักจะถูกเขารหัสแทงคี่  
(Odd  Parity  Encodation)  และฝ งขวาอี ก   6  หลั กจะถู ก เข ารหั สแบบคู   (Even  Parity  
Encodation)  ตัวเลขในหลักแรกจะบงบอกถึงชนิดของสินคา  เชน  0  สําหรับของชําทั่วไป และ 3 
สําหรับพวกยา  เปนตน  เลขถัดไปอีก  5  หลักจะเปนตัวเลขของผูผลิตซึ่งไดจดทะเบียนไวกับยูพีซี  
สวนเลข  5  ตัวแรกของซีกขวาจะเปนตัวเลขผลิตภัณฑ  และเลขตัวสุดทายจะเปนเลขตรวจสอบ     
(Check Digit) 

 
รูปที่ 2.4  แสดงสวนประกอบของรหัสแทงแบบยูพีซีเอ (UPC-A) 

 
ตัวเลขในแตละตัวจะถูกเขารหัสดวยแถบมืด  2  แถบ  และแถบสวางอีก  2  แถบ

ซึ่งอยูในความกวางทั้งหมด 7 หนวย  ในการเขารหัสแบบนี้จะทําใหไดรหัสที่แตกตางกันถึง  20  
แบบ  โดยใน  10  แบบแรกสําหรับซีกซายจะทําการเขารหัสแบบคี่โดยจะเริ่มตนดวยแถบสวาง  
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และอีก  10  แบบใชสําหรับซีกขวาจะทําการรหัสแบบคูโดยจะเริ่มตนรหัสจากแถบมืดดังตัวอยาง
ตาราง   ตอไปนี้ 

ตารางที่ 2.1  แสดงการเขารหัสของรหัสแทงชนิดยูพีซี และอีเอเอ็น 
ตัวเลข รหัสดานซายเขารหัสแบบคี่

สวาง   มืด   สวาง   มืด 
รหัสดานขวาเขารหัสแบบคู 
มืด   สวาง   มืด   สวาง 

0 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

      3      2      1      1 
      2      2      2      1 
      2      1      2      2 
      1      4      1      1 
      1      1      3      2 
      1      2      3      1 
      1      1      1      4 
      1      3      1      2 
      1      2      1      3 
      3      1      1      2 

      3      2      1      1 
      2      2      2      1 
      2      1      2      2 
      1      4      1      1 
      1      1      3      2 
      1      2      3      1 
      1      1      1      4 
      1      3      1      2 
      1      2      1      3 
      3      1      1      2 

 

ข.  ยูพีซีชนิด  อี  (UPC–E) 

รหัสแทงชนิดนี้จะใชกับบรรจุภัณฑที่มีขนาดเล็ก  เนื่องจากโคดจะมีขนาดเล็ก
เพราะจะตัดศูนยอยูในรหัสแทง  เชน  รหัส  5930000066   ก็จะเหลือเพียง  593663   โดยที่รหัส
สุดทาย  (3 ในตัวอยาง) จะบงบอกถึงชนิดของการบีบอัด  โดยรหัสชนิดนี้จะไมมีกั้นกลาง              
(Middle  Guard  Bar)  ตัวเลขในแตละหลักจะเขารหัสในรูปแบบ  คู  คู  คี่  คี่  คู  คี่  โดยรหัสนี้จะ
ถูกลอมรอบดวย  กั้นซาย  (Left–hand  Guard)  2 แทง  และกั้นขวา  (Right–hand  Guard)   3 
แทง  และเลขในหลักสุดทายจะเปนหมายเลขตรวจสอบ  (Check  Digit)  การคํานวณเลขตรวจ
สอบสามารถทําไดโดยการแปลงกลับใหเปนยูพีซีชนิด เอ กอนแลวจึงทําการคํานวณตามปรกติ 
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รูปที่ 2.5  เปรียบเทียบระหวางรหัสแทงแบบยูพีซีเอ และ ยูพีซีอี 

 
ค.  อีเอเอ็น  13 (EAN–13) 
รหัสแทงชนิดนี้จะประกอบไปดวยตัวเลข  12  หลัก  โดยใน 2- 3 หลักแรกจะเปน

หมายเลขประจําตัวของแตละประเทศเรียกวารหัสประเทศซึ่งอีเอเอ็น (EAN)  เปนผูกําหนดให  ซึ่ง
ในประเทศเดียวกันอาจมีหมายเลขเดียวหรือหลายหมายเลขก็ได   สําหรับประเทศไทยนั้นมีรหัส
ประเทศเปน  885  ตัวอยางหมายเลขรหัสประเทศดังตารางที่ 2.2 

 

ตารางที่ 2.2 แสดงตัวอยางรหัสประเทศที่ใชในระบบอีเอเอ็น 

00 – 13  สหรัฐอเมริกาและแคนนาดา 

20 – 29  สํารองไวสําหรับออกใชเองในโกดังเก็บสินคา 

30 – 37  ฝร่ังเศส 

400 – 440 เยอรมัน 

45 ญี่ปุน 
46 รัสเซีย 
471 ไตหวัน 
489 ฮองกง    

เปนตน 
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ทั้งนี้เราสามารถแปลงรหัสจากยูพีซีชนิดเอใหเปนอีเอเอ็น  13  ไดโดยการใส
หมายเลข  0  นําหนา  รหัสยูพีซีชนิดเอ  ดังเชน รหัสยูพีซีชนิดเอ  เปน  075678164125  จะเปลี่ยน
เปนรหัสแบบอีเอเอ็น  13  ได  เปน  0075678164125  ดังรูป 

 

 
รูปที่ 2.6 แสดงการเปรียบเทียบระหวางรหัสแทงแบบยูพีซีเอ และอีเอเอ็น13 

 

สวนประกอบของรหัสแบบอีเอเอ็น  13  นั้นจะประกอบไปดวย  4  สวนหลักๆ คือ 
2- 3 หลักแรกจะเปนรหัสประเทศตอมาอีก  5  หลักจะเปนรหัสของผูผลิต  ตอมาอีก  5  หลักจะ
เปนหมายเลขของสินคา  และเลขหลักสุดทายจะเปนหมายเลขตรวจสอบ (Check  Digit) ดังรูป 

 

 
รูปที่ 2.7  แสดงสวนประกอบของรหัสแทงแบบอีเอเอ็น13 (EAN-13) 
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ซึ่งวิธีการคํานวณตัวเลขสําหรับตรวจสอบสามารถทําไดดังนี้  คือ 

1. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคูมาบวกรวมกันโดยเริ่มจากซายไปขวา 
2. นําผลลัพธในขั้นที่  1  คูณดวย   3 
3. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคี่มาบวกรวมกัน 
4. นําผลลัพธในขั้นที่  2  รวมถึงผลลัพธในขั้นที่  3  
5. เมื่อไดผลรวมในขอที่  4  ใหหาหมายเลขที่สามารถรวมกับผลลัพธในขั้นที่  4   

แลวไดจํานวนเต็มสิบ  เชน  885393900123  c 

  ขั้นที่  1       8+3+3+0+1+3  =  18 

  ขั้นที่  2       18×3   =   54 

  ขั้นที่  3       8+5+9+9+0+2   =   33 

  ขั้นที่  4       54+33   =   87 

  ขั้นที่  5       87+3   =  90 

 ∴ ตัวเลขตรวจสอบ  (C) คือ 3  

 ดังนั้นรหัสที่ถูกตองคือ  8853939001233 

 
ง.  อีเอเอ็น  8  (EAN–8) 

รหัสแทงชนิดนี้จะประกอบไปดวย  กั้นซาย  (Left–hand  Guard)  หมายเลขที่เขา
รหัสแบบคี่  4  ตัวกั้นกลาง  (Center  Guard)  หมายเลขที่เขารหัสแบบคู  4  ตัว  และตัวกั้นขวา  
(Right–hand  Guard)  โดยในตัวเลขทั้ง  8  ตัวนี้  2  ตัวแรกจะบงบอกถึงรหัสประเทศตามดวยตัว
เลขขอมูลอีก  5  ตัว  สุดทายตามดวยหมายเลขตรวจสอบอีก  1  ตัว  ดังรูปที่ 2.8 
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รูปที่ 2.8 แสดงการเปรียบเทียบรหัสแทงแบบยูพีซีเอ  ยูพีซีอี  และอีเอเอ็น8 

 
2)  รหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ  2  ใน  5  (Interleaved  2 of 5) 

รหัสแทงชนิดตัวเลขที่มีความละเอียดสูงจึงทําใหมีขนาดเล็ก  รหัสแทงชนิดนี้    
มักนิยมใชในโรงงานประกอบและคลังสินคาในโรงงาน 

 
รูปที่ 2.9  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ 2 ใน 5 (Interleaved 2 of 5) 

 
รหัสแทงชนิดนี้สามารถเขารหัสไดเฉพาะขอมูลที่มีจํานวนขอมูลเปนจํานวนคู  โดย

จะทําการเขารหัสโดยจะมีความกวางแทงอยู  2  แบบคือ กวาง (ก)  กับแคบ (ค)โดยตัวเลขตางๆ 
จะเขารหัสไดดังตัวอยางในตารางที่ 2.3 
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ตารางที่ 2.3  แสดงวิธีการเขารหัสของรหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ 2 ใน5 (Interleaved 2 of 5) 

หมายเลข การเขารหัส 
0 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

ค   ค   ก   ก   ค 
ก   ค   ค   ค   ก 
ค   ก   ค   ค   ก 
ก   ก   ค   ค   ค 
ค   ค   ก   ค   ก 
ก   ค   ก   ค   ค 
ค   ก   ก   ค   ค 
ค   ค   ค   ก   ก 
ก   ค   ค   ก   ค 
ค   ก   ค   ก   ค 

 

   ตอไปนี้ จะยกตัวอยางการเขารหัสของรหัสแท งชนิดอินเตอรลีฟ  2 ใน  5 
(Interleaved 2 of 5)  ตัวอยางเราจะเขารหัสของหมายเลขตอไปนี้คือ  12345670 

 

จากตารางเราจะเห็นไดวาตัวเลขตางๆ มีการเขารหัสดังตอไปนี้ 

  หลักที่   1   หมายเลข   1   เขารหัสเปน   ก ค ค ค ก 

  หลักที่   2   หมายเลข   2   เขารหัสเปน   ค ก ค ค ก 

  หลักที่   3   หมายเลข   3   เขารหัสเปน   ก ก ค ค ค 

  หลักที่   4   หมายเลข   4   เขารหัสเปน   ค ค ก ค ก 

  หลักที่   5   หมายเลข   5   เขารหัสเปน   ก ค ก ค ค 

  หลักที่   6   หมายเลข   6   เขารหัสเปน   ค ก ก ค ค 

  หลักที่   7   หมายเลข   7   เขารหัสเปน   ค ค ค ก ก 

  หลักที่   8   หมายเลข   0   เขารหัสเปน   ค ค ก ก ค 
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   เราจะทําการเขารหัสโดยเลข  1 กับ 2     3 กับ 4     5 กับ 6   และ  7 กับ 8   จะ
ถูกเขารหัสรวมกันโดยเราจะสมมติให  0  แทนแถบสวางแบบแคบ   00  แทนแถบสวางแบบกวาง   
1 แทนแถบมืดแบบแคบ   11  แทนแถบมืดแบบกวาง  ดังนั้นเราจะไดรหัสดังนี้ 

  1.   ตัวเริ่มรหัส               1 0 1 0 

  2.   หลักที่  1 กับ 2         1 1 0 1 0 0 1 0 1 0 1 1 0 0 

  3.   หลักที่  3 กับ 4  1 1 0 1 1 0 1 0 0 1 0 1 0 0 

  4.   หลักที่  5 กับ 6  1 1 0 1 0 0 1 1 0 0 1 0 1 0 

  5.   หลักที่  7 กบั 8 1 0 1 0 1 0 0 1 1 0 0 1 1 0 

  6.   ตัวสิ้นสุดรหัส 1 1 0 1 

 โดยจะไดรหัสแทงที่ออกมาดังรูป 

 
รูปที่ 2.10  แสดงตัวอยางการเขารหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ 2 ใน 5 (Interleaved 2 of 5) 

 
3)  รหัสแทงแบบโคด 128  (Code 128) 

  รหัสแทงแบบโคด  128  นี้เปนรหัสแทงชนิดที่มีความหนาแนนสูง  และสามารถ
เขารหัสตัวอักษรได  โดยรหัสแทงชนิดนี้จะสามารถมีตัวตรวจสอบความผิดพลาด (Verify) ตัว
อักษรไดตัวตอตัวจึงสามารถนําไปใชไดหลากหลายและสามารถเขารหัสไดถึง 105 รหัส  โดยดัง  
ตัวอยางแสดงวิธีการเขารหัสของรหัสแทงชนิดโคด  128  ดังแสดงไวในตารางที่  2.4  ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 2.4  แสดงตัวอยางการเขารหัสแบบโคด 128 

WHICH 
REPRESENTS 

IN 
CHARACTER 

SET 

WHICH REPRESENTS 
IN 

CHARACTER SET 
VALUE A B C ENCODING VALUE A B C ENCODING

00 SP SP 00 11011001100 53 U U 53 11011101110
01 ! ! 01 11001101100 54 V V 54 11101011000
02 " " 02 11001100110 55 W W 55 11101000110
03 # # 03 10010011000 56 X X 56 11100010110
04 $ $ 04 10010001100 57 Y Y 57 11101101000
05 % % 05 10001001100 58 Z Z 58 11101100010
06 & & 06 10011001000 59 [ [ 59 11100011010
07 ' ' 07 10011000100 60 \ \ 60 11101111010
08 ( ( 08 10001100100 61 ] ] 61 11001000010
09 ) ) 09 11001001000 62 SPACE SPAE 62 11110001010
10 * * 10 11001000100 63 _ _ 63 10100110000
11 + + 11 11000100100 64 NUL ` 64 10100001100
12 , , 12 10110011100 65 SOH a 65 10010110000

 
  โครงสรางของรหัสแทงแบบนี้จะแบงออกไดเปนตัวเร่ิม (Start  Character)ขอมูล 
ตัวตรวจสอบความถูกตอง  (Check  Character)  และตัวหยุด  ดังรูปที่ 2.11 
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รูปที่ 2.11 แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบโคด128 

 

4)   รหัสแทงแบบโคด  39  (Code 39) 
  เปนรหัสแทงแบบแรกที่สามารถเขารหัสของตัวอักษรได  โดยจะสามารถเขารหัส
ตัวอักษรได  43  ตัว  ดังตัวอยางในตารางที่ 2.5  โดยในการเขารหัสอักษรแตละตัวจะใช        9  
แถบ  และ 3 ใน 9 แถบนั้นจะเปนแถบกวาง 

 

ตารางที่ 2.5  แสดงตัวอยางวิธีการเขารหัสของโคด 39 

CHECK 
VALUE 

ASCII 
CHAR 

WIDTH 
ENCODING 

BARCODE
ENCODING 

CHECK
VALUE

ASCII
CHA

R 

WIDTH 
ENCODING 

BARCODE
ENCODING 

0 0 NNNWWNWNN 101001101101 22 M WNWNNNNWN 110110101001

1 1 WNNWNNNNW 110100101011 23 N NNNNWNNWW 101011010011

2 2 NNWWNNNNW 101100101011 24 O WNNNWNNWN 110101101001

3 3 WNWWNNNNN 110110010101 25 P NNWNWNNWN 101101101001

4 4 NNNWWNNNW 101001101011 26 Q NNNNNNWWW 101010110011

5 5 WNNWWNNNN 110100110101 27 R WNNNNNWWN 110101011001

6 6 NNWWWNNNN 101100110101 28 S NNWNNNWWN 101101011001

7 7 NNNWNNWNW 101001011011 29 T NNNNWNWWN 101011011001

8 8 WNNWNNWNN 110100101101 30 U WWNNNNNNW 110010101011

9 9 NNWWNNWNN 101100101101 31 V NWWNNNNNW 100110101011

10 A NNWWNNWNN 101100101101 32 W WWWNNNNNN 110011010101
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 รหัสแบบโคด  39 จะประกอบไปดวย ตัวอักษรเริ่ม จะเปนเครื่องหมายดอกจัน (*)  
ตามดวยตัวอักษรตางๆ ตามดวยเลขตรวจสอบ  จากนั้นปดดวยเครื่องหมายดอกจัน  (*) 

รูปที่ 2.12  แสดงตัวอยางของรหัสแทงแบบโคด 39 

 
5)   รหัสแทงแบบโคด 93  (Code  93) 

  รหัสนี้ไดถูกพัฒนามาจากรหัสแทงแบบโคด  39  รหัสแทงของขอมูลแตละตัวของ
รหัส  93  จะประกอบไปดวยแถบมืด  3  แถบ  และแถบสวาง  3  แถบ   โดยจะมีเครื่องหมาย  
ดอกจัน  (*) ซึ่งใชเปนตัวอักขระแสดงจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของรหัส   รหัสนี้มีตัวอักษรสําหรับ
ตรวจสอบ  4  ตัว  และสามารถเขารหัสไดทั้งหมด  4 แบบ  ดังตัวอยางในตารางที่ 2.6   แตเนื่อง
จากรหัสโคด  93  ไมมีตัวตรวจสอบดวยตัวเอง  การแปลรหัสจะทําโดยการจัดระยะระหวางขอบ
ของเสนที่ติดกันสําหรับรหัส  93  ที่ใชในงานที่ตองการความแมนยําสูงควรใชตัวอักษรสําหรับการ
ตรวจสอบ  2  ตัว 

ตารางที่ 2.6  แสดงตัวอยางการเขารหัสแบบโคด 93 

VALUE CHARACTER ENCODING VALUE CHARACTER ENCODING 
0 0 100010100 24 O 100101100 
1 1 101001000 25 P 100010110 
2 2 101000100 26 Q 110110100 
3 3 101000010 27 R 110110010 
4 4 100101000 28 S 110101100 
5 5 100100100 29 T 110100110 
6 6 100100010 30 U 110010110 
7 7 101010000 31 V 110011010 
8 8 100010010 32 W 101101100 
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ยกตัวอยางการเขารหัสของขอมูล “TEST93”  จะเขารหัสดังนี้ 
1. ตัวเริ่มรหัส  (*)  เขารหัสโดย   101011110 
2. ตัวอักษร “T” เขารหัสโดย 110100110 
3. ตัวอักษร “E” เขารหัสโดย 110010010 
4. ตัวอักษร “S” เขารหัสโดย 110101100 
5. ตัวอักษร “T” เขารหัสโดย 11010010 
6. ตัวอักษร “9” เขารหัสโดย  100001010 
7. ตัวอักษร “3” เขารหัสโดย 101000010 
8. ตัวตรวจสอบตัวที่ 1  “+”  เขารหัสโดย 101110110 
9. ตัวตรวจสอบตัวที่ 2  “6”  เขารหัสโดย  100100010 
10.  ตัวหยุดรหสั (*) เขารหัสโดย 101011110 
11. แถบยกเลิกรหัส  เขารหัสโดย 1 
เมื่อทําการเขารหัสแลวจะไดออกมาดังรูป 
 

 

รูปที่ 2.13  แสดงตัวอยางการเขารหัสแบบโคด 93 

 
ประเภทรหัสแบบสองมิติ 
1)  รหัสแทงแบบพีดีเอฟ  417  (PDF417) 

  รหัสแทงชนิดนี้เปนรหัสแทงชนิด 2 มิติ  โดยจะสามารถเก็บตัวอักษรไดถึง  1800  
ตัวอักษรตอรหัสแทง   รหัสแทงชนิดนี้ชวยใหสามารถบันทึกขอมูลไดมากมายลงในรหัสแทง  รหัส
แทงชนิดนี้ไดถูกนําไปใชในฉลากปดวัตถุอันตราย  ขอมูลในการปรับแตงเคร่ืองมืออิเลคทรอนิกส  
หรือแมกระทั่งเก็บลายนิ้วมือและรูปถายไวดานหลังใบอนุญาตขับขี่  ดังรูปที่ 2.14 
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รูปที่ 2.14  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบพีดีเอฟ 417 (PDF417) 

 
2)  รหัสแทงแบบดาตาเมทริก  (Data Matrix) 

รหัสชนิดนี้เปนรหัสแบบ  2 มิติอีกแบบหนึ่งโดยมีขนาดตั้งแต 0.001นิ้ว×0.001 
นิ้วไปจนถึง 14นิ้ว×14นิ้ว   โดยทั่วไปแลวใชสําหรับบันทึกหมายเลขเครื่อง    เครื่องมือผาตัดใน
ญี่ปุน   ใชเพ่ือระบุเลนส   แผงวงจรรวม (Circuit   Board)  และสวนประกอบอื่นๆ  ในการผลิต 

 
รูปที่ 2.15  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบดาตาเมทริก (Data Matrix) 

 
3)  รหัสแทงแบบแมกซีโคด  (Maxi Code) 

รหัสแทงชนิดนี้จะมีขนาดที่แนนอนตายตัว  โดยจะเก็บตัวอักษรได 93  ตัวอักษร
รหัสแทงชนิดนี้ไดถูกออกแบบมาใหสามารถอานไดอยางรวดเร็วบนสายพาน  (Conveyor)  โดยใน
บางครั้งอาจอานไดเร็วถึง  500  ฟุตตอนาที 

 
รูปที่ 2.16  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบแมกซีโตด (Maxi Code) 
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4)  รหัสแทงแบบคิวอารโคด (Quick Response Code , QR Code) 
รหัสแทงชนิดนี้สามารถเก็บตัวเลขไดถึง  2509 ตัว  และตัวอักษรไดถึง 1520 ตัว 

 
รูปที่ 2.17  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบคิวอารโคด (QR Code) 

1.3.5  การเลือกคูสี 
         แถบสีมืดจะใชสี   ดํา  น้ําตาล  น้ําเงิน   มวง   เขียว  เปนตน 

         แถบสวางหรือสีพ้ืนใชสี  ขาว    เหลือง    สม    ชมพู    แดง    เปนตน 

         สวนคูสีที่ดีที่สุด  คือ   แถบมืดใชสีดํา   แถบสวางใชสีขาว 

 

  ขอแนะนํา  ในบางครั้งสามารถใชสีบรรจุภัณฑที่มีอยูแลวเปนแถบมืดไดโดยไม
จําเปนตองใชแถบสีดําบนพื้นสีขาวเสมอไป  ดังเชนภาชนะบรรจุภัณฑสีพ้ืนผิวเปนสีน้ําเงินใหใชสี
น้ําเงินเปนแถบมืดและบริเวณแถบสวางก็ใหใชสีออนพิมพลงไปแทน 

ขอควรระวัง 

1. ถาหลีกเลี่ยงไดอยาใชสีแดง  เนื่องจากเปนแสงสีเดียวกับแสงของเครื่องอาน  
จะมีผลทําใหประสิทธิภาพในการอานลดลงไป 

2. อยาใชคูสีสลับกัน  เชน   แถบมืดใชสีขาว   แถบสวางใชสีดํา 
3. ถาพ้ืนผิวมีลักษณะโปรงใสตองรองพื้นดวยสีออนทุกครั้ง 

