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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 

 

ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

  ในปจจุบันการขยายตัวของหนวยงานตางๆ  เร่ิมมีมากขึ้นและในอัตราที่เร็วขึ้น   
เนื่องมาจากการแขงขันที่สูงขึ้น  การขยายตัวดังกลาวทําใหการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ มี
ความซับซอนมากขึ้น  ดังนั้น  ในแตละหนวยงานจึงตองปรับปรุงการทํางานใหมปีระสิทธิภาพมาก
ขึ้นเพื่อลดคาใชจาย  และลดการสูญเสียในเรื่องของเวลา  เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการแขงขันกับหนวย
งานอื่นๆ  ไดมากขึ้น 
  ในสถาบันอุดมศึกษา  เชน   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ก็เชนกันมีการขยายตัว
ของหนวยงานตางๆ มากขึ้น  ประกอบกับปณิธานขอหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่เนนความเปนเลศิทาง
วิชาการ  เปนเหตุใหมหาวิทยาลัยจําเปนตองตื่นตัวในการพัฒนาประสิทธิภาพการเรียนการสอน
ตลอดจนการบริหารงานตางๆ ของตนใหพรอมที่จะแขงขันกับมหาวิทยาลัยคูแขงอื่นๆ ไดตลอด
เวลา  นอกจากนี้มหาวิทยาลัยยังตองเตรียมความพรอมที่จะปรับเปลี่ยนสถานะจากหนวยงานราช
การมาเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาของชาติ  ในการปรับสถานะ
ดังกลาวมหาวิทยาลัยจะไดรับโอกาสใหสามารถวางระบบงานของตนเอง  สามารถตัดสินใจในการ
จัดการบริหารงานของตนเอง  ตลอดจนสามารถออกระเบียบกฎเกณฑในการปฏิบัติงานเปนของ
ตนเองไดอยางอิสระ 
  นอกจากนี้จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยยังมีความจําเปนตองปรับปรุงระบบการเงิน
และการบริหารตามขอตกลงที่ทําระหวางจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยและสํานักงบประมาณเพื่อ
สนองนโยบายการปฏิรูปแบบบริหารภาครัฐซ่ึงเปนมติของคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  11  พฤษภาคม  
2542  นโยบายใหมนี้มุงเนนปรับเปล่ียนการบริหารของภาครัฐไปสูรูปแบบการบริหารโครงการภาค
รัฐแนวใหม  ที่เนนการทํางานที่ยึดผลลัพธเปนหลัก  มีการวัดผลลัพธและคาใชจายอยางเปนรูป
แบบ 
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  ตามขอตกลงที่ไดทําไวดังกลาว  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจะตองดําเนินการปรับ
ปรุงตามรายการดังนี้  (สฤทธเดช   พัฒนเศรษฐพงษ  2543) 

 1.   การวางแผนงบประมาณ  (Budget   Planning) 
 2.   การคํานวณตนทุนฐานกิจกรรม   (Activity–Based  Costing) 
 3.   การจัดซื้อ  จัดจาง   (Procurement   Management) 
 4.   การบริหารการเงินและการควบคุมงบประมาณ   (Financial   Management   

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

6.   การบริหารสินทรัพย   (Asset   Management)   โดยแบงเปน 
6.1 สินทรัพยที่จับตองไมได  (Non–tangible  Asset) 
6.2 อาคาร   สถานที่ 
6.3 ครุภัณฑ 

7. การตรวจสอบภายใน  (Internal  Audit) 
 
  ตามขอตกลงดังกลาวไดมีการกําหนดใหมหาวิทยาลัยปรับปรุงการบริหารสิน

ทรัพยดวย  ทั้งนี้เนื่องจากการบริหารสินทรัพยโดยเฉพาะประเภทครุภัณฑเปนเรื่องที่ทุกหนวยงาน
จะตองทําและตองมีการตรวจสอบประจําป  ซึ่งเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการ
พัสดุ  พ.ศ.2535   “ขอที่  155  ที่กําหนดวากอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  หัวหนาสวนราชการ
หรือหนวยงานตองแตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น  ตรวจสอบการรับจายครุ
ภัณฑ  และตรวจนับครุภัณฑประเภทที่คงเหลือวามีตัวอยูตรงบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีครุ
ภัณฑใดชํารุดเสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด” (สหกรณออมทรัพย  สํานักงบประมาณ   : 
274)  รายงานผลการตรวจสอบนอกจากนําเสนอหัวหนาสวนราชการแลว  ยังตองสงสําเนาราย
งานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินอีกดวย   

  การทํารายงานดังกลาวเปนเรื่องที่คอนขางยุงยากเพราะยังไมมีระบบที่จะชวยให
การตรวจสอบทําไดสะดวกรวดเร็วภายในระยะเวลาที่จํากัดที่กําหนดให 30 วัน  นับต้ังแตเร่ิมตรวจ
สอบ  ทั้งนี้เนื่องจากครุภัณฑของมหาวิทยาลัยมีมากมายหลายชนิดและอยูกระจัดกระจายตาม
คณะ/สถาบัน/ศูนยตางๆ การควบคุมหรือการบริหารครุภัณฑเหลานี้จึงเปนเร่ืองสําคัญ  ถึงแม         
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยจะมีระบบการควบคุมครุภัณฑภายในของมหาวิทยาลัยเอง  เชน  มี
ระบบการปฏิบัติงานพัสดุเกี่ยวกับการสั่งซื้อ  การตรวจนับ  การจัดเก็บ  ในการทําทะเบียนทรัพย
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สิน    หนวยพัสดุจะตองทํารายงานทรัพยสินและคาเสื่อมจากขอมูลในใบตรวจรับพัสดุ และใบ
สําเนา  ใบกํากับภาษี   ใบแจงหนี้  และตองตั้งรหัสประจําตัวครุภัณฑเพ่ือใชกํากับแตละครุภัณฑ  
การบริหารครุภัณฑดังกลาวจึงเปนภารกิจที่นอกจากจะยุงยากตองใชเวลา แลวยังมีขอผิดพลาดได
งาย   เปนตนวาการกรอกรหัสของครุภัณฑใดมักใหพนักงานเขียนรหัสบนครุภัณฑนั้นพรอมกับ
กรอกรหัสเดียวกันในทะเบียนสินทรัพยซึ่งตองใชเวลาในการกรอก  และอาจจะขอผิดพลาดไดงาย  
การตรวจสอบครุภัณฑแตละรายการบางครั้งตองเสียเวลาในการเดินสํารวจพื้นที่ตามจุดตางๆ และ
ในหลายๆ คร้ังของการตรวจนับก็ไมสามารถหาครุภัณฑพบทั้งๆ ที่มีรายชื่ออยูในทะเบียนสินทรัพย  
ดังนั้นถาหากมีระบบการบริหารครุภัณฑที่ดีที่สามารถชวยบอกตําแหนงในการเก็บรักษาครุภัณฑ
พรอมทั้งประวัติของครุภัณฑนั้นไดสะดวกรวดเร็วก็จะชวยลดความยุงยากเหลานี้  และทําใหการ
บริหารครุภัณฑมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  ปจจุบันระบบหนึ่งที่กําลังไดรับความนิยมในการนํามาชวยบริหารครุภัณฑก็คือ  
ระบบระบุเอกลักษณวัตถุอัตโนมัติ  ขอดีของระบบนี้ก็คือ  สามารถอานขอมูลที่ตองการผานเครื่อง
คอมพิวเตอรไดโดยอัตโนมัติ  จึงสามารถลดความผิดพลาด  และความลาชาในการจัดเก็บหรือ
เรียกใชขอมูล  ระบบระบุเอกลักษณวัตถุอัตโนมัติที่เปนที่นิยมใชมากในปจจุบันก็คือ  การใชรหัส
แทง (Barcode)  ซึ่งปจจุบันนี้สามารถเห็นไดทั่วไปตามตัวสินคาแทบทุกผลิตภัณฑในรานสรรพสิน
คาและบริษัทตางๆ   รหัสแทงนี้มีลักษณะเปนเครื่องหมายที่ประกอบดวยแถบมืด  และแถบสวาง  
โดยจะเรียงสลับกัน  ในแตละชวง  ความกวางที่แตกตางกันก็จะสื่อถึงตัวอักษร  ตัวเลข  และ
สัญลักษณตางๆ ในวิธีเรียงแถบมืด  แถบสวางสลับกันนั้นมีดวยกันหลายระบบซึ่งในบางระบบ
สามารถบันทึกไดเพียงตัวเลข  บางระบบสามารถบันทึกไดทั้งตัวเลขและตัวอักษรใหญ  และใน
บางระบบสามารถบันทึกไดทุกตัวไมวาจะเปนตัวเลข  ตัวอักษร  และตัวสัญลักษณบนแปนพิมพ  
การนํารหัสแทงไปใชมีความสะดวกคอนขางสูง  กลาวคือ  เพียงนํากระดาษกาวที่มีรหัสนั้นๆ ไปติด
ตามครุภัณฑ    ตางๆ พรอมทําบันทึกประวัติของครุภัณฑนั้นไวในคอมพิวเตอร  เมื่อนําเครื่องอาน
รหัสแทงมาอานรหัส  ขอมูลตางๆ ที่ไดบันทึกไวเกี่ยวกับครุภัณฑก็จะปรากฏบนจอคอมพิวเตอร  
รหัสดังกลาวสามารถนําไปใชในการอางอิงได  ดังนั้นจึงเปนวิธีการที่มีความคลองตัวสูง  สะดวก
รวดเร็วและประหยัดคาใชจายไดมาก  เนื่องจากแผนกระดาษกาวที่นํามาใชมีราคาไมสูงมากนัก 

  จากความจําเปนในการบริหารสินทรัพยและปญหาในการบริหารสินทรัพยดัง
กลาว  ผูวิจัยจึงสนใจพัฒนาระบบการบริหารสินทรัพยโดยเลือกภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ  
คณะวิศวกรรมเปนกรณีศึกษา  ทั้ งนี้ เนื่องจากภาควิชาดังกลาวเปนหนวยงานที่ เล็กกวา
มหาวิทยาลัย  ระบบการบริหารสินทรัพยมีความซับซอนนอยกวาของมหาวิทยาลัย  การพัฒนา
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ระบบการบริหารสินทรัพยยอมมีความคลองตัวมากกวาและใชเวลาในการดําเนินการนอยกวา  
นอกจากนี้ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการยังมีความพรอมในดานเครื่องคอมพิวเตอร  และบุคลากร
ที่มีคุณวุฒิที่จะชวยชี้แนะการพัฒนาระบบบริหารสินทรัพยโดยเฉพาะครุภัณฑในครั้งนี้ใหเปน
ประโยชนตอภาควชิา  และมหาวิทยาลัยได 

 

วัตถุประสงคของการวิจัย 

1. เพ่ือออกแบบกระบวนงานการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  ใหมีความชัด
เจนของขั้นตอนในการบริหารครุภัณฑ  โดยกําหนดขั้นตอนในการบริหารครุภัณฑ  ตั้งแตการตรวจ
รับ   การโอนยาย  การตรวจนับ   และการจําหนายออก 

2. เพ่ือจัดทําโปรแกรมสนับสนุนระบบการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  เพ่ือให
กระบวนงานที่ไดออกแบบไวสามารถนําไปปฏบิัติได 

 

ขอบเขตของการวิจัย 

1. งานวิจัยนี้ จัดทําขึ้นโดยมีขอบเขตระดับภาควิชา    โดยมีภาควิชาวิศวกรรม             
อุตสาหการ   คณะวิศวกรรมศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยเปนภาควิชาในการทํางานวิจัย  
แตอาจจะนํางานวิจัยนี้ไปขยายผลเพื่อการประยุกตกระบวนการหรือแนวทาง   และปรับใหเหมาะ
สมกับหนวยงานที่จะนําไปใชได 

2. การบริหารสินทรัพยนี้จะเนนเพียงดานครุภัณฑเทานั้น   โดยกําหนดขั้นตอนการ
บริหารครุภัณฑเฉพาะการตรวจรับ  การโอนยาย  การตรวจนับ  และการจําหนายออก  แตจะไม
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจาง 

3. การนําระบบการบริหารสินทรัพยนี้ไปใชจะดําเนินงานจนเริ่มปฏิบัติงานไดเทานั้น  ไม
รวมถึงการติดตามผลในระยะยาว   เพราะในการใชงานจริงนั้นจาํเปนที่จะตองมีการปรับปรุงขอมูล
ใหทันสมัยอยางสม่ําเสมอ  อีกทั้งยังควรที่จะนําระบบที่มีอยูเดิมมาประยุกตเขากับระบบใหม  ดัง
นั้นควรมีผูรับผิดชอบเฉพาะในการทําใหขอมูลเปนปจจุบัน  (Update Data) 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ทําใหเกิดระบบการบริหารสินทรัพยที่มีความชัดเจน   เพ่ือเปนแนวทางที่หนวยงาน
อ่ืนจะนําไปใชตอไป 

2. ทําใหมีระบบที่ใชในการติดตามดูแลสินทรัพยเพ่ือความสะดวกในการติดตามสิน
ทรัพย 

3. ชวยใหการคิดคาใชจายตนทุนฐานกิจกรรมทําไดอยางเปนจริงยิ่งขึ้น 
4. สามารถนําขอมูลพ้ืนฐานตางๆ  ของระบบไปใชในการคํานวณวัดสมรรถนะหนวย

งานได 
5. ทําใหสามารถพิจารณาวาสินทรัพยใดควรจะหาอันใหมมาทดแทน 
6. สามารถชวยใหทราบถึงขอมูลคาใชจายในการดําเนินงาน    

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เก็บรวบรวมขอมูลขั้นตอนการดําเนินงาน  และระบบสนับสนุนการดําเนินงานของ
ภาควิชาในปจจุบัน 

2. วิเคราะหขอมูลที่ไดรวบรวมไวในขอ 1  เพ่ือทราบปญหาในปจจุบันพรอมทั้งหาแนว
ทางในการแกไข 

3. ศึกษา  และหาทฤษฎีที่เกี่ยวของ 
4. ศึกษาอุปกรณ  เครื่องมือตางๆ ที่จะนํามาชวยใหการบริหารสินทรัพยมีความสะดวก

รวดเร็วขึ้น  พรอมทั้งเลือกนําอุปกรณที่มีความเหมาะสมทั้งดานคาใชจาย  และความคลองตัว  
เพ่ือนํามาใชในระบบสนับสนุน 

5. จัดทํา  และเสนอโครงรางวิทยานิพนธ 
6. กําหนดขั้นตอนวิธีการทํางานเพื่อลดความซ้ําซอน  และชวยใหการดําเนินงานสะดวก

รวดเร็วขึ้น 
7. ออกแบบหนาจอตางๆ ของระบบสนับสนนุ 
8. ออกแบบการจัดเก็บฐานขอมูล  เพ่ือเก็บประวัติตางๆ ของสินทรัพย 
9. จัดทําระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 
10. ตรวจสอบขอผิดพลาดของระบบสนับสนุน 
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11. ทดลองนําระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยไปทดลองใชงาน 
12. วิเคราะห  และสรุปผล  ประเมินผลการดําเนินการวิจัย  รวมถึงรวบรวมและวิเคราะห

ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการวิจัย 
13. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ  และนําเสนอวิทยานิพนธ 
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บทที่  2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
  ผูวิจัยนําเสนอขอมูลจากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของตามหัวขอตอ
ไปนี้ 
 

1 เอกสารที่เกี่ยวของ  
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 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

1.2  ระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติ 
1.2.1  ประเภทของระบบเอกลักษณแบบอัตโนมัติ 
1.2.2  หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติมาใชใน 

การบริหารครุภัณฑ 
1.3  รหัสแทง 

1.3.1 ประวัติของรหัสแทง 
1.3.2 สวนประกอบของรหัสแทง 
1.3.3 ขนาดของรหัสแทง 
1.3.4 ประเภทของรหัสแทง 
1.3.5 การเลือกคูสี 

2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
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1. เอกสารที่เกี่ยวของ 

1.1  การบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 
1.1.1  ความหมายของสินทรัพย 
สินทรัพย  หมายถึง  ส่ิงที่มีมูลคา  สิ่งที่เหมาะแกการมีไว  

 (สํานักงบประมาณ  ,2544 : 11) 
  สิ่งที่มีมูลคาควรแกการมีไวหรือสินทรัพยมีหลายประเภทอาจแบงเปน    
 (สํานักงบประมาณ  ,2544 : 10) 

1. สินทรัพยหมุนเวียน  (Current   Assets) 
2. สินทรัพยไมหมุนเวียน    (Non – current  Assets) 

2.1. สินทรัพยที่จับตองไมได  (Intangible  Assets)  ดังตัวอยางเชน  คา
ลิขสิทธิ์ตางๆ  คากรรมสิทธิ์ เปนตน 

2.2. สินทรัพยที่จับตองได      (Physical   Assets)  ดังตัวอยางเชน  ครุ
ภัณฑ  วัสดุตางๆ  อาคาร เปนตน 

 
1.1.2  ความหมายของครุภัณฑ 

  ครุภัณฑจัดเปนสินทรัพยในประเภทที่จับตองไดเพราะมีตัวตน  ตามระเบียบ
สํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ  พ.ศ. 2535   ขอที่ 5 ไดจัดครุภัณฑเปนประเภทหนึ่งของพัสดุ
โดยไดใหความหมายของคําวาพัสดุวา  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและสิ่งกอสราง   ดังนั้นครุ
ภัณฑจึงมีความหมายเปนประเภทหนึ่งของพัสดุ  ท่ีเปนสิ่งที่มีตัวตน  จับตองได  มีมูลคา  มีความ
เหมาะสมที่ควรมีไวเพ่ือใหเกิดประโยชน  ครุภัณฑโดยทั่วไปจะมีความคงทน  มีอายุการใชงานตั้ง
แต  1  ปขึ้นไป  เชน  โตะ  เกาอี้  ตูเก็บเอกสาร  เครื่องคอมพิวเตอร  เปนตน 

 
1.1.3  ความหมายของการบริหารสินทรัพย 

  การบริหารสินทรัพย  เปนกระบวนการที่กําหนดแนวทางในการไดมา  และการใช
สินทรัพยใหเกิดประโยชนสูงสุด  จนกระทั่งหมดความตองการใชสินทรัพยนั้นแลว 
(สํานักงบประมาณ  ,2544 : 13) 
  ตามความหมายดังกลาว  การบริหารสินทรัพยที่เปนครุภัณฑ  หมายถึง  กระบวน
การที่กําหนดแนวทางในการไดมาและการใชครุภัณฑใหเกิดประโยชนสูงสุด  จนกระท่ังหมดความ
ตองการใชครุภัณฑนั้น 



 9

1.1.4  ขั้นตอนในการบริหารสินทรัพย 
   1.  กําหนดทิศทางในการดําเนินงานโดยการตั้งเปาหมาย   จากนั้นทํา

การวางแผนและจัดทํางบประมาณ 
   2. ทําการจัดสรรทรัพยากรโดยการจัดองคการและจัดหาเจาหนาที่เพ่ือมา

ทําหนาที่ในการดูแลสินทรัพยเหลานั้น 
   3. กระตุนและสรางแรงบันดาลใจในการทําโดยการชี้ใหเห็นถึงผลดีที่จะ

ไดรับและความ จําเปนที่ตองทํา  จากนั้นใหหัวหนาทําการควบคุมและตัดสินใจตางๆ  
    4.  ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงโดยการนํากระบวนการตางๆ ที่สรางขึ้นไป
ปฏิบัติจริง 

 
1.1.5  หลักการในการบริหารสินทรัพย 

 

   1.  ส่ิงจําเปนในการสรางผลผลิตของรัฐบาลนั้น   เปนแนวทางในการ
ปฏิบัติและตัดสินใจ  ดานสินทรัพย 