  จากที่กลาวมาแลวทั้งหมดนั้นจะเห็นไดวาในการออกรหัสหมายเลขครุภัณฑโดย
ใชรหัสแทงนั้นเราควรทําใหขนาดของรหัสแทงมีขนาดเล็กที่สุดเนื่องจากหากมีขนาดใหญแลวจะทาํ
ใหไมสามารถติดในหลายอุปกรณได  ดังนั้นแลวเราจึงควรใชรหัสแทงชนิดที่เปนตัวเลขอยางเดียว   
ซึ่งชนิดที่เปนตัวเลขอยางเดียวที่มีขนาดเล็กที่สุด  ก็คือ  ชนิดอินเตอรลีฟ  2  ใน  5  (Interleaved 2 
of 5) ในการออกรหัสครุภัณฑและรหัสพ้ืนที่ตางๆ และจะใชรหัส  128  ในการพิมพรหัสจําพวก
หมายเลขของใบตรวจนับเนื่องจากรหัสของใบตรวจนับจะประกอบไปดวยตัวเลขและตัวอักษร 
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2.  งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

   งานวิจัยที่เกี่ยวของโดยตรงกับการพัฒนาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  
ของภาควิชาอุตสาหกรรม  คณะวิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ยังไมปรากฏมีผูใด
ไดทําการศึกษา  แตมีงานวิจัยอื่นๆ ที่เกี่ยวของดังนี้ 

 
 วิโรจน  บุรพรัตน  (2535) 
   ไดทําการศึกษาเกี่ยวกับการนําระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติมาใช  เพ่ือใหมี
ความถูกตองแมนยําพรอมทั้งลดเวลาในการตรวจสอบ  โดยเลือกนํารหัสแถบมาประยุกตใชงาน  
เนื่องจากรหัสแถบมีคาใชจายต่ํา  และมีความแมนยําสูง  โดยใชงานในดานดานการบริหารพัสดุคง
คลังในคลังยา  โดยการบริหารคลังยาจะตองควบคุมปริมาณของพัสดุตางๆ ใหอยูในปริมาณที่
เหมาะสม  ในงานวิจัยนี้ไดเลือกโรงพยาบาลจุฬาลงกรณแผนกหองเก็บยาเปนกรณีศึกษา  เนื่อง
จากที่หองยาจําเปนจะตองควบคุมยาคงคลังใหอยูในปริมาณที่เหมาะสม  เนื่องจากหากมีนอยเกิน
ไปก็จะขาดแคลน  มากเกินไปอาจทําใหยาหมดอายุได 
 
 ปยชนก  ศิริมังคละ, นุชรินทร  เหลืองสะอาด  (2537) 
   ไดทําการสรางสัญลักษณรหัสแทงบนเครื่องคอมพิวเตอรแมคอินทอช  โดยใช
โปรแกรม  Fontographer  มีขั้นตอนการทํางานเริ่มจากการสแกนตัวเลขที่ตองการโดยใชเครื่อง
สแกนเนอรเพ่ือเปนตนแบบในการสรางจุดไดเปนโครงสรางของตัวเลข  จากนั้นทําการสรางแถบ
รหัสแทง  โดยการสรางจุดและเสนใหเปนสี่เหลี่ยมผืนผาโดยใหมีขนาดและโครงสรางตรงตาม
มาตรฐานกําหนด  จากนั้นนําแบบตัวเลขที่สรางไวมาประกอบกับสัญลักษณรหัสแทง  เพ่ือใหได
เปนสัญลักษณรหัสแทงที่สมบูรณ  จากนั้นทําการสรางฟอนตโพสคริปต  (Postscript  Font) เพ่ือ
ใชในการพิมพออกเครื่องพิมพ  และสรางฟอนตบิทแมท  (Bitmap  Font)  เพ่ือใชในการแสดงผล
ออกทางหนาจอคอมพิวเตอร 
 
 จุไรรัตน  เตชะเพชรไพบูลย  (2538) 
   งานวิจัยนี้จัดทําขึ้นเพื่อพัฒนาระบบงานการวางแผนการซอมบํารุงใหสามารถ
เฉลี่ยงานในแตละวงรอบของการซอมบํารุงไดอยางมีประสิทธิภาพ  และกระจายงานใหกับผูปฏิบัติ
งานในขั้นตนไดโดยเนนถึงการวิเคราะหและออกแบบฐานขอมูลที่จําเปนตองใชในระบบงานการ
วางแผนซอมบํารุงตลอดจนระบบขอมูลที่อํานวยความสะดวกในการบันทึก การจัดเก็บขอมูล การ
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สอบถาม  รวมทั้งการทํารายงานผลตางๆ ที่ชวยสนับสนุนใหการดําเนินการซอมบํารุงตามแผนมี
ประสิทธิภาพ  และทันเหตุการณมากขึ้น 
   ในการออกแบบฐานขอมูลใชหลักการของการออกแบบฐานขอมูลเชิงสัมพันธโดย
เร่ิมจากการวิเคราะหความตองการของผูใช  และขอมูลที่เปนอยูในปจจุบันเพื่อนํามาสรางแบบ
จําลองของขอมูลเชิงตรรกะ  แลวนํามาแปลงเปนฐานขอมูลเชิงสัมพันธ  สวนการพัฒนาระบบนั้น
ไดใชโปรแกรมฐานขอมูลเชิงสัมพันธ  ออราเคิล  บนเครื่องไมโครคอมพิวเตอร  ทําการพัฒนาระบบ
ขึ้นใหมโดยใชขอมูลจากระบบเครื่องจักรกลของเรือรบหลวงชุดเจาพระยา  กองเรือยุทธการ  ฐาน
ทับเรือสัตหีบ  เปนกรณีศึกษา 

 
พรสวรรค  ภูยาธร  (2540) 

   งานวิจัยนี้ทําเพื่อปรับปรุงระบบการบํารุงรักษาเชิงปองกันเครื่องจักรในโรงงาน
ผลิตแผงวงจรรวม  เพ่ือเพ่ิมระยะเวลาเฉลี่ยระหวางการเกิดเหตุขัดของ  และลดเปอรเซ็นตระยะ
เวลาการเกิดเหตุขัดของของเครื่องจักร  ซึ่งเกิดจากการศึกษาระบบการบํารุงรักษาเครื่องจักรของ
โรงงานดังกลาวในปจจุบัน  พบวาการบํารุงรักษาซอมแซมจะกระทําเมื่อเครื่องจักรเกิดการขัดของ  
และไมมีการนําขอมูลการขัดของของเครื่องจักรมาวิเคราะหเพ่ือนําไปใชในการวางแผนบํารุงรักษา 
 
 พีระ  กรัยวิเชียร  (2542) 
   วิทยานิพนธนี้ มี วัตถุประสงค เพื่ อสรางระบบการจัดการซอมบํา รุงด วย
คอมพิวเตอรสําหรับโรงงานประเภทรับจางเจียนชิ้นงานโลหะดวยเครื่องอัตโนมัติ  การวิจัยไดศึกษา
ปญหาระบบซอมบํารุงรักษาของโรงงานตัวอยาง  และวิเคราะหความตองการประเภทขอมูลและ
การรายงานผลซอมบํารุงรักษาของผูใชงาน   โดยสอบถามจากวิศวกรและพนักงานซอมบํารุง
เปรียบเทียบกับงานวิจัยและทฤษฎีที่เกี่ยวของเพื่อใชเปนขอกําหนดสําหรับการออกแบบ  และ
สรางโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือระบบสารสนเทศการซอมบํารุงรักษา  จากการวิจัยพบปญหาการ
ซอมบํารุงรักษาเครื่องจักรเชิงปองกันไมสม่ําเสมอเนื่องจากขาดการกําหนดวิธีการทํางานที่แนนอน  
การคนหาขอมูลเกี่ยวกับภาพชิ้นสวนอุปกรณและวิธีการซอมเครื่องจักรตลอดจนการตัดทํารายงาน
ผลซอมบํารุงรักษาของเครื่องจักรชามากๆ และยังขาดการจัดทํารายงานผลการซอมบํารุงที่สําคัญ
สําหรับผูบริหารระดับสูงและวิศวกรปฏิบัติการ  นอกจากนี้ไดสรางโปรแกรมคอมพิวเตอรของระบบ
ที่ออกแบบสําหรับการจัดการซอมบํารุงรักษาที่สามารถทําหนาที่  บันทึก  แกไข  ลบ  และคนหาขอ
มูลซอมบํารุงรักษา  วางแผนซอมบํารุงรักษาเชิงปองกัน  จัดทําใบสั่งงานซอมบํารุงรักษา  รายงาน
ผลประเมินการซอมบํารุงรักษา  การใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรกับระบบซอมบํารุงรักษาของโรง
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งานตัวอยางชวยทําใหการสั่งงานและการรายงานผลการซอมบํารุงรักษามีความถูกตอง  สะดวก
และรวดเร็วกวาระบบซอมบํารุงรักษาแบบเดิม 
 
 วราทิตย  กฤตผล  (2544) 
   งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือออกแบบโมเดลสําหรับกระบวนงานของภาควิชา
วิศวกรรมอุตสาหการ  (TO–BE Model) เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงวิธีการดําเนินงานใหมีประ
สิทธิภาพมากขึ้น  และสอดคลองกับนโยบายขององคกรที่ควบคุมภาควิชาอยู พรอมทั้งระบุระบบ
สนับสนุนที่เหมาะ-สมซึ่งจะชวยแกปญหาการดําเนินงานตางๆ การแกแบบโมเดลการดําเนินงานที่
เปนอยูในปจจุบัน   (AS–IS Model) ขึ้นมากอน  เพ่ือใหเห็นภาพรวมและเปนพ้ืนฐานในการ
วิเคราะห AS–IS Model  จัดสรางขอมูลหลัก  3  แหลง คือ ผังองคกร  คูมือดําเนินการภาควิชา  
และจากการสัมภาษณบุคลากรในภาควิชา  และจากการสัมภาษณบุคลากรในภาควิชา  นํามา
เขียนเปนโมเดลในการดําเนินงานในรูปแบบ  IDEFO  จากนั้นทําการวิเคราะหโครงสราง  TO-BE 
Model  โดยวิเคราะหถึงนโยบายหลักของมหาวิทยาลัย  หลังจากได  TO-BE Model  ที่ตอบสนอง
นโยบาย  ขั้นตอนตอมานํา  AS-IS Model  มาวิเคราะหถึงกิจกรรมที่ควรปรับปรุงและกิจกรรมที่
ตอบสนองกับนโยบายที่วิเคราะห  พรอมทั้งรุบุระบบสนับสนุนเพื่อแกไขปญหา  รวมทั้งสิ้น 4 ระบบ
คื อ   Budgeting  System   Asset   System   ABC  System  แ ล ะ   KPI   System  ระ บ บ
สนับสนุนดังกลาวจะทําใหการทํางานเปลี่ยนแปลงไปและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  สุดทายนําเอา
โครงสรางเบื้องตน  TO-BE  Model  ที่วิเคราะหได  และวิธีการดําเนินงานแบบใหมที่นําเอาระบบ
สนับสนุนมาใช  มาสรางเปนโมเดลการดําเนินงานของภาควิชาที่ควรจะเปนในอนาคต  (TO-BE  
Model) ในรูปแบบ  IDEFO 
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บทที่  3 
 

สภาพการดําเนินงานปจจุบัน และปญหา 

 

3.1  การเก็บรวบรวมขอมูลขั้นตอนการบริหารครุภัณฑ 

   จากการศึกษาเอกสารตางๆ และจากการสัมภาษณบุคคลตางๆที่เกี่ยวของกับการ
บริหารครุภัณฑของภาควิชาวิศวกรรมอุสาหการในปจจุบัน  สรุปไดดังนี้ 
   การบริหารครุภัณฑของภาควิชาอุตสาหการเปนไปตามระบบที่สํานักบริหารแผน
และการคลัง  สวนการพัสดุของจุฬาลงการณมหาวิทยาลัยไดกําหนดไว  ซึ่งระบบนี้ยอมตองสอด
คลองกับระเบียบการสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุไดกําหนดไวเชนกัน 
   เนื่องจากพัสดุซึ่งประกอบดวย  (1)วัสดุ  (2)ครุภัณฑ  และ(3)ที่ดินและสิ่งกอสราง
ของมหาวิทยาลัยมีมากมาย  และกระจัดกระจายไปตามคณะ / สถาบันตางๆ  มหาวิทยาลัยจึงได
จัดทําระบบพัสดุเพ่ือใชในการบริหารวัสดุ   ครุภัณฑ   ที่ดินและสิ่งกอสรางเพื่อเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติสําหรับคณะและสถาบันตางๆ ใหเปนไปในแนวเดียวกัน 
   ระบบพัสดุของมหาวิทยาลัยที่เปนแนวทางในการบริหารครุภัณฑของภาควิชา
วิศวกรรมอุตสาหการในปจจุบันมีดังนี้ 

1.  ระบบการควบคุมภายในสําหรับครุภัณฑ 
   เนื่องจากครุภัณฑมีจํานวนมาก  การควบคุมครุภัณฑใหเปนระบบจึงเปนสิ่งที่มี
ความสําคัญมาก  โดยหลักการระบบควบคุมภายในที่ดีสําหรับการควบคุมครุภัณฑสามารถแสดง
เปนรูปภาพ  ดังรูปที่ 3.1 
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ระบบการ
ปฏิบัติงาน 

การขอ
ซื้อ 

การ
อนุมัติ
ซื้อ 

การสั่ง
ซื้อ 

การ
ตรวจรับ 

การจัด
เก็บ 

การเบิก
ใช 

“ตัวตน” 
ของวัสดุคง
เหลือ 

การตรวจ
นับวัสดุคง
เหลือ 

ระบบบัญชี
ครุภัณฑ 

ใบขอซื้อ ลายเซ็น
อนุมัติ 

ใบส่ังซื้อ ใบรับ
ของ 

บัญชี
วัสดุ 

ใบเบิก
วัสดุ 

รายงาน
วัสดุคง
เหลือตาม
บัญชี 

รายงาน
วัสดุคง
เหลือตาม
ตรวจนับ 

รูปที่ 3.1  แสดงระบบการปฏิบัติงาน กับระบบบัญชีครุภัณฑ 
(สํานักบริหารแผนและคลัง, 2543 :1) 

 
   จากรูปภาพดังกลาวจะเห็นไดวา  ระบบการควบคุมภายในสําหรับครุภัณฑ
ประกอบดวยสวนสําคัญ  3  สวนคือ 

1) ระบบการปฏิบัติงานครุภัณฑ  ประกอบดวย 
(1) การขอซื้อครุภัณฑ 
(2) การอนุมัติซื้อครุภัณฑ 
(3) การสั่งซื้อครุภัณฑ 
(4) การตรวจรับครุภัณฑ 
(5) การจัดเก็บครุภัณฑ 
(6) การเบิกใชครุภัณฑ  
(7) “ตัวตน”  ของครุภัณฑคงเหลือ  ซึ่งยืนยันโดยการตรวจนับของที่มีอยูจริง 

2)  ระบบทะเบียนครุภัณฑ  ประกอบดวย 
(1) จัดทําใบขอซื้อ 
(2) ทําการอนุมัติโดยมีลายเซ็น 
(3) จัดทําใบสั่งซื้อ 
(4) จัดทําใบรับของ 
(5) บันทึกบัญชีวัสดุในครอบครอง 
(6) จัดทําใบเบิกวัสดุ 
(7) วัสดุคงเหลือตามบัญชี 

3)  การสอบยันความถูกตอง 
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 ความถูกตองของระบบการปฏิบัติงานวัสดุ  สอบยันโดย 
 

  วัสดุคงเหลือตามรายงานบัญชี   =  วัสดุคงเหลือตามตรวจนับ 
 

2.  ระบบการปฏิบัติงานครุภัณฑ  บัญชีครุภัณฑ  และการสอบยัน 
การปฏิบัติงานครุภัณฑไดทําอยางเปนระบบ  นับตั้งแตการขอซื้อ  การอนุมัติซื้อ  

การสั่งซื้อ  การตรวจรับ  การจัดเก็บ  ไปจนถึงการตรวจนับวัสดุคงเหลือ  การปฏิบัติงานครุภัณฑ
แตละขั้นตอนไดมีการทําบัญชีควบคูกันไปตลอด  เปนตนวา  การปฏิบัติการขอซื้อก็ตองมีการจัด
ทําใบขอซื้อเพ่ือกรอกขอมูลนําไปขออนุมัติซื้อ  ซึ่งระบบบัญชีก็ตองมีการอนุมัติโดยมีลายเซ็น 

ทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานครุภัณฑและการทําบัญชีครุภัณฑจะมีขอกําหนด
การปฏิบัติไวอยางชัดเจนสรุปไดดังนี้ 

2.1  การจัดซ้ือและตรวจนับครุภัณฑ 
  การซื้อครุภัณฑประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1)  เมื่อผูขอซื้อมีความตองการใชครุภัณฑ จะแสดงความจํานงขอซื้อครุภัณฑโดย
จัดทําใบขอซื้อ 1 ชุด  ประกอบดวย 2 ฉบับ  ฉบับแรกสําหรับสงใหผูจัดซื้อ  ฉบับที่ 2 สําหรับผูขอ
ซื้อเก็บเขาแฟม  การเรียงตามลําดับเลขที่  จากนั้นตรวจสอบกับทะเบียนคุมงบประมาณของกอง
ทุน / โครงการ  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติในการขอซื้อ 
  2)  ผูจัดซื้อเมื่อไดรับใบขอซ้ือฉบับที่  1  และฉบับที่  2  จะตรวจสอบความถูกตอง
แลวนําเสนอขอความเห็นชอบพรอมอนุมัติใบขอซื้อ  จากนั้นจะสงใบขอซื้อใหกับงานงบประมาณ
เพ่ือตรวจสอบและกันเงินประมาณกองทุน / โครงการเมื่อดําเนินการเรียบรอยแลวงานงบประมาณ
จะสงเอกสารทั้งหมดคืนใหผูจัดซื้อ 
  3)  เมื่อผูจัดซื้อไดรับเอกสารคืนจากงานงบประมาณจะนําใบขอซื้อ  ฉบับที่  2  สง
คืนใหกับผูขอซื้อ  สวนใบขอซื้อ  ฉบับที่  1  จะดําเนินการตามระเบียบการจัดซื้อ  เพ่ือหาแหลงที่มี
พัสดุราคาถูกมีคุณภาพตรงตามที่ผูที่ขอซื้อตองการ  หลังจากไดรานคา / ผูขายที่ตองการแลว  ผูจัด
ซื้อจะจัดเตรียมใบสั่งซื้อขึ้น  1  ชุด  ประกอบดวย  4  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหผูขาย 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหหนวยพัสดุ  เพ่ือไวตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของ
พัสดุที่ไดรับแลวสิ้นสุดที่หนวยบัญชี 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหหนวยการเงินเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้ 
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  ฉบับที่  4  สําหรับเก็บไวที่ผูจัดซื้อ  โดยแนบไวกับใบขอซื้อฉบับที่  1  
  หลังจากนั้นจะนําเสนอผูมีอํานาจลงลายมือชื่ออนุมัติการสั่งซื้อพรอมกับดําเนิน
การทําสัญญาซื้อขาย  (ถามี) กับผูขาย  ในกรณีที่ทําสัญญาจะสงสัญญาซื้อขายใหกับงานงบ
ประมาณเพื่อบันทึกยอดผูกพันตามสัญญาซื้อขาย  เมื่องานงบประมาณดําเนินการเรียบรอยแล
วจะสงสัญญาซื้อขายใหกับผูจัดซื้อ  (ในกรณีที่ไมไดทําสัญญาซื้อขายจะบันทึกยอดผูกพันตามใบ
ตรวจรับพัสดุ 
  4)  เมื่อผูขายไดรับใบสั่งซื้อฉบับที่  1  จากผูจัดซื้อแลว  จะจัดเตรียมพัสดุตามใบ
ส่ังซื้อ  พรอมกับใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ตนฉบับและสําเนาอยางนอย  1  ฉบับ   สง
ใหหนวยพัสดุ 
  5)  เมื่อหนวยพัสดุไดรับใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  2  จากผูจัดซื้อแลว  จะจัดเก็บไวเพ่ือ
ตรวจสอบการรับของกับผูขาย  เมื่อผูขายนําพัสดุมาสงตามรายการในใบสั่งซื้อ  พรอมกับใบส่ังซื้อ  
ฉบับที่  1  และใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  หนวยพัสดุและกรรมการรวมตรวจรับของจะ
ตรวจรับของวาเปนไปตามรายการและเงื่อนไขในการสั่งซื้อหรือไม 
  6)  ถาสินคาไมเปนไปตามที่ตกลงไวจะดําเนินการสงคืน  แตถาของถูกตองเรียบ
รอยตามใบสั่งซื้อ  (สัญญา)  หนวยพัสดุและกรรมการรวมตรวจรับของจะลงลายมือชื่อรับของใน
ใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  และจัดเตรียมใบตรวจรับพัสดุขึ้น 1 ชุด  ประกอบดวย  4  
ฉบับ ดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหนวยการเงินและสิ้นสุดที่หนวยบัญชี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหหนวยการเงินเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้ 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหผูจัดซื้อ  
  ฉบับที่  4  เก็บไวที่หนวยพัสดุ 
  หนวยพัสดุจะสงใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  1  ใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้ฉบับที่  
4-N  คืนใหแกผูขายและพิจารณาลักษณะของรายการที่ซื้อวาเปนครุภัณฑหรือวัสดุ  ถาเปนครุ
ภัณฑหนวยพัสดุจะทําการติดตอกับผูขอซื้อ  และใหทําเรื่องขอเบิก  ถาเปนวัสดุจะเก็บเขาคลังและ
ลงลาย  มือชื่อรับของในใบตรวจรับพัสดุ  สําหรับใบตรวจรับพัสดุฉบับที่  4  จะเก็บเขาแฟมถาวร
เรียงตามเลขที่จากนั้นจะนําขอมูลมาบันทึกใน 
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  ก.  ทะเบียนทรัพยสิน  -  กรณีที่เปนครุภัณฑ  โดยทุกสิ้นเดือนหนวยพัสดุจะจัดทํา
รายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคาขึ้น  1  ชุด  ประกอบดวย  3  ฉบับ ดังนี้ 

ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหนวยบัญชีและสิ้นสุดที่  คณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหหัวหนางานคลังและพัสดุ 
  ฉบับที่  3  สําหรับหนวยพัสดุเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่   
  ข.  สมุดบัญชีคุมวัสดุ – กรณีที่เปนวัสดุ  โดยทุกสิ้นเดือนหนวยพัสดุจะจัดทํา  
รายงานวัสดุคงคลังขึ้น 1 ชุดประกอบดวย  2 ฉบับ ดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหัวหนางานคลังและพัสดุ 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยพัสดุเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่ 
  หนวยพัสดุจะสงใบสงของ/ใบกาํกับภาษี/ฉบับที่ 1-3 พรอมทั้งใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  2  
ใบตรวจรับพัสดุ  ฉบับที่  1  และฉบับที่  2  และเอกสารประกอบใหกับงานงบประมาณ (ในกรณีที่
จัดซื้อโดยทําใบสั่งซื้อ)  เพ่ือใหงานงบประมาณบันทึกยอดผูกพันตาม  ใบตรวจรับพัสดุ  เมื่องานงบ
ประมาณดําเนินการเรียบรอยแลวจะสงเอกสารทั้งหมดใหกับหนวยการเงิน 
  7)  เมื่อหนวยการเงินไดรับใบตรวจรับพัสดุ  ฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2  ใบส่ังซื้อฉบับ
ที่  2  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้  ฉบับที่ 1-3 ที่ไดรับจาการงานงบประมาณ  จะตรวจสอบ  
ความถูกตองของเอกสารกับใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  3  ที่อยูในแฟมช่ัวคราว และจัดทําใบสําคัญซื้อขึ้น 1 
ฉบับ พรอมใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ฉบับที่  3  ไวในแฟมชั่วคราวโดยเรียงตามลําดับวันที่  เพ่ือ
ดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้  สวนเอกสารทั้งหมดที่เหลือจะสงใหกับหนวยบัญชี 
  8)  เมื่อหนวยบัญชีไดรับเอกสารใบสําคัญซื้อและเอกสารประกอบ  จะตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารซื้อวามีการอนุมัติและรับของถูกตอง   ใหรหัสบัญชี  แลวบันทึกเลขที่ใบ
สงของใน  ใบส่ังซื้อและประทับตราวา  “ตั้งหนี้แลว”  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงบัญชีแลว
ดําเนินการดังนี้ 

8.1 แยกตนฉบับใบสงของ / ใบกํากับ / ใบแจงหนี้เรียงตามวันที่  ใหหมายเลข
ใหมเก็บไวในแฟมถาวร 

8.2 สําหรับใบสําคัญซื้อและเอกสารประกอบสวนที่เหลือจะนําขอมูลไปทํา
การบันทึกบัญชีในสมุดรายวันซื้อ  โดย Dr. ครุภัณฑ / วัสดุ  Cr.  เจาหนี้และบันทึกในบัญชีแยก
ประเภทรายตัวเจาหนี้  (หมายเหตุ  ถาไมมีสําเนาใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ก็ควรถาย
สําเนาเก็บไวแนบใบสําคัญซื้อ) 
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ทุกสิ้นเดือนผานรายการจากสมุดรายวันซื้อไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ
และทําการตรวจสอบความถูกตองระหวางบัญชีคุมเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทรายตัวเจาหนี้  
จากนั้นนําขอมูลมาจัดทํา  รายงานรายละเอียดเจาหนี้ขึ้น 1 ชุด  ประกอบดวย  6  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหคณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหรองคณบดฝีายบริหาร 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหรองคณบดีฝายวางแผน 
  ฉบับที่  4  สําหรับสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน 
  ฉบับที่  5  สําหรับสงใหหนวยการเงิน 
  ฉบับที่  6  สําหรับหัวหนางานคลังและพัสดุ  แลวเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่ 
  8.3   ทุกสิ้นวันจะนําขอมูลจาก ใบตรวจรับพัสดุและใบสงของ / ใบกํากับภาษี / 
ใบแจงหนี้   มาบันทึกในสมุดบัญชีคุมวัสดุ  (กรณีที่เปนวัสดุ) 
  8.4      ทุกสิ้นเดือนนําขอมูลจากสมุดบัญชีคุมวัสดุเปรียบเทียบกับ  รายงานวัสดุ
คงคลังที่ไดรับจากหนวยวัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือขึ้น 1 ชุด  ประกอบดวย  2  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหคณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับหัวหนางานคลังและพัสดุ 
  9)   ทุกส้ินเดือนหนวยบัญชีจะนําขอมูลจากรายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคา  
ซึ่งอยูในแฟมถาวรมาจัดทําใบสําคัญทั่วไป  พรอมกับใหเลขที่ใบสําคัญทั่วไปและลงรหัสบัญชีและ
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  ลงบัญชีโดย  Dr. คาเสื่อมราคา   Cr. คาเสื่อมราคาสะสม  จากนั้นจะนําขอ
มูลมาลงบันทึกในสมุดรายวันทั่วไปแลวผานรายการไปยงับัญชีแยกประเภททั่วไป 
  10)    เอกสารที่บันทึกบัญชีแลวจะเก็บเขาแฟม  ใบสําคัญซื้อและใบสําคัญทั่วไป  
ซึ่งเปนแฟมถาวร  โดยเรียงตามลําดับเลขที่ใบสําคัญซื้อ  และใบสําคัญทั่วไป 
 

2.2  การจัดจางและการตรวจรับ 
การจัดจางและการตรวจรับ  ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 1)  เมื่อหนวยงานตางๆ ตองการจะขอจัดจาง  จะจัดทําใบขอจางขึ้น 1 ชดุ เสนอผู

มีอํานาจ  ในการอนุมัติการขอจางลงลายมือช่ือ  ใบขอจาง 1 ชุด ประกอบดวย  2  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหงานจัดจาง 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยงานที่ขอจางเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
  2)  งานจัดจางเมื่อไดรับใบขอจาง  ฉบับที่  1  และฉบับที่  2  จะตรวจสอบความ
ถูกตองแลวเสนอขอความเห็นชอบพรอมอนุมัติใบขอจาง  แลวจัดสงใหงานงบประมาณเพื่อใหงาน
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งบประมาณตรวจสอบและกันเงินตามงบประมาณกองทุน / โครงการ  เมื่อดําเนินการเรียบรอยแล
วจะสงเอกสารคืนใหกับงานจัดจาง  เมื่อไดผูรับจางที่ตรงตามความตองการแลวงานจัดจางจะจัด
ทําใบส่ังจางหรือสัญญาจางขึ้น 1 ชุด  เสนอผูมีอํานาจลงลายมือช่ือในใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  
แลวสงใหงานงบประมาณเพื่อบันทึกยอดผูกพันตามใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  ใบส่ังจางหรือ
สัญญาจาง 1 ชุดประกอบดวย  3  ฉบับดังนี้ 
   

ฉบับที่  1  สําหรับสงใหผูรับจาง 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยการเงินสิ้นสุดที่หนวยบัญชี 
  ฉบับที่  3  สําหรับงานจัดจางเก็บแนบกับใบขอจาง 
  จากนั้นจะสงใบสั่งจางหรือสัญญาจางใหกับงานงบประมาณเพื่อบันทึกยอดผูก
พัน  เมื่องานงบประมาณดําเนินการเรียบรอยแลวจะสงเอกสารคืนใหกับผูจัดจาง 
  ผูจัดจางเมื่อไดรับเอกสารคืนในกรณีที่เปนสัญญาสั่งจางหรือสัญญาจาง  จะนํา
ขอมูลจากสัญญาจางฉบับที่  3  มาบันทึกในทะเบียนคุมสัญญา  จากนั้นจะสงใบสั่งจางหรือ
สัญญาจาง  ฉบับที่  1  ใหกับผูรับจาง  ใบส่ังจางหรือสัญญาจาง  ฉบับที่  2  ใหกับหนวยการเงิน 
  3)เมื่อผูรับจางดําเนินการตามใบสั่งจางหรือสัญญาจางเรียบรอยแลวจะจัดเตรียม
หนังสือสงมอบงานและใบแจงหนี้  2  ฉบับ  สงใหกับหนวยพัสดุ  เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับเขา
ทําการตรวจรับงาน 
  4)  เมื่อหนวยพัสดุไดรับหนังสือสงมอบงานและใบแจงหนี้ทั้ง  2 ฉบับ  จากผูรับ
จางจะแจงให  คณะกรรมการทําการตรวจรับพิจารณาผลการตรวจรับ 
  -  กรณีที่ไมเปนไปตามใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  จะดําเนินการติดตอผูรับจาง
เพ่ือดําเนินการแกไขปญหา 
  -  กรณีเปนไปตามใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  จะจัดทํารายงานการตรวจการจาง / 
การตรวจรับงาน  ขึ้น  1  ชุด  ใหคณะกรรมการลงลายมือช่ือ  รายงานการตรวจการจาง / การตรวจ
รับงาน 1 ชุด  ประกอบดวย  2  ฉบับ  ดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับหนวยการเงิน 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยงานที่ขอจาง 
  จากนั้นหนวยพัสดุจะสง  หนังสือสงมอบงาน  ใบแจงหนี้  ฉบับที่  1  และฉบับที่ 2 
และรายงานการตรวจการจาง / การตรวจรับงาน  ฉบับที่  1  ใหกับหนวยการเงิน 
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  5)   หนวยการเงินเมื่อไดรับ  เอกสารทั้งหมดจากงานจัดจางแลว  จะปฏิบัติดังนี้
  -   ถาเปนใบสั่งจางจะเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันที่เพ่ือรอแนบกับใบจางหนี้ 
  -   ถาเปนสัญญาจางจะเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขที่  พรอมกับนําขอมูลมา
บันทึกในทะเบียนคุมสัญญา 
  6)  เมื่อหนวยการเงินไดรับ  หนังสือสงมอบงาน  ใบแจงหนี้  ฉบับที่  1  และ  ฉบับ
ที่  2  และรายงานการตรวจการจาง / การตรวจรับงาน  ฉบับที่  1  จากหนวยพัสดุ  ฉบับที่  2  สอบ
ความถูกตองกับใบส่ังจางหรือสัญญาจาง  แลวนําใบแจงหนี้  ฉบับที่  1  ใบสั่งจาง  ฉบับที่  2  
(กรณีไมไดทําเปนสัญญา)  มาจัดทํา  ใบสําคัญซื้อ  และใหเลขที่ใบสําคัญซื้อเสนอผูมีอํานาจลง
ลายมือช่ือ  จากนั้นจึงสงเอกสารใบสําคัญซื้อใหกับหนวยบัญชี 
  สวนใบแจงหนี้  ฉบับที่  2  หนังสือสงมอบงาน  และรายงานตรวจการจาง / การ
ตรวจรับงาน  ฉบับที่  1  จะนําไปดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้จัดจาง 
  7)   เมื่อหนวยบัญชีไดรับใบสําคัญซื้อและเอกสารประกอบ  จะตรวจสอบความ
ถูกตองและลงรหัสบัญชี  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติบัญชี  แลวจะนําขอมูลจากใบสําคัญซื้อมาลง
บันทึกในสมุดรายวันซื้อ   โดย  Dr. สินทรัพย  Cr. เจาหนี้  และบัญชีแยกประเภทรายตัวเจาหนี้  
ทุกสิ้นเดือนผานรายการจากสมุดรายวันซื้อไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  และตรวจสอบความถูก
ตองระหวางบัญชีคุมเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทรายตัวเจาหนี้  เพ่ือจัดทํารายงานรายละเอียดเจา
หนี้ขึ้น  1  ชุด  ประกอบดวย  6  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหคณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหรองคณบดีฝายบริหาร 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหรองคณบดีฝายวางแผน 
  ฉบับที่  4  สําหรับสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน 
  ฉบับที่  5  สําหรับสงใหหนวยการเงิน 
  ฉบับที่  6  สําหรับหัวหนางานคลังและพัสดุ  แลวเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่ 
  8)  เอกสารเมื่อลงบันทึกบัญชีเรียบรอยแลวจะเก็บเขาแฟมใบสําคัญซื้อ  ซึ่งเปน
แฟมถาวร  โดยเรียงตามเลขที่ใบสําคัญซื้อ 
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2.3  การรับบริจาคทรัพยสิน 
การรับบริจาคทรัพยสิน  ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
1)   เมื่อผูประสงคจะบริจาคทรัพยสินนําทรัพยสินและเอกสารประกอบการบริจาคมา

บริจาคที่หนวยงานที่รับบริจาคทรัพยสิน  เจาหนาที่รับบริจาคและคณะกรรมการการตรวจรับ    
(ถามี)  จะตรวจสอบความถูกตองและพิจารณาการรับบริจาคทรัพยสินนั้น 

2)   เมื่อเจาหนาที่พัสดุและคณะกรรมการการตรวจรับที่รับบริจาคทําการตรวจรับ
แลวจะจัดทําใบประเมินผลการรับบริจาคทรัพยสินขึ้น  1  ชุด  เสนอผูมีอํานาจหรือคณะกรรมการ
ทําการตรวจรับลงลายมือช่ือ   ใบประเมินผลการรับบริจาคทรัพยสิน  1  ชุด  ประกอบดวย  3  
ฉบับดังนี้  

ฉบับที่  1  สําหรับหนวยบัญชี 
ฉบับที่  2  สําหรับหนวยงานที่รับบริจาคทรัพยสินเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
ฉบับที่  3  สําหรับสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของพรอมกับทรัพยสินที่ รับบริจาคเพื่อ

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของผูบริจาค 
จากนั้นจะนําขอมูลจากใบประเมินผลการรับบริจาคทรัพยสิน  ฉบับที่  2  มาบันทึก

ทะเบียนทรัพยสิน  และใหรหัสทรัพยสิน  พรอมกับจัดทําหนังสือขอบคุณผูบริจาค 
3)   เมื่อหนวยบัญชีไดรับ  ใบประเมินรับบริจาคทรัพยสิน  ฉบับที่  1  และเอกสาร

ประกอบการรับบริจาคจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  แลวจัดทํา  ใบสําคัญทั่วไปขึ้น  1  
ฉบับ  ใหเลขที่ใบสําคัญทั่วไป  ลงรหัสบัญชี  กรณีที่รับบริจาคเปนวัสดุ  Dr. ครุภัณฑจากการ
บริจาค  Cr. สวนเกินทุนจากการบริจาค  กรณีที่รับบริจาคเปนวัสดุ  Dr. วัสดุ  Cr. รายไดจากการ
รับบริจาค  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงบัญชี  แลวนําขอมูลจากใบสําคัญทั่วไปมาลงบันทึกใน
สมุดรายวันทั่วไป  ทุกสิ้นวันผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

4)   เอกสารเมื่อลงบันทึกบัญชีเรียบรอยแลวจะเก็บเขาแฟม  ใบสําคัญทั่วไป  ซึ่งเปน
แฟมถาวร  โดยเรียงตามเลขที่ใบสําคัญทั่วไป 

 
2.4  ประเภทครุภัณฑและรหัสครุภัณฑ 

ครุภัณฑของคณะ / สถาบัน / ศูนย  และจุฬาโดยรวมมีมากมายหลายชนิด  ใน
ทํานองเดียวกัน  วัสดุที่ใชในการดําเนินงานของจุฬา  ก็มีมากมายหลายๆช นิด  เหมือนกันเพื่อการ
บริหารที่สะดวกขึ้น  จึงจําเปนตองมีการรวมสิ่งที่มีคุณสมบัติคลายคลึงกันเปนชนิด  และประเภท
เดียวกัน  เชน  มีโตะแบบกลมและแบบสี่เหลี่ยม  เรียกเปนชนิดเดียวกันวา “โตะ”  เมื่อโตะเหลานี้
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ใชในสํานักงานก็เรียกวาเปนประเภท “โตะสํานักงาน”  และเมื่อรวมกับ “คอมพิวเตอร”  ที่ใชใน
สํานักงาน  ก็เรียกเปน  “ครุภัณฑสํานักงาน” 

เมื่อตองการเรียก  “ครุภัณฑสํานักงาน”  โดยใชคําที่ส้ันและรวดเร็ว  จึงตองมีการตั้ง
รหัสขึ้นมาแทนที่เรียกวา “รหัสพัสดุ”  นอกจากนี้  การตั้งรหัสพัสดุยังอํานวยความสะดวกในการ
เพ่ิม  ขอมูลเกี่ยวกับพัสดุที่ระบุดวย  ในเรื่องนี้จุฬาไดกําหนดรหัสพัสดุดังนี้ 
 1.  การกําหนดหมายเลขครุภัณฑจํานวน 26 ตําแหนง 
      X          XX        XXXX XXX    XXXX                     XXXX  XX   XX   XX   XX 
แหลงเงิน   ปที่ซื้อ  กลุมประเภท  ชนิด  รายละเอียดครุภัณฑ  ตัวนับที่เทาไร  คณะ  ตกึ  ชั้น  หอง  

2.  การกําหนดหมายเลขวัสดุจํานวน  16  ตําแหนง 
X             XXXX      XXX        XXXX               XX        XX 

แหลงเงิน  กลุมประเภท  ชนิด  รายละเอียดวัสดุ  คลังพัสดุ  ชั้นวาง 
 
 จะเห็นไดวา  การเพิ่มขอมูลเกี่ยวกับพัสดุนี้ใหประโยชนตอการบริหารพัสดุมาก  เนื่องจาก
มีขอมูลประกอบมาก  รหัสหลายๆ ตําแหนงเชนนี้ยากแกการจดบันทึก  และประมวลผลขอมูล  ซึ่ง
ความจริงปจจุบันนี้  มีเทคโนโลยีใหมที่สามารถชวยใหงานนี้งายสะดวก  และแมนยํา  โดยเสียคา
ใชจายไมแพง  นั่นคือ  ระบบรหัสแทง  ซึ่งมีทั้งเครื่องพิมพและเครื่องอานรหัสแทง 
 

2.5  การจัดทําทะเบียนทรัพยสิน 
ครุภัณฑท่ีไดตรวจนับแลวไมวาจะไดมาจาการซื้อ  การจางหรือ  การรับบริจาค  สวน

พัสดุจะตองจัดทําทะเบียนทรัพยสิน  เพ่ือเปนขอมูลประวัติของครุภัณฑชิ้นนั้น  และใชในการควบ
คุมทรัพยสินนั้นตอไป  ทะเบียนทรัพยสินมีลักษณะดังนี้ 
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(ดานหนา) 
ทะเบียนทรัพยสิน 
รายละเอียดทรัพยสิน 

ชื่อทรัพยสิน รหัสทรัพยสิน 
ประเภททรัพยสิน เลขทะเบียนเครื่องจักร 
วันที่ซื้อหรือไดมา ซื้อหรือไดมาจาก 
มูลคาที่ไดรับ เลขที่เอกสารอางอิง 
     ราคาที่ซื้อ อัตราคาเสื่อมราคา 
    คาภาษี อายุการใชงาน 
    คาขนสง มูลคาซาก 
    คาติดตั้ง นโยบายคาเสื่อมราคา 
    อ่ืนๆ อ่ืนๆ  
          รวม  

 
รายละเอียดคาเส่ือมราคา 

วัน
เดือนป 

รายการ มูลคาที่ไดรับ คาเส่ือมราคา
สะสมยกมา 

คาเส่ือมราคา
ปนี้ 

คาเส่ือมราคา
สะสมยกไป 

มูลคาสุทธิ
หลังหักคา
เส่ือมราคา 

        
        
        
        
        
 
หมายเหตุ 
 
 

 
รูปที่ 3.2  แสดงตัวอยางใบทะเบียนสินทรัพย (ดานหนา)
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(ดานหลัง) 

สถานที่ต้ังทรัพยสิน 
ครั้งที่ วัน เดือน ป รายการ จํานวน สถานที่ต้ัง 

     
     
     
     

 
การซอมแซมทรัพยสิน 

ครั้งที่ วัน เดือน ป รายการ เลขที่     
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       

 
การจําหนายทรัพยสิน 

วัน เดือน ป สาเหตุการจําหนาย เลขที่     
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      

 
รูปที่ 3.3  แสดงตัวอยางใบทะเบียนสินทรัพย (ดานหลัง) 
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 2.6  การเบิกครุภัณฑ 
         การเบิกครุภัณฑ  ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
         1.   เมื่อผูขอเบิกตองการเบิกครุภัณฑจะจัดเตรียม  ใบเบิกครุภัณฑ  แลวเสนอใหผูมี
อํานาจลงลายมือช่ืออนุมัติ  จากนั้นจะนําใบเบิกครุภัณฑทั้งชุดสงใหหนวยพัสดุ  ใบเบิกครุภัณฑ  1  
ชุด  ประกอบดวย  3  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหนวยบัญชี 
  ฉบับที่  2  เก็บไวเปนหลักฐานที่หนวยพัสดุ 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหผูขอเบิกพรอมครุภัณฑ 
             2.    เมื่อหนวยพัสดุไดรับเอกสาร  ใบเบิกครุภัณฑ  จากหนวยงานที่ขอเบิกแลวจะ
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกครุภัณฑ  และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการจายของและจัดเตรียม
ครุภัณฑตามรายการที่ขอเบิก  และลงลายมือช่ือรับของ / จายของ  และสงครุภัณฑพรอมกับใบ
เบิกครุภัณฑฉบับที่  3  ใหกับผูขอเบิก  และหนวยพัสดุจะนําขอมูลจากใบเบิกครุภัณฑฉบับที่  2  
มาบันทึกลงในทะเบียนทรัพยสินและเก็บเขาแฟมถาวรตามเลขที่เอกสาร และสง  ใบเบิกครุภัณฑ  
ฉบับที่  1  ใหกับหนวยบัญชี 
  3.   หนวยบัญชีเมื่อไดรับ  ใบเบิกครุภัณฑ  ฉบับที่ 1  จะทําการตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนของเอกสารและเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขที่เอกสาร 
 

2.7  การคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 
คาเสื่อมราคา  (Depreciation)  หมายถึง  การปนมูลคาของสินทรัพยถาวรที่มีตัวตน

ไปเปนคาใชจายในแตละงวดบัญชีเทาที่ไดรับประโยชนจากสินทรัพยนั้น 
การคํานวณคาเสื่อมราคามีปจจัยดังนี้ 
(1) มูลคาของสินทรัพยถาวร – ตามหลักการบัญชีปจจุบันใชราคาทุน 
(2) ราคาซากของสินทรัพย (Residual  Value  or  Scrap  Value) 
(3) ประมาณการใชงาน 

(3.1) ตามเวลาที่ใช  (Time) 
(3.2) ตามผลผลิต  (Product) 
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                   จุฬาไดกําหนดนโยบายการคํานวณคาเสื่อมราคาตามเวลาหรืออายุการใชงานและ
เปนวิธีเสนตรง  (Straight–Line  Method)  ซึ่งเขียนเปนสูตรไดดังนี้ 

        คาเสื่อมราคาทรัพยสิน             =       
การใชงานประมาณอายุ
ราคาซาก -ยสิน มูลคาทรัพ  

 
        สมมติวามีขอมูลในการคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินดังนี้ 
คณะดีเดน  ซื้อทรัพยสินชิ้นหนึ่งราคา  50,000  บาท  คาดวาทรัพยสินชิ้นนี้จะใชประโยชนได 5 ป   
เมื่อส้ินปที่ 5  ทรัพยสินนั้น  จะใชประโยชนอะไรไมไดเลย 
        ตามขอมูลขางตน  คาเสื่อมราคาคํานวณไดดังนี้ 
        คาเสื่อมราคาทรัพยสิน (ตอป)   =  10,000    5

050,000 =−  บาท 
 
 
 
 



 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

รายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคา 
ประเภททรัพยสิน............................                       ประจําเดือน...................พ.ศ............. 
 

ลําดับที่ รหัส  
ทรัพยสิน 

รายการทรัพยสิน ใบสําคัญ
เลขที่ 

วันเดือนปที่
ซื้อหรือไดมา 

จํานวนเวลาที่ใช
คํานวณคาเสื่อมราคา 

ราคาทรัพยสินที่
ซื้อหรือไดมา 

มูลคาตนทุนในวันสุด
ทายของเดือนกอน 

อัตรา  
รอยละ 

คาเสื่อมราคา 
ประจําเดือนนี้ 

คาเสื่อมรา
คายกมา 

คาเสื่อมราคาสะสม
จนถึงปจจุบัน 

มูลคาตนทุนหลัวจาก
หักคาเสื่อมราคาแลว 

หมายเหตุ 

                
                
                
                

  
 
     (          )        (    )        (    )  
              ผูจัดทํา                      ผูตรวจสอบ         หัวหนาสวนพัสดุ 
       ......../......./.......            ....../......./........         ......./......./....... 