      สวนราชการมีหนาที่ในการดําเนินกิจกรรมตางๆ ของการบริหารสินทรัพย
ภายในกรอบการดําเนินงานเชิงกลยุทธตามแผนงานของสวนราชการและตามความตองการในการ
นําสงผลผลิต 
    2.  ความเปนเจาของ การควบคุม  ความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน
และความรับผิดชอบในการดําเนินงานดานสินทรัพยนั้นตองสรางขึ้นและไดรับการสื่อสารถึงผูเกี่ยว
ของอยางชัดเจน  รวมทั้งนําไปปฏิบัติได 

• ความเปนเจาของและการควบคุมสินทรัพยทั้งหมดนั้นตองมีการ
ระบุคําจํากัดความและความหมายที่สมบูรณ   รวมทั้งมีการมอบหมายความรับผิดชอบที่       ชัด
เจนและดําเนินการจัดการอยางมีประสิทธิผล 

• ความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน   และความรับผิดชอบใน
การดําเนินงานสําหรับการบริหารจัดการและการรายงานผลดานสินทรัพยนั้น   ตองถูกกําหนดขึ้น
และมอบหมายหนาที่ตางๆ  รวมทั้งสื่อสารใหเจาหนาที่รับทราบอยางชัดเจนไมกํากวมและโปรงใส  
ทั้งในแงของความเปนเจาของและการควบคุมสินทรัพยตลอดอายุการใชงาน 
   3.  กิจกรรมของการบริหารสินทรัพยจะตองดําเนินการภายในกรอบ
นโยบายการบริหารสินทรัพยของรัฐโดยรวม 
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• การบริหารสินทรัพยของสวนราชการจะตองอยูบนพ้ืนฐานของ
รูปแบบการปฏิบัติที่ดีที่สุดของภาครัฐและอุตสาหกรรมที่นําสงผลผลิตเดียวกัน   รวมทั้งตองอยูบน
พ้ืนฐานของนโยบายของรัฐบาล   
   4.  การตัดสินใจในการบริหารสินทรัพยตองพิจารณาถึงตนทุนคาใชจาย
ทั้งหมดตลอดอายุการใชงานสินทรัพยผลประโยชน  และความเสี่ยงตางๆ  ของสินทรัพย   นอก
จากนี้การตัดสินใจจะตองขึ้นอยูกับการประเมินทางเลือกตางๆ ดวย 

• การตัดสินใจดานรายจายในการลงทุนจะตองอยูบนพ้ืนฐานของ
การประเมินทางเลือกในเชิงเศรษฐกิจที่มีขอมูลเพียงพอและจัดทําเปนเอกสารแลว  ทั้งนี้การ
ประเมินทางเลือกนั้นจะตองพิจารณาถึงคาใชจายทั้งหมดตลอดอายุการใชงานสินทรัพย   รวมทั้ง
ปจจัยชี้วัดทางการเงินและไมใชทางการเงิน 

• การประเมินทางเศรษฐกิจนั้น  ควรดําเนินการโดยคณะบุคคล
อ่ืนที่ไมใชบุคคลที่รับผิดชอบโครงการและควรไดรับความเห็นจากผูเชี่ยวชาญเฉพาะทางอิสระ   
สําหรับ    โครงการที่มีมูลคาสูงดวย 

  5.  การวางแผนและการจัดการดานสินทรัพยควรนําไปบูรณาการกบัแผน
ดําเนินงาน  (ระยะยาว)   และแผนปฏิบัติการ  (ระยะสั้น)   ขององคการ   รวมทั้งกระบวนการงบ
ประมาณ   และกระบวนการในการรายงานผลดวย 

• การวางแผน   การจัดการงบประมาณ   และการรายงานผลดาน
สินทรัพยของสวน  ราชการนั้นจะตองนําไปบูรณาการกับการวางแผนการดําเนินงานดาน
ทรัพยากรบุคคลและเทคโนโลยีขอมูล   ขาวสารของหนวยงานทั้งระยะสั้นและระยะยาว 

• การวางแผนสําหรับการลงทุนดานสินทรัพย   การลงทุนใหม  
และการดําเนินงานที่กําลังทําอยูนั้นตองเปนไปตามกลยุทธดานสินทรัพยที่ไดรับการอนุมัติแลว 

• การวางแผนของสวนราชการตองนําไปบูรณาการกับกระบวน
การวางแผนของหนวยงานกลางและสวนราชการอื่น 
(สํานักงบประมาณ , 2544) 
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1.1.6  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
  เพ่ือใหกิจกรรมในการบริหารสินทรัพยดําเนินการภายในกรอบการบริหาร        

สินทรัพยของรัฐโดยรวม  สํานักนายกรัฐมนตรีไดรางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ. 2535  และไดมีการแกไขปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมรวม  3  ฉบับ  คือ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2538   
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2539  และ(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2541  ซึ่งไดผานความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  
และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาเรียบรอยแลว  ผูวิจัยไดสรุปประเด็นสําคัญที่เกี่ยวของกับการ
บริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑจากระเบียบดังกลาวตามขั้นตอนในการบริหารพัสดุ  ตั้งแตวิธี
การจัดหาไปจนถึงวิธีการจําหนายออก ดังนี้ 

 
ก. การจัดหาครุภัณฑ 
การซื้อหรือการจางกระทําได  5  วิธี  คือ 
1.  วิธีตกลงราคา  ไดแก   การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ งมีราคาไม เกิน  

100,000  บาท  การจัดซื้อดวยวิธีนี้จะทําโดยเจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายโดยตรง  
แลวใหหัวหนา    เจาหนาที่พัสดุเปนผูจัดซื้อภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหวัหนาสวนราช
การ  ในกรณี    จําเปนและเรงดวนที่เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน  และไมอาจดําเนินการตาม
ปรกติไดทัน  ใหเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบตอหัวหนา 

2.  วิธีสอบราคา  ไดแก   การซื้อห รือจางครั้งหนึ่ งซึ่ งมี ราคาเกิน  
100,000 บาท แตไมเกิน 2,000,000  บาท  จะมีขั้นตอนในการทําดังตอไปนี้ 

2.1  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อและจํานวนที่
ตองการ 

2.2  ในกรณีจําเปนใหผูเขาเสนอราคาสงตัวอยาง  แคตตาล็อก    หรือ   
แบบรูปและรายการละเอียดไปพรอมกับในเสนอราคา 

2.3  กอนวันเปดซองสอบราคาไมนอยกวา  10  วัน  สําหรับการสอบ
ราคาในประเทศหรือไมนอยกวา  45  วัน  สําหรับการสอบราคานานาชาติ  ใหเจาหนาที่พัสดุสง
ประกาศเผยแพรการสอบราคาและเอกสารสอบราคาไปยังผูมีอาชีพขายหรือรับจางทํางานนั้นโดย
ตรง  หรือโดยทางไปรษณียลงทะเบียนใหมากที่สุดเทาที่จะทําได  กับปดประกาศเผยแพรการสอบ
ราคาไวโดยเปดเผย ณ ที่ทําการของสวนราชการนั้น 

2.4  ในการยื่นซองสอบราคา  ผูเสนอราคาจะตองผนึกซองจาหนาถึง
ประธานคณะกรรมการเปดซองสอบราคาการซื้อคร้ังนั้น  และสงถึงสวนราชการผูดําเนินการสอบ
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ราคากอนวันเปดซองสอบราคา  โดยยื่นตรงตอสวนราชการหรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนใน
กรณีที่สวนราชการกําหนดใหกระทําได 

2.5  ใหเจาหนาที่ลงรับโดยไมเปดซองพรอมระบุวันที่และเวลาที่รับซอง  
ในกรณีที่ผูเสนอราคามายื่นซองโดยตรง  ใหออกใบรับใหกับผูยื่นซอง  สําหรับเปนการยื่นซองทาง
ไปรษณียใหถือวันและเวลาที่สวนราชการนั้นลงรับจากไปรษณียเปนเวลารับซอง  และใหสงมอบ
ซองใหแกหัวหนาพัสดุทันที 

2.6  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดยไมเปด
ซองและเมื่อถึงเวลาเปดซองสอบราคาแลว  ใหสงมอบซองเสนอราคาพรอมทั้งรายงานผลการรับ
ซองตอคณะกรรมการเปดซองราคา  เพ่ือดําเนินการตอไป 

2.7  เมื่อถึงวันที่เปดซอง  ใหคณะกรรมการแจงราคาพรอมบัญชีรายการ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอทุกรายโดยเปดเผยตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่กําหนดและ
ตรวจสอบเอกสารตามบัญชีของผูเสนอราคาทุกราย  แลวใหคณะกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกใบ 

2.8  ใหคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา ใบเสนอ
ราคา     แคตตาล็อกหรือแบบรูป  และรายละเอียดแลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไข
ในเอกสารสอบราคา 

2.9  พิจารณาคัดเลือกพัสดุของผูเสนอราคาที่ถูกตองตามขอ 2.8  ที่มีคุณ
ภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการและเสนอใหซื้อจากรายที่คัดเลือกไวแลวซึ่งราคา
เสนอต่ําสุด 

ในกรณีที่ผูเสนอราคาต่ําสุดดังกลาว  ไมยอมเขาทําสัญญาหรือขอตกลง
กับสวนราชการในเวลาที่กําหนดตามเอกสารสองราคา  ใหคณะกรรมการพิจารณาจากผูเสนอ
ราคาต่ํารายถัดไปตามลําดับ 

 ถามีผูเสนอราคาเทากันหลายรายใหเรียกผูเสนอราคาดังกลาวมาขอให
เสนอราคาใหมพรอมกันดวยวิธียื่นเสนอซองราคา 

 ถาหากราคาของผูเสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อสูงกวา
วงเงินที่จะซื้อใหกรรมการเปดซองดําเนินการตามลําดับดังนี้ 

  1.  เรียกผูเสนอราคารายนั้นมาตอรองราคาใหต่ําสุดเทาท่ีจะทํา
ได  หากผูเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแลวราคาที่เสนอใหมไมสูงกวาวงเงินที่จะจัดซื้อ  หรือสูง
กวาแตสวนที่สูงกวานั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ  หรือตอรองแลวไมยอมลดราคาลงอีก  
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แตสวนที่สูงกวาวงเงินที่จะซื้อนั้นไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อหรือจาง  ถาเห็นวาราคาดัง
กลาวเปนราคาที่เหมาะสมก็ใหเสนอซื้อจากผูเสนอราคารายนั้น 

  2. ถาดําเนินการตามขอ 1 แลวไมไดผลใหเรียกผูเสนอราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อทุกรายมาตอรองราคาใหมพรอมกันดวยวิธียื่นซองเสนอราคาภายใน
กําหนดระยะเวลาอันสมควร  หายรายใดไมมายื่นซองใหถือวารายนั้นยื่นราคาตามที่เสนอไวเดิม  
หากผูเสนอราคาต่ําสุดในการตอรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไมสูงเกินกวาวงเงินที่จะซื้อหรือสูงกวา  
แตสวนที่สูงกวาไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ  ถาเห็นวาราคาดังกลาวเปนราคาที่เหมาะสม
แลว  ก็ใหเสนอซื้อจากผูเสนอราคารายนั้น 

3.  ถาดําเนินการตามขอ 2 แลวไมไดผล   ใหเสนอความเห็นตอ
หัวหนาสวนราชการ  เพ่ือประกอบการใชดุลพินิจวาจะสมควรลดรายการ  ลดจํานวน  หรือลดเนื้อ
งาน  หรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อดําเนินการสอบราคา
ใหม 

2.10  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวย
เอกสารที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือส่ังการโดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

 3.  วิธีประกวดราคา  วิธีนี้ใชสําหรับการซื้อที่มีราคาเกิน  2,000,000  
บาทตอครั้ง  ซึ่งจะมีขั้นตอนในการดําเนินงานดังตอไปนี้ 
    3.1 ใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําเอกสารประกวดราคาตามตัวอยางที่คณะ
กรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนด  หรือตามแบบที่ผานการตรวจพิจารณาของสํานักงาน
อัยการสูงสุดแลว  ซึ่งหากการจัดทําเอกสารประกวดราคารายใด  จําเปนตองมีขอความหรือราย
การที่แตกตางไปจากที่คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนด  หรือแบบที่ผานการตรวจ
พิจารณาของสํานักอัยการสูงสุด  โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไวในตัวอยาง  หรือแบบดังกลาว  
และไมทําใหทางราชการเสียเปรียบก็ใหกระทําได  เวนแตหัวหนาสวนราชการเห็นวาจะมีปญหาใน
ทางเสียเปรียบ  หรือไมรัดกุมพอก็ใหสงรางเอกสารประกวดราคาไปใหสํานักงานอัยการสูงสุด
พิจารณากอน 
   3.2  หลังจากไดเอกสารประกวดราคาแลวใหจัดทําเปนประกาศและมี
รายละเอียดดังนี้ 

1. รายการพัสดุที่ตองการซื้อ 
2. คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์เขาประกวดราคา 
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3. กําหนดวัน  เวลา  รับซอง  ปดการรับซอง  และเปดซองประกวด
ราคา 

4. สถานที่และระยะเวลาในการขอรับหรือขอซื้อเอกสารการ
ประกวดราคาและราคาของเอกสาร 

5. แหลงเงินกู  และประเทศผูมีสิทธิเขาประกวดราคา  ในกรณี
ประกวดราคานานาชาติ 

  โดยประกาศนี้จะตองทําการเผยแพรและปดประกาศการประกวดราคา
ภายในระยะเวลาที่กําหนดดังตอไปนี้ 

1.  ปดประกาศการประกวดราคาโดยเปดเผย  ณ  ที่ทําการของสวนราช
การนั้น  โดยการปดประกาศดังกลาวใหกระทําในตูปดประกาศที่มีกุญแจปดตลอดเวลา  โดยผูปด
ประกาศและผูปลดประกาศออกจากตูประกาศจะตองทําหลักฐานการปดประกาศและการปลด
ประกาศออก  เปนหนังสือที่มีพยานบุคคลรับรอง  ทั้งนี้ผูปดประกาศและผูปลดประกาศจะตองมิใช
บุคคลเดียวกัน  และจะตองมิใชบุคคลที่เปนพยานในแตละกรณีดวย 

2. สงไปประกาศทางวิทยุกระจายเสียง  และ/หรือประกาศในหนังสือ
พิมพ 

3.  สงใหกรมประชาสัมพันธ  และองคการสื่อสารมวลชนแหงประเทศ
ไทยเพื่อเผยแพร 

4.  สงไปเผยแพรที่ศูนยรวมขาวการประกวดราคาของทางราชการ  โดย
ใหสงเอกสารการประกวดราคาไปดวย 

5.  สงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิ
ภาคแลวแตกรณีโดยใหสงเอกสารประกวดราคาไปพรอมกันดวย 
  3.3  ในการรับซองประกวดราคาใหลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน  ลงชื่อ
กํากับซองกับบันทึกไวที่หนาซองวาเปนของผูใด  เมื่อพนกําหนดรับซองแลวหามรับซองประกวด
ราคา  หรือเอกสารหลักฐานตางๆ ตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาอีก 
  3.4  ใหคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  เปดซองใบเสนอราคา  และ
อานแจงราคาพรอมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานตางๆ ของผูเสนอราคาทุกรายโดยเปดเผย  ตาม
วัน  เวลา  และสถานที่กําหนด  และใหกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกํากับไวในใบเสนอราคา  และ
เอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผน 
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  3.5  ใหคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา  สงมอบใบเสนอราคา    ทั้ง
หมด  และเอกสารหลักฐานตางๆ พรอมดวยบันทึกรายงานการดําเนินการตอคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาทันทีในวันเดียวกัน 

  3.6  ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตรวจสอบคุณสมบัติของผู
เสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานตางๆ  ตัวอยางพัสดุ  แคตตาล็อก  หรือแบบรูป  และ
รายการละเอียด  แลวคัดเลือกผูเสนอราคาที่ถูกตองตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา  

  3.7  ใหพิจารณาคัดเลือกสิ่งของหรืองานจาง  หรือคุณสมบัติของผูเสนอราคาที่
ตรวจแลวตามขอ  3.6  ซึ่งมีคุณภาพ  และคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ  แลวเสนอใหซื้อ
จากผูเสนอราคาที่คัดเลือกไวแลว  ซึ่งเสนอราคาต่ําสุด 

  3.8  ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพรอมดวยเอกสาร
ที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

  4.  วิธีพิเศษ  ใชวิธีการจัดซื้อพิเศษในกรณีดังตอไปนี้คือ 
4.1  ในกรณีที่เปนพัสดุจะขายทอดตลาดใหดําเนินการซื้อโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 
4.2  ในกรณีเปนพัสดุที่ตองการซื้อเรงดวน      หากลาชาอาจเกิดความเสียหายแก  

ราชการ  ใหเชิญผูมีอาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวา
ราคาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหตอรองราคาลงเทาที่ทําได 

4.3  ในกรณีเปนพัสดุเพ่ือใชในราชการลับ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขอ 2  
  4.4 ในกรณี ที่ เป น พัส ดุที่ ได ซื้ อ ไวแล ว   แตมี ความจํา เป นต องใช เพ่ิ ม ใน             

สถานการณที่จําเปนหรือเรงดวน  หรือเพื่อประโยชนของสวนราชการใหเจรจากับผูขายรายเดิม
ตามสัญญาหรือขอตกลงซึ่งยังไมส้ินสุดระยะเวลาการสงมอบ  เพ่ือขอใหมีการขายพัสดุตามราย
ละเอียด  และราคาที่ต่ํากวาหรือราคาเดิม  ภายใตเงื่อนไขที่ดีกวาหรือเงื่อนไขเดิม  โดยคํานึงถึง
ราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี)  เพ่ือใหบังเกิดผลประโยชนสูงสุดที่สวนราชการจะไดรับ 

4.5  ในกรณีที่เปนพัสดุที่จําเปนตองซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อติดตอส่ังซื้อโดยตรงจากตางประเทศ  หรือสืบราคาจากตางประเทศโดยขอความ
รวมมือใหสถานเอกอัครราชทูต  หรือสวนราชการอื่นในตางประเทศติดตอกับสํานักขององคการ
ระหวางประเทศที่มีอยูในประเทศโดยตรง  เวนแตกรณีที่ไมมีสํานักงานในประเทศ  ใหติดตอกับ
สํานักงานในตางประเทศได 

4.6  ในกรณีที่เปนพัสดุที่โดยลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิคที่
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะใหเชิญผูผลิตหรือผูจําหนายพัสดุนั้นโดยตรงมาเสนอราคาหาก
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เห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาในทองตลาดหรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคา
ลงเทาที่จะทําได 

4.7  ในกรณีพัสดุที่เปนที่ดินและ / หรือส่ิงกอสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง  ให
เชิญเจาของที่ดินโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวาราคาที่เสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด
หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 

สําหรับการจัดซื้อที่ดินและ / หรือส่ิงกอสรางในตางประเทศ  ในกรณีจําเปนจะติด
ตอกับนายหนา  หรือดําเนินการทํานองเดียวกันตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมทองถิ่นแทนเจา
ของที่ก็ได 

4.8  กรณีเปนพัสดุที่ไดดําเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแลวไมไดผลดี  ใหสืบราคาจากผูมี
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงและผูเสนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาถูกยกเลิกไป     (ถา
มี)  หากเห็นวา  ผูเสนอราคารายที่เห็นสมควรซื้อ เสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด  หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาที่จะทําได 
   5.  วิธีกรณีพิเศษ   ไดแก  การซื้อหรือการจางจากสวนราชการหนวยงานตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่นหนวยงานอื่น  ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะ
เปนราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือรัฐวิสาหกิจ  ในกรณีดังตอไปนี้ 

5.1  เปนผูผลิตพัสดุหรือทํางานจางนั่นเองและนายกรัฐมนตรีอนุมัติใหซื้อหรือจาง 
5.2  มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดใหซื้อหรือจาง  และกรณีนี้ใหรวมถึง

หนวยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย 
 

ข. การตรวจรับพัสดุ 
ในการตรวจรับพัสดุจะมีการตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุซึ่งมีหนาที่ดังนี้ 
1.  ตรวจรับพัสดุ  ณ  ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญา

หรือขอตกลง  สําหรับการตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อ่ืน  ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอน 

2.  ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงไว  สําหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา  หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู
ชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได  ในกรณีจําเปนไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้ง
หมดไดใหตรวจนับตามหลักวิชาการสถิติ 
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3.  โดยปกติใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรือผูรับจางพัสดุมาสง  และใหดําเนินการ
ใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 

4.  เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไว  และถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสง
มอบพัสดุถูกตองครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง  แลวมอบแกเจาหนาที่
พัสดุ  พรอมกับทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย  2  ฉบับ  มอบแกผูขายหรือผูรับ
จาง  1  ฉบับ  และเจาหนาที่พัสดุ  1  ฉบับ  เพ่ือดําเนนิการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิก
จายเงินจากคลัง  และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

5.  ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน  หรือสงมอบ
ครบจํานวนแตไมถูกตองทั้งหมด  ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหตรวจรับไว
เฉพาะจํานวนที่ถูกตอง  โดยถือปฏิบัติตามขอ  4  และโดยปกติใหรับรายงานหัวหนาสวนราชการ
เพ่ือแจงผูขายหรือผูรับจางภายใน 3 วันทําการนับแตวันตรวจพบ  แตทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวน   ราช
การที่จะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนที่สงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองนั้น 

6.  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย  ถาขาดสวนประกอบอยางใด
อยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ  ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบ
พัสดุนั้น  และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน  
3  วันทําการนับแตวันที่ตรวจพบ 

7.  ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถาหัวหนาสวนราชการสั่งใหรับพัสดุนั้นไวจึงดําเนินการ
ตามขอ  4  หรือขอ  5  แลวแตกรณี 
 

ค.  การยืม 
   ในการยืมหรือนําพัสดุไปใชจะตองนําไปใชเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น
โดยขั้นตอนวิธีการยืมจะมีขอกําหนดตางๆดังนี้ 
  1.  การยืมพัสดุประเภทคงรูปไปใชราชการ  ใหสวนราชการผูยืมทําหลักฐานการ
ยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล  และกําหนดวันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
   1.1  การยืมระหวางสวนราชการ   จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการผูใหยืม 

  1.2  การใหบุคคลยืมใชในสถานที่ราชการเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาสวนราชการ 
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  2.  ผูที่ยืมพัสดุประเภทคงรูป  จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการได
เรียบรอย  หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให
คงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ  
และคุณภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
   3.  เมื่อครบกําหนดยืมใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืม
ไป  คืนภายใน  7  วันนับแตวันครบกําหนด 
 

ง. การเก็บรักษาพัสดุ 
   พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด  ใหอยูในความควบคุมตาม
ระเบียบขอบังคับ  เวนแตมีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น  และเมื่อ
เจาหนาที่พัสดุไดรับมอบแลวใหดําเนินการดังตอไปนี้ 
  1.  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แลวแตกรณี  แยกเปนชนิดและแสดง
รายการตามตัวอยางที่คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) กําหนด  โดยใหมีหลักฐานการรับเขา
บัญชี  หรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 
  2.  เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย  ปลอดภัยและใหครบถวนถูกตองตาม
บัญชีหรือทะเบียน 
 

จ.  การตรวจสอบพัสดุประจําป 
   กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป  ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงาน  
แตงตั้งเจาหนาที่ในสวนราชการหรือหนวยงานนั้น  ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตาม
ความจําเปน  เพ่ือทําการตรวจนับพัสดุวามีตัวตนอยูตามทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชํารุด  เส่ือม
คุณภาพหรือสูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลว  ใหเสนอราย
งานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ  นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น  เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาที่ผูตรวจสอบแลว  ใหสงรายงานเสนอตามลําดับ
ชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ  1  ชุด  และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี  1  ชุด  สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวน
ภูมิภาค ใหสงสําเนารายงานไปยังสวนราชการตนสังกัดอีก 1 ชุดดวย 
   เมื่อหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวและปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เส่ือม
สภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จ
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จริงขึ้นคณะหนึ่ง  เวนแตกรณีที่เปนไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนาย
ตอไปได  แตถาผลการพิจารณาปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย  ใหหัวหนาสวนราชการ
ดําเนินการตามกฎหมาย  และระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวของตอไป 
 

ฉ.  การจําหนาย 
  หลังจากการตรวจสอบแลวพบวาพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการ

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการ  เพ่ือ
พิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ 

 1. ขาย   ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาด
แลวไมไดผลดี  ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่ง
มีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน  100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด
กอนก็ได 

 การขายใหสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
สวนทองถิ่น  หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถิ่น           
รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  47 (7) แหงประมวลรัษฎากรใหขายโดย
วิธีตกลงราคา 

 2.  แลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ 

 3.   โอน  ใหโอนแกสวนราชการ  หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
สวนราชการสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามาตรา  47 (7)  แหง
ประมวลรัษฎากร  ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

1. แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด 
  ทั้งนี้การดําเนินการดังที่ไดกลาวมาแลวนั้นโดยปกติจะตองใหแลวเสร็จภายใน  

60  วัน  นับแตวันที่หัวหนาสวนราชการสั่งการ  และสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองได
รับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวย  และเงินที่ไดจากการ
จําหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการงบประมาณหรือขอตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือ
เงินชวยเหลือ  แลวแตกรณี 

2. การจําหนายเปนสูญ 
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   ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได  
ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑตอไปนี้ 
  5.1   ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน  500,000  บาท  ใหหัวหนา
สวนราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
  5.2    ถาพัสดุน้ันมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันเกิน    500,000    บาท       ใหอยูใน
อํานาจของกระทรวงการคลัง  หรือสวนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเปนผูพิจารณา
อนุมัติ 
 เมื่อไดดําเนินการตามขั้นตนแลว  ใหเจาหนาที่พัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที  แลวแจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  แลวแตกรณีทราบภายใน  30  วัน
นับแตวันลงจายพัสดุนั้น 
 สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมาย  ใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายกําหนดดวย 
 

1.2  ระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติ (Automatic Identification System , AIS) 

   เนื่องจากในปจจุบันไดมีการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรกันอยางแพรหลาย   อันเนื่อง
มาจากเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบันไดมีราคาที่ถูกลงแตมีประสิทธิภาพที่สูงขึ้น   มีความรวดเร็ว
และความแมนยํามากขึ้น   อีกทั้งยังสามารถรวบรวมขอมูลตางๆ และสรุปขอมูลที่เราตองการได 

   ในขั้นตอนของการปอนขอมูลเขาระบบคอมพิวเตอร   หากเราใชวิธีการให
พนักงานปอนขอมูลเอง     ดังเชน   ใหพิมพรหัสสินคาลงไปเองซึ่งวิธีนี้มีผลดี   คือมีความประหยัด
และไมยุงยากแตอาจกอใหเกิดผลเสียดังนี้  เชน 

1. มีความลาชาเนื่องมาจากขีดจํากัดความสามารถของพนักงานที่ทําหนาที่ปอนขอมูล 
2. อาจเกิดความผิดพลาดในการบันทึกขอมูลอันเนื่องมาจาก 
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2.1  อานขอมูลผิด  ซึ่งมักจะเกิดจากการอานขอมูลที่มีลักษณะคลายคลึงกันดังเชน 
       S          กับ            5 

        (สระโอ)O          กับ            0  (เลขศูนย) 
                    B          กับ            8 
         I            กับ           1 
                   เปนตน 
         2.2  การบันทึกขอมูลในลักษณะเยื้องแถว   คือนําขอมูลของอีกชองหนึ่งไปใสในอีก
ชองหนึ่ง 
         2.3  การบันทึกขอมูลสลับตําแหนง   ดังเชน   BATH  กับ   BAHT 
 
 ซึ่งความผิดพลาดดังกลาวจะกอใหเกิดความเสียหาย  ดังเชน 

1. เสียเวลาและคาใชจายในการแกไขขอมูลนั้นๆ ใหถูกตอง 
2. การนําขอมูลที่ผิดไปใชงานอาจทําใหเกิดความผิดพลาดในการตัดสินใจ 

  ดังนั้นและเพื่อที่จะแกปญหาดังที่กลาวมาแลวนั้นจึงไดมีระบบในการระบุเอก
ลักษณแบบอัตโนมัติขึ้น 
 

1.2.1  ประเภทของระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติ 
  ระบบระบุเอกลักษณแบบอัตโนมัติปจจุบันที่นิยมใชกันมีอยูหลากหลายประเภท   

โดยแตละประเภทนั้นจะมีความเหมาะสมในการใชงานที่แตกตางกันออกไปทั้งขนาด   ความยุง
ยากในการใชงานและคาใชจาย  ซึ่งระบบระบุชิ้นงานอัตโนมัติจะมีอยูหลายประเภทไดแก 

1. รหัสแทง  (Barcode) 
2. ระบบระบุเอกลักษณโดยใชสัญญาณคลื่นวิทยุ   (Radio  Frequency  Identification  

RFID) 
3. ระบบอานตัวอักษร   (Optical  Character  Recognition , OCR) 
4. แถบแมเหล็ก  (Magnetic   Strip) 
5. บัตรอัจฉริยะ   (Smart   Card) 
6. หนวยความจําชนิดสัมผัส   (Contact   Memory) 
7. ระบบระบุเอกลักษณโดยใชรูปราง   (Vision   System) 
8. ระบบระบุเอกลักษณโดยใชสวนของรางกาย   (Biometrics) 
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ซึ่งรายละเอียดโดยสังเขปของระบบระบุเอกลักษณดังที่กลาวมาแลวขั้นตนจะมีดังนี้ 
 

1)  รหัสแทง  (Barcode) 
  รหัสแทงจะมีลักษณะเปนแถบตางๆ โดยจะประกอบไปดวยแถบมืดและแถบ
สวางสลับกันไปโดยในแตละแทงจะมีความกวางของแถบแตกตางกันออกไป   ซึ่งเมื่อนําแทงเหลา
นี้มาเรียงตอกันก็จะสามารถสื่อแทนอักษร   ตัวเลข   หรือ   สัญลักษณตางๆ ได 
  ในการเรียงแถบมืดกับแถบสวางนั้น  จะมีมาตรฐานในการเรียงดวยกันหลายวิธี  
เชน  Code39  UPC  EAN  Coda bar  Code93  และ Code128  โดยในแตละระบบจะมีวิธีการ
เขารหัสที่คลายคลึงกันนั่นก็คือจะตองเร่ิมตนดวยตัวอักขระซึ่งแสดงการเริ่มของรหัส  (Start  
Character)  จากนั้นจะตามดวยขอมูลตางๆ ในรหัสและจะตองสิ้นสุดดวยอักขระซึ่งแสดงการสิ้น
สุดของรหัส 
  การอานขอมูลในรหัสแทงจะทําโดยการฉายแสงลงไปยังสัญลักษณรหัสแทงและ
จะมีตัวรับสัญญาณแสงที่สะทอนกลับจากบริเวณที่เปนแถบสวาง   จากนั้นเครื่องอานก็จะทําการ
ถอดสัญญาณรหัสแลวสงตอไปยังเครื่องคอมพิวเตอรตอไป 
  เหตุที่รหัสแทงนี้มีความนิยมใชกันอยางแพรหลายอันเนื่องมาจากการใชรหัสแทง
นั้นมีราคาตนทุนตอชิ้นต่ํา   วิธีในการใชงานไมซับซอน   และในปจจุบันยังสามารถนําขอมูลตางๆ 
ใสเขาไปในรหัสแทงชนิด 2 มิติ (2D)  ไดอีกดวย   แตในการใชรหัสแทงจะมีขอเสียคือมนุษยมอง
แลวไมสามารถอานแลวเขาใจไดทันทีตองอาศัยเครื่องมือในการอาน   
 

2)  ระบบระบุ เอกลักษณ โดยใชสัญญาณคลื่นวิทยุ   (Radio  
Frequency  Identification , RFID) 
  ระบบนี้จะมีสวนประกอบหลักๆ ดวยกัน  3  สวนคือ   ตัวสงสัญญาณคลื่นวิทยุ   
ตัวแถบสัญญาณที่ติดเขากับชิ้นงาน   และตัวรับสัญญาณคลื่นวิทยุที่สงกลับมาจากแถบสัญญาณ   
โดยท่ัวไปแลวตัวรับและตัวสงสัญญาณจะถูกติดไวในที่ที่วัตถุเคลื่อนที่ผาน  เชนบริเวณประตู     
เขา – ออก   บริเวณสายพานการผลิต  เปนตน 
  ในการทํางานของระบบนี้จะอาศัยการสงสัญญาณจากตัวฐาน  (Station)  เพ่ือไป
กระตุนแถบสัญญาณเพื่อใหแถบสัญญาณสงสัญญาณคลื่นวิทยุตามรหัสของแถบสัญญาณนั้นๆ 
ออกมา  จากนั้นตัวรับสัญญาณคลื่นวิทยุก็จะนําสัญญาณที่ไดรับมาแปลงเปนขอมูลตอไป 
  แถบสัญญาณในปจจุบันแบงไดเปน  2  ประเภทคือ  แถบสัญญาณชนิดอานได
อยางเดียว (Read  Only)  และแบบอานและบันทึกขอมูลได (Read / Write)  โดยในชนิดของแถบ
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สัญญาณแบบอานไดอยางเดียวนั้นจะไมมีตัวจายพลังงานในตัวแตจะอาศัยพลังงานจากการ
เหนี่ยวนําคลื่นแมเหล็กจากตัวสงสัญญาณกอใหเกิดพลังงานแลวสงสัญญาณคลื่นวิทยุออกมา  
โดยในแถบสัญญาณประเภทนี้จะสงสัญญาณออกมาเปนหมายเลขประจําตัวของแถบสัญญาณ
ซึ่งจะไมซ้ํากัน   แตในแถบสัญญาณชนิดที่มีพลังงานในตัวจะสามารถเก็บขอมูลตางๆ ไวในแถบ
สัญญาณได  โดยจะมีตัวจายพลังงานเพื่อเลี้ยงหนวยความจํา 
  ตัวอยางของการนําไปใชของระบบระบุเอกลักษณโดยใชคลื่นวิทยุ  ดังเชน       
บัตรจอดรถ   บัตรพนักงาน   บัตรทางดวน   รวมทั้งในปจจุบันไดมีการนําระบบนี้มาใชเพ่ือปองกัน
การโจรกรรมในรถยนต   หรือที่เรียกวา  กุญแจนิรภัย  (Immobilizer  Key)  ซึ่งในรถยนตบางรุน
กุญแจระบบนี้จะสามารถบันทึกตําแหนงของเบาะ  ระยะพวงมาลัย   ระดับของกระจกมองขาง  
เปนตน 
  ขอดีของระบบนี้คือ   ไมจําเปนตองมีการสัมผัสแถบสงสัญญาณ  หรือเลิกแถบ
สัญญาณเขากับตัวจริงเพียงแคนําแถบสัญญาณผานบริเวณตัวรับสัญญาณเทานั้นขอมูลในแถบ
สัญญาณก็จะถูกอาน  ทําใหสะดวกและรวดเร็ว   แตระบบนี้มีขอเสียคือ  ราคาอุปกรณในตัวรับ – 
สงสัญญาณคอนขางสูง   อีกทั้งแถบสัญญาณตอช้ินก็มีราคาคอนขางสูงอีกดวย 

 
3)  ระบบอานตัวอักษร  (Optical   Character  Recognition , OCR) 

  ระบบนี้เปนการผนวกเอาความสามารถในการอานของมนุษยเขากับเครื่อง
คอมพิวเตอร  โดยในระบบนี้มักจะใชกับตัวอักษรที่ไดรับการออกแบบมาพิเศษเพื่อปองกันความ
ผิดพลาดในการอานโดยตัวอักษรเหลานี้จะมีลักษณะคลายคลึงกับตัวอักษรโดยทั่วไปจึงทําให
มนุษยสามารถอานได 
  ระบบนี้จะใชวิธีเก็บภาพของตัวอักษรโดยใชเซลลรับภาพหรือซีซีดี (CCD)  แลว
นําภาพของตัวอักษรเหลานั้นไปเปรียบเทียบกับตนแบบแลวแปลงออกมาเปนตัวอักษร  ตัวอยาง
ของการใชงาน  เชน  ในระบบธนาคารจะใชในสมุดเช็ค 
  ขอดีของระบบนี้คือ  มีคาใชจายถูก   และไมมีความยุงยากซับซอนเพราะมนุษย
สามารถอานแลวเขาใจได   แตก็มีขอจํากัดตรงที่การแปลสัญญาณภาพใหออกมาเปนตัวอักษรมี
ความจําเปนตองใชเครื่องคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพสูงมากๆ อีกทั้งยังมีความเร็วในการอานต่ํา
อีกดวย 
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4)  แถบแมเหล็ก  (Magnetic  Strip) 
  ระบบนี้จะอาศัยแถบแมเหล็กในการเขารหัสโดยจะเหนี่ยวนําใหเกิดสภาพขั้วแม
เหล็กที่มีการจัดเรียงตัวตางๆ กัน   ระบบแถบแมเหล็กนี้ไดถูกนํามาใชครั้งแรกตั้งแตตนป ค.ศ. 
1960  โดยนํามาใชกับต๋ัวโดยสาร   และตอมาไดถูกนํามาใชในระบบบัตรเครดิต   ซึ่งในตอมาแถบ
แมเหล็กก็ไดกลายมาเปนปจจัยหลักของการใชบัตรตางๆ  
  ปจจุบันไดมีการนําแถบแมเหล็กใชอยางแพรหลายตั้งแตบัตรสมาชิกและบัตร
ประจําตัวตางๆ ที่ทําจากพลาสติก  หรือแมแตบัตรกระดาษที่ใชในอาคารจอดรถรวมทั้งบัตรที่ใชขึน้
เครื่องบิน  (Airline Boarding  Card) 
  ขอดีของระบบนี้คือมีความจุของขอมูลสูง   และสามารถทําการเปลี่ยนแปลง     
ขอมูลไดงาย  แตก็มีขอเสียตรงที่มีความเร็วในการอานขอมูลต่ํา  และมีความทนทานต่ําเนื่องจาก
หากมีการหักงอ  หรือนําไปวางใกลๆ กับบริเวณที่มีสนามแมเหล็กแรงสูง  ก็จะทําใหขอมูลในแถบ
แมเหล็กเสียหาย 

 
5)  บัตรอัจฉริยะ (Smart  Card) 

  ระบบนี้ไดถูกคิดคนในฝรั่งเศสตั้งแตป  ค.ศ.1974   และบัตรใบแรกไดถูกใชใน  
ฝร่ังเศสในป  ค.ศ.1982   ซึ่งเทคโนโลยีนี้ไดรับการยอมรับในทันทีในยุโรปเนื่องจากคาใชจายใน
การติดตอส่ือสารเพื่อที่จะยืนยันขอมูลแบบออนไลน  (Online)  มีราคาสูงมาก   ซึ่งระบบนี้ไดนํากล
ไกซึ่งทําใหสามารถยืนยันขอมูลแบบออฟไลน  (Offline)  ได   ซึ่งระบบนี้สามารถชวยใหลดคาใช
จายลงได  โดยไมกระทบกระเทือนตอระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล   บัตรนี้จะทํามาจาก
พลาสติกซึ่งมีขนาดเทากับบัตรเครดิต  ซึ่งขอมูลจํานวนมหาศาลจะถูกเก็บไวในไมโครชิป              
(Micro – chip)  ในบางครั้งยังไดมีการนําเอกแผงวงจรรวม  (Integrated Circuits , IC) มารวมไว
ดวย   ในบางครั้งบัตรเหลานี้จะมีชื่อเรียกแตกตางกันออกไปดังเชน   ชิปการด (Chip Card)   บัตร
แผงวงจรรวม (Integrated Circuit Card)  และบัตรอัจฉริยะ (Smart Card) 
  บัตรประเภทนี้จะมีอยูดวยกัน  2  ชนิดคือ  แบบที่ยังไมฉลาด (Dumb Card)  ซึ่ง
บัตรประเภทนี้จะมีแตหนวยความจํา  (Memory)  โดยบัตรนี้จะเก็บขอมูลตางๆ โดยทั่วไป  สวน
บัตรประเภทที่สองจะเปนบัตรอัจฉริยะ  (Smart Card)  โดยมีการนําเอาไมโครโปรเซสเซอร  
(Microprocessor)  มารวมไวในบัตรซึ่งจะตอเขากับหนวยความจํา   ในปจจุบันนี้สามารถ        ตัด
สินใจเกี่ยวกับขอมูลที่ถูกเก็บไวในบัตร  ซึ่งไมโครโปรเซสเซอรบนบัตรจะทําหนาที่ปองกันการเขาถึง  
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(Access) ขอมูล  ซึ่งทําใหขอมูลบนบัตรมีความนาเชื่อถือ  ดวยเหตุนี้จึงเปนเหตุผลที่ทําใหบัตร
ประเภทนี้จะเขามาทดแทนบัตรประเภทอื่นๆ ในอนาคต 
  บัตรอัจฉริยะแบบที่มีไมโครโปรเซสเซอรยังสามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภท
คือ   ชนิดแรกจะเปนแบบที่ มี หน าสัม ผัส  (Contact)  และแบบที่ สองจะไมมี หน าสัม ผัส                  
(Contact less)  โดยในบัตรทั้ง 2 ประเภท   จะมีไมโครโปรเซสเซอรบนบัตร  แตในบัตรที่ไมมีหนา
สัมผัส  (Contact less)  จะไมมีหนาสัมผัสสีทองบนบัตร  ในการสงขอมูลระหวางบัตรและ   ตัว
อานจะไมมีสวนที่สัมผัสกัน   ซ่ึงในบัตรที่ไมมีหนาสัมผัสจะมีขอไดเปรียบคือ  ไมมีการสัมผัส    ดัง
นั้นจะไมมีการสึกหรอของอุปกรณ   ลดโอกาสที่ทําใหแผงวงจรรวมบนบัตรถูกลัดวงจรจากการ
สัมผัสถูกบริเวณหนาสัมผัสสีทอง   และสวนประกอบทั้งหมดจะอยูในบัตรพลาสติกทําใหทนทาน 
  จุดดอยของบัตรชนิดนี้ก็คือ  ตัวบัตรและอุปกรณในการอานมีราคาสูง   ถึงแมวา
ในชวง 2-3 ปมานี้ราคาบัตรชนิดนี้ไดลดลงเปนอยางมาก   แตก็ยังสูงกวาบัตรในระบบแถบ         
แมเหล็กมาก   แตจุดที่ไดเปรียบที่สําคัญก็คือ  จํานวนขอมูลมากมายที่สามารถบันทึกได   อีกทั้ง
ระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูลที่ดี 
 

6)  หนวยความจําชนิดสัมผัส  (Contact  Memory) 
หนวยความจําชนิดนี้จะมีขนาดเล็กคลายกระดุมเสื้อ   มีลักษณะภายนอกเปน  

แสตนเลส (Stainless Steel)  ซึ่งขางในประกอบดวยชิปหนวยความจํา (Memory Chip)  ในการ
อานและเขียนขอมูลจะตองใชโพลบ  (Probe)  แตะไปยังหนวยความจําชนิดสัมผัส 

ในหนวยความจํานี้โดยทั่วไปจะถูกโปรแกรมที่ไมซ้ําใคร (Unique) ซึ่งจะเปนตัว
เลขประจําตัว  และสามารถเก็บขอมูลไดสูงถึง 4 ลานตัวอักษร  รวมทั้งสามารถเก็บเปนรูปภาพ
หรือแมกระทั่งขอความเสียงก็ได   โดยในการเขียนและอานหนวยความจําชนิดนี้จะมีความเร็วสูง
ถึง  16.6  กิโลบิตตอวินาที (16.6 Kbps) โดยหนวยความจํานี้สามารถต้ังรหัสผาน  (Password) 
เพ่ือปองกันขอมูลไดทั้งการอานและเขียน 

หนวยความจําชนิดนี้มี 2 แบบคือ  แบบที่มีแหลงจายไฟในตัวซึ่งสามารถรับ
ประกันวาสามารถเก็บขอมูลไดถึง 10 ป  นับจากวันที่ผลิต   และแบบที่สองแบบที่ไมมีแหลงจายไฟ
ในตัวซึ่งสามารถเก็บขอมูลไดถึง 100 ป  และในแตละคร้ังที่มีการอานขอมูลก็จะมีการเติม 
(Charge)  พลังงานเล็กนอยใหกับหนวยความจํา 

หนวยความจําชนิดนี้มีขอดีคือทุกอยางจะถูกหอหุมไวดวยแสตนเลสจึงสามารถ
ทําใหคงทนตอความชื้น  รังสี  อุณหภูมิสูง   และสามารถทํางานไดในชวงอุณหภูมิที่กวาง 
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7)  ระบบระบุเอกลักษณโดยใชรูปราง  (Vision  System) 
  ระบบนี้จะใชกลองถายวีดีโอรับภาพแลวสงไปยังเครื่องคอมพิวเตอร   จากนั้น
เครื่องจะทําการแปลงเปนสัญญาณดิจิตอลเพ่ือใหเครื่องคอมพิวเตอรมองเห็นและจดจํารูปรางของ
วัตถุนั้นๆ ดวยตนเอง  จึงทําใหไมจําเปนตองติดเครื่องหมายในการระบุเอกลักษณ   โดยทั่วไป
ระบบนี้มักจะใชในงานดานการควบคุมคุณภาพสินคา  (QC) จะใชในการคัดของที่มีตําหนิออก   
เชน เมล็ดยาที่บิ่น   เครื่องหมายที่พิมพบนแผงวงจรรวมมีความถูกตองหรือไม เปนตน   เนื่องจาก
ระบบนี้ยังมีราคาที่คอนขางสูง  จึงยังไมคอยมีการใชมากนักในปจจุบัน 
 

8)  ระบบระบุเอกลกัษณโดยใชสวนของรางกาย  (Biometrics) 
เนื่องจากมนุษยแตละคนจะมีเอกลักษณของตัวเอง  จึงไดมีผูคิดคนระบบระบุเอก

ลักษณของบุคคลโดยอาศัยการอานจากสวนตางๆ ของรางกายดังเชน   มานตา (Iris)    เรตินา    
(Retina)    รูปหนา     ลายมือ  (Hand  Print)  ลายนิ้วมือ (Finger Print)  หรือแมกระทั่งเสียงของ
คนๆ นั้น (Voice Recognition) 

 ระบบเหลานี้ไดมีการเริ่มนํามาประยุกตใชเขากับระบบรักษาความปลอดภัยตางๆ 
ดังตอไปนี้  ใชควบคุมการเขา–ออกของบุคคล  ใชเพ่ือยืนยันสิทธิ์ความเปนเจาของ  เชน  เครื่อง
คอมพิวเตอรบางรุนจะมีที่อานลายนิ้วมือตอนเปดเครื่องหากไมถูกตองก็จะไมสามารถใชงานได  
เปนตน 

ระบบนี้เร่ิมมีการนํามาใชงานกันมากขึ้น   แตเนื่องดวยราคาที่แพงของอุปกรณจึง
ยังไมเปนที่แพรหลายในปจจุบันมากนัก  แตมีความเปนไปไดที่ในอนาคตอันใกลอาจมีการนํามาใช
กับระบบรักษาความปลอดภัยตางๆ เนื่องจากมีความสะดวกและงายตอการใชงาน  เนื่องจากเรา
ไมจําเปนตองพกบัตรตางๆ เพ่ือ  ยืนยันความเปนตัวเรา 

 
 

1.2.2  หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติมา
ใชในการบริหารครุภัณฑ 

ในการพิจารณาความเหมาะสมจะตองอาศัยเกณฑตางๆ ดังนี้ 
1. ราคาอุปกรณที่ใชจะตองมีราคาที่ไมสูงจนเกินไป  และมีความทนทาน 
2. ความสะดวกตอการใชงาน 
3. ราคาของตัวระบุเอกลักษณตอหนวย  จะตองมีราคาถูก 
4. วิธีการติดตั้งอุปกรณและตัวระบุเอกลักษณจะตองทําไดโดยงาย 
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5. อายุการใชงานของตัวระบุเอกลักษณจะตองมีอายุการใชงานไดยืนยาวเนื่องจาก    
สวนมากแลว     ครุภัณฑจะมีอายุการใชงานที่ยาว 

   จากหลักเกณฑดังที่กลาวมาในขั้นตนนั้นพบวา  ระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติที่
เหมาะสมที่สุดสําหรับที่จะนํามาใชในการบริหารครุภัณฑก็คือ  ระบบที่ใชรหัสแทง (Barcode) 

  ดังนั้นผูวิจัยจึงไดทําการเลือกใชรหัสแทงเปนอุปกรณระบุเอกลักษณสําหรับครุ
ภัณฑ  โดยจะกลาวถึงรหัสแทงอยางละเอียดในบทถัดไป 

 

1.3  รหัสแทง  (Barcode) 

   รหัสแทงเปนระบบระบุเอกลักษณวัตถุที่ไดรับความนิยมแพรหลายประเภทหนึ่ง  
เนื่องจากสามารถใชงานงายราคาไมสูงมาก  สามารถใชกับงานไดหลายดานตั้งแตงานในระบบ
หางสรรพสินคา  บัตรประจําตัวพนักงานไปจนถึงทางดานการทหาร  เนื่องจากรหัสแทงมีความเร็ว
ในการอานขอมูลสูง  และมีความผิดพลาดในการทํางานต่ํา   จึงสามารถชวยลดคาใชจายในการ
เก็บขอมูลและเพิ่ม   ประสิทธิภาพการใชงานได 
 

1.3.1  ประวัติของรหัสแทง 
   จุดเริ่มตนของรหัสแทงเกิดจากความตองการของธุรกิจคาปลีกในป ค.ศ.1932  ได
มีนักศึกษาปริญญาโทดานการบริหารธุรกิจ  ของมหาวิทยาลัยฮาเวอรด(Harvard University) ชื่อ 
วอลเลส ฟลิ้นท (Wallace Flint) โดยไดนําบัตรเจาะรู  (Punched Cards) มาประยุกตใช  โดยให
ลูกคาเจาะรูลงในบัตรตามรายการสินคาที่ตองการ  จากนั้นนํามาท่ีเคานเตอรใหพนักงานนําบัตร
นั้นเขาเครื่องอาน  สินคาที่ตองการก็จะถูกนําออกมาโดยใชสายพานอัตโนมัติ  จากนั้นพนักงานก็
จะเก็บขอมูลวาสินคาชนิดใดถูกซื้อไปบาง 
   จุดเร่ิมแรกของรหัสแทงที่ใชกันอยูในปจจุบันไดเกิดขึ้นในป ค.ศ.1948  โดย   
เบอรนารด  ซิลเวอร (Bernard Silver)  ซึ่งจบจากสถาบันเทคโนโลยีเดรกเซลในเมืองฟลาเดเฟย 
(Drexel Institute of Theology in Philadelphia)  เขาไดพยายามคิดคนวิธีที่จะระบุเอกลักษณโดย
อัตโนมัติ  แตงานวิจัยนี้ไดถูกคัดคานโดยประธานบริษัทอาหารที่เขาทํางานอยู  แตตอมาบอบ  ซิล
เวอร(Bob Silver) ไดรวมกับ โจเซฟ  วูดแลน(Joseph Woodland) ทําการศึกษาหาวิธีที่จะระบุเอก
ลักษณ   สินคาโดยอัตโนมัติ  โดยแนวคิดแรกของวูดแลนไดใชหมึกที่กอตัวภายใตแสงเหนือมวง 
(Ultraviolet Light)  แตเขาทั้งสองคนก็ไดพบกับปญหาความไมเสถียรของหมึกพิมพ  และราคา
แพงของหมึกพิมพ  แตอยางไรก็ตามทั้งคูก็ไดพยายามคิดแกไข  ซึ่งหลังจากนั้นไมกี่เดือนพวกเขาก็
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ไดคิดคนโดยนําแทงตางๆ มาเรียงกัน  โดยยึดเอาวิธีการมาจากรหัสมอส (Morse Code)  เขาได
พัฒนารหัสแทงตอเนื่องมาจนถึงวันที่ 7 ตุลาคม ค.ศ.1952  วูดแลนด  และซิลเวอร  ไดจดสิทธิบัตร
เลขที่  US Patent 2,612,994  ไวเปนรูปรหัสทรงกลม  โดยหลักการนี้ไดรับการพัฒนาเปนรหัส 
UPC โดยวูดแลนด  ก็ไดมีสวนรวมในการพัฒนานี้ดวย 
   ในป ค.ศ.1967  บริษัท RCA ไดติดตั้งอุปกรณการอานรหัสแบบทรงกลมนี้เปน
คร้ังแรกที่รานโครเกอร ในเมืองซินซินนาติ  (Kroger store in Cincinnati)  โดยรหัสแบบทรงกลมนี้
จะมีขนาดความกวางที่แตกตางกันออกไป  ซึ่งในตอนนั้นรหัสเหลานี้ยังไมไดพิมพบนตัวสนิคาจาก
โรงงาน  แตผูขายจะไดรับรหัสสินคาพิมพบนกระดาษกาวซึ่งตองใหพนักงานของราน Kroger ติด
เอง  ทําใหเกิดความจําเปนตองมีการตกลงมาตรฐานของรหัสใหใชกันระหวางผูผลิตและผูจําหนาย
อาหาร  ในที่สุดไดรหัสที่มีความเหมาะสมไว 7 แบบ ตอมาไดพัฒนาออกมาเปนรหัส UPC 
(Universal Product Code) อยางสมบูรณในวันที่ 3 เมษายน ค.ศ.1973 
   จากความสําเร็จของรหัสแทงสินคา UPC ตามรานซุปเปอรมาเกตและหางสรรพ
สินคาในประเทศสหรัฐอเมริกา และแคนนาดา  ไดสงผลใหประเทศในแถบยุโรปสนใจในระบบรหัส
แทงนี้  และไดมีการพัฒนาขึ้นเปนรหัส EAN (European Article Numbering)  ในเดือนธันวาคม 
ค.ศ.1976   
   สําหรับรหัสแทงที่ใชในภาคอุตสาหกรรมนั้นไดเร่ิมพัฒนาขึ้นในชวงปลายของ 
ค.ศ.1950  โดยบริษัท American Railroad  ในป ค.ศ.1967  บริษัทไดมีการติดรหัสแทงขางตูรถไฟ
พรอมกับเคร่ืองอาน  เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม ค.ศ.1967  การติดรหัสดังกลาวเปนที่นิยมกันมากดังจะ
เห็นไดจาก 95% ของตูรถไฟในสหรัฐอเมริกาไดมีการติดรหัสนี้  แตเปนที่นาเสียดายที่ระบบนี้ไดถูก
ละเลยจนกระทั่งตองยกเลิกไปในป ค.ศ.1974 
   อยางไรก็ตามการใชรหัสกับตูรถไฟดังกลาว  ก็ไดรับการประยุกตใชกับธุรกิจอ่ืนๆ 
ดังเชน  รหัสการยืม -คืน  หนังสือในหองสมุด   สวนในธุรกิจดานการแพทยบริษัท  Monarc 
Marketing System  ไดพัฒนารหัส Coda bar ในป ค.ศ.1972  สําหรับเก็บขอมูลเลือด  จากนั้น
รหัสสินคาก็ไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง  ซึ่งตอมาเดวิน  ซี  แอลาส (David C. Allas) ไดพัฒนา
รหัส Code39  ซึ่งเปนรหัสชนิดแรกที่สามารถเก็บตัวอักษรรวมกับตัวเลขได(Alphanumeric 
Barcode System)  ซึ่งเปนที่นิยมกันมากในหมูอุตสาหกรรม  สวนรหัส UPC และรหัส EAN นิยม
ใชกับการขายปลีก  สวนรหัส Interleaved 2 of 5 และ Coda bar ก็ไดมีการใชอยางกวางขวาง 
   ในทศวรรษที่ 80  รหัสแทงไดรับการยอมรับมากขึ้นในอุตสาหกรรมตางๆ แม
กระทั่งในวงการของทหาร เชน Military Standard 1189  ไดยอมรับการใช Code 39  ในเดือน
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มกราคม ค.ศ.1982  ตอมามาตรฐานระดับชาติ ANST Standard MH 10.8 M ก็ไดครอบคลุม
มาตรฐานรหัส Code 39  Interleaved 2 of 5  และ Coda bar  ในป ค.ศ.1983  นอกจากการยอม
รับรหัสแทงชนิดตางๆ ในแตละอุตสาหกรรมแลว  รหัสแทงก็ไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง  เปน
มาตรฐานตางๆ เชน 

• 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  สวนประกอบของรหัสแทง 

    รหัสแทงประกอบดวยแถบมืดและแถบสวาง   โดยจะมีสวนประกอบหลักๆ ดวย
กันดังนี้คือ 

             1.  พ้ืนที่วางดานหนา  (Front Quiet Zone) 

     2.  ตัวสัญลักษณซึ่งแสดงการเริ่มตนของรหัส 

      3.  ขอมูล 
      4.  ตัวสัญลักษณซึ่งแสดงการสิ้นสุดของรหัส 

     5.  พ้ืนที่วางดานหลัง  (Back Quiet Zone) 

  ซึ่งในการเขารหัสในบางระบบจะมีอักขระเพื่อตรวจสอบความถูกตอง(Check 
Character) ของรหัสอีกดวย 

  รหัสแทงจะถูกกําหนดความกวางไวในแตละแทง  โดยความกวางของแตละแทง
จะมีขนาดเปนจํานวนเทาของแทงที่แคบที่สุดมีขนาด  10  มิล  (mil)  ดังนั้นความกวางที่เปนไปได
ของแตละแทงจะเปน  10 มิล   20 มิล  30 มิล ฯลฯ  แตจะไมสามารถมีขนาด 15  มิล  หรือ 25  มิล
ได  เนื่องจากขนาดความกวางไมเปนไปตามจํานวนเทาของขนาด  10  มิล 
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1.3.3 ขนาด X (X-Dimension) ของรหัสแทง 
ความกวางของแทงรหัสที่แคบที่สุดเราจะแทนดวยขนาด X จากรูปดานลางเราจะ

กําหนดใหขนาดของแทงที่แคบที่สุดโดยจะกําหนดใหมีขนาด X  โดยที่เราจะเห็นไดวาความกวาง
ของแทงอื่นๆ จะมีความกวางเปนจํานวนเทาของ X  ดังเชน   ในแทงแรกเราจะเห็นไดวามันมีความ
กวางของแทงกวางเปน  3  เทาของแทงที่แคบที่สุดหรือที่เรียกวา 3x 

 
รูปที่ 2.1  แสดงขนาด X-Dimension 

 

           ซึ่งแมแตรหัสแทงแบบ  2  มิติ (2D)  ก็ยังใชคุณสมบัตินี้ในการเขารหัสดังจะเห็นได
ดังรูปจะเปนรหัสแทงชนิด  PDF417  จากรูปจะเห็นไดวาแถบความกวางของรหัสตางๆ จะมีความ
กวางเปนจํานวนเทาของแทงที่แคบที่สุดหรือท่ีเราเรียกวามีขนาด x โดยในการพิมพปรกติที่ไมมี
รอยเลอะของหมึกเราจะไมพบแทงที่มีความกวางเปน 1.5x หรือ 4.2x  แตเราจะเห็นแทงที่มีความ
กวางเปน 1x   2x   3x   4x   5x   6x   7x  หรือ  8x  โดยในรูปจะเปนไดวาแทงแรกมีความกวาง
เปน  8x  จากนั้นตามดวยชองวางขนาด 1x เปนตน 