รูปที่ 3.4  แสดงตัวอยางใบรายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคา
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การเตรียมการเพื่อเปนไปตามเกณฑพึงรับพึงจาย 
 คณะ/สถาบัน  จะตองเตรียมขอมูลตางๆ เพ่ือใชในการปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินงวด  เชน 
 1.   ขอมูลสินทรัพย ไดแก ครุภัณฑ  สิ่งปลูกสราง ที่ดิน (ซึ่งมีอยูตามทะเบียน แตไดบันทึก
เปนคาใชจายไว)  เพ่ือวตัถุประสงค  2  ประการ 

1.1 ปรับปรุงการบันทึกเปนรายการคาเสื่อมสินทรัพย  ปรากฏในงบดุล 
1.2 ใชเปนฐานในการคํานวณคาเสื่อมราคา   (Depreciation) 
การคํานวณคาเสื่อมราคาของการบริหารงานในสวนราชการ  เปนไปตามหลัก

เกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยวิธีการเสนตรง (Straight Line)  สวนอัตราคาเสื่อมราคา
เปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 
ตัวอยาง         ซื้อครุภัณฑชิ้นหนึ่งในราคา  1,000,000  บาท  สมมติวาเปนประเภทที่มหาวิทยาลัย      
                     ประกาศใหคิดคาเสื่อมราคาในอัตราปละ  20% 
 

าคาตอปคาเส่ือมร
นตรงวิธีการเสอมราคาดวยคิดคาเสื่     คาเสื่อมราคาจะเทากันทุกปๆ ละ 200,000  บาท 

     =   100
20   ×   1,000,000 

     =   200,000   บาท 
 
 อนึ่ง  เมื่อมีการตัดคาเสื่อมราคา  ในปสุดทายตองคงมูลคาไวในบัญชีจํานวน  1  บาท 
 

 

3.2 ปญหาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 

ในการดําเนินงานบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑนั้น  ภาควิชาวิศวกรรม        
อุตสาหการจําเปนตองทําตามระบบงานพัสดุที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดกําหนดไว  ดังที่ได
กลาวมาแลวนั้นในขั้นตอนการปฏิบัติการจริงมักพบปญหาหลายประการเนื่องจากขอบเขตการ
วิจัยครั้งนี้มุงพัฒนาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  ซึ่งไดจากการวิเคราะหขอมูลที่ไดรวบ
รวมจากเอกสารที่เกี่ยวของ  และการสัมภาษณเจาหนาที่บริหารพัสดุของภาควิชาอุตสาหการดังนี้ 
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3.2.1  การตรวจรับ  และการตรวจนับครุภัณฑ 
การตรวจรับครุภัณฑดูเหมือนจะเปนขั้นตอนที่ไมมีปญหามากนัก  เมื่อเทียบกับ

การตรวจนับครุภัณฑ  ทั้งนี้เปนเพราะการตรวจนับครุภัณฑเปนเรื่องที่ทางภาควิชาวิศวกรรม      
อุตสาหการตองทํา  และตองใหถูกตองตามระเบียบของทางสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
และมักเปนเรื่องเรงดวนตองทําใหทันกําหนดเวลาที่กําหนดให  คือกอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป  
ปญหาหลักของการตรวจนับครุภัณฑที่พบบอยมากที่สุดคือ  การคนหาครุภัณฑไดไมครบตามที่
ระบุไวในใบทะเบียนสินทรัพย  และการคนหาครุภัณฑเปนเรื่องที่ตองใชเวลาหามาก 

จากการวิเคราะหขอมูลตางๆ ที่ไดรวบรวมไวเกี่ยวกับการบริหารครุภัณฑ  พบวา
สาเหตุหลักของปญหาการตรวจนับครุภัณฑดังกลาวมาจากขอบกพรองของการตรวจรับครุภัณฑ
เปนสวนใหญ  ซึ่งสามารถสรุปไดดังนี้ 

  1)  ความไมคลองตัวของการตรวจรับพัสดุ  ตามระบบงานพัสดุที่ทาง
มหาวิทยาลัยกําหนดใหทางหนวยพัสดุตองทําใบตรวจรับพัสดุหลังจากหนวยพัสดุ และกรรมการ
รวมตรวจรับลงลายมือช่ือรับของใน ใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  โดยจะนําขอมูลตางๆ 
จากใบสําคัญเหลานี้ไปกรอกในใบตรวจรับพัสดุ  จากนั้นจึงนําใบนี้มาเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตาม
เลขที่  จากนั้นจึงนําขอมูลมาบันทึกในใบทะเบียนสินทรัพย  เก็บใบนี้เขาแฟมถาวรเรียงตามลําดับ
วันที่  การปฏิบัติงานตามระเบียบดังกลาวนอกจากจะเปนการเสียเวลาในเรื่องที่ตองนําใบตรวจรับ
พัสดุเก็บเขาแฟมกอน  แลวจึงนํามาทําใบทะเบียนสินทรัพย  นอกจากนี้ยังอาจกอใหเกิดปญหาทาํ
ใหเกิดการตกหลนของขอมูลได  ในกรณีที่ใบสําคัญบางใบอาจมีการหลนหายไมไดเขาแฟม  ซึ่งจะ
ทําใหการทําทะเบียนประวัติครุภัณฑไมถูกตอง  เมื่อมีการตรวจนับครุภัณฑประจําป  ทําใหเกิด
ปญหาคือนับครุภัณฑไดไมตรงกับในทะเบียนสินทรัพย 

อีกประการหน่ึง  การจัดเอกสารในใบทะเบียนสินทรัพยเปนการจัดเรียงตามวันที่  
ทําใหการตรวจคนหาประวัติครุภัณฑเปนเรื่องยุงยาก 

  2)  ในบางครั้ง หนวยพัสดุรับครุภัณฑ  และออกรหัสประจําตัวครุภัณฑ  
และบันทึกในทะเบียนสินทรัพยแลว  แตยังไมไดเขียนรหัสนั้นลงบนครุภัณฑ  เมื่อถึงรอบการตรวจ
นับในปถัดไป  ทําใหหาครุภัณฑนั้นไมพบ  ที่เปนเชนนี้เปนเพราะบางครุภัณฑมีขนาดใหญหรือมี
ปริมาณมาก  หนวยพัสดุไมมีที่เพียงพอ  จึงใหผูขายสงครุภัณฑนั้นไปยังภาควิชากอน  เจาหนาที่
ของหนวยพัสดุจะตามไปเขียนรหัสบนครุภัณฑนั้นภายหลัง  ซึ่งอาจมีการลืมได  อีกทั้งการเขียน
รหัสบนครุภัณฑเปนเรื่องตองใชเวลา  และตองเลือกคนที่จะเขียนเพื่อใหรหัสออกมาชัดเจน 
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3)  ขอมูลที่ลงบันทึกในทะเบียนสินทรัพยยังไมมีความใหมเทาที่ควร  เนื่องจาก
การลงบันทึกตองคอยใบตรวจรับพัสดุ  ทั้งๆ ที่มีครุภัณฑใหมรับเขามาแลว  แตยังไมมีการบันทึก
ในทะเบียนสินทรัพยทันที  บางครั้งครุภัณฑบางอยางที่มีในทะเบียนสินทรัพยแตอาจมีการเคลื่อน
ยายสถานที่ในการจัดเก็บไปยังสถานที่อ่ืนภายในหนวยงานเดียวกัน  และไมมีการแจงไปยังหนวย
พัสดุเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหมเกี่ยวกับสถานที่จัดเก็บของครุภัณฑนั้นในทะเบียนสินทรัพย  เมื่อถึง
รอบตรวจนับ  ทําใหไมสามารถพบครุภัณฑนั้นในที่จัดเก็บเดิมที่ไดบันทึกไว  เปนเหตุตองเสียเวลา
ในการเดินหาครุภัณฑ  เนื่องจากการเก็บครุภัณฑในภาควิชา  ไมสามารถ  และไมความจําเปน
ตองจัดเรียงครุภัณฑตามลําดับของตัวเลขรหัส 

4)  ขอมูลเกี่ยวกับครุภัณฑที่บันทึกในทะเบียนสินทรัพยยังขาดรายละเอียดที่จํา
เปนบางประการที่เปนประโยชนตอการตรวจนับครุภัณฑ  เชน  ชื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑที่สามารถ
ชวยติดตามครุภัณฑได  นอกจากนี้ควรจะมีรูปภาพโดยสังเขปเกี่ยวกบัครุภัณฑนั้น  เพ่ือชวยหาครุ
ภัณฑไดงายขึ้น  เพราะมีบางครั้งทราบหมายเลขครุภัณฑ  และชื่อครุภัณฑแลว  แตนึกภาพครุ
ภัณฑนั้นไมออก 

สวนปญหาที่เกิดจากการตรวจนับครุภัณฑเองพบวา  ระบบการตรวจนับที่ใชอยู
เปนการตรวจนับครุภัณฑในภาควิชาใหครบถวนตามที่ไดบันทึกไวในทะเบียนสินทรัพย  การตรวจ
แบบนี้ทําใหตองมีการตรวจนับพรอมกันทั้งหนวยงาน  นอกจากนี้การตรวจนับครุภัณฑถายึด
ทะเบียนสินทรัพยเปนหลัก  คือตรวจนับครุภัณฑตามลําดับหมายเลขของครุภัณฑ  เปนเร่ืองที่ใช
เวลามากในการคนหาครุภัณฑใหตรงตามลําดับหมายเลขในทะเบียนสินทรัพย  เพราะการจัดเก็บ
ครุภัณฑตางๆ ของภาควิชาไมไดจัดเรียงตามหมายเลขครุภัณฑ  ในทางตรงขาม  ถาจะตรวจนับครุ
ภัณฑตามสถานที่จัดเก็บแตละสถานที่ในแตละหองกอน  แลวจึงมาตรวจใหตรงกับหมายเลขครุ
ภัณฑเหลานั้นในทะเบียนสินทรัพย  ก็เปนเรื่องยุงยากซึ่งใชเวลาไมนอย 

 

3.2.2   การจําหนายครุภัณฑ 
หลังการตรวจนับ หรือเมื่อพบวาครุภัณฑใดหมดความจําเปน  หรือหากใชตอไป

จะทําใหภาควิชาตองสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  เทาที่ปฏิบัติกันมาก็มักจะแจงใหฝายพัสดุทําการ
ตรวจสอบ  และทําการตัดบัญชีครุภัณฑนั้นออก  ซึ่งไมไดเปนปญหาที่สําคัญ 
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3.2.3   การซอมแซมครุภัณฑ 
 การซอมแซมครุภัณฑที่ปฏิบัติกันมาในภาควิชาพบวามีปญหาเนื่องจาก  มีการ

เก็บประวัติการซอมไมมากพอ  และการเก็บขอมูลยังไมสะดวกในการเรียกใช  จึงทําใหในการซอม
แซมครุภัณฑไมมี หรือไมไดใชขอมูลเพียงพอในการพิจารณาความคุมคาของการซอมครุภัณฑนั้น  
ซึ่งอาจทําใหตัดสินใจผิด  ทําการซอมแซมครุภัณฑทั้งๆ ที่ครุภัณฑนั้นไดมีการซอมแซมหลายครั้ง
ในสวนเดิมๆ  ซึ่งถาหากพิจารณาในการหาครุภัณฑใหมมาทดแทน  จะทําใหสามารถชวยประหยัด
คาใชจายในการดําเนินงาน  และชวยใหใชเงินไดอยางคุมคา  นอกจากนี้ยังพบวาภาควิชาไมได
กําหนดแผน  หรือตารางเวลาในการซอมบํารุงครุภัณฑของภาควิชาไวอยางชัดเจน  บางครุภัณฑ
หากไดรับการซอมบํารุงตรงเวลา  อาจชวยเพิ่มประสิทธิภาพ  และชวยยืดอายุการใชงานของครุ
ภัณฑนั้นได 
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บทที่  4 
 

แนวทางการปรับกระบวนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 

 
 จากการศึกษาปญหาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑดังที่ไดกลาวมาแลวใน

บทที่  3 ซึ่งพบวาในขั้นตอนของการตรวจนับนั้นเปนปญหามากที่สุดอันเนื่องมาจากการเก็บขอมูล
ในขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ นั้นยังมีขอบกพรอง  และขอมูลที่ไดจัดเก็บไวแลวนั้นไมไดมีการ
ปรับปรุงใหทันสมัย (Update) อยูเสมอจึงมีความจําเปนตองปรับเปลี่ยนวิธีการดําเนินการจัดเก็บ
ขอมูลในขั้นตอนตางๆ ใหม  เพ่ิมความครบถวนของขอมูลโดยจะปรับวิธีการดําเนินงานตางๆ ดังนี้ 

 

4.1  ขั้นตอนของการลงทะเบียนครุภัณฑ 

   หลังจากที่ไดครุภัณฑและคณะกรรมการตรวจรับลงความเห็นวาตรงตามขอ
กําหนดที่ไดตกลงกันไวแลวนั้น  จะใหเจาหนาที่ผูดูแลครุภัณฑทําการออกหมายเลขทะเบียนครุ
ภัณฑ  และบันทึกขอมูลที่จําเปนตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ชื่อครุภัณฑ 
2. เลขทะเบียนครุภัณฑ 
3. ราคาของครุภัณฑ 
4. วันที่ตรวจรบั 
5. วันที่สิ้นสุดการรับประกันครุภัณฑ 
6. จํานวนปในการหักคาเสื่อมราคา 
7. ชื่อผูทําการขายและเบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได 
8. สถานที่จัดเก็บ 
9. ชื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑนี้ 
10. รูปภาพโดยสังเขป 

   หลังจากบันทึกประวัติครุภัณฑแลวใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการบันทึกหมายเลข
ทะเบียนครุภัณฑลงบนครุภัณฑในทันที  จากนั้นจึงนําเอกสารที่ออกมาจากระบบใหกรรมการใน
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การตรวจรับ พรอมทั้งผูรับผิดชอบครุภัณฑนั้นลงนามเพื่อรับทราบผลการตรวจรับ  จากนั้นจึงนํา
เอกสารนี้เขาแฟมถาวร  โดยเรียงตามวันที่  เพ่ือปองกันการสูญหายของครุภัณฑ 

 
รูปที่ 4.1  แสดงผังการลงทะเบียนครุภัณฑ 

 

4.2  การตรวจสอบประจําป 

   ในขั้นตอนของการตรวจสอบประจําปนั้นจะใหมีวิธีในการตรวจนับที่หลากหลาย
ขึ้นกวาเดิม  ซึ่งแตเดิมนั้นการตรวจนับจะทําไดโดยวิธีเดียวก็คือ  หาจํานวนครุภัณฑใหครบตามใบ
ทะเบียนครุภัณฑ และเนื่องจากมีการเก็บขอมูลประวัติครุภัณฑที่ละเอียดยิ่งขึ้น  จึงสามารถที่จะ
เลือกกรรมวิธีในการตรวจนับไดหลายวิธีดังเชน 
  1.  ตรวจนับครุภัณฑทุกชิ้น  จะมีลักษณะวิธีการตรวจนับเหมือนระบบเดิมก็คือ  
จะทําการตรวจนับครุภัณฑทุกชิ้นไลตามลําดับจนครบตามบัญชี 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

แผนปายทะเบียนครุภัณฑ และเอกสารตรวจ

ลงทะเบียนครุภัณฑ

ติดปายบนครุภัณฑ  
และลงนามรับทราบ 

กรรมการตรวจรับ  
และผูรับผิดชอบ 

ครุภัณฑใหม

รายงานการตรวจรับ (หนา 87) 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
เรียงตามวันที่

เจาหนาที่ครุภัณฑ 



                                                                                                              
                            

70 
 
  2.  ตรวจนับตามพื้นที่จัดเก็บ  จะทําการตรวจนับทีละหองตามสถานที่จัดเก็บ  ทํา
ใหมีความสะดวกไมตองเดินกลับไป-มา 
  3.  ตรวจนับตามผูรับผิดชอบ  คือจะทําการตรวจนับตามผูรับผิดชอบ  ซึ่งโดย
ปกติผูรับผิดชอบจะทราบอยูแลววาของที่ตนเองมีความรับผิดชอบอยูนั้น  อยูที่ใดบาง 
   ซึ่งวิธีการตรวจนับเหลานี้จะชวยใหสามารถรนระยะเวลาที่ใชในการตรวจนับได  
และเมื่อทําการตรวจนับตามวิธีการใดวิธีการหนึ่งแลว  จะใหมีการบันทึกขอมูลของวันที่ในการ
ตรวจนับคร้ังนั้นดวยเพื่อใชสําหรับการตรวจสอบวายังมีครุภัณฑใดอีกบางไมไดทําการตรวจนับใน
รอบนั้นๆ 
  โดยในขั้นตอนการตรวจนับนั้น  จะใหเจาหนาที่ครุภัณฑ หรือผูที่ไดรับการมอบ
หมาย  ทําการเลือกวิธีในการตรวจนับ  จากนั้นใหไปทําการตรวจนับตามวิธีการตรวจนับที่เลือก 
   ถาหากในขั้นตอนของการตรวจนับนั้นหาครุภัณฑใดไมพบจะทําการแจงเรื่องไป
ยังผูที่มีอํานาจในการรับผิดชอบครุภัณฑนั้นๆ รับทราบ  และใหผูรับผิดชอบครุภัณฑนั้นไปตามหา
ครุภัณฑนั้นมาแสดงตอเจาหนาที่ครุภัณฑภายในระยะเวลา 15 วัน หากหาครุภัณฑนั้นๆ หาไมพบ
จะตองทําหนังสือชี้แจงสาเหตุของการหาไมพบ  สงไปยังหัวหนาหนวยงาน  จากนั้นใหหัวหนา
หนวยงานทําหนังสือชี้แจงสาเหตุไปยังหัวหนาสวนราชการเพื่อดําเนินหารตอไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  ขอที่  156  กลาวคือ “เมื่อหัวหนาสวนราชาการไดรับ
รายงานการตรวจรับครุภัณฑแลว  และปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรอืไมจาํ
เปนตองใชในราชการตอไป  ใหแตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  เวนแตกรณีที่เห็น
ไดอยางชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได  แตถาหากผลการพิจารณา
ปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย  ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการตามกฎหมาย และ
ระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวขอตอไป”  
   ถาหากในการตรวจนับพบวาสถานที่ตั้งของครุภัณฑในปจจุบันนั้นไมถูกตอง ดัง
เชน       ครุภัณฑนั้นไมควรจะอยูในสถานที่แหงนั้น  ใหดําเนินการอยู 2 วิธี คือ 
  1.  ใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการปรับปรุงขอมูลสถานที่จัดเก็บครุภัณฑนั้นใหถูก
ตอง  โดยใหทําการแจงยายครุภัณฑนั้นมายังสถานที่ปจจุบันใหถูกตอง 

2. ใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการยายครุภัณฑชิ้นนั้นกลับไปยังสถานที่ที่ถูกตอง 
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รูปที่ 4.2  แสดงผังการตรวจนับครุภัณฑ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

เอกสารการตรวจนับ (หนา 90) 

เลือกวิธีการตรวจ

ทําการตรวจนับ เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑ

ครุภัณฑ
ครบ?

รายงานการตรวจนับ

แจงใหผูรับผิดชอบครุภัณฑ
นั้นทราบ  และหามาแสดง
ภายใน 15 วัน  หากยังไมพบ
ใหตั้งกรรมการสอบสวน 

สงรายงานการ
ตรวจนับไปยังสวน

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

Y

N

เจาหนาที่
ครุภัณฑ 
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4.3  ดานการซอมแซมครุภัณฑ 

   ในการใชงานครุภัณฑแตละชนิดจะมีการเสื่อมสภาพ  จึงมีความจําเปนที่จะตอง
ทําการซอมแซมเพื่อใหครุภัณฑนั้นๆ มีความพรอมใชงานอยูเสมอโดยในการซอมนั้นจะแบงขั้น
ตอนเปน 3 สวนดวยกัน คือ 

4.3.1  แจงซอม   
   เมื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑพบวาครุภัณฑนั้นมีการชํารุดขึ้นมา  ใหทําหนังสือการ
แจงซอมผานเจาหนาที่ครุภัณฑเสนอตอหัวหนาหนวยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติการซอม  โดยให
แนบรายละเอียดประวัติครุภัณฑไปดวยเพื่อที่หัวหนาหนวยงานจะไดพิจารณาวาครุภัณฑนั้นสม
ควรแกการซอมหรือไม  หรือควรหาครุภัณฑอ่ืนมาทดแทน  โดยในรายละเอียดประวัติครุภัณฑที่
แนบไปดวยจะมีรายละเอียดตางๆ อาทิเชน  รหัสทะเบียนครุภัณฑ  ชื่อครุภัณฑ  ราคาครุภัณฑที่
ซื้อ  วันสิ้นสุดการรับประกัน  และประวัติในการซอมที่ผานมา 
   ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานมีความเห็นวาควรจะซอมแซมครุภัณฑนั้น  ใหติดตอ
บริษัทผูซอมเพื่อทําการประเมินราคาซอม  จากนั้นใหปฏิบัติตามกฎการจัดซื้อจัดจางแลวจึงทําการ
สงซอมตอไป  ถาหากหัวหนาหนวยงานมีความเห็นวาควรหาครุภัณฑอ่ืนมาทดแทนใหหัวหนา
หนวยงานดําเนินการตามวิธีการจําหนายครุภัณฑตอไป 

4.3.2  สงซอม   
  หลังจากที่ไดปฏิบัติตามวิธีการจัดซื้อจัดจางจนไดบริษัทหรือบุคคลที่จะทําการ

ซอมแลวนั้น  ในการที่จะสงครุภัณฑไปซอมใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการจดบันทึกขอมูลของผูที่จะ
ทําการซอม  โดยจะบันทึกชื่อและเบอรติดตอ  คาใชจายในการซอมโดยประมาณ  พรอมทั้งวันที่
คาดวาการซอมจะแลวเสร็จ  พรอมทั้งออกใบสั่งซอมเพ่ือใหผูซอมลงนามพรอมกับเจาหนาที่ครุ
ภัณฑ  จากนั้นจึงนําครุภัณฑนั้นไปซอมแซม  และใหเก็บใบสงซอมนี้ในแฟมถาวรโดยเรียงตามวัน
ที่  เพ่ือใชในการติดตามครุภัณฑตอไป 

4.3.3  รับครุภัณฑที่ซอมเสร็จแลว  
   เมื่อผูซอมทําการซอมเสร็จแลว  ในขั้นตอนการรับครุภัณฑกลับใหเจาหนาที่ครุ
ภัณฑตรวจสอบวาสามารถใชงานไดตามปรกติหรือไม  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการบันทึก
คาใชจายในการซอมพรอมทั้งชิ้นสวนอะไหลที่เปลี่ยนลงในประวัติครุภัณฑ จากนั้นใหยายครุภัณฑ
นั้นไปยังสถานที่จัดเก็บเดิม 
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รูปที่ 4.3  แสดงผังการซอมแซมครุภัณฑ 

ผูรับผิดชอบครุภัณฑ 

ใบแจงซอม (หนา 95)  พรอมประวัติการซอม

แจงซอม

อนุมัติการซอม หัวหนาหนวยงาน 

ครุภัณฑเสีย

ใบแจงซอมที่อนุมัติ

สงซอม เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ลงนามรับทราบ เจาหนาที่ครุภัณฑ และผูซอม 

ใบสงซอม (หนา 97)

สงซอม  พรอมทั้งเก็บ
ใบสงซอมในแฟม 

ใบสงซอมที่ลงนาม

รับครุภัณฑคืน

ครุภัณฑที่ซอมเสร็จ

บันทึกประวัติการซอม

ยายไปจัดเก็บที่เดิม

เอกสารการสงซอมที่ลงนามในชองรับคืนแลว

ประวัติการซอมที่อยูในฐานขอมูล 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ผูรับผิดชอบ
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4.4  การซอมบํารุง 