 
รูปที่ 2.2  แสดง X-Dimension ที่ใชในรหัสแทงแบบ PDF417 
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1.3.4  ประเภทของรหัสแทง 
รหัสแทงในปจจุบันจะมีดวยกันหลายประเภทโดยจะแบงประเภทหลักๆ ไดเปน      

2  ประ เภทคื อ   รหั สแท งแบบมิ ติ เดี ย ว  (1D Barcode)  และรหั สแท งแบบ   2  มิ ติ  (2D  
Barcode)ซึ่งในตอไปนี้จะกลาวถึงรหัสแทงชนิดตางๆ ที่นิยมใชกันในปจจุบัน  ดังนี้ 

 
ประเภทรหัสแทงแบบมิติเดียว   
1)  รหัสแทงแบบยูพีซี (UPC) และ อีเอเอ็น (EAN) 

ยูพีซี (UPC)  ซึ่งยอมาจาก  Universal  Product  Code  และอีเอเอ็น (EAN)  ซึ่ง
ยอมาจาก  European  Article  Numbering  

ยูพีซีเปนรหัสแทงชนิดแรกที่ไดมีการคิดคนขึ้นมาตั้งแต  3 เมษายน ค.ศ. 1973
ประเทศในแถบยุโรปไดปรับมาเปนมาตรฐานอีเอเอ็นในเดือนธันวาคม ค.ศ. 1976 ซึ่งก็ยังคงมี
ลักษณะคลายยูพีซี 

ในปจจุบันมีรหัสแทงระบบยูพีซีและอีเอเอ็นดวยกันหลายชนิด  แตชนิดที่นิยมใช
กันก็คือ  ยูพีซีแบบ เอ  (UPC–A) ซึ่งมีลักษณะคลายกับอีเอเอ็นแบบ  13  (EAN–13)  และยูพีซี
แบบ อี (UPC–E) ซึ่งมีลักษณะคลายกบัอีเอเอ็นแบบ 8  (EAN–8) ดังรูป 

 

 
รูปที่ 2.3  ตัวอยางรหรัสแทงแบบยูพีซี (UPC) และอีเอเอ็น (EAN) 
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จากรูปที่ 2.3  จะเห็นไดวารหัสแทงแบบยูพีซีชนิดเอจะมีตัวเลข 10 ตัวอยูภายใน
และจะมีตัวเลขอยูภายนอกอีก  2  ตัว  ในขณะที่อีเอเอ็นชนิด  13  จะมีเลข  12  ตัวอยูภายในและ
จะมีตัวเลข  1  ตัวอยูภายนอก  โดยตัวเลขหลักแรกที่อยูภายนอกรหัสแทงแบบยูพีซี  จะเปนตัวเลข
ซึ่งเก่ียวกับชนิดของสินคา  ในขณะที่รหัส  2  ตัวแรกรหัสแทงแบบอีเอเอ็นจะบงบอกถึงรหัส
ประเทศ  และในตัวเลขหลักสุดทายจะเปนตัวเลขตรวจสอบที่จริงแลวรหัสแทงแบบยูพีซีจัดเปน
กลุมยอย(Subject)  ของรหัสแทงแบบอีเอเอ็น  ดังนั้นเครื่องอานรหัสแทงที่สามารถอานรหัสแทง
แบบอีเอเอ็นไดก็จะสามารถอานรหัสแทงแบบยูพีซีไดดวย  แตเคร่ืองที่อานยูพีซีไดไมจําเปนตอง
อาน    อีเอเอ็นได 

ก.   ยูพีซีชนิดเอ  (UPC–A) 

รหัสแทงชนิดนี้จะเห็นไดตามสินคาในรานขายของชําทั่วไป  ตัวเลขในรหัสแทง
ชนิดนี้จะถูกแบงออกเปน  2  สวน  สวนละ  5  ตัว  โดยตัวเลขในหลักที่  2  และ  6  จะถูกลอมรอบ
ดวยเครื่องหมายกั้นซาย  (Left  Guard)  และเครื่องหมายกั้นกลาง  (Center  Guard)  และดาน
ขวาสุดจะถูกปดดวยตัวกั้นขวา  (Right  Guard)  ตัวเลขในฝงซายทั้ง  6  หลักจะถูกเขารหัสแทงคี่  
(Odd  Parity  Encodation)  และฝ งขวาอี ก   6  หลั กจะถู ก เข ารหั สแบบคู   (Even  Parity  
Encodation)  ตัวเลขในหลักแรกจะบงบอกถึงชนิดของสินคา  เชน  0  สําหรับของชําทั่วไป และ 3 
สําหรับพวกยา  เปนตน  เลขถัดไปอีก  5  หลักจะเปนตัวเลขของผูผลิตซึ่งไดจดทะเบียนไวกับยูพีซี  
สวนเลข  5  ตัวแรกของซีกขวาจะเปนตัวเลขผลิตภัณฑ  และเลขตัวสุดทายจะเปนเลขตรวจสอบ     
(Check Digit) 

 
รูปที่ 2.4  แสดงสวนประกอบของรหัสแทงแบบยูพีซีเอ (UPC-A) 

 
ตัวเลขในแตละตัวจะถูกเขารหัสดวยแถบมืด  2  แถบ  และแถบสวางอีก  2  แถบ

ซึ่งอยูในความกวางทั้งหมด 7 หนวย  ในการเขารหัสแบบนี้จะทําใหไดรหัสที่แตกตางกันถึง  20  
แบบ  โดยใน  10  แบบแรกสําหรับซีกซายจะทําการเขารหัสแบบคี่โดยจะเริ่มตนดวยแถบสวาง  
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และอีก  10  แบบใชสําหรับซีกขวาจะทําการรหัสแบบคูโดยจะเริ่มตนรหัสจากแถบมืดดังตัวอยาง
ตาราง   ตอไปนี้ 

ตารางที่ 2.1  แสดงการเขารหัสของรหัสแทงชนิดยูพีซี และอีเอเอ็น 
ตัวเลข รหัสดานซายเขารหัสแบบคี่

สวาง   มืด   สวาง   มืด 
รหัสดานขวาเขารหัสแบบคู 
มืด   สวาง   มืด   สวาง 

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) 

รหัสแทงชนิดนี้จะใชกับบรรจุภัณฑที่มีขนาดเล็ก  เนื่องจากโคดจะมีขนาดเล็ก
เพราะจะตัดศูนยอยูในรหัสแทง  เชน  รหัส  5930000066   ก็จะเหลือเพียง  593663   โดยที่รหัส
สุดทาย  (3 ในตัวอยาง) จะบงบอกถึงชนิดของการบีบอัด  โดยรหัสชนิดนี้จะไมมีกั้นกลาง              
(Middle  Guard  Bar)  ตัวเลขในแตละหลักจะเขารหัสในรูปแบบ  คู  คู  คี่  คี่  คู  คี่  โดยรหัสนี้จะ
ถูกลอมรอบดวย  กั้นซาย  (Left–hand  Guard)  2 แทง  และกั้นขวา  (Right–hand  Guard)   3 
แทง  และเลขในหลักสุดทายจะเปนหมายเลขตรวจสอบ  (Check  Digit)  การคํานวณเลขตรวจ
สอบสามารถทําไดโดยการแปลงกลับใหเปนยูพีซีชนิด เอ กอนแลวจึงทําการคํานวณตามปรกติ 
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รูปที่ 2.5  เปรียบเทียบระหวางรหัสแทงแบบยูพีซีเอ และ ยูพีซีอี 

 
ค.  อีเอเอ็น  13 (EAN–13) 
รหัสแทงชนิดนี้จะประกอบไปดวยตัวเลข  12  หลัก  โดยใน 2- 3 หลักแรกจะเปน

หมายเลขประจําตัวของแตละประเทศเรียกวารหัสประเทศซึ่งอีเอเอ็น (EAN)  เปนผูกําหนดให  ซึ่ง
ในประเทศเดียวกันอาจมีหมายเลขเดียวหรือหลายหมายเลขก็ได   สําหรับประเทศไทยนั้นมีรหัส
ประเทศเปน  885  ตัวอยางหมายเลขรหัสประเทศดังตารางที่ 2.2 

 

ตารางที่ 2.2 แสดงตัวอยางรหัสประเทศที่ใชในระบบอีเอเอ็น 

00 – 13  สหรัฐอเมริกาและแคนนาดา 

20 – 29  สํารองไวสําหรับออกใชเองในโกดังเก็บสินคา 

30 – 37  ฝร่ังเศส 

400 – 440 เยอรมัน 

45 ญี่ปุน 
46 รัสเซีย 
471 ไตหวัน 
489 ฮองกง    

เปนตน 
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ทั้งนี้เราสามารถแปลงรหัสจากยูพีซีชนิดเอใหเปนอีเอเอ็น  13  ไดโดยการใส
หมายเลข  0  นําหนา  รหัสยูพีซีชนิดเอ  ดังเชน รหัสยูพีซีชนิดเอ  เปน  075678164125  จะเปลี่ยน
เปนรหัสแบบอีเอเอ็น  13  ได  เปน  0075678164125  ดังรูป 

 

 
รูปที่ 2.6 แสดงการเปรียบเทียบระหวางรหัสแทงแบบยูพีซีเอ และอีเอเอ็น13 

 

สวนประกอบของรหัสแบบอีเอเอ็น  13  นั้นจะประกอบไปดวย  4  สวนหลักๆ คือ 
2- 3 หลักแรกจะเปนรหัสประเทศตอมาอีก  5  หลักจะเปนรหัสของผูผลิต  ตอมาอีก  5  หลักจะ
เปนหมายเลขของสินคา  และเลขหลักสุดทายจะเปนหมายเลขตรวจสอบ (Check  Digit) ดังรูป 

 

 
รูปที่ 2.7  แสดงสวนประกอบของรหัสแทงแบบอีเอเอ็น13 (EAN-13) 
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ซึ่งวิธีการคํานวณตัวเลขสําหรับตรวจสอบสามารถทําไดดังนี้  คือ 

1. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคูมาบวกรวมกันโดยเริ่มจากซายไปขวา 
2. นําผลลัพธในขั้นที่  1  คูณดวย   3 
3. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคี่มาบวกรวมกัน 
4. นําผลลัพธในขั้นที่  2  รวมถึงผลลัพธในขั้นที่  3  
5. เมื่อไดผลรวมในขอที่  4  ใหหาหมายเลขที่สามารถรวมกับผลลัพธในขั้นที่  4   

แลวไดจํานวนเต็มสิบ  เชน  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  

 ดังนั้นรหัสที่ถูกตองคือ  8853939001233 

 
ง.  อีเอเอ็น  8  (EAN–8) 

รหัสแทงชนิดนี้จะประกอบไปดวย  กั้นซาย  (Left–hand  Guard)  หมายเลขที่เขา
รหัสแบบคี่  4  ตัวกั้นกลาง  (Center  Guard)  หมายเลขที่เขารหัสแบบคู  4  ตัว  และตัวกั้นขวา  
(Right–hand  Guard)  โดยในตัวเลขทั้ง  8  ตัวนี้  2  ตัวแรกจะบงบอกถึงรหัสประเทศตามดวยตัว
เลขขอมูลอีก  5  ตัว  สุดทายตามดวยหมายเลขตรวจสอบอีก  1  ตัว  ดังรูปที่ 2.8 
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รูปที่ 2.8 แสดงการเปรียบเทียบรหัสแทงแบบยูพีซีเอ  ยูพีซีอี  และอีเอเอ็น8 

 
2)  รหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ  2  ใน  5  (Interleaved  2 of 5) 

รหัสแทงชนิดตัวเลขที่มีความละเอียดสูงจึงทําใหมีขนาดเล็ก  รหัสแทงชนิดนี้    
มักนิยมใชในโรงงานประกอบและคลังสินคาในโรงงาน 

 
รูปที่ 2.9  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ 2 ใน 5 (Interleaved 2 of 5) 

 
รหัสแทงชนิดนี้สามารถเขารหัสไดเฉพาะขอมูลที่มีจํานวนขอมูลเปนจํานวนคู  โดย

จะทําการเขารหัสโดยจะมีความกวางแทงอยู  2  แบบคือ กวาง (ก)  กับแคบ (ค)โดยตัวเลขตางๆ 
จะเขารหัสไดดังตัวอยางในตารางที่ 2.3 
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ตารางที่ 2.3  แสดงวิธีการเขารหัสของรหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ 2 ใน5 (Interleaved 2 of 5) 

หมายเลข การเขารหัส 
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 

 

   ตอไปนี้ จะยกตัวอยางการเขารหัสของรหัสแท งชนิดอินเตอรลีฟ  2 ใน  5 
(Interleaved 2 of 5)  ตัวอยางเราจะเขารหัสของหมายเลขตอไปนี้คือ  12345670 

 

จากตารางเราจะเห็นไดวาตัวเลขตางๆ มีการเขารหัสดังตอไปนี้ 

  หลักที่   1   หมายเลข   1   เขารหัสเปน   ก ค ค ค ก 

  หลักที่   2   หมายเลข   2   เขารหัสเปน   ค ก ค ค ก 

  หลักที่   3   หมายเลข   3   เขารหัสเปน   ก ก ค ค ค 

  หลักที่   4   หมายเลข   4   เขารหัสเปน   ค ค ก ค ก 

  หลักที่   5   หมายเลข   5   เขารหัสเปน   ก ค ก ค ค 

  หลักที่   6   หมายเลข   6   เขารหัสเปน   ค ก ก ค ค 

  หลักที่   7   หมายเลข   7   เขารหัสเปน   ค ค ค ก ก 

  หลักที่   8   หมายเลข   0   เขารหัสเปน   ค ค ก ก ค 
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   เราจะทําการเขารหัสโดยเลข  1 กับ 2     3 กับ 4     5 กับ 6   และ  7 กับ 8   จะ
ถูกเขารหัสรวมกันโดยเราจะสมมติให  0  แทนแถบสวางแบบแคบ   00  แทนแถบสวางแบบกวาง   
1 แทนแถบมืดแบบแคบ   11  แทนแถบมืดแบบกวาง  ดังนั้นเราจะไดรหัสดังนี้ 

  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 

 โดยจะไดรหัสแทงที่ออกมาดังรูป 

 
รูปที่ 2.10  แสดงตัวอยางการเขารหัสแทงแบบอินเตอรลีฟ 2 ใน 5 (Interleaved 2 of 5) 

 
3)  รหัสแทงแบบโคด 128  (Code 128) 

  รหัสแทงแบบโคด  128  นี้เปนรหัสแทงชนิดที่มีความหนาแนนสูง  และสามารถ
เขารหัสตัวอักษรได  โดยรหัสแทงชนิดนี้จะสามารถมีตัวตรวจสอบความผิดพลาด (Verify) ตัว
อักษรไดตัวตอตัวจึงสามารถนําไปใชไดหลากหลายและสามารถเขารหัสไดถึง 105 รหัส  โดยดัง  
ตัวอยางแสดงวิธีการเขารหัสของรหัสแทงชนิดโคด  128  ดังแสดงไวในตารางที่  2.4  ตอไปนี้ 
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ตารางที่ 2.4  แสดงตัวอยางการเขารหัสแบบโคด 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

 
  โครงสรางของรหัสแทงแบบนี้จะแบงออกไดเปนตัวเร่ิม (Start  Character)ขอมูล 
ตัวตรวจสอบความถูกตอง  (Check  Character)  และตัวหยุด  ดังรูปที่ 2.11 
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รูปที่ 2.11 แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบโคด128 

 

4)   รหัสแทงแบบโคด  39  (Code 39) 
  เปนรหัสแทงแบบแรกที่สามารถเขารหัสของตัวอักษรได  โดยจะสามารถเขารหัส
ตัวอักษรได  43  ตัว  ดังตัวอยางในตารางที่ 2.5  โดยในการเขารหัสอักษรแตละตัวจะใช        9  
แถบ  และ 3 ใน 9 แถบนั้นจะเปนแถบกวาง 

 

ตารางที่ 2.5  แสดงตัวอยางวิธีการเขารหัสของโคด 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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 รหัสแบบโคด  39 จะประกอบไปดวย ตัวอักษรเริ่ม จะเปนเครื่องหมายดอกจัน (*)  
ตามดวยตัวอักษรตางๆ ตามดวยเลขตรวจสอบ  จากนั้นปดดวยเครื่องหมายดอกจัน  (*) 

รูปที่ 2.12  แสดงตัวอยางของรหัสแทงแบบโคด 39 

 
5)   รหัสแทงแบบโคด 93  (Code  93) 

  รหัสนี้ไดถูกพัฒนามาจากรหัสแทงแบบโคด  39  รหัสแทงของขอมูลแตละตัวของ
รหัส  93  จะประกอบไปดวยแถบมืด  3  แถบ  และแถบสวาง  3  แถบ   โดยจะมีเครื่องหมาย  
ดอกจัน  (*) ซึ่งใชเปนตัวอักขระแสดงจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของรหัส   รหัสนี้มีตัวอักษรสําหรับ
ตรวจสอบ  4  ตัว  และสามารถเขารหัสไดทั้งหมด  4 แบบ  ดังตัวอยางในตารางที่ 2.6   แตเนื่อง
จากรหัสโคด  93  ไมมีตัวตรวจสอบดวยตัวเอง  การแปลรหัสจะทําโดยการจัดระยะระหวางขอบ
ของเสนที่ติดกันสําหรับรหัส  93  ที่ใชในงานที่ตองการความแมนยําสูงควรใชตัวอักษรสําหรับการ
ตรวจสอบ  2  ตัว 

ตารางที่ 2.6  แสดงตัวอยางการเขารหัสแบบโคด 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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ยกตัวอยางการเขารหัสของขอมูล “TEST93”  จะเขารหัสดังนี้ 
1. ตัวเริ่มรหัส  (*)  เขารหัสโดย   101011110 
2. ตัวอักษร “T” เขารหัสโดย 110100110 
3. ตัวอักษร “E” เขารหัสโดย 110010010 
4. ตัวอักษร “S” เขารหัสโดย 110101100 
5. ตัวอักษร “T” เขารหัสโดย 11010010 
6. ตัวอักษร “9” เขารหัสโดย  100001010 
7. ตัวอักษร “3” เขารหัสโดย 101000010 
8. ตัวตรวจสอบตัวที่ 1  “+”  เขารหัสโดย 101110110 
9. ตัวตรวจสอบตัวที่ 2  “6”  เขารหัสโดย  100100010 
10.  ตัวหยุดรหสั (*) เขารหัสโดย 101011110 
11. แถบยกเลิกรหัส  เขารหัสโดย 1 
เมื่อทําการเขารหัสแลวจะไดออกมาดังรูป 
 

 

รูปที่ 2.13  แสดงตัวอยางการเขารหัสแบบโคด 93 

 
ประเภทรหัสแบบสองมิติ 
1)  รหัสแทงแบบพีดีเอฟ  417  (PDF417) 

  รหัสแทงชนิดนี้เปนรหัสแทงชนิด 2 มิติ  โดยจะสามารถเก็บตัวอักษรไดถึง  1800  
ตัวอักษรตอรหัสแทง   รหัสแทงชนิดนี้ชวยใหสามารถบันทึกขอมูลไดมากมายลงในรหัสแทง  รหัส
แทงชนิดนี้ไดถูกนําไปใชในฉลากปดวัตถุอันตราย  ขอมูลในการปรับแตงเคร่ืองมืออิเลคทรอนิกส  
หรือแมกระทั่งเก็บลายนิ้วมือและรูปถายไวดานหลังใบอนุญาตขับขี่  ดังรูปที่ 2.14 
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รูปที่ 2.14  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบพีดีเอฟ 417 (PDF417) 

 
2)  รหัสแทงแบบดาตาเมทริก  (Data Matrix) 