   แตเดิมนั้นไมมีการจัดทําแผนการซอมบํารุง  แตเนื่องดวยในหลายครุภัณฑมี
ความจําเปนตองทําการซอมบํารุงอยูเปนประจําเพื่อไดครุภัณฑนั้นสามารถใชงานไดอยางเต็มประ
สิทธิภาพและมีอายุการใชงานยาวนานขึ้น 
   ในการกําหนดตารางในการซอมบํารุง  จะใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการกําหนดตา
รางการซอมบํารุง  จะกําหนดเปนรอบของการซอมบํารุงดังเชน  ตองทําทุกๆ 1 เดือน   2 เดือน   3 
เดือน   4 เดือน   6 เดือน  หรือ  12 เดือน  และเมื่อครุภัณฑชิ้นนั้นๆ ครบกําหนดการซอมบํารุง  ก็
จะทําการซอมบํารุงตามรายการที่ครบกําหนด  เมื่อมีการทําการซอมบํารุงแลวเจาหนาที่ครุภัณฑ
จะตองบันทึกวันที่ในการซอมพรอมทั้งคาใชจายในการซอมเพื่อใชในการตรวจสอบการซอมในแต
ละรอบ 
 

 
รูปที่ 4.4  แสดงผังการซอมบํารุง 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ตารางการซอมบํารุงในฐานขอมูล 

กําหนดตาราง 
การซอมบํารุง 

ทําการซอมบํารุง เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑ

ขอมูลในการซอมบํารุง

บันทึกการซอมลง
ฐานขอมูล 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 
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4.5  การยืม-คืนครุภัณฑ 

   ในการยืมครุภัณฑไปใชในราชการ  ใหผูยืมทําเอกสารการยืมเปนลายลักษณ
อักษร  แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
  1.  การยืมระหวางสวนราชการจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม  
  2.  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจรับผิดชอบครุภัณฑนั้น  แตถาหากยืมออกไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ 
   โดยในการยืมครุภัณฑนั้นจะใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการเก็บบันทึกประวัติการยืม
ไวดวย  โดยจะมีรายละเอียดดังเชน  วันที่ทําการยืม ชื่อผูยืม และกําหนดวันสงคืน และใหมีการลง
ลายมือช่ือรับทราบการยืมครุภัณฑทั้งผูที่รับผิดชอบครุภัณฑนั้นและผูขอยืม  โดยใหจัดเก็บเอกสาร
นี้ไวในแฟมถาวร เรียงตามวันที่ 
   ในขั้นตอนของการคืนครุภัณฑนั้น  ครุภัณฑที่นํามาสงคืนจะตองอยูในสภาพที่ใช
งานไดเรียบรอย  หากเกิดการชํารุดเสียหาย   หรือใชการไมได   หรือสูญหายไป   ใหผูยืมจัดการแก
ไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเองหรือชดใชเปนครุภัณฑที่มีประเภท  ชนิด  ขนาด  
และคุณสมบัติอยางเดียวกัน  หรือชดเชยเปนเงินตามราคาที่เปนอยูขณะยืม  ตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
   เมื่อรับครุภัณฑมาแลวเจาหนาที่ครุภัณฑ หรือผูรับหนาที่แทนลงประวัติ  โดยจะ
ลงวันที่ผูยืมนําครุภัณฑมาคืนดวย  พรอมทั้งนําเอกสารการยืมมาบันทึกวันที่ที่ไดรับคืน  และใหผู
คืนครุภัณฑทําการลงลายมือชื่อ  พรอมกับเจาหนาที่ครุภัณฑ  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการ
จัดเก็บเอกสารนี้ลงในแฟมถาวรอีกแฟมหนึ่งเรียงตามวันที่ 
   เมื่อครุภัณฑครบกําหนดคืนใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนทําการติดตามทวงครุ
ภัณฑที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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รูปที่ 4.5  แสดงผังการ ยืม-คืน ครุภัณฑ 

ผูยืมครุภัณฑ และหัวหนาหนวยงาน

ผลการอนุมัติการยืม

ขออนุมัติการยืม

ทําการยืมครุภัณฑ เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑ

ใบยืมครุภัณฑ (หนา 104) และประวัติการยืม
ในฐานขอมูล 

ลงนามรับทราบ ผูรับผิดชอบ / ผูยืม / เจาหนาที่ 

นําครุภัณฑไป ผูยืมครุภัณฑ

คืนครุภัณฑ

ลงนามรับทราบ ผูรับผิดชอบ / ผูยืม / เจาหนาที่ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ใบยืมที่ลงนามแลว

ครุภัณฑที่จะคืน

ขอมูลการคืนที่บันทึกลงในฐานขอมูล 
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4.6  การโอนยายความรับผิดชอบครุภัณฑภายในหนวยงานเดียวกัน 

   ใหมีการบันทึกการโอนยายเปลี่ยนความรับผิดชอบครุภัณฑโดยจะใหเจาหนาที่ครุ
ภัณฑทําการบันทึกวันที่ในการโอนยายความรับผิดชอบ  และชื่อผูรับผิดชอบรายใหม  พรอมทั้ง
ออกใบใหทั้งผูรับผิดชอบเดิมและผูรับผิดชอบใหม  ทําการลงลายมือชื่อรับทราบการโอนเปลี่ยนผู
รับผิดชอบ  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการจัดเก็บเอกสารนี้ลงในแฟมถาวร  โดยเรียงตาม
ลําดับวันที่ 

 
รูปที่ 4.6  แสดงผังการโอนยายความรับผิดชอบ 

4.7  การยายสถานที่จัดเก็บ 

   เมื่อมีการเคลื่อนยายครุภัณฑ ไปใชยังสถานที่ อ่ืน   จะตองมีการปรับปรุง  
(Update) ขอมูลสถานที่จัดเก็บในทะเบียนประวัติครุภัณฑ  โดยใหทําการแจงการยายสถานที่จัด
เก็บกับเจาหนาที่ครุภัณฑ  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนประวัติครุ
ภัณฑตอไป 

 
รูปที่ 4.7  แสดงผังการยายสถานที่จัดเก็บ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ประวัติการยายสถานที่จัดเก็บในฐานขอมูล

บันทึกลงฐานขอมูล

ยายไปสถานที่ใหม เจาหนาที่ครุภัณฑ / ผูรับผิดชอบ

ครุภัณฑที่จะเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ 

เจาหนาที่ / ผูรับผิดชอบเดิม-ใหม

ใบโอนยายผูรับผิดชอบ

บันทึกลงฐานขอมูล

ลงนามรับทราบ ผูรับผิดชอบเดิม-ใหม 

ครุภัณฑที่จะโอนยายความรับผิดชอบ 
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4.8  การจําหนายครุภัณฑ 

   หลังจากไดทําการตรวจสอบแลววาครุภัณฑใดหมดความจําเปน  หรือหากใชใน
ราชการตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่ดูแลครุภัณฑเสนอรายงานตอหัวหนาสวน
ราชการ  เพ่ือส่ังพิจารณาอยางหนึ่งอยางใดตอไปนี้ 
  1.  ขาย  ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาด
แลวไมไดผลดี  ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร่ึงหนึ่งซึ่งมี
ราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด
กอนก็ได 
  2.  แลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว 
  3.  โอน  ใหโอนแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น  หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปฯราชการบริหารสวน
ทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลกฎหมาย
รัษฎากร  ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบกันดวย 
  4.  แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด 
 เมื่อไดทําการจําหนายครุภัณฑแลวใหเจาหนาที่ดูแลครุภัณฑทําการบันทึกการหนายออก
ไวในทะเบียนประวัติ  โดยทําการบันทึกวันที่และมูลคาในการจําหนายออก(ถามี) ในทันที  จากนั้น
แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  หรือสํานักงานตรวจเงนิสวนภูมิภาคแลวแตกรณี  ทราบภายใน  
30  วัน  นับแตวันลงจางพัสดุนั้น 
 

 
รูปที่ 4.8  แสดงผังการยายสถานที่จัดเก็บ 

คณะกรรมการในการจําหนายออก
ลงมติใหจําหนายออก

สอบสวนหาสาเหตุ

บันทึกลงในฐานขอมูล เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑที่เสื่อมสภาพ

ทําการจําหนายครุภัณฑ เจาหนาที่ครุภัณฑ 
ใบจําหนายครุภัณฑ
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บทที่  5 
 

ระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 
 
   จากแนวทางที่ไดปรับปรุงมาในบทที่แลวนั้น  ในการที่จะนํามาใชปฏิบัติจริงควร
จะมีระบบฐานขอมูลเขามาชวยในการบริหารครุภัณฑ  โดยระบบฐานขอมูลนี้จะชวยเก็บขอมูล
ประวัติตางๆ และชวยเรียบเรียงขอมูลที่เราตองการดูได  โดยจะมีการไหลของขอมูล (Flow)  และ
เอกสารตางๆ ในระบบดังรูป 

 
รูปที่ 5.1  แสดงผังการไหลของขั้นตอน และเอกสารตางๆ ในระบบสนับสนุนการบริหาร

สินทรัพย 

 
  จากแนวความคิดที่จะนําเอาระบบรหัสแทงมาชวยในการบริหารครุภัณฑ  ดังนั้น
จึงจําเปนที่จะตองออกแบบโครงสรางรหัสที่จะนํามาใชในระบบโดยไดออกแบบโครงสรางไวดังนี้ 
 

ประวัติครุภัณฑที่เรียกดูได 

ใบสรุปรายการอะไหล&
คาใชจายในการซอม

ดูรายการซอมบํารุง
ประจําเดือน 

รายละเอียดการสงซอมเอกสารแจงซอมพรอม
ประวัติการซอม

การออกรหัสครุภัณฑ 

ทะเบียนประวัติ 

เลือกวิธีการตรวจนับ ทําการตรวจนับ

แจงซอม สงซอม รับคืน

ทําการซอมบํารุง สรุปคาใชจาย 

ครุภัณฑ 

รายงานสรุปผลการตรวจรับ 

Label ติดรหัสครุภัณฑ

โอนยาย 

จําหนายออก 

ยืม - คืน 

รายงานสรุปผลการตรวจนับ 
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5.1  การออกแบบโครงสรางโครงสรางรหัสครุภัณฑ 

   ในแผนปายรหัสครุภัณฑจะประกอบไปดวย  รหัสครุภัณฑตามสวนกลาง  และ
รหัสแทงซึ่งเปนตัวเลขจะมีทั้งหมด  14  หลักดังรูป 
 

 
รูปที่ 5.2  แสดงตัวอยางแผนปายรหัสครุภัณฑ 

 
โดยมีสวนประกอบดังนี้ 
  หมายเลข  1   จะบงบอกถึงรหัสของสวนราชการซึ่ง 21  หมายถึง  คณะ
วิศวกรรมศาสตร 
  หมายเลข 2   จะบงบอกถึงรหัสหนวยงาน  ซึ่ง  04  หมายถึง  ภาควิชาวิศวกรรม
อุตสาหการ 
  หมายเลข 3   จะเปนหมายเลขซึ่งเรียงตามลําดับ  (Running Number) ซึ่งในตัว
อยางจะเปนรายการครุภัณฑชิ้นที่  84 
  หมายเลข 4   จะแสดงถึงชิ้นนี้เปนครุภัณฑชิ้นยอยที่เทาไรในชุด 
  หมายเลข 5   จะแสดงถึงในรายการครุภัณฑนี้มีจํานนชิ้นยอยทั้งหมดเทาไร 
  หมายเลข 6  จะแสดงถึงหมายเลขในการตรวจสอบ 

ซึ่งวิธีการคํานวณตัวเลขสําหรับตรวจสอบสามารถทําไดดังนี้  คือ 

1. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคูมาบวกรวมกันโดยเริ่มจากซายไปขวา 
2. นําผลลัพธในขั้นที่  1  คูณดวย   3 
3. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคี่มาบวกรวมกัน 
4. นําผลลัพธในขั้นที่  2  รวมถึงผลลัพธในขั้นที่  3  
5. เมื่อไดผลรวมในขอที่  4  ใหหาหมายเลขที่สามารถรวมกับผลลัพธในขั้นที่  4   
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แลวไดจํานวนเต็มสิบ   

เชน  2104000840102  c 

  ขั้นที่  1       1+4+0+8+0+0  =  13 

  ขั้นที่  2       13×3   =   39 

  ขั้นที่  3       2+0+0+0+4+1+2   =   9 

  ขั้นที่  4       39+9   =   48 

  ขั้นที่  5       48+2   =  50 

 ∴ ตัวเลขตรวจสอบ  (C) คือ 2  

 ดังนั้นรหัสที่ถูกตองคือ  21040008401022 

 
   สาเหตุที่ไมใชรหัสครุภัณฑตามสวนกลางมาใชเปนรหัสแทงเนื่องมาจากรหัสครุ
ภัณฑที่มาจากสวนกลางนั้นมีการเปลี่ยนรูปแบบบอย  และในรหัสจะประกอบไปดวยตัวอักษร  
และตัวเลข  ซึ่งหากนํามาแปลงเปนรหัสแทงนั้นจะทําใหรหัสแทงนั้นมีขนาดใหญไมเหมาะกับการ
ใชงาน 
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5.2  การออกแบบโครงสรางรหัสพ้ืนที่ 

   บริเวณพื้นที่ตางๆ นั้นมีความจําเปนที่จะตองกําหนดรหัสพื้นที่  เพื่อความสะดวก
ในการเก็บประวัติครุภัณฑ  โดยในปายบอกรหัสพื้นที่จะประกอบไปดวย  ชื่อ  สถานที่และรหัสแทง  
ซึ่งจะเปนตัวเลขจํานวน  14  หลักดังรูป 
 

 
รูปที่ 5.3  แสดงตัวอยางปายบอกรหัสพื้นที่ 

  หมายเลข 1   แสดงรหัสใหทราบวารหัสนี้เปนรหัสพื้นที่ 
  หมายเลข 2   แสดงรหัสของสวนราชการ 
  หมายเลข 3   แสดงรหัสหนวยงาน 
  หมายเลข 4   แสดงวาอยูที่ตึกใด 
  หมายเลข 5   แสดงวาอยูชั้นใดของตึก 
  หมายเลข 6   แสดงวาเปนลําดับหองที่เทาไร 
  หมายเลข 7  แสดงหมายเลขในการตรวจสอบ 
 
  วิธีในการหาหมายเลขในการตรวจสอบจะทําดวยวิธีเดียวกับรหัสครุภัณฑ 
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5.3  การออกแบบดานโปรแกรมสนับสนุน 

โปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพยนี้ ไดถูกพัฒนาโดยอาศัยโปรแกรม         
ไมโครซอฟ วิชวลเบสิก 6 (MS Visual Basic 6)  และระบบฐานขอมูลมายเอสคิวแอล (MySQL)  
สําหรับสาเหตุที่ เลือกใชโปรแกรมวิชวลเบสิก(MS Visusl Basic) รวมกับระบบฐานขอมูล         
มายเอสคิวแอล (MySQL) เนื่องจากวิชวลเบสิกเปนที่นิยมเขียนกันมาก  อีกทั้งยังสามารถทํางาน
ไดอยางคลองตัว และยังเปนที่แพรหลายอีกดวย  สําหรับมายเอสคิวแอลนั้นเปนระบบฐานขอมูลที่
ไมมีคาลิขสิทธิ์  และมีประสิทธิภาพในการใชงานดี  มีความคลองตัวในการใชงานสูง 
  โดยในโปรแกรมระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑจะมีสวน
ประกอบหลักๆ ของหนาจอดังนี้ 
 

 
รูปที่ 5.4  แสดงสวนประกอบหลักของหนาจอ 

โดย หมายเลข  1  คือ  สวนของเมนูตางๆ ในโปรแกรม   
หมายเลข  2  คือ ผังระบบตางๆ ในโปรแกรม     
หมายเลข  3  คือ สวนรายละเอียดตางๆ ของขอมูลตามแตละขั้นตอน 

1 

2 3
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  ในสวนตอไปจะแสดงดังโปรแกรมสนับสนุนในขั้นตอนการทํางานตางๆ   

 5.3.1  การลงทะเบียนครุภัณฑ   
  ในสวนของการบันทึกขอมูลประวัติครุภัณฑจะทําการเก็บขอมูลครุภัณฑตามราย
ชิ้นของครุภัณฑโดยจะทําการแบงรายละเอียดเปน  3  กลุมดวยกันคือ 
  1)  ขอมูลของใบสั่งซ้ือ 

 
รูปที่ 5.5  แสดงหนาจอการลงทะเบียนสินทรัพย  การกรอกขอมูลใบสั่งซ้ือ 

 
   โดยในหนานี้จะทําการกรอกขอมูลตางๆ เกี่ยวกับใบส่ังซื้อครุภัณฑ  เชน  ชื่อราย
การการสั่งซื้อ  แฟมรายละเอียดการสั่งซื้อ  บริษัทผูขายพรอมเบอรติดตอ  จํานวนรายการในใบสั่ง
ซื้อนี้  เมื่อไดกรอกขอมูลตางๆ จนครบถวนแลวใหกดปุมถัดไปเพื่อกรอกขอมูลในสวนถัดไป   
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2)  ขอมูลรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.6  แสดงหนาจอการลงทะเบียนสินทรัพย  การกรอกขอมูลรายการ 

 
   โดยในหนาจอนี้จะเปนการบันทึกรายละเอียดตามรายการที่ส่ังซื้อ  โดยในการ
กรอกขอมูลนั้นจะดูวาในรายครุภัณฑนั้นมีอุปกรณที่สามารถแยกยอยไดอีกหรือไมดังเชน  รายการ
เครื่องคอมพิวเตอร  1  ชุด  อาจมีจํานวนอุปกรณท่ีสามารถแยกยอยไดดวยกันถึง 4 ชิ้นดวยกัน คือ    
ตัวประมวลผล  (Case)  หนาจอ  แปนพิมพ และลําโพง  ซึ่งในกรณีนี้เราจะถือวาในรายการนี้มี
จํานวนชิ้นสวนยอยจํานวน 4 ชิ้น  ถาในกรณีที่ในรายการนั้นเปนโตะทํางานโดยโตะทํางานนั้นเปน
ชิ้นเดียวไมสามารถแยกยอยไดใหถือวามีจาํนวนชิ้นสวนยอยจํานวน 1 ชิ้น 
   ในสวนรายละเอียดของซึ่งรายการนั้นใหยึดชื่อตามใบสั่งซื้อเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ  โดยราคาครุภัณฑใหใสราคาตอชุดของครุภัณฑลงไป  ในกรณีที่ไมทราบใหอนุโลมโดย
การประมาณราคาโดยคราวๆ  และในสวนของรูปภาพที่ใหใสนั้น  ในสวนนี้จะใหใสรูปภาพของราย
การครุภัณฑนั้นทั้งชุด 
   ในสวนดานลางเกี่ยวกับการกําหนดความรับผิดชอบและสถานที่จัดเก็บใหเลือก
รายการจาก  Dropdown menu  เวนแตในกรณีที่ทราบรหัสหมายเลขประจําตัวหรือรหัสประจําพื้น
ที่ก็สามารถกรอกลงในชองวางในบริเวณดานขวาของ Dropdown Menu  ได 

08 วิศว 44-04.7440.001.0012 

24169 
992104040100 
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   เมื่อกรอกขอมูลจนครบถวนแลวใหกดปุมถัดไปแลวจึงกรอกขอมูลในสวนราย
ละเอียด 
 

3) รายละเอียด 

 
รูปที่ 5.7  แสดงหนาจอการลงทะเบียนสินทรัพย  การกรอกขอมูลรายละเอียดครุภัณฑ 

 
   ในขั้นตอนนี้จะเปนการกรอกประวัติครุภัณฑอยางละเอียดเปนรายชิ้นยอย  โดย
ซึ่งชิ้นสวนยอยที่ใสจะเปนชื่อเรียกของรายการครุภัณฑยอยนั้นเชน  หนาจอคอมพิวเตอรขนาด 17 
นิ้ว  แปนพิมพ  ลําโพง  ฯลฯ  ในสวนของราคาจะใสเปนราคารายชิ้นยอย (ในกรณีที่ทราบ)  หากไม
ทราบใหใสราคาโดยประมาณลงไป  สวนรูปครุภัณฑที่ใสจะใสรูปครุภัณฑรายชิ้นยอยนั้นๆ ลงไป  
สวนในกรณีถาหากรายการครุภัณฑนั้นมีขนาดใหญมากใหใสจํานวนสําเนามากกวา 1 ชดุเพือ่ทีจ่ะ
ไดติดรหัสครุภัณฑไวในหลายๆ จุดเพื่อปองกันการหาหมายเลขรหัสไมพบ 
   เมื่อทําการกรอกขอมูลเปนที่เรียบรอยแลวใหกดปุมถัดไปแลวพิมพรหัส  โปรแกรม
จะทําการพิมพรหัสครุภัณฑพรอมทั้งรหัสแทง  ซึ่งเปนหมายเลขประจําตัวครุภัณฑนั้นออกมาให
ตามจํานวนสําเนาทีเราตองการ  เมื่อไดปายรหัสครุภัณฑมาแลวใหทําการติดไวที่ตัวครุภัณฑทันที
เพื่อปองกันการสับสน  
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รูปที่ 5.8  แสดงตัวอยางแผนปายรหัสครุภัณฑ 

 
   หากเมื่อเราทําการกรอกขอมูลรายละเอียดชิ้นสวนยอยจนครบแลวโปรแกรมจะ
ทําการไปยังหนาจอรายการใหมอีกครั้ง  เพื่อใหกรอกรายการอื่นๆ ตามใบสั่งซื้อใหครบ  เมื่อทําการ
กรอกขอมูลจนครบถวนแลวโปรแกรมจะรายงานผล  การตรวจรับเพื่อใหกรรมการตรวจรับลงลาย
มือช่ือรับทราบผลการตรวจนับ  ดังรูปตอไปนี้ 
           ใบตรวจรับครุภัณฑ        

    บริษัทผูขา บริษัท X10   โทรศัพท  02-225-5015  

   

      รหัสครุภัณฑ   รหัสสวนกลาง   ชื่อครุภัณฑ    ราคา 

   

     21040002230304 08 วิศว 44-04.7440.0001.0012 แปนพิมพ 10,000.00

     21040002230204 08 วิศว 44-04.7440.0001.0012 CPU PIV 1.6 GHz 11,500.00

     21040002230104 08 วิศว 44-04.7440.0001.0012 หนาจอขนาด 17" 11,500.00

     21040002230404 08 วิศว 44-04.7440.0001.0012 ลําโพง 12,000.00

   

            รวมจํานวนรายการทั้งหมด 4  รายการ  45,000.00

  
 ลงนามกรรมการตรวจนับ 

 
วันที ________ / ________ / ________ 

   

 

         

  (.........................................)  (.........................................)  (.........................................) 

   ลงนามผูรับผิดชอบครุภัณฑ           

   ใบตรวจรับครุภัณฑ  วันที่ 4/10/2002 10:07:06 AM     แผนที่ 1 จาก 1

รูปที่ 5.9  แสดงตัวอยางใบตรวจรับ 
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5.3.2  สวนของการตรวจนับ 
 5.3.2.1  เลือกวิธีการตรวจนับ   

  ในสวนของการเลือกวิธีการตรวจนับจะสามารถเลือกวิธีการตรวจนับที่ตองการได
โดยจะแบงเปน  2  หนาจอคือ 
  1.  หนาจอเลือกประเภทของการตรวจนับ   

 
รูปที่ 5.10  แสดงหนาจอการตรวจนับ  เลือกประเภทการตรวจนับ 

 
  โดยในหนาจอนี้เราสามารถที่จะเลือกวิธีการในการตรวจนับไดหลากหลายวิธีตาม
ความตองการ เชน  ตรวจนับรายการครุภัณฑทั้งหมด  เลือกการตรวจนับตามสถานที่  เลือกตรวจ
นับตามผูรับผิดชอบ  หรือเลือกตรวจนับตามรายการครุภัณฑที่เหลือที่ยังไมไดทําการตรวจสอบ 
  เมื่อไดเลือกวิธีการตรวจนับเรียบรอยแลวใหกดปุมถัดไปเพื่อเลือกวิธีในการตรวจ
นับในหนาถัดไป 
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2. หนาจอเลือกวิธีการตรวจนับ 

 
รูปที่ 5.11  แสดงหนาจอการตรวจนับ  เลือกวิธีการตรวจนับ 

 
  ในหนาจอนี้เราจะทําการเลือกวิธีการตรวจนับ  โดยจะสามารถเลือกวิธีการตรวจ
นับดวยกันได  2  วิธีคือ   
  2.1   เลือกการตรวจนับแบบออนไลน  (Online)   คือ  จะทําการวิธีตรวจนับโดย
การยกอุปกรณการตรวจนับทั้งชุดไปดวย  อาทิเชน  เคร่ืองคอมพิวเตอรแบบโนตบุค  เครื่องอาน
รหัสแทงแบบไรสาย  และอุปกรณในการตอเครือขาย (Network)   
  2.2   เลือกการตรวจนับแบบพิมพใบตรวจนับ  โปรแกรมจะทําการพิมพในตรวจ
นับ  โดยจะแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดตามวิธีการตรวจนับที่เลือกพรอมทั้งรหัสแทงของแตละ
ครุภัณฑดังรูปที่ 5.12 
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รูปที่ 5.12  แสดงตัวอยางใบตรวจนับ 

 
  จากนั้นใหนําใบตรวจนับนี้ไปทําการตรวจนับตามสถานที่ตางๆ ตามวิธีแบบเดิม  
โดยหากพบครุภัณฑใดก็ใหทําเครื่องหมายถูก (�)  ไวในชองดานหนารหัสแทง  เมื่อทําการคนหา
จนครบถวนแลวจึงไปทําขั้นตอนการตรวจนับตอไป   
 

5.3.2.2 การตรวจนับ 
   เมื่อทําการเลือกวิธีการตรวจนับเสร็จแลวจึงทําการตรวจนับโดยใหใสหมายเลข
ของการตรวจนับลงในชองวางดังรูป  จากนั้นจึงเลือกวิธีการบันทึกการตรวจนับโดยจะเลือกไดวา
จะปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่พบ  หรือจะปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่หาไมพบ  จาก
นั้นกดปุมตกลง 
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รูปที่ 5.13  แสดงหนาจอทําการตรวจนับ 

 
   ในกรณีที่เลือกวิธีการบันทึกการตรวจนับแบบปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่
พบ  จะทําการปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะในรายการที่เราพบในการตรวจนับคร้ังนี้ทั้งหมดดังรูป 

 
รูปที่ 5.14  แสดงหนาจอการกรอกรายการที่พบ 
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   เมื่อทําการปอนหมายเลขครุภัณฑโดยใชเครื่องอานรหัสครุภัณฑในชองแลว  
โปรแกรมจะแสดงขอมูลทั้งหมดตามรหัสครุภัณฑที่เครื่องอานรหัสแทงทําการอาน  เมื่อทาํการปอน
รหัสครุภัณฑจนครบถวนแลวใหกดปุมเสร็จส้ินเพื่อทําการบันทึกขอมูลพรอมทั้งแสดงรายการครุ
ภัณฑที่อยูผิดที่  และรายการครุภัณฑที่หาไมพบตอไป  
   ในกรณีที่เลือกวิธีการตรวจนับแบบปอนรหัสครุภัณฑที่หาไมพบ (มักจะใชกับ
กรณีที่เลือกทําการตรวจนับดวยวิธีการตรวจนับแบบพิมพใบตรวจนับ) จะใหใสรหัสครุภัณฑเฉพาะ
รายการที่หาไมพบทั้งหมด        
     

 
รูปที่ 5.15  แสดงหนาจอการกรอกรายการที่หาไมพบ 

 
   เมื่อทําการปอนหมายเลขครุภัณฑแลวกดปุมตกลง  โปรแกรมจะทําการแสดงขอ
มูลรายละเอียดของครุภัณฑนั้นทางหนาจอ  และเมื่อปอนรหัสครุภัณฑจนครบแลวจึงกดปุมเสร็จ
ส้ิน  เพื่อทําการบันทึกขอมูลพรอมทั้งแสดงรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่  และรายการครุภัณฑที่หาไม
พบตอไป   
   ในหนาจอแสดงรายการครุภัณฑที่หาไมพบจะแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดที่หา
ไมพบจากนั้นใหกดปุมพิมพรายงานเพื่อทําการพิมพรายงานครุภัณฑที่หาไมพบและทําการจัดเก็บ
ขอมูลลงทะเบียนประวัติครุภัณฑตอไป 
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  ในหนาจอแสดงรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่  จะแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดที่อยู
ผิดที่  จากนั้นใหกดปุมพิมพรายงานเพื่อทําการพิมพรายงานรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่  และทํา
การบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติครุภัณฑตอไป           
 

 
รูปที่ 5.16  แสดงหนาจอรายงานครุภัณฑที่หาไมพบ 
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5.3.3  ในสวนของการซอม 
5.3.3.1  การซอมแซม 
         เมื่อครุภัณฑเกิดการชํารุดใชการไมไดข้ึนมาใหดําเนินการตามขั้นตอนดัง

ตอไปนี้ 
5.3.3.1.1   แจงซอม 

            

 
รูปที่ 5.17  แสดงหนาจอการแจงซอม 

 
   ในการแจงซอมใหทําการปอนรหัสครุภัณฑในชองรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรม
จะทําการแสดงขอมูลของครุภัณฑนั้นขึ้นมาทางหนาจอพรอมทั้งประวัติการซอมที่ผานมาของครุ
ภัณฑ  จากนั้นใหทําการปอนอาการที่ครุภัณฑชํารุดลงในชองอาการเสีย  จากนั้นกดปุมตกลงเพื่อ
พิมพใบรายการแจงซอม  เพื่อใหผูมีอํานาจในการรับผิดชอบพิจารณาการซอมตอไป  
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           รายงานแจงซอม       

      
ชื่อครุภัณฑ จอภาพขนาด 17" 

 รหัสครุภัณฑ   
21040000840104 

      
อาการเสีย เปดไมติด 

        

    ประวัติการซอมเดิม 
                     

   

       วันที่   อาการเสีย        สิ้นสุดรับประกัน  คาซอม 
   

     26/03/02 เปดไมติด       5

     26/03/02 ภาพมัว       2

     26/03/02 ภาพไมชัด       3

     26/03/02 ภาพสั่น       1,0

   

            
รวมจํานวนรายการซอมเดิมทั้งหมด 4 

 
รายการ 

      

                           

               
อนุมัติการซอม 

 

                  (........................................) 

                 
วันที 

 
________ / ________ / ________ 

 

  รายงานแจงซอม    วันที่ 4/10/2002 10:32:09 AM   แผนที่ 1 จาก 1 

                               

รูปที่ 5.18  แสดงตัวอยางใบแจงซอม 
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5.3.3.1.2   สงซอม 
 

 
รูปที่ 5.19  แสดงหนาจอการสงซอม 

 
   เมื่อไดผูทําการซอมครุภัณฑแลวจะทําการสงครุภัณฑไปซอมใหกรอกรายละเอียด
ของผูซอมกอนโดยจะปอนชื่อบริษัท/ผูซอม  และเบอรติดตอ  จากนั้นกดปุมตกลง 
   เมื่อกดปุมตกลงแลวจะทําการปอนรหัสครุภัณฑที่จะทําการสงซอม  เมื่อปอนรหัส
ครุภัณฑแลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑพรอมทั้งอาการที่ไดแจงซอมไว 
   จากนั้นใหใสวันที่กําหนดแลวเสร็จในการซอมครุภัณฑพรอมทั้งราคาคาใชจาย
โดยประมาณ   จากนั้นกดปุมตกลง 
   เมื่อทําการกรอกรายการครุภัณฑที่จะสงซอมไปยังผูซอมรายนี้จนครบถวนแลวให
กดปุมเสร็จส้ิน  จากนั้นจะแสดงรายการที่จะสงซอมทั้งหมด  จากนั้นกดปุมพิมพใบสงซอมพรอม
ทั้งบันทึกลงฐานขอมลู 
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              ใบสงซอมครุภัณฑ          

  สงบริษัท   บริษัท X10              

  โทรศัพท  02-225-5015              

 

    รหัสครุภัณฑ   ชื่อครุภัณฑ  วันที่คาดวาจะเสร็จ    คาใชจายโดยประมาณ 

 
   21040000840304 จอภาพขนาด 17” 04/04/2002 200.00  

  

               

รวมจํานวนรายการทั้งหมด 1 รายการ 

          

 
ลงนามผูสงซอม              ลงนามผูรับผิดชอบ             

 
 

            

 

   

      (........................................) (.........................................) 

     
วันที 

  
________ / ________ / ________ 

  
วันที ________ / ________ / ________ 

    

 ใบสงซอมครุภัณฑ วันท 4/10/2002 10:35:04 AM     แผนที่ 1  จาก 1 

รูปที่ 5.20  แสดงตัวอยางใบสงซอม 
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5.3.3.1.3   รับคืน 
 

 
รูปที่ 5.21  แสดงหนาจอการรับครุภัณฑคืน 

 
 เมื่อครุภัณฑนั้นไดทําการซอมเสร็จแลวใหปอนรหัสครุภัณฑที่ผูซอมสง

คืนในชองรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑพรอมทั้งราคาคาซอมที่
ประมาณไว 

 จากนั้นใหใสคาซอม  และวันที่ในการรับประกันการซอมครั้งนี้  จากนั้น
กดปุมตกลง  เมื่อกดปุมตกลงแลวโปรแกรมจะใหใสชิ้นสวนตางๆ ที่ทําการเปลี่ยนพรอมทั้งราคา
ของชิ้นสวนนั้น  เมื่อทําการปอนขอมูลจนครบแลวใหกดปุมตกลงเพื่อกรอกรายละเอียดของครุ
ภัณฑอ่ืนตอไป 
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5.3.3.2  การซอมบํารุง 
จะแบงเปน 2 ขั้นตอน คือ 

5.3.3.2.1  การกําหนดตารางการซอมบํารุง 
 

 
รูปที่ 5.22  แสดงหนาจอการซอมบํารุง 

 
   ใหกรอกหมายเลขครุภัณฑ ที่จะทําการกําหนดตารางในการซอมบํารุง จากนั้น
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของครุภัณฑ จากนั้นใหกดแถบกําหนดตารางการซอมบํารุง จะเห็น
ดังรูปที่ 5.23 
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รูปที่ 5.23  แสดงหนาจอการกําหนดตารางการซอมบํารุง 

 
   ในหนาจอนี้โปรแกรมจะทําการแสดงรายการการซอมบํารุงทั้งหมดของครุภัณฑนี้ 
จากนั้น ถาหากตองการกําหนดรายการในการซอมบํารุงเพิ่มเติม ใหปอนขอมูลชื่อการซอมบํารุง 
พรอมทั้งเลือกระยะเวลาในการซอมบํารุง จากนั้นจึงกดปุมตกลง 
 

5.3.3.2.2  การบันทึกการซอมบํารุง 
ในสวนของการบันทึกการซอมบํารุง เราสามารถจะดูไดวารายการครุภัณฑใดที่

ครบกําหนดการซอมในเดือนนี้ โดยเลือกแถบแสดงรายการครุภัณฑที่ตองทําการซอมบํารุงในเดือน
นี้ โปรแกรมจะทําการแสดงรายการครุภัณฑที่จะตองทําการซอมบํารุงในเดือนนี้ได 
  เมื่อไดทําการซอมบํารุงแลว ใหเลือกแถบบันทึกการซอมบํารุง จากนั้นใหกรอก
รหัสครุภัณฑลงไป โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑพรอมทั้งรายการที่จะตองทําการซอม
บํารุงทั้งหมด จากนั้นในแถบที่ 2 ดังรูปที่ 5.24 
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รูปที่ 5.24  แสดงหนาจอการบันทึกการซอมบํารุง 

   ใหใช Mouse เลือกรายการที่ไดทําการซอมบํารุงแลว จากนั้นใหปอนคาใชจายที่
ใช จากนั้นกดปุมตกลงเพื่อบันทึกลงฐานขอมูล 

5.3.4  การโอนยายครุภัณฑ 
5.3.4.1  การโอนยายสถานที่จัดเก็บ/ผูรับผิดชอบ 

 
รูปที่ 5.25  แสดงหนาจอการโยนยายครุภัณฑ 
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   ใหทําการใสรหัสครุภัณฑ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑนี้ จาก
นั้นถาหากตองการเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บครุภัณฑ ใหเลือกแถบเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ จากนั้นให
เลือกสถานที่จัดเก็บที่ตองการยายครุภัณฑ จากนั้นกดปุมตกลง 
   ถาหากตองการโอนยายความรับผิดชอบครุภัณฑ ใหเลือกที่แถบเปลี่ยน ผูรับผิด
ชอบครุภัณฑ จากนั้นใหเลือก ชื่อผูที่จะทําหนาที่รับผิดชอบครุภัณฑนี้ตอไป แลวจึงกดปุมตกลง 
เมื่อทําการกดปุมตกลงแลว โปรแกรมจะทําการพิมพใบเปลี่ยนผูรับผิดชอบเพื่อใหผูรับผิดชอบเดิม
ละผูรับผิดชอบใหมลงลายมือช่ือรับผิดชอบ 
 

5.3.4.2  การยืม-คืน ครุภัณฑ 
 

 
รูปที่ 5.26  แสดงหนาจอการยืม-คืน ครุภัณฑ หนาแรก 

 
   ใหทําการเลือกชื่อผูที่จะทําการยืม-คืน ครุภัณฑ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงราย
การครุภัณฑที่ผูนั้นเคยยืมไปแลว แตยังไมไดนํามาคืน จากนั้นใหเลือกแถบที่ 2 ทําการปอนรหัสครุ
ภัณฑ ดงัรูปที่ 5.27 
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รูปที่ 5.27  แสดงหนาจอการยืม-คืน ครุภัณฑ หนาที่สอง 

 
   เมื่อทําการปอนรหัสครุภัณฑจนครบทุกรายการที่จะยืม-คืนแลว ใหกดปุม เสร็จ
ส้ิน โปรแกรมจะทําการพิมพรายการที่ยืม-คืนตางๆ ดังตัวอยาง 
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              ใบแจงคืนครุภัณฑ         

    ชื่อผูยืม/คืน จรูญ  มหิทธาฟองกุล 
                 

  

       รหัสครุภัณฑ   ชื่อครุภัณฑ                

  

      21040000840104 จอภาพขนาด 17"         

      21040000840204 CPU PIV1.6 GHz         

      21040000840304 แปนพิมพ         

  

                  
รวมจํานวนรายการทั้งหมด 

 
3 

 
รายการ 

     

  
                        

   

ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 

        

ลงนามผูขอยืม/คืน 
  

          (............................................)      (.............................................) 

         
วันที 

 
________ / ________ / ________ 

      
วันที 

 
________ / ________ / ________ 

  

     ใบแจงคืนครุภัณฑ   วันที่ 4/10/2002 10:44:32 AM   แผนที่ 1  จาก 1 

                                     

รูปที่ 5.28  แสดงตัวอยางใบยืม-คืนครุภัณฑ 
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5.3.5  ประวัติครุภัณฑ 
   ในสวนของประวัติครุภัณฑนี้จะเปนสวนที่ใชในการดูทะเบียนประวัติทั้งหมด โดย
ในการแสดงรายการครุภัณฑ สามารถเลือกดูครุภัณฑเฉพาะหมวดหมูได โดยทําการพิมพหมาย
เลขหมวดหมูที่จะดูในแถบแรกของหนาทะเบียนประวัติครุภัณฑ จากนั้นกดปุมตกลง โปรแกรมจะ
ทําการเลือกรายการครุภัณฑทั้งหมดในหมวดหมูนั้น แลวแสดงออกมาดังตารางดานลาง ดังรูป 
จากนั้นหากตองการทราบรายละเอียดครุภัณฑใด ใหทําการใช Mouse เลือกที่รายการครุภัณฑนั้น 
จากนั้นโปรแกรมจะแสดงขอมูลประวัติครุภัณฑตางๆตามรายการที่ไดเลือกไว 

 

 
รูปที่ 5.29  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ 

 
  หากเราตองการดูประวัติครุภัณฑโดยที่เราทราบรหัสครุภัณฑอยูแลว ใหใสรหัสครุ
ภัณฑในแถบที่ 2 ไดเลย จากนั้นโปรแกรมจะแสดงประวัติทั้งหมดของครุภัณฑนั้น ดังรูปที่ 5.30 
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รูปที่ 5.30  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  รายละเอียดครุภัณฑ 

5.3.6  การจําหนายออก 

 
รูปที่ 5.31  แสดงหนาจอการจําหนายครุภัณฑออก 
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  เมื่อจะจําหนายรายการครุภัณฑออก ใหใสรหัสครุภัณฑลงในชองหมายเลขครุ
ภัณฑ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑนั้น จากนั้นใหทําการใสมูลคาในการจําหนาย
ครุภัณฑ(ถามี) จากนั้นใหพิมพ “Yes” ลงในชองดานลางเพื่อยืนยันการจําหนายครุภัณฑออก จาก
นั้นกดปุมตกลง เมื่อทําการปอนรายการครภัุณฑที่จะจําหนายออกในรอบนี้หมดทุกรายการแลว ให
เลือกแถบสรุปรายการจําหนายออก จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 5.32 
 

 
รูปที่ 5.32  แสดงหนาจอสรุปการจําหนายครุภัณฑออก 

 
  จากนั้นใหกดปุม พิมพรายงาน โปรแกรมจะทําการพิมพรายงานสรุปการจําหนาย
ครุภัณฑออก จากนั้นใหผูมีอํานาจรับผิดชอบลงลายมือช่ือรับทราบการจําหนายครุภัณฑออก 
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บทที่  6 
 

สรุปผล  และขอเสนอแนะ 

 
   งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาระบบการบริหารสินทรัพย  ประเภทครุภัณฑ  
และจัดทําระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  สําหรับภาควิชาวิศวกรรม         
อุตสาหการ โดยเนนที่การปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานและการจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ  
ขอบเขตของงานวิจัยจะจํากัดเพียงสินทรัพยประเภทครุภัณฑเทานั้น  โดยจะไมรวมสินทรัพยที่เปน
วัสดุและสิ่งกอสราง  ซึ่งในการเก็บขอมูลประวัติครุภัณฑจะพบวามีความยุงยากและซับซอนของ
ขอมูล  ดังนั้นจึงมีความจําเปนที่จะตองอาศัยโปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยในการเก็บขอมูล
และในการแสดงผลของขอมูลตามที่เราตองการ  ดังนั้นแลวลักษณะของโปรแกรมนอกจากจะชวย
ในการเก็บขอมูลแลวตองสามารถชวยใหการดําเนินงานในการบริหารครุภัณฑมีความสะดวกขึ้น 
 

6.1  สรุปแนวทางในการพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 

   จากการศึกษาขั้นตอนในการบริหารสินทรัพยของภาควิชาอุตสาหการนั้น  พบวา
ปญหาในการดําเนินการจะอยูในขั้นตอนของการตรวจนับครุภัณฑ  ซึ่งเปนขั้นตอนการทํางานซึ่งใช
เวลาในการทํามาก  แตมีความจําเปนตองทําและปญหาที่พบสวนใหญจะเกิดมาจากการเก็บ
บันทึกขอมูลครุภัณฑไมเพียงพอ  และไมไดมีการปรับปรุง  (Update)  ใหทันสมัยอยูเสมอ จึงทาํให
หาครุภัณฑไมเจอ  ดังนั้นจึงไดทําการปรับปรุงแกปญหาโดยการเก็บขอมูลประวัติครุภัณฑที่จําเปน
เพิ่มเติม 
   หลังจากไดมีการปรับปรุงการเก็บขอมูลทะเบียนประวัติเพิ่มเติมแลว  จึงไดทําการ
เลือกอุปกรณที่จะชวยใชในการระบุเอกลักษณของครุภัณฑ  ซึ่งวิธีในการระบเุอกลักษณนั้นมีมาก
มายหลายวิธี  ซึ่งในแตละวิธีนั้นก็มีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  ซึ่งจากการศึกษารายละเอียดของ
ระบบระบุเอกลักษณชิ้นงานตางๆ มาแลวนั้น  พบวาระบบระบุเอกลักษณที่เหมาะสมที่สุดสําหรับ
ระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑนั้นก็คือ  การใชรหัสแทง  เนื่องมาจาก  รหัส
แทงนั้นมีราคาไมแพงและมีความสะดวก  รวดเร็ว  ในการใชงาน 

จากนั้นไดทําการศึกษาถึงรหัสแทงชนิดตางๆ ซึ่งมีดวยกันมากมายหลายชนิด  ซึ่ง
ชนิดที่คิดวานาจะเหมาะสมที่สุดสําหรับการบริหารสินทรัพยนี้คือ  รหัสแทงแบบ Interleaved 2of5  
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เนื่องจากเปนรหัสแทงที่มีความหนาแนนของขอมูลสูง  (ทําใหมีขนาดเล็ก  สามารถติดลงบนตัวครุ
ภัณฑไดงาย) 
   ตอมาทําการออกแบบโครงสรางรหัสครุภัณฑ  โดยจะมีลักษณะเปนตัวเลขอยาง
เดียว  จํานวน 14 หลัก  ดังตัวอยางดังนี้  21040000510104  โดยตัวเลขตางๆ ที่ปรากฏจะบงบอก
ถึงรหัสของสวนราชการรหัสหนวยงาน  ลําดับรายการ  ชิ้นที่เทาไร  จากทั้งหมดกี่ชิ้น  ตามลําดับ 
   จากนั้นจึงออกแบบรหัสสถานที่โดยจะมีลักษณะเปนตัวเลขอยางเดียว  จํานวน  
12  หลัก  ซึ่งจะเริ่มตนรหัส  2  ตัวแรกเปน  99  คือตัวอยาง  992104040601  ซึ่งในรหัสประกอบ
ไปดวยรายละเอียดดังนี้คือ  รหัสซึ่งแสดงวาเปนรหัสพื้นที่  รหัสสวนราชการ  รหัสหนวยงาน  ตึก  
ชั้น  หองที่  ตามลําดับ 
   หลังจากไดแนวทางในการดําเนินงานตางๆ แลวจึงไดทําการออกแบบฐานขอมูล
ทะเบียนประวัติครุภัณฑโดยไดมีการเก็บขอมูลตางๆ เพิ่มเติมดังเชน  รูปภาพครุภัณฑ  สถานที่จัด
เก็บครุภัณฑ         ผูรับผิดชอบครุภัณฑ  ประวัติการซอมตางๆ   ตารางการซอมบํารุง  และการ
ยืม–คืนครุภัณฑ 
   เมื่อไดทําการออกแบบฐานขอมูลแลว  จึงไดทําการอกแบบระบบสนับสนุนการ
บริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  โดยไดแบงการทํางานของระบบสนับสนุนเปน  6  สวน  ดังนี้ 