รหัสชนิดนี้เปนรหัสแบบ  2 มิติอีกแบบหนึ่งโดยมีขนาดตั้งแต 0.001นิ้ว×0.001 
นิ้วไปจนถึง 14นิ้ว×14นิ้ว   โดยทั่วไปแลวใชสําหรับบันทึกหมายเลขเครื่อง    เครื่องมือผาตัดใน
ญี่ปุน   ใชเพ่ือระบุเลนส   แผงวงจรรวม (Circuit   Board)  และสวนประกอบอื่นๆ  ในการผลิต 

 
รูปที่ 2.15  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบดาตาเมทริก (Data Matrix) 

 
3)  รหัสแทงแบบแมกซีโคด  (Maxi Code) 

รหัสแทงชนิดนี้จะมีขนาดที่แนนอนตายตัว  โดยจะเก็บตัวอักษรได 93  ตัวอักษร
รหัสแทงชนิดนี้ไดถูกออกแบบมาใหสามารถอานไดอยางรวดเร็วบนสายพาน  (Conveyor)  โดยใน
บางครั้งอาจอานไดเร็วถึง  500  ฟุตตอนาที 

 
รูปที่ 2.16  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบแมกซีโตด (Maxi Code) 
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4)  รหัสแทงแบบคิวอารโคด (Quick Response Code , QR Code) 
รหัสแทงชนิดนี้สามารถเก็บตัวเลขไดถึง  2509 ตัว  และตัวอักษรไดถึง 1520 ตัว 

 
รูปที่ 2.17  แสดงตัวอยางรหัสแทงแบบคิวอารโคด (QR Code) 

1.3.5  การเลือกคูสี 
         แถบสีมืดจะใชสี   ดํา  น้ําตาล  น้ําเงิน   มวง   เขียว  เปนตน 

         แถบสวางหรือสีพ้ืนใชสี  ขาว    เหลือง    สม    ชมพู    แดง    เปนตน 

         สวนคูสีที่ดีที่สุด  คือ   แถบมืดใชสีดํา   แถบสวางใชสีขาว 

 

  ขอแนะนํา  ในบางครั้งสามารถใชสีบรรจุภัณฑที่มีอยูแลวเปนแถบมืดไดโดยไม
จําเปนตองใชแถบสีดําบนพื้นสีขาวเสมอไป  ดังเชนภาชนะบรรจุภัณฑสีพ้ืนผิวเปนสีน้ําเงินใหใชสี
น้ําเงินเปนแถบมืดและบริเวณแถบสวางก็ใหใชสีออนพิมพลงไปแทน 

ขอควรระวัง 

1. ถาหลีกเลี่ยงไดอยาใชสีแดง  เนื่องจากเปนแสงสีเดียวกับแสงของเครื่องอาน  
จะมีผลทําใหประสิทธิภาพในการอานลดลงไป 

2. อยาใชคูสีสลับกัน  เชน   แถบมืดใชสีขาว   แถบสวางใชสีดํา 
3. ถาพ้ืนผิวมีลักษณะโปรงใสตองรองพื้นดวยสีออนทุกครั้ง 

  จากที่กลาวมาแลวทั้งหมดนั้นจะเห็นไดวาในการออกรหัสหมายเลขครุภัณฑโดย
ใชรหัสแทงนั้นเราควรทําใหขนาดของรหัสแทงมีขนาดเล็กที่สุดเนื่องจากหากมีขนาดใหญแลวจะทาํ
ใหไมสามารถติดในหลายอุปกรณได  ดังนั้นแลวเราจึงควรใชรหัสแทงชนิดที่เปนตัวเลขอยางเดียว   
ซึ่งชนิดที่เปนตัวเลขอยางเดียวที่มีขนาดเล็กที่สุด  ก็คือ  ชนิดอินเตอรลีฟ  2  ใน  5  (Interleaved 2 
of 5) ในการออกรหัสครุภัณฑและรหัสพ้ืนที่ตางๆ และจะใชรหัส  128  ในการพิมพรหัสจําพวก
หมายเลขของใบตรวจนับเนื่องจากรหัสของใบตรวจนับจะประกอบไปดวยตัวเลขและตัวอักษร 
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2.  งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

   งานวิจัยที่เกี่ยวของโดยตรงกับการพัฒนาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  
ของภาควิชาอุตสาหกรรม  คณะวิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ยังไมปรากฏมีผูใด
ไดทําการศึกษา  แตมีงานวิจัยอื่นๆ ที่เกี่ยวของดังนี้ 

 
 วิโรจน  บุรพรัตน  (2535) 
   ไดทําการศึกษาเกี่ยวกับการนําระบบระบุเอกลักษณอัตโนมัติมาใช  เพ่ือใหมี
ความถูกตองแมนยําพรอมทั้งลดเวลาในการตรวจสอบ  โดยเลือกนํารหัสแถบมาประยุกตใชงาน  
เนื่องจากรหัสแถบมีคาใชจายต่ํา  และมีความแมนยําสูง  โดยใชงานในดานดานการบริหารพัสดุคง
คลังในคลังยา  โดยการบริหารคลังยาจะตองควบคุมปริมาณของพัสดุตางๆ ใหอยูในปริมาณที่
เหมาะสม  ในงานวิจัยนี้ไดเลือกโรงพยาบาลจุฬาลงกรณแผนกหองเก็บยาเปนกรณีศึกษา  เนื่อง
จากที่หองยาจําเปนจะตองควบคุมยาคงคลังใหอยูในปริมาณที่เหมาะสม  เนื่องจากหากมีนอยเกิน
ไปก็จะขาดแคลน  มากเกินไปอาจทําใหยาหมดอายุได 
 
 ปยชนก  ศิริมังคละ, นุชรินทร  เหลืองสะอาด  (2537) 
   ไดทําการสรางสัญลักษณรหัสแทงบนเครื่องคอมพิวเตอรแมคอินทอช  โดยใช
โปรแกรม  Fontographer  มีขั้นตอนการทํางานเริ่มจากการสแกนตัวเลขที่ตองการโดยใชเครื่อง
สแกนเนอรเพ่ือเปนตนแบบในการสรางจุดไดเปนโครงสรางของตัวเลข  จากนั้นทําการสรางแถบ
รหัสแทง  โดยการสรางจุดและเสนใหเปนสี่เหลี่ยมผืนผาโดยใหมีขนาดและโครงสรางตรงตาม
มาตรฐานกําหนด  จากนั้นนําแบบตัวเลขที่สรางไวมาประกอบกับสัญลักษณรหัสแทง  เพ่ือใหได
เปนสัญลักษณรหัสแทงที่สมบูรณ  จากนั้นทําการสรางฟอนตโพสคริปต  (Postscript  Font) เพ่ือ
ใชในการพิมพออกเครื่องพิมพ  และสรางฟอนตบิทแมท  (Bitmap  Font)  เพ่ือใชในการแสดงผล
ออกทางหนาจอคอมพิวเตอร 
 
 จุไรรัตน  เตชะเพชรไพบูลย  (2538) 
   งานวิจัยนี้จัดทําขึ้นเพื่อพัฒนาระบบงานการวางแผนการซอมบํารุงใหสามารถ
เฉลี่ยงานในแตละวงรอบของการซอมบํารุงไดอยางมีประสิทธิภาพ  และกระจายงานใหกับผูปฏิบัติ
งานในขั้นตนไดโดยเนนถึงการวิเคราะหและออกแบบฐานขอมูลที่จําเปนตองใชในระบบงานการ
วางแผนซอมบํารุงตลอดจนระบบขอมูลที่อํานวยความสะดวกในการบันทึก การจัดเก็บขอมูล การ
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สอบถาม  รวมทั้งการทํารายงานผลตางๆ ที่ชวยสนับสนุนใหการดําเนินการซอมบํารุงตามแผนมี
ประสิทธิภาพ  และทันเหตุการณมากขึ้น 
   ในการออกแบบฐานขอมูลใชหลักการของการออกแบบฐานขอมูลเชิงสัมพันธโดย
เร่ิมจากการวิเคราะหความตองการของผูใช  และขอมูลที่เปนอยูในปจจุบันเพื่อนํามาสรางแบบ
จําลองของขอมูลเชิงตรรกะ  แลวนํามาแปลงเปนฐานขอมูลเชิงสัมพันธ  สวนการพัฒนาระบบนั้น
ไดใชโปรแกรมฐานขอมูลเชิงสัมพันธ  ออราเคิล  บนเครื่องไมโครคอมพิวเตอร  ทําการพัฒนาระบบ
ขึ้นใหมโดยใชขอมูลจากระบบเครื่องจักรกลของเรือรบหลวงชุดเจาพระยา  กองเรือยุทธการ  ฐาน
ทับเรือสัตหีบ  เปนกรณีศึกษา 

 
พรสวรรค  ภูยาธร  (2540) 

   งานวิจัยนี้ทําเพื่อปรับปรุงระบบการบํารุงรักษาเชิงปองกันเครื่องจักรในโรงงาน
ผลิตแผงวงจรรวม  เพ่ือเพ่ิมระยะเวลาเฉลี่ยระหวางการเกิดเหตุขัดของ  และลดเปอรเซ็นตระยะ
เวลาการเกิดเหตุขัดของของเครื่องจักร  ซึ่งเกิดจากการศึกษาระบบการบํารุงรักษาเครื่องจักรของ
โรงงานดังกลาวในปจจุบัน  พบวาการบํารุงรักษาซอมแซมจะกระทําเมื่อเครื่องจักรเกิดการขัดของ  
และไมมีการนําขอมูลการขัดของของเครื่องจักรมาวิเคราะหเพ่ือนําไปใชในการวางแผนบํารุงรักษา 
 
 พีระ  กรัยวิเชียร  (2542) 
   วิทยานิพนธนี้ มี วัตถุประสงค เพื่ อสรางระบบการจัดการซอมบํา รุงด วย
คอมพิวเตอรสําหรับโรงงานประเภทรับจางเจียนชิ้นงานโลหะดวยเครื่องอัตโนมัติ  การวิจัยไดศึกษา
ปญหาระบบซอมบํารุงรักษาของโรงงานตัวอยาง  และวิเคราะหความตองการประเภทขอมูลและ
การรายงานผลซอมบํารุงรักษาของผูใชงาน   โดยสอบถามจากวิศวกรและพนักงานซอมบํารุง
เปรียบเทียบกับงานวิจัยและทฤษฎีที่เกี่ยวของเพื่อใชเปนขอกําหนดสําหรับการออกแบบ  และ
สรางโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือระบบสารสนเทศการซอมบํารุงรักษา  จากการวิจัยพบปญหาการ
ซอมบํารุงรักษาเครื่องจักรเชิงปองกันไมสม่ําเสมอเนื่องจากขาดการกําหนดวิธีการทํางานที่แนนอน  
การคนหาขอมูลเกี่ยวกับภาพชิ้นสวนอุปกรณและวิธีการซอมเครื่องจักรตลอดจนการตัดทํารายงาน
ผลซอมบํารุงรักษาของเครื่องจักรชามากๆ และยังขาดการจัดทํารายงานผลการซอมบํารุงที่สําคัญ
สําหรับผูบริหารระดับสูงและวิศวกรปฏิบัติการ  นอกจากนี้ไดสรางโปรแกรมคอมพิวเตอรของระบบ
ที่ออกแบบสําหรับการจัดการซอมบํารุงรักษาที่สามารถทําหนาที่  บันทึก  แกไข  ลบ  และคนหาขอ
มูลซอมบํารุงรักษา  วางแผนซอมบํารุงรักษาเชิงปองกัน  จัดทําใบสั่งงานซอมบํารุงรักษา  รายงาน
ผลประเมินการซอมบํารุงรักษา  การใชงานโปรแกรมคอมพิวเตอรกับระบบซอมบํารุงรักษาของโรง
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งานตัวอยางชวยทําใหการสั่งงานและการรายงานผลการซอมบํารุงรักษามีความถูกตอง  สะดวก
และรวดเร็วกวาระบบซอมบํารุงรักษาแบบเดิม 
 
 วราทิตย  กฤตผล  (2544) 
   งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือออกแบบโมเดลสําหรับกระบวนงานของภาควิชา
วิศวกรรมอุตสาหการ  (TO–BE Model) เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงวิธีการดําเนินงานใหมีประ
สิทธิภาพมากขึ้น  และสอดคลองกับนโยบายขององคกรที่ควบคุมภาควิชาอยู พรอมทั้งระบุระบบ
สนับสนุนที่เหมาะ-สมซึ่งจะชวยแกปญหาการดําเนินงานตางๆ การแกแบบโมเดลการดําเนินงานที่
เปนอยูในปจจุบัน   (AS–IS Model) ขึ้นมากอน  เพ่ือใหเห็นภาพรวมและเปนพ้ืนฐานในการ
วิเคราะห AS–IS Model  จัดสรางขอมูลหลัก  3  แหลง คือ ผังองคกร  คูมือดําเนินการภาควิชา  
และจากการสัมภาษณบุคลากรในภาควิชา  และจากการสัมภาษณบุคลากรในภาควิชา  นํามา
เขียนเปนโมเดลในการดําเนินงานในรูปแบบ  IDEFO  จากนั้นทําการวิเคราะหโครงสราง  TO-BE 
Model  โดยวิเคราะหถึงนโยบายหลักของมหาวิทยาลัย  หลังจากได  TO-BE Model  ที่ตอบสนอง
นโยบาย  ขั้นตอนตอมานํา  AS-IS Model  มาวิเคราะหถึงกิจกรรมที่ควรปรับปรุงและกิจกรรมที่
ตอบสนองกับนโยบายที่วิเคราะห  พรอมทั้งรุบุระบบสนับสนุนเพื่อแกไขปญหา  รวมทั้งสิ้น 4 ระบบ
คื อ   Budgeting  System   Asset   System   ABC  System  แ ล ะ   KPI   System  ระ บ บ
สนับสนุนดังกลาวจะทําใหการทํางานเปลี่ยนแปลงไปและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  สุดทายนําเอา
โครงสรางเบื้องตน  TO-BE  Model  ที่วิเคราะหได  และวิธีการดําเนินงานแบบใหมที่นําเอาระบบ
สนับสนุนมาใช  มาสรางเปนโมเดลการดําเนินงานของภาควิชาที่ควรจะเปนในอนาคต  (TO-BE  
Model) ในรูปแบบ  IDEFO 
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บทที่  3 
 

สภาพการดําเนินงานปจจุบัน และปญหา 

 

3.1  การเก็บรวบรวมขอมูลขั้นตอนการบริหารครุภัณฑ 

   จากการศึกษาเอกสารตางๆ และจากการสัมภาษณบุคคลตางๆที่เกี่ยวของกับการ
บริหารครุภัณฑของภาควิชาวิศวกรรมอุสาหการในปจจุบัน  สรุปไดดังนี้ 
   การบริหารครุภัณฑของภาควิชาอุตสาหการเปนไปตามระบบที่สํานักบริหารแผน
และการคลัง  สวนการพัสดุของจุฬาลงการณมหาวิทยาลัยไดกําหนดไว  ซึ่งระบบนี้ยอมตองสอด
คลองกับระเบียบการสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุไดกําหนดไวเชนกัน 
   เนื่องจากพัสดุซึ่งประกอบดวย  (1)วัสดุ  (2)ครุภัณฑ  และ(3)ที่ดินและสิ่งกอสราง
ของมหาวิทยาลัยมีมากมาย  และกระจัดกระจายไปตามคณะ / สถาบันตางๆ  มหาวิทยาลัยจึงได
จัดทําระบบพัสดุเพ่ือใชในการบริหารวัสดุ   ครุภัณฑ   ที่ดินและสิ่งกอสรางเพื่อเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติสําหรับคณะและสถาบันตางๆ ใหเปนไปในแนวเดียวกัน 
   ระบบพัสดุของมหาวิทยาลัยที่เปนแนวทางในการบริหารครุภัณฑของภาควิชา
วิศวกรรมอุตสาหการในปจจุบันมีดังนี้ 

1.  ระบบการควบคุมภายในสําหรับครุภัณฑ 
   เนื่องจากครุภัณฑมีจํานวนมาก  การควบคุมครุภัณฑใหเปนระบบจึงเปนสิ่งที่มี
ความสําคัญมาก  โดยหลักการระบบควบคุมภายในที่ดีสําหรับการควบคุมครุภัณฑสามารถแสดง
เปนรูปภาพ  ดังรูปที่ 3.1 
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ระบบการ
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การขอ
ซื้อ 

การ
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การ
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การเบิก
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เหลือ 
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ระบบบัญชี
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บัญชี
วัสดุ 
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เหลือตาม
บัญชี 
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เหลือตาม
ตรวจนับ 

รูปที่ 3.1  แสดงระบบการปฏิบัติงาน กับระบบบัญชีครุภัณฑ 
(สํานักบริหารแผนและคลัง, 2543 :1) 

 
   จากรูปภาพดังกลาวจะเห็นไดวา  ระบบการควบคุมภายในสําหรับครุภัณฑ
ประกอบดวยสวนสําคัญ  3  สวนคือ 

1) ระบบการปฏิบัติงานครุภัณฑ  ประกอบดวย 
(1) การขอซื้อครุภัณฑ 
(2) การอนุมัติซื้อครุภัณฑ 
(3) การสั่งซื้อครุภัณฑ 
(4) การตรวจรับครุภัณฑ 
(5) การจัดเก็บครุภัณฑ 
(6) การเบิกใชครุภัณฑ  
(7) “ตัวตน”  ของครุภัณฑคงเหลือ  ซึ่งยืนยันโดยการตรวจนับของที่มีอยูจริง 

2)  ระบบทะเบียนครุภัณฑ  ประกอบดวย 
(1) จัดทําใบขอซื้อ 
(2) ทําการอนุมัติโดยมีลายเซ็น 
(3) จัดทําใบสั่งซื้อ 
(4) จัดทําใบรับของ 
(5) บันทึกบัญชีวัสดุในครอบครอง 
(6) จัดทําใบเบิกวัสดุ 
(7) วัสดุคงเหลือตามบัญชี 

3)  การสอบยันความถูกตอง 
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 ความถูกตองของระบบการปฏิบัติงานวัสดุ  สอบยันโดย 
 

  วัสดุคงเหลือตามรายงานบัญชี   =  วัสดุคงเหลือตามตรวจนับ 
 

2.  ระบบการปฏิบัติงานครุภัณฑ  บัญชีครุภัณฑ  และการสอบยัน 
การปฏิบัติงานครุภัณฑไดทําอยางเปนระบบ  นับตั้งแตการขอซื้อ  การอนุมัติซื้อ  

การสั่งซื้อ  การตรวจรับ  การจัดเก็บ  ไปจนถึงการตรวจนับวัสดุคงเหลือ  การปฏิบัติงานครุภัณฑ
แตละขั้นตอนไดมีการทําบัญชีควบคูกันไปตลอด  เปนตนวา  การปฏิบัติการขอซื้อก็ตองมีการจัด
ทําใบขอซื้อเพ่ือกรอกขอมูลนําไปขออนุมัติซื้อ  ซึ่งระบบบัญชีก็ตองมีการอนุมัติโดยมีลายเซ็น 

ทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานครุภัณฑและการทําบัญชีครุภัณฑจะมีขอกําหนด
การปฏิบัติไวอยางชัดเจนสรุปไดดังนี้ 