1. การตรวจรับครุภัณฑ 
2. การตรวจนับครุภัณฑ 
3. การซอมครุภัณฑ 
4. การโอนยายครุภัณฑ 
5. ประวัติครุภัณฑ  
6. การจําหนายออกครุภัณฑ 
 

  1.  การตรวจรับครุภัณฑ  ไดมีการเก็บรายละเอียดของใบสั่งซื้อโดยจะแบงเปน  
3  ระดับคือ  ในสวนแรกจะเปนขอมูลเกี่ยวกับใบส่ังซื้อ  สวนที่ 2  จะเปนขอมูลเกี่ยวกับรายการที่
ส่ังซื้อ  และสวนที่  3  จะเปนขอมูลรายครุภัณฑโดยจะเก็บขอมูลตามจํานวนชิ้นของครุภัณฑ  และ
เมื่อปอนขอมูลเสร็จโปรแกรมจะออกรหัสครุภัณฑมาใหทันที 

  2.   ดานการตรวจนับครุภัณฑ       ในสวนนี้ไดมีการปรับปรุงวิธีการตรวจนับ
จากวิธีเดิมที่จะตองทําการตรวจนับรายการครุภัณฑทุกชิ้นทั้งหมด  โดยไดเปลี่ยนวิธีเปนให
สามารถเลือกวิธีการตรวจนับไดทั้งตรวจทุกชิ้น(เหมือนวิธีเดิม)  ตรวจครุภัณฑตามสถานที่จัดเก็บ  
ตรวจครุภัณฑตามผูรับผิดชอบ  และตรวจครุภัณฑที่ยังไมไดมีการตรวจในรอบปนั้น 
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   นอกจากนี้แลวในขั้นตอนของการตรวจนับยังสามารถเลือกวิธีที่จะทําการตรวจ
นับไดอีก2 วิธี  คือ   ตรวจแบบ  Online  กลาวคือ  จะทําการอานรหัสครุภัณฑที่พบทุกชิ้นในหมวด
นั้น  และตรวจแบบพิมพใบตรวจนับโดยในใบตรวจนับจะมีชองสําหรับทําเครื่องหมายครุภัณฑที่
พบพรอมทั้งมีรหัสแทงของรหัสใบตรวจนบั  และรหัสครุภัณฑซึ่งจะชวยเพิ่มความแมนยํา  และรวด
เร็วในการปอนขอมูล  และเมื่อทําการปอนขอมูลของการตรวจนับเสร็จแลว  โปรกแกรมจะแสดง
รายการครุภัณฑที่ไมพบ  และรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่ 

3.   การซอมครุภัณฑ  จะแบงเปน  2 ประเภทคือ 
3.1  การซอมแซม  จะทําการแบงขั้นตอนของการซอมแซมออกเปน 3 ข้ัน

ตอน  คือ 
3.1.1  แจงซอม  เมื่อทําการแจงซอมโปรแกรมจะทําการแสดงขอมูล

การซอมเดิมข้ึนมาเพื่อเปนประโยชนในการพิจารณาการซอมครุภัณฑนั้น 
3.1.2 สงซอม โปรแกรมจะทําการบันทึกชื่อและเบอรติดตอของผูซอม  

วันที่ กําหนดเสร็จและคาใชจายโดยประมาณ 
3.1.3    รับคืน   โปรแกรมจะบันทึกราคาการซอม  การรับประกันการ

ซอม  ตลอดจนรายการอะไหลที่เปลี่ยนไป 
     3.2  การซอมบํารุง  โปรแกรมจะชวยใหเราสรางตารางการซอมบํารุงได  

โดยเราสามารถตรวจสอบไดวาในเดือนปจจุบันมีรายการครุภัณฑใดถึงกําหนดการซอมบํารุงบาง 
4.   การโอนยายครุภัณฑ  จะแบงเปน  2  ประเภทใหญๆ ดวยกันคือ 

4.1   การเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดเก็บและผูรับผิดชอบ  โปรแกรมจะทํา
การบันทึกประวัติการยายสถานที่จัดเก็บ  และผูรับผิดชอบ  ทําใหเราสามารถติดตามครุภัณฑได
สะดวกขึ้น     

4.2   การยืม–คืน ครุภัณฑ  โปรแกรมจะมีการตรวจสอบบุคลากรกอนทํา
การยืม-คืนวาผูใดมีครุภัณฑใดบางที่ยืมไปแลวยังไมไดคืน 

5.   ประวัติครุภัณฑ     ในหนานี้จะเปนการแสดงประวัติเกี่ยวกับครุภัณฑทั้ง
หมด      โดยจะสามารถเลือกดูตามรหสัชนิดของครุภัณฑได 

6.   การจําหนายครุภัณฑออก    โปรแกรมจะชวยตัดรายการครุภัณฑนี้ออก
จากระบบในกรณีที่มีการจําหนายออก 
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6.2  ขอเสนอแนะ 

         จากการที่ไดศึกษาและพัฒนาระบบการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ
โดยใชระบบรหัสแทงเขามาชวยนั้นเพื่อเปนการปรับปรุงพัฒนาระบบตอไปในอนาคต  จึงเสนอแนะ
ดังนี้ 

             1. หากตองการใหระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ
สามารถทําไดอยาง เต็มระบบและมีประสิทธิภาพอยางเต็มที่  มีความจําเปนที่จะตองนําเขาขอมูล
ของครุภัณฑที่มีอยูแลวในปจจุบันดวย 

  2.  ถาหากในขั้นตอนการตรวจรับระบบสามารถออกรหัสครุภัณฑที่ใช
ตามสวนกลางเองได  จะทําใหสามารถประหยัดแผนปายรหัสครุภัณฑได  เนื่องจากในปจจุบันรหัส
ครุภัณฑนี้จะไดมาจากสวนกลางซึ่งในบางครั้งมีความลาชา  ทําใหตองออกรหัสครุภัณฑชั่วคราว
กอนจากนั้นจึงคอยทําการแกไขโดยเพิ่มเติมรหัสสวนกลางเขาไปทีหลัง  จึงทําใหเกิดการสิ้นเปลือง
แผนปานรหัสครุภัณฑซ้ําซอน   นอกจากนี้ยังจะชวยลดปญหาการพิมพชื่อรายการผิดพลาดอีก
ดวย 

  3.  ในขั้นตอนการตรวจรับ  ถาหากมีการเชื่อมตอขอมูลเขากับระบบใน
การออกเอกสารในการจัดซื้อได  ก็จะทําใหไมตองพิมพชื่อรายการครุภัณฑซ้ําซอน  นอกจากนี้จัง
จะชวยลดปญหาการพิมพชื่อรายการผิดพลาดอีกดวย 

  4.  ในการแกไขขอมูลตางๆ ถาหากมีการบันทึกชื่อผูทําการแกไขขอมูลไว
ดวย  จะชวยใหสามารถเพิ่มความปลอดภัยของขอมูลได 

  5.  ในดานของการเก็บขอมูล  รูปภาพ  และแฟมเอกสารตางๆ  หาก
สามารถเก็บแฟมเหลานี้ไวที่  Server ไดก็จะชวยใหการแสดงผลถูกตองยิ่งขึ้น  เนื่องตากใน
ปจจุบันการเก็บแฟมเหลานี้จะทําการจัดเก็บลงบน  hard disk  ของเครื่องซึ่งกอนที่จะนําไปใชงาน
จําเปนที่จะตองทําการแลกเปลี่ยนขอมูล  (Synchronize)  มิเชนนั้นแลวการแสดงผลอาจไม
สมบูรณได 

  6.  ในดานของความปลอดภัยของขอมูลนั้นจําเปนที่จะตองมีการใหใส
รหัสผูใช (User Name)  และรหัสผาน (Password)  เพื่อกําหนดสิทธิในการใชโปรแกรม  โดยในแต
ละผูใชอาจมีสิทธิในโปรแกรมไมเทากัน  โดยในดานความปลอดภัยนี้ไดมีการจัดทําขึ้นไวใน
โปรแกรมใหญแลว  ดังนั้นในสวนของโปรแกรมน ี้จึงจะใชระบบความปลอดภัยรวมกับระบบใหญ 
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ภาคผนวก 
คูมือการใชงานโปรแกรม 

สนับสนุนการบริหารสินทรัพย 

 
1 สวนประกอบของโปรแกรมและการ Install โปรแกรม 

 
1.1 สวนประกอบของโปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 
 
  โปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพย จะประกอบไปดวย 2 สวนหลักๆ ก็คือ 
สวนของการตั้งคาพื้นฐานของโปรแกรม (Setup) และสวนของการดําเนินงานปรกติ (Operation) 
โดยในแตละสวนจะมีรายละเอียดดังนี้ 

1. สวนการตั้งคาพื้นฐานของโปรแกรม (Setup) 
    ในสวนนี้จะเปนการตั้งคาการใชงานของโปรแกรม  จะเปนสวนที่ไมคอย
ไดมีการปรับบอยมากนัก  และผูที่จะสามารถใชงานในสวนนี้ไดจะตองเปนผูดูแลระบบ  เพราะ
เนื่องจากหากมีการปรับต้ังคาที่ไมถูกตองแลว  อาจทําใหการทํางานของโปรแกรมผิดพลาดได  ซึ่ง
จะแบงออกเปน 2 สวน  ดังนี้ 

1.1.   การป รับ ต้ั งข อมู ล ของโป รแกรม   ในส วนนี้ จ ะ เป น การตั้ งค า 
(Parameter)  ตางๆ ของโปรแกรม อาทิ รหัสหนวยงาน สถานที่เก็บไฟลตางๆ ฯลฯ ซึ่งในสวนนี้เรา
สามารถที่จะปรับคาตางๆ ใหเหมาะสมกับแตละหนวยงานได 

1.2.   การกําหนดรหัสพื้นที่  เนื่องจากรหัสพื้นที่โดยสวนใหญแลวจะมีการ
เปลี่ยนแปลงนอยมาก  ดังนั้นจึงไดนํามาไวในสวนนี้ 

2. สวนของการดําเนินงานปรกติ (Operations) 
ในสวนนี้จะเปนสวนของการทํางานโดยทั่วๆ ไป  ผูใชงานสวนนี้จะเปน

เจาหนาที่ที่ดูแลดานครุภัณฑ  และผูบริหาร  โดยจะแบงออกเปน  สวน  ดังนี้ 
2.1.   การตรวจรับครุภัณฑ  จะเปนสวนที่ใชในการกรอกประวัติครุภัณฑ  

และใชออกรหัสแทง สําหรับปดลงบนครุภัณฑ 
2.2.   การตรวจนับครุภัณฑ  จะเปนสวนที่ใชสําหรับชวยในการตรวจนับครุ

ภัณฑประจําป  โดยเมื่อตรวจเสร็จโปรแกรมจะทําการสรุปรายการครุภัณฑที่หาไมพบ  และราย
การครุภัณฑที่อยูผิดที่ 
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2.3.   การซอมครุภัณฑ  ในสวนนี้จะเปนสวนของการซอมครุภัณฑโดยจะแบง
ออกเปนอีก 2 สวนยอย คือ การซอมแซมครุภัณฑ  และการซอมบํารุงครุภัณฑ 

2.4.   โอนยายครุภัณฑ  จะแบงเปน 2 สวนยอยก็คือ  การโอนยายความรับ
ผิดชอบ  และสวนของการยืม-คืน ครุภัณฑ 

2.5.   ทะเบียนครุภัณฑ  จะเปนสวนที่ใชสําหรับการดูประวัติครุภัณฑทั้งหมด 
2.6.   การจําหนายออก  จะเปนสวนที่ใชสําหรับการจําหนายครุภัณฑออก  

และจะตัดทะเบียนออกจากครุภัณฑ 
 

ในสวนของหนาจอโปรแกรมนี้จะแบงออกเปน 3 สวนดวยกันดังรูป 

 
รูปภาพ 1  แสดงสวนประกอบหลักของหนาจอ 

โดย หมายเลข  1  คือ  สวนของเมนูตางๆ ในโปรแกรม   
หมายเลข  2  คือ ผังระบบตางๆ ในโปรแกรม     
หมายเลข  3  คือ สวนรายละเอียดตางๆ ของขอมูลตามแตละขั้นตอน 

 
   
 
 

1 

2 3
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1.2 วิธีการ Install โปรแกรม 
 
¾ สิ่งจําเปนสําหรับการติดตั้งโปรแกรม 

ที่เครื่องคอมพิวเตอร (Personal Computer,PC) 
1. ระบบปฏิบัติการ Windows 95/98/2000/ME/NT/XP 
2. ระบบ LAN ที่สามารถเชื่อมตอกับ Server ได  
3. PHP MyAdmin / MySQL ODBC Driver 

 
ที่ Server (ในกรณีที่ตองการเชื่อมตอกับฐานขอมูลสวนกลาง) 
1. ระบบปฏิบัติการ Linux  
2. ฐานขอมูล MySQL  
3. PHP MyAdmin หรือเครื่องมือการออกแบบฐานขอมูลที่ MySQL 

 
¾ วิธีการติดตั้งโปรแกรม 

1. ใสแผน CD ชื่อ Asset Program ซึ่งเปนแผน CD-Rom ที่แนบมากับ Thesis ลงใน 
CD-Rom Drive  

2. Click ปุม Start ที่มุมซายลางของ Windows แลว Click ปุม Run เพื่อทําการ Run 
โปรแกรม พิมพ Path ของ CD-Rom Drive แลวตามดวย Path ของ setup.exe ดังนี้ 
สมมุ ติ ว า  CD-Rom Drive คื อ  Drive D จะพิ มพ  “D:\Asset Program\Package\ 
setup.exe” แลวกดปุม Enter เพื่อทําการ Run  

 
รูปภาพ 2  แสดงการ Run โปรแกรม Setup จาก CD-Rom 
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3. จะปรากฏ Setup Wizard เนื่องจากโปรแกรมที่ใชในการทํา Package นี้เปนโปรแกรม
ในขั้นทดลอง  ดังนั้นแลวจะมีคําเตือนขึ้น ใหกดปุม Ok 

 

รูปภาพ 3  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 1 

 
4. จากนั้นโปรแกรมจะขึ้น Preparing to Install ใหรอสักพัก จนขึ้นหนาจอ Welcome to 

InstallShield Wizard for Asset Module จากนั้นใหกดปุม Next 
 

รูปภาพ 4  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 2 
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5. ใสชื่อผูใช (User Name) และชื่อหนวยงาน (Organization)  จากนั้นกดปุม Next 

 

รูปภาพ 5  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 3 
 

6. เมื่อโปรแกรมปรากฏ Ready to Install ใหกดปุม Install 

รูปภาพ 6  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 4 
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7. รอจนโปรแกรมติดตั้งจนสมบูรณ  แลวขึ้นหนาจอ InstallShield Wizard Completed  
ใหกดปุม Ok 

 

รูปภาพ 7  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 5 
  



 126

  เมื่อทําการติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลวใหทําการตรวจสอบ DNS วาไดทําการติดตั้ง
ไวถูกตองหรือไม  โดย 

1. เขา Control Panel โดย  Click ที่ปุม Start ของ Windows  เลือก Settings จากนั้น
เลือก Control Panel 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปภาพ 8  แสดงวิธีการเรียก Control Panel 
 

2. เลือก Data Sources (ODBC) โดยการ Double Click 
 

 
รูปภาพ 9  แสดงวิธีการเรียก Data Sources(ODBC) 
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3. จะปรากฏหนาจอดังรูป  ใหเลือกที่ Tab ที่ 2  (System DNS)  Double Click ที่ Asset 
 

 
รูปภาพ 10  แสดงวิธีการปรับต้ัง ODBC 

 
4. เมื่อปรากฏหนาจอดังรูป  ใหตรวจสอบ MySQL host ดังเชน 161.200.89.226  จาก

นั้นใหตรวจสอบ User และ Password ตามที่ไดกําหนดไว 
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รูปภาพ 11  แสดงวิธีการปรับต้ัง ODBC (ตอ) 

หมายเหต ุ
  หากตองการติดตั้งแบบไมอาศัย Network (LAN)  จําเปนที่จะตองลงโปรแกรม 
MySQL for Windows เพิ่มเติม 

 
รูปภาพ 12  แสดงหนาจอของ MySQL for Windows 
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2 วิธีการใชงานโปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 

 
2.1  นิยามคําศัพทตางๆ ที่ใชในโปรแกรม 
 
 เจาหนาที่ครุภัณฑ  หมายถึง  เจาหนาที่ที่ทําหนาที่ในการดูแลครุภัณฑ  และทําหนาที่ใน
การบันทึกและจัดเก็บประวัติครุภัณฑ 
 ผูรับผิดชอบครุภัณฑ  หมายถึง  ผูที่ทําหนาที่ในการดูแลครุภัณฑเพื่อใหครุภัณฑนั้นมี
ความพรอมในการใชงานตลอดเวลา  และมีหนาที่ในการติดตามครุภัณฑในกรณีที่ครุภัณฑนั้นทํา
การตรวจนับแลวไมพบ 
 ผูครอบครองครุภัณฑ  หมายถึง  ผูที่มีสิทธิ์ในการครอบครองครุภัณฑนั้น  โดยปรกติ
แลวจะเปนคนเดียวกับผูรับผิดชอบครุภัณฑ  เวนแตครุภัณฑนั้นไดถูกยืม 
 สถานที่จัดเก็บครุภัณฑ  หมายถึง  สถานที่ที่ครุภัณฑตั้งอยู  หรือเปนสถานที่ในการจัด
เก็บครุภัณฑนั้น 
 
2.2  การเริ่มตนเขาสูโปรแกรม 
 

1. เขาโปรแกรม โดยการ Click ปุม Start ที่ซายลางของ Windows Click ปุม Program 
เลือก Asset System แลว Click ที่ปุม AssetSystem เพื่อทําการ Run โปรแกรม 
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รูปภาพ 13  แสดงวิธีการเรียกใชงานโปรแกรม 
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2. จากนั้นจะเจอหนาจอหลักของโปรแกรม  ใหกดที่เมนู  เลือก Menu  จากนั้นเลือก 
Asset Module 

 

 
รูปภาพ 14  แสดงวิธีการเรียกใชงานโปรแกรม  ขั้นที่ 2 

 
3. จากนั้นโปรแกรมจะทําการ Load ข้ึนมา  มีสวนประกอบตางๆ ดังรูป 

 
รูปภาพ 15  แสดงสวนประกอบตางๆ ฃองโปรแกรม 

วันที่ เวลา 

ผังงาน

รายละเอียด 
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  เมื่อตองการเลือกขั้นตอนการทํางานใดก็ใหเลือกที่ตรงบริเวณผังงานดานซาย  
หากผังการทํางานใดถูกเรียกใชงานอยู  Icon รูปหนังสือปด จะเปลี่ยนเปนรูปหนังสือเปด 
 

 
รูปภาพ 16  แสดงสัญลักษณ Icon ตางๆ 

 
 
2.3  การกําหนดรหัสพื้นที่ 
 
  ในสวนนี้จะเปนการกําหนดรหัสพื้นที่ใจการจัดเก็บครุภัณฑ 
 

 
รูปภาพ 17  แสดงหนาจอการกําหนดรหัสพื้นที่ 

 

1

แสดงถึงกิจกรรมยอย  ที่ถูกเรียกใชงานอยู 

แสดงถึงกิจกรรมตางๆของโปรแกรม 

แสดงถึงกิจกรรมยอย  ที่ไมไดถูกเรียกใชงาน 

2

3
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• วิธีการเพิ่มรหัสพื้นที่ 
1. กดปุมหมายเลข 1 (เพิ่ม) 
2. กรอกรายละเอียดตางๆ จนครบ 
3. กดปุมหมายเลข 3 (บันทึก) เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
• แกไขขอมูลเดิม 

1. กดเลือกรหัสพื้นที่ที่ตองการโดยกดเลือกตรงบริเวณหมายเลข 2 (ตาราง) 
2. ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ 
3. กดปุมหมายเลข 3 (บันทึก) เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
2.4  การแกไขขอมูลพื้นฐาน 
 
  ในสวนนี้จะเปนการตั้งคาพื้นฐานตางๆ ของการทํางานของโปรแกรม  โดยจะเปน
การกําหนดรหัสหนวยงาน  สถานที่เก็บแฟมรูปภาพ  และสถานที่เก็บแฟมใบส่ังซื้อ   
 

  
รูปภาพ 18  แสดงหนาจอการกําหนดรหัสพื้นที่ 

 

1

2
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• การแกไขขอมูล 
1. เลือกขอมูลที่ตองการแกไขขอมูล  โดยการกดตรงหมายเลข 1 (ตาราง) 
2. ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ 
3. กดปุมหมายเลข 2 (ตกลง) 

 
2.5  การตรวจรับครุภัณฑ 
 
   การตรวจรับครุภัณฑ  จะทําหลังจากที่ไดรับครุภัณฑเรียบรอยแลว  ในขั้นตอนนี้
จะทําการเก็บทะเบียนประวัติ  พรอมทั้งออกรหัสแทง(Bar Code) สําหรับติดบนตัวครุภัณฑ 
  ในสวนนี้จะแบงหนาจอออกเปน 3 สวนดวยกัน คือ ขอมูลใบส่ังซื้อ  ขอมูลรายการ  
และรายละเอียด  โดยจะมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ขอมูลใบส่ังซื้อ  จะเปนขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวกับใบส่ังซื้อในครั้งนั้นๆ  ดังเชน  ชือ่
การสั่งซื้อ  เลขที่ใบส่ังซื้อ  แฟมรายละเอียดตางๆ ของการสั่งซื้อ  บริษัทผูขาย
พรอมเบอรติดตอ  ราคาที่ส่ังซื้อในครั้งนี้  และจํานวนรายการที่ส่ังซื้อในครั้งนี้   

2. ขอมูลรายการ  จะเปนขอมูลตางๆ ในรายการ  ดังเชน ชื่อรายการ  รหัสตาม
สวนกลาง(เพื่อใชในการอางอิง)  จํานวนชุด  จํานวนชิ้นตอชุด  ราคาของราย
การนี้  วันที่รับประกัน  รูปภาพ  ชื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑ  และสถานที่จัดเก็บ 

3. ขอมูลรายการ  จะเปนขอมูลรายชิ้นของครุภัณฑ  ดังเชน  ชื่อชิ้นของครุภัณฑ  
ราคาชิ้นนั้น  และรูปภาพ 

 
•   ขั้นตอนการกรอกขอมูล 

    ในสวนตอไปจะเปนตัวอยางของการกรอกขอมูลของ  ระบบเครื่องคอมพิวเตอร  
ซึ่งจะประกอบไปดวย 2 รายการดังนี้  คือ  เครื่องคอมพิวเตอร จํานวน 1 ชุด  และเครื่องพิมพ 
จํานวน 1 เครื่อง 

1. เลือก “ลงทะเบียนครุภัณฑ”  ที่บริเวณผังงานดานซาย 
2. จะปรากฏหนาจอดงัรูป  ใหใสขอมูลตามใบสั่งซื้อ  ดังเชนในตัวอยาง  ชื่อราย

การ จะใส  “ระบบเครื่องคอมพิวเตอร”   เลขที่ใบส่ังซื้อจะตามใบสั่งซื้อ  
3. ที่แฟมรายละเอียดใหกดปุม “เลือก”  (หมายเลข 1) เพื่อทําการเลือกแฟมราย

ละเอียดของใบสั่งซื้อ (ใบ Spec)  โดยเอกสารที่จะระบุจะตองมีนามสกุลเปน 
“.DOC” เทานั้น 
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4. ใสชื่อบริษัทผูขาย  พรอมหมายเลขติดตอ  จํานวนรายการ (ในที่นี้คือ 2 ราย
การ) 