2.1  การจัดซ้ือและตรวจนับครุภัณฑ 
  การซื้อครุภัณฑประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1)  เมื่อผูขอซื้อมีความตองการใชครุภัณฑ จะแสดงความจํานงขอซื้อครุภัณฑโดย
จัดทําใบขอซื้อ 1 ชุด  ประกอบดวย 2 ฉบับ  ฉบับแรกสําหรับสงใหผูจัดซื้อ  ฉบับที่ 2 สําหรับผูขอ
ซื้อเก็บเขาแฟม  การเรียงตามลําดับเลขที่  จากนั้นตรวจสอบกับทะเบียนคุมงบประมาณของกอง
ทุน / โครงการ  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติในการขอซื้อ 
  2)  ผูจัดซื้อเมื่อไดรับใบขอซ้ือฉบับที่  1  และฉบับที่  2  จะตรวจสอบความถูกตอง
แลวนําเสนอขอความเห็นชอบพรอมอนุมัติใบขอซื้อ  จากนั้นจะสงใบขอซื้อใหกับงานงบประมาณ
เพ่ือตรวจสอบและกันเงินประมาณกองทุน / โครงการเมื่อดําเนินการเรียบรอยแลวงานงบประมาณ
จะสงเอกสารทั้งหมดคืนใหผูจัดซื้อ 
  3)  เมื่อผูจัดซื้อไดรับเอกสารคืนจากงานงบประมาณจะนําใบขอซื้อ  ฉบับที่  2  สง
คืนใหกับผูขอซื้อ  สวนใบขอซื้อ  ฉบับที่  1  จะดําเนินการตามระเบียบการจัดซื้อ  เพ่ือหาแหลงที่มี
พัสดุราคาถูกมีคุณภาพตรงตามที่ผูที่ขอซื้อตองการ  หลังจากไดรานคา / ผูขายที่ตองการแลว  ผูจัด
ซื้อจะจัดเตรียมใบสั่งซื้อขึ้น  1  ชุด  ประกอบดวย  4  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหผูขาย 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหหนวยพัสดุ  เพ่ือไวตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของ
พัสดุที่ไดรับแลวสิ้นสุดที่หนวยบัญชี 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหหนวยการเงินเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้ 



 52

  ฉบับที่  4  สําหรับเก็บไวที่ผูจัดซื้อ  โดยแนบไวกับใบขอซื้อฉบับที่  1  
  หลังจากนั้นจะนําเสนอผูมีอํานาจลงลายมือชื่ออนุมัติการสั่งซื้อพรอมกับดําเนิน
การทําสัญญาซื้อขาย  (ถามี) กับผูขาย  ในกรณีที่ทําสัญญาจะสงสัญญาซื้อขายใหกับงานงบ
ประมาณเพื่อบันทึกยอดผูกพันตามสัญญาซื้อขาย  เมื่องานงบประมาณดําเนินการเรียบรอยแล
วจะสงสัญญาซื้อขายใหกับผูจัดซื้อ  (ในกรณีที่ไมไดทําสัญญาซื้อขายจะบันทึกยอดผูกพันตามใบ
ตรวจรับพัสดุ 
  4)  เมื่อผูขายไดรับใบสั่งซื้อฉบับที่  1  จากผูจัดซื้อแลว  จะจัดเตรียมพัสดุตามใบ
ส่ังซื้อ  พรอมกับใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ตนฉบับและสําเนาอยางนอย  1  ฉบับ   สง
ใหหนวยพัสดุ 
  5)  เมื่อหนวยพัสดุไดรับใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  2  จากผูจัดซื้อแลว  จะจัดเก็บไวเพ่ือ
ตรวจสอบการรับของกับผูขาย  เมื่อผูขายนําพัสดุมาสงตามรายการในใบสั่งซื้อ  พรอมกับใบส่ังซื้อ  
ฉบับที่  1  และใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  หนวยพัสดุและกรรมการรวมตรวจรับของจะ
ตรวจรับของวาเปนไปตามรายการและเงื่อนไขในการสั่งซื้อหรือไม 
  6)  ถาสินคาไมเปนไปตามที่ตกลงไวจะดําเนินการสงคืน  แตถาของถูกตองเรียบ
รอยตามใบสั่งซื้อ  (สัญญา)  หนวยพัสดุและกรรมการรวมตรวจรับของจะลงลายมือชื่อรับของใน
ใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  และจัดเตรียมใบตรวจรับพัสดุขึ้น 1 ชุด  ประกอบดวย  4  
ฉบับ ดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหนวยการเงินและสิ้นสุดที่หนวยบัญชี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหหนวยการเงินเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้ 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหผูจัดซื้อ  
  ฉบับที่  4  เก็บไวที่หนวยพัสดุ 
  หนวยพัสดุจะสงใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  1  ใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้ฉบับที่  
4-N  คืนใหแกผูขายและพิจารณาลักษณะของรายการที่ซื้อวาเปนครุภัณฑหรือวัสดุ  ถาเปนครุ
ภัณฑหนวยพัสดุจะทําการติดตอกับผูขอซื้อ  และใหทําเรื่องขอเบิก  ถาเปนวัสดุจะเก็บเขาคลังและ
ลงลาย  มือชื่อรับของในใบตรวจรับพัสดุ  สําหรับใบตรวจรับพัสดุฉบับที่  4  จะเก็บเขาแฟมถาวร
เรียงตามเลขที่จากนั้นจะนําขอมูลมาบันทึกใน 
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  ก.  ทะเบียนทรัพยสิน  -  กรณีที่เปนครุภัณฑ  โดยทุกสิ้นเดือนหนวยพัสดุจะจัดทํา
รายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคาขึ้น  1  ชุด  ประกอบดวย  3  ฉบับ ดังนี้ 

ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหนวยบัญชีและสิ้นสุดที่  คณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหหัวหนางานคลังและพัสดุ 
  ฉบับที่  3  สําหรับหนวยพัสดุเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่   
  ข.  สมุดบัญชีคุมวัสดุ – กรณีที่เปนวัสดุ  โดยทุกสิ้นเดือนหนวยพัสดุจะจัดทํา  
รายงานวัสดุคงคลังขึ้น 1 ชุดประกอบดวย  2 ฉบับ ดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหัวหนางานคลังและพัสดุ 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยพัสดุเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่ 
  หนวยพัสดุจะสงใบสงของ/ใบกาํกับภาษี/ฉบับที่ 1-3 พรอมทั้งใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  2  
ใบตรวจรับพัสดุ  ฉบับที่  1  และฉบับที่  2  และเอกสารประกอบใหกับงานงบประมาณ (ในกรณีที่
จัดซื้อโดยทําใบสั่งซื้อ)  เพ่ือใหงานงบประมาณบันทึกยอดผูกพันตาม  ใบตรวจรับพัสดุ  เมื่องานงบ
ประมาณดําเนินการเรียบรอยแลวจะสงเอกสารทั้งหมดใหกับหนวยการเงิน 
  7)  เมื่อหนวยการเงินไดรับใบตรวจรับพัสดุ  ฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2  ใบส่ังซื้อฉบับ
ที่  2  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้  ฉบับที่ 1-3 ที่ไดรับจาการงานงบประมาณ  จะตรวจสอบ  
ความถูกตองของเอกสารกับใบส่ังซื้อ  ฉบับที่  3  ที่อยูในแฟมช่ัวคราว และจัดทําใบสําคัญซื้อขึ้น 1 
ฉบับ พรอมใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ฉบับที่  3  ไวในแฟมชั่วคราวโดยเรียงตามลําดับวันที่  เพ่ือ
ดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้  สวนเอกสารทั้งหมดที่เหลือจะสงใหกับหนวยบัญชี 
  8)  เมื่อหนวยบัญชีไดรับเอกสารใบสําคัญซื้อและเอกสารประกอบ  จะตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารซื้อวามีการอนุมัติและรับของถูกตอง   ใหรหัสบัญชี  แลวบันทึกเลขที่ใบ
สงของใน  ใบส่ังซื้อและประทับตราวา  “ตั้งหนี้แลว”  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงบัญชีแลว
ดําเนินการดังนี้ 

8.1 แยกตนฉบับใบสงของ / ใบกํากับ / ใบแจงหนี้เรียงตามวันที่  ใหหมายเลข
ใหมเก็บไวในแฟมถาวร 

8.2 สําหรับใบสําคัญซื้อและเอกสารประกอบสวนที่เหลือจะนําขอมูลไปทํา
การบันทึกบัญชีในสมุดรายวันซื้อ  โดย Dr. ครุภัณฑ / วัสดุ  Cr.  เจาหนี้และบันทึกในบัญชีแยก
ประเภทรายตัวเจาหนี้  (หมายเหตุ  ถาไมมีสําเนาใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  ก็ควรถาย
สําเนาเก็บไวแนบใบสําคัญซื้อ) 
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ทุกสิ้นเดือนผานรายการจากสมุดรายวันซื้อไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ
และทําการตรวจสอบความถูกตองระหวางบัญชีคุมเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทรายตัวเจาหนี้  
จากนั้นนําขอมูลมาจัดทํา  รายงานรายละเอียดเจาหนี้ขึ้น 1 ชุด  ประกอบดวย  6  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหคณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหรองคณบดฝีายบริหาร 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหรองคณบดีฝายวางแผน 
  ฉบับที่  4  สําหรับสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน 
  ฉบับที่  5  สําหรับสงใหหนวยการเงิน 
  ฉบับที่  6  สําหรับหัวหนางานคลังและพัสดุ  แลวเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่ 
  8.3   ทุกสิ้นวันจะนําขอมูลจาก ใบตรวจรับพัสดุและใบสงของ / ใบกํากับภาษี / 
ใบแจงหนี้   มาบันทึกในสมุดบัญชีคุมวัสดุ  (กรณีที่เปนวัสดุ) 
  8.4      ทุกสิ้นเดือนนําขอมูลจากสมุดบัญชีคุมวัสดุเปรียบเทียบกับ  รายงานวัสดุ
คงคลังที่ไดรับจากหนวยวัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือขึ้น 1 ชุด  ประกอบดวย  2  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหคณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับหัวหนางานคลังและพัสดุ 
  9)   ทุกส้ินเดือนหนวยบัญชีจะนําขอมูลจากรายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคา  
ซึ่งอยูในแฟมถาวรมาจัดทําใบสําคัญทั่วไป  พรอมกับใหเลขที่ใบสําคัญทั่วไปและลงรหัสบัญชีและ
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  ลงบัญชีโดย  Dr. คาเสื่อมราคา   Cr. คาเสื่อมราคาสะสม  จากนั้นจะนําขอ
มูลมาลงบันทึกในสมุดรายวันทั่วไปแลวผานรายการไปยงับัญชีแยกประเภททั่วไป 
  10)    เอกสารที่บันทึกบัญชีแลวจะเก็บเขาแฟม  ใบสําคัญซื้อและใบสําคัญทั่วไป  
ซึ่งเปนแฟมถาวร  โดยเรียงตามลําดับเลขที่ใบสําคัญซื้อ  และใบสําคัญทั่วไป 
 

2.2  การจัดจางและการตรวจรับ 
การจัดจางและการตรวจรับ  ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
 1)  เมื่อหนวยงานตางๆ ตองการจะขอจัดจาง  จะจัดทําใบขอจางขึ้น 1 ชดุ เสนอผู

มีอํานาจ  ในการอนุมัติการขอจางลงลายมือช่ือ  ใบขอจาง 1 ชุด ประกอบดวย  2  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหงานจัดจาง 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยงานที่ขอจางเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
  2)  งานจัดจางเมื่อไดรับใบขอจาง  ฉบับที่  1  และฉบับที่  2  จะตรวจสอบความ
ถูกตองแลวเสนอขอความเห็นชอบพรอมอนุมัติใบขอจาง  แลวจัดสงใหงานงบประมาณเพื่อใหงาน
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งบประมาณตรวจสอบและกันเงินตามงบประมาณกองทุน / โครงการ  เมื่อดําเนินการเรียบรอยแล
วจะสงเอกสารคืนใหกับงานจัดจาง  เมื่อไดผูรับจางที่ตรงตามความตองการแลวงานจัดจางจะจัด
ทําใบส่ังจางหรือสัญญาจางขึ้น 1 ชุด  เสนอผูมีอํานาจลงลายมือช่ือในใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  
แลวสงใหงานงบประมาณเพื่อบันทึกยอดผูกพันตามใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  ใบส่ังจางหรือ
สัญญาจาง 1 ชุดประกอบดวย  3  ฉบับดังนี้ 
   

ฉบับที่  1  สําหรับสงใหผูรับจาง 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยการเงินสิ้นสุดที่หนวยบัญชี 
  ฉบับที่  3  สําหรับงานจัดจางเก็บแนบกับใบขอจาง 
  จากนั้นจะสงใบสั่งจางหรือสัญญาจางใหกับงานงบประมาณเพื่อบันทึกยอดผูก
พัน  เมื่องานงบประมาณดําเนินการเรียบรอยแลวจะสงเอกสารคืนใหกับผูจัดจาง 
  ผูจัดจางเมื่อไดรับเอกสารคืนในกรณีที่เปนสัญญาสั่งจางหรือสัญญาจาง  จะนํา
ขอมูลจากสัญญาจางฉบับที่  3  มาบันทึกในทะเบียนคุมสัญญา  จากนั้นจะสงใบสั่งจางหรือ
สัญญาจาง  ฉบับที่  1  ใหกับผูรับจาง  ใบส่ังจางหรือสัญญาจาง  ฉบับที่  2  ใหกับหนวยการเงิน 
  3)เมื่อผูรับจางดําเนินการตามใบสั่งจางหรือสัญญาจางเรียบรอยแลวจะจัดเตรียม
หนังสือสงมอบงานและใบแจงหนี้  2  ฉบับ  สงใหกับหนวยพัสดุ  เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจรับเขา
ทําการตรวจรับงาน 
  4)  เมื่อหนวยพัสดุไดรับหนังสือสงมอบงานและใบแจงหนี้ทั้ง  2 ฉบับ  จากผูรับ
จางจะแจงให  คณะกรรมการทําการตรวจรับพิจารณาผลการตรวจรับ 
  -  กรณีที่ไมเปนไปตามใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  จะดําเนินการติดตอผูรับจาง
เพ่ือดําเนินการแกไขปญหา 
  -  กรณีเปนไปตามใบสั่งจางหรือสัญญาจาง  จะจัดทํารายงานการตรวจการจาง / 
การตรวจรับงาน  ขึ้น  1  ชุด  ใหคณะกรรมการลงลายมือช่ือ  รายงานการตรวจการจาง / การตรวจ
รับงาน 1 ชุด  ประกอบดวย  2  ฉบับ  ดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับหนวยการเงิน 
  ฉบับที่  2  สําหรับหนวยงานที่ขอจาง 
  จากนั้นหนวยพัสดุจะสง  หนังสือสงมอบงาน  ใบแจงหนี้  ฉบับที่  1  และฉบับที่ 2 
และรายงานการตรวจการจาง / การตรวจรับงาน  ฉบับที่  1  ใหกับหนวยการเงิน 
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  5)   หนวยการเงินเมื่อไดรับ  เอกสารทั้งหมดจากงานจัดจางแลว  จะปฏิบัติดังนี้
  -   ถาเปนใบสั่งจางจะเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันที่เพ่ือรอแนบกับใบจางหนี้ 
  -   ถาเปนสัญญาจางจะเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขที่  พรอมกับนําขอมูลมา
บันทึกในทะเบียนคุมสัญญา 
  6)  เมื่อหนวยการเงินไดรับ  หนังสือสงมอบงาน  ใบแจงหนี้  ฉบับที่  1  และ  ฉบับ
ที่  2  และรายงานการตรวจการจาง / การตรวจรับงาน  ฉบับที่  1  จากหนวยพัสดุ  ฉบับที่  2  สอบ
ความถูกตองกับใบส่ังจางหรือสัญญาจาง  แลวนําใบแจงหนี้  ฉบับที่  1  ใบสั่งจาง  ฉบับที่  2  
(กรณีไมไดทําเปนสัญญา)  มาจัดทํา  ใบสําคัญซื้อ  และใหเลขที่ใบสําคัญซื้อเสนอผูมีอํานาจลง
ลายมือช่ือ  จากนั้นจึงสงเอกสารใบสําคัญซื้อใหกับหนวยบัญชี 
  สวนใบแจงหนี้  ฉบับที่  2  หนังสือสงมอบงาน  และรายงานตรวจการจาง / การ
ตรวจรับงาน  ฉบับที่  1  จะนําไปดําเนินการตามขั้นตอนการจายชําระหนี้จัดจาง 
  7)   เมื่อหนวยบัญชีไดรับใบสําคัญซื้อและเอกสารประกอบ  จะตรวจสอบความ
ถูกตองและลงรหัสบัญชี  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติบัญชี  แลวจะนําขอมูลจากใบสําคัญซื้อมาลง
บันทึกในสมุดรายวันซื้อ   โดย  Dr. สินทรัพย  Cr. เจาหนี้  และบัญชีแยกประเภทรายตัวเจาหนี้  
ทุกสิ้นเดือนผานรายการจากสมุดรายวันซื้อไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  และตรวจสอบความถูก
ตองระหวางบัญชีคุมเจาหนี้กับบัญชีแยกประเภทรายตัวเจาหนี้  เพ่ือจัดทํารายงานรายละเอียดเจา
หนี้ขึ้น  1  ชุด  ประกอบดวย  6  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหคณบดี 
  ฉบับที่  2  สําหรับสงใหรองคณบดีฝายบริหาร 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหรองคณบดีฝายวางแผน 
  ฉบับที่  4  สําหรับสงใหหนวยงานตรวจสอบภายใน 
  ฉบับที่  5  สําหรับสงใหหนวยการเงิน 
  ฉบับที่  6  สําหรับหัวหนางานคลังและพัสดุ  แลวเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันที่ 
  8)  เอกสารเมื่อลงบันทึกบัญชีเรียบรอยแลวจะเก็บเขาแฟมใบสําคัญซื้อ  ซึ่งเปน
แฟมถาวร  โดยเรียงตามเลขที่ใบสําคัญซื้อ 
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2.3  การรับบริจาคทรัพยสิน 
การรับบริจาคทรัพยสิน  ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
1)   เมื่อผูประสงคจะบริจาคทรัพยสินนําทรัพยสินและเอกสารประกอบการบริจาคมา

บริจาคที่หนวยงานที่รับบริจาคทรัพยสิน  เจาหนาที่รับบริจาคและคณะกรรมการการตรวจรับ    
(ถามี)  จะตรวจสอบความถูกตองและพิจารณาการรับบริจาคทรัพยสินนั้น 

2)   เมื่อเจาหนาที่พัสดุและคณะกรรมการการตรวจรับที่รับบริจาคทําการตรวจรับ
แลวจะจัดทําใบประเมินผลการรับบริจาคทรัพยสินขึ้น  1  ชุด  เสนอผูมีอํานาจหรือคณะกรรมการ
ทําการตรวจรับลงลายมือช่ือ   ใบประเมินผลการรับบริจาคทรัพยสิน  1  ชุด  ประกอบดวย  3  
ฉบับดังนี้  

ฉบับที่  1  สําหรับหนวยบัญชี 
ฉบับที่  2  สําหรับหนวยงานที่รับบริจาคทรัพยสินเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
ฉบับที่  3  สําหรับสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของพรอมกับทรัพยสินที่ รับบริจาคเพื่อ

ดําเนินการตามวัตถุประสงคของผูบริจาค 
จากนั้นจะนําขอมูลจากใบประเมินผลการรับบริจาคทรัพยสิน  ฉบับที่  2  มาบันทึก

ทะเบียนทรัพยสิน  และใหรหัสทรัพยสิน  พรอมกับจัดทําหนังสือขอบคุณผูบริจาค 
3)   เมื่อหนวยบัญชีไดรับ  ใบประเมินรับบริจาคทรัพยสิน  ฉบับที่  1  และเอกสาร

ประกอบการรับบริจาคจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  แลวจัดทํา  ใบสําคัญทั่วไปขึ้น  1  
ฉบับ  ใหเลขที่ใบสําคัญทั่วไป  ลงรหัสบัญชี  กรณีที่รับบริจาคเปนวัสดุ  Dr. ครุภัณฑจากการ
บริจาค  Cr. สวนเกินทุนจากการบริจาค  กรณีที่รับบริจาคเปนวัสดุ  Dr. วัสดุ  Cr. รายไดจากการ
รับบริจาค  แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติลงบัญชี  แลวนําขอมูลจากใบสําคัญทั่วไปมาลงบันทึกใน
สมุดรายวันทั่วไป  ทุกสิ้นวันผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