5. กดปุม “ถัดไป”  (หมายเลข 2)  เพื่อทําการกรอกขอมูลรายการตอไป 

 
รูปภาพ 19  แสดงหนาจอตรวจรับครุภัณฑ  ขั้นที่ 1 

 
6. ใสชื่อครุภัณฑ (เชน เครื่องคอมพิวเตอร)  รหัสตามสวนกลาง (รหัสที่ใชอยูใน

ระบบเดิม)   
หมายเหตุ  ในกรณีที่ตองการใหเคร่ืองทําการเพิ่มรหัสจํานวนชิ้นตอทายรหัสสวน

กลาง  ใหเลือก “รันรหัสอัตโนมัติ”  (หมายเลข 1) โดยจะตองระบุหมาย
เลขเริ่มตนในการรันดวย 

 

1

2
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รูปภาพ 20  แสดงหนาจอรับครุภัณฑ  ชั้นที่ 2 

 
7. ใสจํานวนชุด  ในกรณีนี้มีเครื่องคอมพิวเตอร  จํานวน 1 เครื่อง  ใหใส 1 ชุด 
8. ใสจํานวนชิ้น  ในกรณีนี้เครื่องคอมพิวเตอรจะประกอบไปดวยชิ้นสวนยอย

จํานวน 4 ชิ้น ไดแก ตัวเครื่อง(CPU)  จอภาพ  แปนพิมพ  และลําโพง 
9. ใสราคา  วันที่ส้ินสุดการรับประกัน  จํานวนปในการหักคาเสื่อมราคา 
10. เลือกรูปภาพของครภัุณฑโดยการกดปุมเลือกภาพ (หมายเลข 2)  จากนั้นให

เลือกภาพของครุภัณฑชิ้นนั้น 
11. ระบุชื่อผูรับผิดชอบ  และสถานที่จัดเก็บ  โดยการเลือกที่ Drop Down เมนู  

หรือในกรณีที่ทราบรหัส  สามารถใสรหัสไดในชองดานขวา 
12. เมื่อทําการกรอกขอมูลรายการเรียบรอยแลว  ใหกดปุม “ถัดไป” (หมายเลข 

3)  เพื่อทําการกรอกขอมูลรายชิ้นตอไป 
 

1

2

3
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รูปภาพ 21  แสดงหนาจอรับครุภัณฑ  ชั้นที่ 3 

 
13. ใสชื่อครุภัณฑ  ราคาที่ซื้อ  และรูปครุภัณฑ 
14. ในกรณีที่ครุภัณฑนี้มีขนาดใหญ  เราสามารถเลือกพิมพปายครุภัณฑไดมาก

กวา 1 ชิ้นเพื่อแปะไวหลายๆ ที่  โดยการใสจํานวนสําเนามากกวา 1 ชุด 
(หมายเลข 1) 

15. เมื่อกรอกขอมูลเสร็จ  ใหกดปุม “พิมพรหัสแทง/ชิ้นถัดไป” (หมายเลข 2)  
จากนั้นเครื่องจําทําการพิมพปายรหัสครุภัณฑออกมา  จากนั้นใหนําปายดัง
กลาวไปแปะที่ครุภัณฑทันที  แลวใหกรอกครุภัณฑชิ้นถัดไปจนครบ 

  ในขั้นตอนของการตรวจนับจะประกอบไปดวย 2 ข้ันตอน  คือ  เลือกวิธีการตรวจ
นับ  และทําการตรวจนับ 
 
2.6  การเลือกวิธีการตรวจนับ 
  

•   ขั้นตอนวิธีการเลือกวิธีการตรวจนับ 
1. ใหเลือกวิธีการตรวจนับวิธีการใดวิธีการหนึ่ง  โดย 

- รายการครุภัณฑทั้งหมด  จะเปนการตรวจนับรายการครุภัณฑทั้งหมด
ที่มี  ซึ่งวิธีการนี้คลายกับวิธีการเดิมที่ใชอยูในปจจุบัน 

- รหัสพื้นที่  ใหเลือกพื้นที่ที่ตองการตรวจสอบครุภัณฑ 

1
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- รหัสผูรับผิดชอบ  ใหเลือกวาจะตรวจสอบครุภัณฑที่ผูรับผิดชอบคนใด
ดูแลอยู 

- รายการที่ยังไมไดรับการตรวจ  โปรแกรมจะทําการเลือกครุภัณฑที่
เหลือที่ยังไมไดรับการตรวจ  เพื่อใหทําการตรวจรายการที่เหลือตอไป 

 
2. เมื่อเลือกวิธีการตรวจนับเสร็จแลวใหกดปุม “ถัดไป” (หมายเลข 1) 

 

 
รูปภาพ 22  แสดงหนาจอการเลือกวิธีตรวจนับครุภัณฑ  ขั้นท่ี 1 

 

1
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3. จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดในวิธีนั้นๆ ออกมา  
ใหทําการเลือกวิธีที่ใชในการตรวจนับ (บริเวณหมายเลข 1)  ซึ่งสามารถเลือก
ได 2 วิธี  คือ 
- ตรวจนับแบบ Online  คือจะทําการตรวจนับโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร
แบบโนตบุค  และเครื่องอานรหัสแทงแบบไรสาย  ทําการอานขอมูลครุภัณฑ
ตางๆ  โดยจะไมมีการพิมพเปนเอกสารแสดงจํานวนครุภัณฑออกมา  แต
เครื่องจะทําการเรียกหนาจอทําการตรวจนับมาใหโดยอัตโนมัติ 
- พิมพใบตรวจนับ  คือโปรแกรมจะทําการพิมพใบสําหรับใชในการตรวจ
นับ  เพื่อใหเจาหนาที่ไปทําการตรวจนับ  จากนั้นจึงนําขอมูลมาปอนลงในขั้น
ตอน ทําการตรวจนับ 

 

 
รูปภาพ 23  แสดงหนาจอการเลือกวิธีตรวจนับครุภัณฑ  ขั้นท่ี 2 
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รูปภาพ 24  แสดงตัวอยางใบตรวจนับ 

 
 
2.7  ทําการตรวจนับ 
 
  หลังจากที่ไดทําการเลือกวิธีการตรวจนับแลว  ในขั้นตอนตอไปนี้จะเปนขั้นตอน
การทําการตรวจนับครุภัณฑ  
 

•   ขั้นตอนการทําการตรวจนับครุภัณฑ 
1. ใหใสเลขที่ใบตรวจนับที่อยูบริเวณมุมบนซายของใบตรวจนับโดยใชเครื่อง

อานรหัสแทงทําการอานขอมูล  (ในกรณีที่เลือกวิธีการตรวจนับแบบ Online 
โปรแกรมจะทําการใสเลขที่ใบตรวจนับใหเองโดยอัตโนมัติ 

2. เลือกวิธีในการกรอกขอมูลการตรวจนับ  โดยจะสามารถเลือกได 2 วิธีดวย
กัน  คือ 

 - ปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่พบ  วิธีนี้จะปอนขอมูลโดยการ
ใหใสรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่พบเทานั้น  โดยทําการใสไลไปที
ละรายการจนกระทั่งครบ 
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- ปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่หาไมพบ  วิธีนี้จะใชสําหรับวิธี
การตรวจนับแบบพิมพใบตรวจนับเทานั้น  ในการปอนขอมูลจะทํา
การปอนขอมูลเฉพาะรายการที่ไปทําการตรวจนับตามวิธีนั้นๆ แล
วหาไมพบ  ใหทําการปอนรหัสครุภัณฑที่หาไมพบทุกรายการ 

3. เมื่อเลือกวิธีการปอนขอมูลเรียบรอยแลว  ใหกดปุม “ตกลง”  
 

 
รูปภาพ 25  แสดหนาจอการเลือกวิธีการปอนขอมูลตรวจนับ 

 
4. จากนั้นทําการปอนรหัสครุภัณฑ (ตามแตละประเภทของวิธีการปอนขอมูล)  

โดยใชเครื่องอานรหัสแทง  เมื่อเครื่องอานรหัสครุภัณฑ เรียบรอยแลว  
โปรแกรมจะทําการแสดงขอมูลรายละเอียดของครุภัณฑนั้นๆ  จากนั้นใหทํา
การตรวจสอบวาหมายเลขที่อานนั้นตรงกับขอมูลที่แสดงบนหนาจอหรือไม 
(เพื่อปองกันความผิดพลาด)  ทําการปอนขอมูลไปจนครบทุกรายการ  เมื่อ
ปอนขอมูลจนครบทุกรายการแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น”  
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รูปภาพ 26  แสดงหนาจอการปอนขอมูลการตรวจนับ 

 
5. โปรแกรมจะแสดงหนาจอของการสรุปผลการตรวจนับ  โดยจะทําการแสดง

รายการครุภัณฑที่หาไมพบ  และรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่ (เฉพาะวิธีการ
ตรวจนับแบบ Online) 

 

 
รูปภาพ 27  แสดงหนาจอรายการครุภัณฑที่หาไมพบ 
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6. เมื่อดูรายการเรียบรอยแลว(ทั้งรายการครุภัณฑที่หาไมพบ  และรายการครุ
ภัณฑที่อยูผิดหมวดหมู)  ใหทําการกดปุม “พิมพรายงาน”  เพื่อทําการพิมพ
รายงานสรุปผลการตรวจนับ  พรอมทั้งบันทึกผลการตรวจนับนี้ลงในฐานขอ
มูล 

 
2.8  การแจงซอมครุภัณฑ 
 
   เมื่อครุภัณฑมีการเสีย  จะทําการแจงซอมเพื่อใหผูมีอํานาจในการรับผิดชอบตัด
สินใจในการซอมตอไป 

•   ขั้นตอนการแจงซอมครุภัณฑ 
1. ใสหมายเลขครุภัณฑในชองรหัสครุภัณฑ  (หมายเลข 1) 
2. โปรแกรมจะทําการแสดงขอมูลรายละเอียดครุภัณฑ  พรอมทั้งประวัติการ

ซอมที่ผานมา  จากนั้นตรวจสอบขอมูลรายละเอียดของครุภัณฑวาตรงตามที่
แสดงบนหนาจอหรือไม 

3. ระบุอาการเสีย โดยการใสในชองอาการเสีย (หมายเลข 2) 
4. เมื่อเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุม “บันทึก”  โปรแกรมจะทําการบันทึกลงฐาน

ขอมูล  พรอมทั้งพิมพใบแจงซอม  ซึ่งจะประกอบไปดวยอาการที่แจงเสีย  
และประวัติการซอมที่ผานมา  เพื่อใหผูมีอํานาจตัดสินใจพิจารณาตอไป   

 
รูปภาพ 28  แสดงหนาจอแจงซอมครุภัณฑ 
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2.9  การสงซอมครุภัณฑ 
 
  เมื่อไดทําการแจงซอมครุภัณฑแลว  ในขั้นตอนนี้จะเปนการสงครุภัณฑไปซอม
โดยจะมีรายละเอียดดังนี้ 
 

•   ขั้นตอนการสงซอมครุภัณฑ 
1. ทําการใสขอมูลผูซอม  พรอมทั้งหมายเลขติดตอ  จากนั้นกดปุม “ตกลง” 

(หมายเลข 1) 
2. ใสรหัสครุภัณฑที่จะทําการสงซอมไปยังผูซอมรายนี้  โปรแกรมจะทําการ

แสดงรายละเอียดครุภัณฑนี้  พรอมทั้งแสดงอาการเสียที่ไดแจงซอมไว 
3. เลือกวันกําหนดเสร็จ  พรอมทั้งระบุคาซอมโดยประมาณ 
4. กดปุม “บันทึก” (หมายเลข 2) 

 

 
รูปภาพ 29  แสดงหนาจอสงซอมครุภัณฑ  หนาที่ 1 

 
5. เมื่อทําการใสรหัสครุภัณฑจนครบแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น” (หมายเลข 3)  

โปรแกรมจะทําการแสดงสรุปจํานวนรายการครุภัณฑที่สงซอมไปยังผูซอม
รายนี้ทั้งหมด 

 

1

32
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รูปภาพ 30  แสดงหนาจอสงซอมครุภัณฑ  หนาที่ 2 

 
6. เมื่อตรวจสอบรายการทั้งหมดครบถวนดีแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น”  เพื่อทํา

การบันทึกลงฐานขอมูล  และพิมพใบสงซอมครุภัณฑ 
 
2.10  การรับคืนครุภัณฑ 
 
  เมื่อครุภัณฑนั้นๆ ซอมเสร็จ  จะทําการปอนขอมูลประวัติการซอมครุภัณฑนั้น  
พรอมทั้งรายการอะไหลที่ทําการเปลี่ยน  รวมทั้งคาซอมทั้งหมด  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

•   ขั้นตอนการรับคืนครุภัณฑ 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดครุภัณฑนั้น

ออกมา  
2. ใสคาซอมครุภัณฑตามใบเสร็จรับเงิน 
3. ระบุวันที่สําหรับการรับประกันการซอมในครั้งนี้ 
4. กดปุมบันทึกรายการซอม  เพื่อกรอกขอมูลรายการอะไหลที่เปลี่ยนทั้งหมด 
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รูปภาพ 31  แสดงหนาจอรับคืนครุภัณฑ  หนาที่ 1 

 
5. ทําการปอนขอมูลชื่อช้ินสวนที่เปลี่ยน  พรอมทั้งมูลคา (ในกรณีที่ทราบ) 
6. กดปุม “บันทึก”  เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล 
7. เมื่อทําการปอนขอมูลรายการอะไหลจนครบทุกรายการแลว  ใหกดปุม 

“เสร็จสิ้น”  เพื่อทําการบันทึกรายการอื่นๆ ตอไป 
 

 
รูปภาพ 32  แสดงหนาจอรับคืนครุภัณฑ  หนาที่ 2 
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8. เมื่อทําการปอนขอมูลจนครบทุกรายการแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น”  ในหนาที่ 

1 เพื่อดูสรุปรายการรับคืน 
 

 
รูปภาพ 33  แสดงหนาจอรับคืนครุภัณฑ  หนาที่ 3 

 
9. เมื่อตรวจสอบรายการเปนที่เรียบรอยแลว  ใหกดปุม “พิมพรายงาน”  เพือ่ทาํ

การพิมพใบรายงานการรับคืน 
 
2.11  การกําหนดตารางการซอมบํารุง 
 
  ในบางครุภัณฑนั้น  เราจะเปนตองมีการซอมบํารุงอยูเสมอ  เพื่อใหครุภัณฑนั้น
ทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ  และมีอายุการใชงานยาวนานขึ้น  การกําหนดตารางการซอม
บํารุงมีข้ันตอนดังนี้ 
 

•   ขั้นตอนกําหนดตารางการซอมบํารุง 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  โปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดครุภัณฑออกมา 
2. เลือก Tab ที่ 2  “รายละเอียดการซอม” (หมายเลข 1) 
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รูปภาพ 34  แสดงหนาจอการกําหนดตารางการซอมบํารุง  หนาที่ 1 

 
3. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของตารางการซอมครุภัณฑนั้น (ถาไดมี

กําหนดไวแลว) 
4. หากตองการเพิ่มรายการการซอมบํารุง  ใหใสชื่อการซอมบํารุง  จากนั้นเลือก

ชวงเวลาในการซอมบํารุง  เชน ทุกๆ เดือน  2 เดือน  หรือ ปละครั้ง เปนตน 
5. กดปุม “บันทึก”  เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล 

 
รูปภาพ 35  แสดงหนาจอการกําหนดตารางการซอมบํารุง  หนาที่ 2 

1
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2.12  การบันทึกการซอมบํารุง 
   

•   ขั้นตอนการบันทึกการซอมบํารุง 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑ 
2. เลือก Tab ที่ 2  “รายละเอียดการซอม”  (หมายเลข 1) 

 

 
รูปภาพ 36  แสดงหนาจอบันทึกการซอมบํารุง  หนาที่ 1 

 

1
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รูปภาพ 37  แสดงหนาจอบันทึกการซอมบํารุง  หนาที่ 2 

3. ใหทําการเลือกรายการที่จะทําการซอมบํารุง  โดยการใช Mouse เลือกตรง
บริเวณหมาลเลข 2 

4. ใสคาใชจายในการซอม 
5. ใสชื่อผูทําการซอม  พรอมเบอรติดตอ 
6. กดปุม “บันทึก”  เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล 

 
2.13  การโอนยายผูรับผิดชอบ/สถานที่จัดเก็บ 
   

•   ขั้นตอนการโอนยายผูรับผิดชอบ/สถานที่จัดเก็บ 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดสถานที่จัดเก็บ

ปจจุบัน  พรอมทั้งชื่อผูรับผิดชอบในปจจุบัน 
2. เลือก Tab วาจะทําการ “เปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ”  หรือ  “เปลี่ยนผูรับผิด

ชอบ”  โดยการ Click ที่บริเวณ Tab ดานบน 
 

2
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รูปภาพ 38  แสดงหนาจอการโอนยาย 

 

 
รูปภาพ 39  แสดงหนาจอการเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ 

 
3. หากตองการเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บครุภัณฑ หรือเปลี่ยนผูรับผิดชอบ  ใหเลือก

ที่ Drop Down เมนู  วาจะเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บไปยังสถานที่ใด  หรือทําการ
ใสรหัสสถานที่จัดเก็บ ในบริเวณชองดานขาวมือ 

4. กดปุม “ตกลง”  เพื่อบันทึกลงฐานขอมูล 
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รูปภาพ 40  แสดงหนาจอการเปลี่ยนผูรับผิดชอบ 

 
2.14  การยืม-คืน ครุภัณฑ 
   

•   ขั้นตอนการยืม-คืน ครุภัณฑ 
1. เลือกชื่อผูที่จะทําการยืม-คืน ครุภัณฑ  โดยการเลือกจาก Drop Down เมนู  

หรือใสรหัสประจําตัวของผูที่จะยืม-คืน (ถาทราบ) ในชองดานขวา  จากนั้น
โปรแกรมจะทําการแสดงรายการที่ผูนั้นไดทําการยืมไปแลว  แตยังไมไดทํา
การคืนออกมาในตารางขางลาง 

2. เลือกวาจะทําการยืม  หรือคืนครุภัณฑ  โดยใช Mouse Click ตรงบริเวณปุม
เลือก  จากนั้นกดปุม  “ถัดไป”   
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รูปภาพ 41  แสดงหนาจอการยืม-คืน  หนาที่ 1 

 
3. ใสรหัสครุภัณฑที่จะทําการยืม-คืน  
4. กดปุม “ตกลง” 
5. เมื่อทําการใสขอมูลจนครบถวนแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น” เพื่อทําการบันทึก

ลงฐานขอมูล  พรอมทั้งพิมพใบยืม-คืน 
 

 
รูปภาพ 42  แสดงหนาจอการยืม-คืน  หนาที่ 2 
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2.15  ทะเบียนประวัติครุภัณฑ 

•   วิธีการเลือกดูประวัติครุภัณฑตามรหัสสวนกลาง 
1. ใหใสหมวดรหัสตามรหัสสวนกลางของกลุมครุภัณฑที่ตองการดูรายละเอียด 
2. กดปุม  “ตกลง”  โปรแกรมจะทําการแสดงรายการครุภัณฑตามกลุมครุภัณฑ

ที่ไดระบุไว  โดยจะแสดงในตารางขางลาง 
3. หากตองการดูประวัติของรายการครุภัณฑใด  ใหทําการใช Mouse Click ที่

ชื่อของรายการนั้น 
 

 
รูปภาพ 43  แสดงหนาจอการเลือกดูประวัติครุภัณฑตามหมวดหมู 

 
•   วิธีการเลือกดูประวัติครุภัณฑรายชิ้น 

1. ใหเลือก Tab “ประวัติครุภัณฑ” 
2. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดของครุภัณฑ

ตางๆ ดังรูป 
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รูปภาพ 44  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ 

 
3. นอกจากนี้ยังสามารถดูประวัติตางๆ  โดยการใช Mouse Click ที่ Tab ตางๆ 

ที่ตองการดูรายละเอียดได  ซึ่งในแตละหนาจะแสดงรายละเอียดตางๆ ของ
ครุภัณฑนั้นออกมา  ในบริเวณที่เปนตารางในแตละหนา  สามารถใช Mouse 
Click เพื่อดูรายละเอียดตางๆ ได  (โดยรายละเอียดตางๆ จะแสดงออกมา
ขางใตตาราง) 

 
รูปภาพ 45  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  ประวัติการซอมแซม 
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รูปภาพ 46  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  ตารางการซอมบํารุง 

 

 
รูปภาพ 47  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  การเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ 
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รูปภาพ 48  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  การเปลี่ยนผูรับผิดชอบ 

 

 
รูปภาพ 49  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  ประวัติการยืม-คืน 
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2.16  การจําหนายครุภัณฑ 
   
  เมื่อครุภัณฑมีการเสื่อมสภาพแลว  และหากมีการใชงานตอไปจะสงผลใหเสียคา
ใชจายในการดําเนินงานมาก  จะใหมีการจําหนายครุภัณฑออก  โดยหลังจากที่คณะกรรมการลง
มติใหจําหนายออกได  จะตองมีการตัดขอมูลครุภัณฑออกจากทะเบียนประวัติ  เพื่อปองกันการสบั
สน  โดยในขั้นตอนตอไปนี้จะเปนขั้นตอนในการตัดขอมูลออกจากทะเบียนประวัตคิรุภัณฑ 
 

• วิธีการจําหนายครุภัณฑ  
1. ใสหมายเลขครุภัณฑที่ตองการจําหนายออก  จากนั้นโปรแกรมจะทําการ

แสดงขอมูลรายละเอียดครุภัณฑนั้นออกมา 
2. ตรวจสอบรายละเอียดวาตรงกับครุภัณฑนี้หรือไม 
3. ใหระบุมูลคาในการจําหนายออก (ถามี) 
4. เพื่อเปนการยืนยันการจําหนายออก  ใหพิมพ “Yes”   ลงในชองดานลาง 
5. กดปุม  “ยืนยัน” 
6. ใหทําการปอนขอมูลรายการครุภัณฑที่จะจําหนายออกจนครบทุกรายการ 

 
 

 
รูปภาพ 50  แสดงหนาจอการจําหนายออก  หนาที่ 1 
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7. เมื่อทําการปอนรหัสครุภัณฑที่จะจําหนายออกครบแลว  ใหเลือก Tab “สรุป

การจําหนายออก”  เพื่อดูรายการสรุปการจําหนายออก 
 

 
รูปภาพ 51  แสดงหนาจอการจําหนายออก  หนาที่ 2 

 
8. เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว  ใหกดปุม  “บันทึก”  เพื่อทําการ

บันทึกลงฐานขอมูล  พรอมทั้งพิมพใบสรุปการจําหนายออก 
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น ายณั ฏ ฐ   ส วั ส ดิ ว งษ  เกิ ด เมื่ อ วั น ที่  23 ตุ ล าคม  พ .ศ .2521 ที่ จั งห วั ด
กรุงเทพมหานคร  เขารับการศึกษาระดับประถมศึกษาที่โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
ฝายประถม ปการศีกษา 2527 ถึง 2532  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลายที่โรงเรยีนสาธติ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ฝายมัธยม ปการศึกษา 2533 ถึง 2538   ระดับปริญญาตรีที่คณะ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ปการศึกษา 2539 ถึง 2542   วุฒิการศึกษา 
วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ  และไดเขาศึกษาตอในระดับปริญญาโทในป
การศึกษา 2543 ที่คณะวิศวกรรมศาสตร สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย
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