4)   เอกสารเมื่อลงบันทึกบัญชีเรียบรอยแลวจะเก็บเขาแฟม  ใบสําคัญทั่วไป  ซึ่งเปน
แฟมถาวร  โดยเรียงตามเลขที่ใบสําคัญทั่วไป 

 
2.4  ประเภทครุภัณฑและรหัสครุภัณฑ 

ครุภัณฑของคณะ / สถาบัน / ศูนย  และจุฬาโดยรวมมีมากมายหลายชนิด  ใน
ทํานองเดียวกัน  วัสดุที่ใชในการดําเนินงานของจุฬา  ก็มีมากมายหลายๆช นิด  เหมือนกันเพื่อการ
บริหารที่สะดวกขึ้น  จึงจําเปนตองมีการรวมสิ่งที่มีคุณสมบัติคลายคลึงกันเปนชนิด  และประเภท
เดียวกัน  เชน  มีโตะแบบกลมและแบบสี่เหลี่ยม  เรียกเปนชนิดเดียวกันวา “โตะ”  เมื่อโตะเหลานี้
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ใชในสํานักงานก็เรียกวาเปนประเภท “โตะสํานักงาน”  และเมื่อรวมกับ “คอมพิวเตอร”  ที่ใชใน
สํานักงาน  ก็เรียกเปน  “ครุภัณฑสํานักงาน” 

เมื่อตองการเรียก  “ครุภัณฑสํานักงาน”  โดยใชคําที่ส้ันและรวดเร็ว  จึงตองมีการตั้ง
รหัสขึ้นมาแทนที่เรียกวา “รหัสพัสดุ”  นอกจากนี้  การตั้งรหัสพัสดุยังอํานวยความสะดวกในการ
เพ่ิม  ขอมูลเกี่ยวกับพัสดุที่ระบุดวย  ในเรื่องนี้จุฬาไดกําหนดรหัสพัสดุดังนี้ 
 1.  การกําหนดหมายเลขครุภัณฑจํานวน 26 ตําแหนง 
      X          XX        XXXX XXX    XXXX                     XXXX  XX   XX   XX   XX 
แหลงเงิน   ปที่ซื้อ  กลุมประเภท  ชนิด  รายละเอียดครุภัณฑ  ตัวนับที่เทาไร  คณะ  ตกึ  ชั้น  หอง  

2.  การกําหนดหมายเลขวัสดุจํานวน  16  ตําแหนง 
X             XXXX      XXX        XXXX               XX        XX 

แหลงเงิน  กลุมประเภท  ชนิด  รายละเอียดวัสดุ  คลังพัสดุ  ชั้นวาง 
 
 จะเห็นไดวา  การเพิ่มขอมูลเกี่ยวกับพัสดุนี้ใหประโยชนตอการบริหารพัสดุมาก  เนื่องจาก
มีขอมูลประกอบมาก  รหัสหลายๆ ตําแหนงเชนนี้ยากแกการจดบันทึก  และประมวลผลขอมูล  ซึ่ง
ความจริงปจจุบันนี้  มีเทคโนโลยีใหมที่สามารถชวยใหงานนี้งายสะดวก  และแมนยํา  โดยเสียคา
ใชจายไมแพง  นั่นคือ  ระบบรหัสแทง  ซึ่งมีทั้งเครื่องพิมพและเครื่องอานรหัสแทง 
 

2.5  การจัดทําทะเบียนทรัพยสิน 
ครุภัณฑท่ีไดตรวจนับแลวไมวาจะไดมาจาการซื้อ  การจางหรือ  การรับบริจาค  สวน

พัสดุจะตองจัดทําทะเบียนทรัพยสิน  เพ่ือเปนขอมูลประวัติของครุภัณฑชิ้นนั้น  และใชในการควบ
คุมทรัพยสินนั้นตอไป  ทะเบียนทรัพยสินมีลักษณะดังนี้ 
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(ดานหนา) 
ทะเบียนทรัพยสิน 
รายละเอียดทรัพยสิน 

ชื่อทรัพยสิน รหัสทรัพยสิน 
ประเภททรัพยสิน เลขทะเบียนเครื่องจักร 
วันที่ซื้อหรือไดมา ซื้อหรือไดมาจาก 
มูลคาที่ไดรับ เลขที่เอกสารอางอิง 
     ราคาที่ซื้อ อัตราคาเสื่อมราคา 
    คาภาษี อายุการใชงาน 
    คาขนสง มูลคาซาก 
    คาติดตั้ง นโยบายคาเสื่อมราคา 
    อ่ืนๆ อ่ืนๆ  
          รวม  

 
รายละเอียดคาเส่ือมราคา 

วัน
เดือนป 

รายการ มูลคาที่ไดรับ คาเส่ือมราคา
สะสมยกมา 

คาเส่ือมราคา
ปนี้ 

คาเส่ือมราคา
สะสมยกไป 

มูลคาสุทธิ
หลังหักคา
เส่ือมราคา 

        
        
        
        
        
 
หมายเหตุ 
 
 

 
รูปที่ 3.2  แสดงตัวอยางใบทะเบียนสินทรัพย (ดานหนา)
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(ดานหลัง) 

สถานที่ต้ังทรัพยสิน 
ครั้งที่ วัน เดือน ป รายการ จํานวน สถานที่ต้ัง 

     
     
     
     

 
การซอมแซมทรัพยสิน 

ครั้งที่ วัน เดือน ป รายการ เลขที่     
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       

 
การจําหนายทรัพยสิน 

วัน เดือน ป สาเหตุการจําหนาย เลขที่     
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      

 
รูปที่ 3.3  แสดงตัวอยางใบทะเบียนสินทรัพย (ดานหลัง) 
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 2.6  การเบิกครุภัณฑ 
         การเบิกครุภัณฑ  ประกอบดวยขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 
         1.   เมื่อผูขอเบิกตองการเบิกครุภัณฑจะจัดเตรียม  ใบเบิกครุภัณฑ  แลวเสนอใหผูมี
อํานาจลงลายมือช่ืออนุมัติ  จากนั้นจะนําใบเบิกครุภัณฑทั้งชุดสงใหหนวยพัสดุ  ใบเบิกครุภัณฑ  1  
ชุด  ประกอบดวย  3  ฉบับดังนี้ 
  ฉบับที่  1  สําหรับสงใหหนวยบัญชี 
  ฉบับที่  2  เก็บไวเปนหลักฐานที่หนวยพัสดุ 
  ฉบับที่  3  สําหรับสงใหผูขอเบิกพรอมครุภัณฑ 
             2.    เมื่อหนวยพัสดุไดรับเอกสาร  ใบเบิกครุภัณฑ  จากหนวยงานที่ขอเบิกแลวจะ
ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกครุภัณฑ  และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการจายของและจัดเตรียม
ครุภัณฑตามรายการที่ขอเบิก  และลงลายมือช่ือรับของ / จายของ  และสงครุภัณฑพรอมกับใบ
เบิกครุภัณฑฉบับที่  3  ใหกับผูขอเบิก  และหนวยพัสดุจะนําขอมูลจากใบเบิกครุภัณฑฉบับที่  2  
มาบันทึกลงในทะเบียนทรัพยสินและเก็บเขาแฟมถาวรตามเลขที่เอกสาร และสง  ใบเบิกครุภัณฑ  
ฉบับที่  1  ใหกับหนวยบัญชี 
  3.   หนวยบัญชีเมื่อไดรับ  ใบเบิกครุภัณฑ  ฉบับที่ 1  จะทําการตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนของเอกสารและเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขที่เอกสาร 
 

2.7  การคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสิน 
คาเสื่อมราคา  (Depreciation)  หมายถึง  การปนมูลคาของสินทรัพยถาวรที่มีตัวตน

ไปเปนคาใชจายในแตละงวดบัญชีเทาที่ไดรับประโยชนจากสินทรัพยนั้น 
การคํานวณคาเสื่อมราคามีปจจัยดังนี้ 
(1) มูลคาของสินทรัพยถาวร – ตามหลักการบัญชีปจจุบันใชราคาทุน 
(2) ราคาซากของสินทรัพย (Residual  Value  or  Scrap  Value) 
(3) ประมาณการใชงาน 

(3.1) ตามเวลาที่ใช  (Time) 
(3.2) ตามผลผลิต  (Product) 
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                   จุฬาไดกําหนดนโยบายการคํานวณคาเสื่อมราคาตามเวลาหรืออายุการใชงานและ
เปนวิธีเสนตรง  (Straight–Line  Method)  ซึ่งเขียนเปนสูตรไดดังนี้ 

        คาเสื่อมราคาทรัพยสิน             =       
การใชงานประมาณอายุ
ราคาซาก -ยสิน มูลคาทรัพ  

 
        สมมติวามีขอมูลในการคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินดังนี้ 
คณะดีเดน  ซื้อทรัพยสินชิ้นหนึ่งราคา  50,000  บาท  คาดวาทรัพยสินชิ้นนี้จะใชประโยชนได 5 ป   
เมื่อส้ินปที่ 5  ทรัพยสินนั้น  จะใชประโยชนอะไรไมไดเลย 
        ตามขอมูลขางตน  คาเสื่อมราคาคํานวณไดดังนี้ 
        คาเสื่อมราคาทรัพยสิน (ตอป)   =  10,000    5

050,000 =−  บาท 
 
 
 
 



 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

รายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคา 
ประเภททรัพยสิน............................                       ประจําเดือน...................พ.ศ............. 
 

ลําดับที่ รหัส  
ทรัพยสิน 

รายการทรัพยสิน ใบสําคัญ
เลขที่ 

วันเดือนปที่
ซื้อหรือไดมา 

จํานวนเวลาที่ใช
คํานวณคาเสื่อมราคา 

ราคาทรัพยสินที่
ซื้อหรือไดมา 

มูลคาตนทุนในวันสุด
ทายของเดือนกอน 

อัตรา  
รอยละ 

คาเสื่อมราคา 
ประจําเดือนนี้ 

คาเสื่อมรา
คายกมา 

คาเสื่อมราคาสะสม
จนถึงปจจุบัน 

มูลคาตนทุนหลัวจาก
หักคาเสื่อมราคาแลว 

หมายเหตุ 

                
                
                
                

  
 
     (          )        (    )        (    )  
              ผูจัดทํา                      ผูตรวจสอบ         หัวหนาสวนพัสดุ 
       ......../......./.......            ....../......./........         ......./......./....... 

รูปที่ 3.4  แสดงตัวอยางใบรายงานทรัพยสินและคาเสื่อมราคา
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การเตรียมการเพื่อเปนไปตามเกณฑพึงรับพึงจาย 
 คณะ/สถาบัน  จะตองเตรียมขอมูลตางๆ เพ่ือใชในการปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินงวด  เชน 
 1.   ขอมูลสินทรัพย ไดแก ครุภัณฑ  สิ่งปลูกสราง ที่ดิน (ซึ่งมีอยูตามทะเบียน แตไดบันทึก
เปนคาใชจายไว)  เพ่ือวตัถุประสงค  2  ประการ 

1.1 ปรับปรุงการบันทึกเปนรายการคาเสื่อมสินทรัพย  ปรากฏในงบดุล 
1.2 ใชเปนฐานในการคํานวณคาเสื่อมราคา   (Depreciation) 
การคํานวณคาเสื่อมราคาของการบริหารงานในสวนราชการ  เปนไปตามหลัก

เกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยวิธีการเสนตรง (Straight Line)  สวนอัตราคาเสื่อมราคา
เปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 
ตัวอยาง         ซื้อครุภัณฑชิ้นหนึ่งในราคา  1,000,000  บาท  สมมติวาเปนประเภทที่มหาวิทยาลัย      
                     ประกาศใหคิดคาเสื่อมราคาในอัตราปละ  20% 
 

าคาตอปคาเส่ือมร
นตรงวิธีการเสอมราคาดวยคิดคาเสื่     คาเสื่อมราคาจะเทากันทุกปๆ ละ 200,000  บาท 

     =   100
20   ×   1,000,000 

     =   200,000   บาท 
 
 อนึ่ง  เมื่อมีการตัดคาเสื่อมราคา  ในปสุดทายตองคงมูลคาไวในบัญชีจํานวน  1  บาท 
 

 

3.2 ปญหาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 

ในการดําเนินงานบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑนั้น  ภาควิชาวิศวกรรม        
อุตสาหการจําเปนตองทําตามระบบงานพัสดุที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัยไดกําหนดไว  ดังที่ได
กลาวมาแลวนั้นในขั้นตอนการปฏิบัติการจริงมักพบปญหาหลายประการเนื่องจากขอบเขตการ
วิจัยครั้งนี้มุงพัฒนาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  ซึ่งไดจากการวิเคราะหขอมูลที่ไดรวบ
รวมจากเอกสารที่เกี่ยวของ  และการสัมภาษณเจาหนาที่บริหารพัสดุของภาควิชาอุตสาหการดังนี้ 
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3.2.1  การตรวจรับ  และการตรวจนับครุภัณฑ 
การตรวจรับครุภัณฑดูเหมือนจะเปนขั้นตอนที่ไมมีปญหามากนัก  เมื่อเทียบกับ

การตรวจนับครุภัณฑ  ทั้งนี้เปนเพราะการตรวจนับครุภัณฑเปนเรื่องที่ทางภาควิชาวิศวกรรม      
อุตสาหการตองทํา  และตองใหถูกตองตามระเบียบของทางสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
และมักเปนเรื่องเรงดวนตองทําใหทันกําหนดเวลาที่กําหนดให  คือกอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป  
ปญหาหลักของการตรวจนับครุภัณฑที่พบบอยมากที่สุดคือ  การคนหาครุภัณฑไดไมครบตามที่
ระบุไวในใบทะเบียนสินทรัพย  และการคนหาครุภัณฑเปนเรื่องที่ตองใชเวลาหามาก 

จากการวิเคราะหขอมูลตางๆ ที่ไดรวบรวมไวเกี่ยวกับการบริหารครุภัณฑ  พบวา
สาเหตุหลักของปญหาการตรวจนับครุภัณฑดังกลาวมาจากขอบกพรองของการตรวจรับครุภัณฑ
เปนสวนใหญ  ซึ่งสามารถสรุปไดดังนี้ 

  1)  ความไมคลองตัวของการตรวจรับพัสดุ  ตามระบบงานพัสดุที่ทาง
มหาวิทยาลัยกําหนดใหทางหนวยพัสดุตองทําใบตรวจรับพัสดุหลังจากหนวยพัสดุ และกรรมการ
รวมตรวจรับลงลายมือช่ือรับของใน ใบสงของ / ใบกํากับภาษี / ใบแจงหนี้  โดยจะนําขอมูลตางๆ 
จากใบสําคัญเหลานี้ไปกรอกในใบตรวจรับพัสดุ  จากนั้นจึงนําใบนี้มาเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตาม
เลขที่  จากนั้นจึงนําขอมูลมาบันทึกในใบทะเบียนสินทรัพย  เก็บใบนี้เขาแฟมถาวรเรียงตามลําดับ
วันที่  การปฏิบัติงานตามระเบียบดังกลาวนอกจากจะเปนการเสียเวลาในเรื่องที่ตองนําใบตรวจรับ
พัสดุเก็บเขาแฟมกอน  แลวจึงนํามาทําใบทะเบียนสินทรัพย  นอกจากนี้ยังอาจกอใหเกิดปญหาทาํ
ใหเกิดการตกหลนของขอมูลได  ในกรณีที่ใบสําคัญบางใบอาจมีการหลนหายไมไดเขาแฟม  ซึ่งจะ
ทําใหการทําทะเบียนประวัติครุภัณฑไมถูกตอง  เมื่อมีการตรวจนับครุภัณฑประจําป  ทําใหเกิด
ปญหาคือนับครุภัณฑไดไมตรงกับในทะเบียนสินทรัพย 

อีกประการหน่ึง  การจัดเอกสารในใบทะเบียนสินทรัพยเปนการจัดเรียงตามวันที่  
ทําใหการตรวจคนหาประวัติครุภัณฑเปนเรื่องยุงยาก 

  2)  ในบางครั้ง หนวยพัสดุรับครุภัณฑ  และออกรหัสประจําตัวครุภัณฑ  
และบันทึกในทะเบียนสินทรัพยแลว  แตยังไมไดเขียนรหัสนั้นลงบนครุภัณฑ  เมื่อถึงรอบการตรวจ
นับในปถัดไป  ทําใหหาครุภัณฑนั้นไมพบ  ที่เปนเชนนี้เปนเพราะบางครุภัณฑมีขนาดใหญหรือมี
ปริมาณมาก  หนวยพัสดุไมมีที่เพียงพอ  จึงใหผูขายสงครุภัณฑนั้นไปยังภาควิชากอน  เจาหนาที่
ของหนวยพัสดุจะตามไปเขียนรหัสบนครุภัณฑนั้นภายหลัง  ซึ่งอาจมีการลืมได  อีกทั้งการเขียน
รหัสบนครุภัณฑเปนเรื่องตองใชเวลา  และตองเลือกคนที่จะเขียนเพื่อใหรหัสออกมาชัดเจน 
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3)  ขอมูลที่ลงบันทึกในทะเบียนสินทรัพยยังไมมีความใหมเทาที่ควร  เนื่องจาก
การลงบันทึกตองคอยใบตรวจรับพัสดุ  ทั้งๆ ที่มีครุภัณฑใหมรับเขามาแลว  แตยังไมมีการบันทึก
ในทะเบียนสินทรัพยทันที  บางครั้งครุภัณฑบางอยางที่มีในทะเบียนสินทรัพยแตอาจมีการเคลื่อน
ยายสถานที่ในการจัดเก็บไปยังสถานที่อ่ืนภายในหนวยงานเดียวกัน  และไมมีการแจงไปยังหนวย
พัสดุเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหมเกี่ยวกับสถานที่จัดเก็บของครุภัณฑนั้นในทะเบียนสินทรัพย  เมื่อถึง
รอบตรวจนับ  ทําใหไมสามารถพบครุภัณฑนั้นในที่จัดเก็บเดิมที่ไดบันทึกไว  เปนเหตุตองเสียเวลา
ในการเดินหาครุภัณฑ  เนื่องจากการเก็บครุภัณฑในภาควิชา  ไมสามารถ  และไมความจําเปน
ตองจัดเรียงครุภัณฑตามลําดับของตัวเลขรหัส 

4)  ขอมูลเกี่ยวกับครุภัณฑที่บันทึกในทะเบียนสินทรัพยยังขาดรายละเอียดที่จํา
เปนบางประการที่เปนประโยชนตอการตรวจนับครุภัณฑ  เชน  ชื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑที่สามารถ
ชวยติดตามครุภัณฑได  นอกจากนี้ควรจะมีรูปภาพโดยสังเขปเกี่ยวกบัครุภัณฑนั้น  เพ่ือชวยหาครุ
ภัณฑไดงายขึ้น  เพราะมีบางครั้งทราบหมายเลขครุภัณฑ  และชื่อครุภัณฑแลว  แตนึกภาพครุ
ภัณฑนั้นไมออก 

สวนปญหาที่เกิดจากการตรวจนับครุภัณฑเองพบวา  ระบบการตรวจนับที่ใชอยู
เปนการตรวจนับครุภัณฑในภาควิชาใหครบถวนตามที่ไดบันทึกไวในทะเบียนสินทรัพย  การตรวจ
แบบนี้ทําใหตองมีการตรวจนับพรอมกันทั้งหนวยงาน  นอกจากนี้การตรวจนับครุภัณฑถายึด
ทะเบียนสินทรัพยเปนหลัก  คือตรวจนับครุภัณฑตามลําดับหมายเลขของครุภัณฑ  เปนเร่ืองที่ใช
เวลามากในการคนหาครุภัณฑใหตรงตามลําดับหมายเลขในทะเบียนสินทรัพย  เพราะการจัดเก็บ
ครุภัณฑตางๆ ของภาควิชาไมไดจัดเรียงตามหมายเลขครุภัณฑ  ในทางตรงขาม  ถาจะตรวจนับครุ
ภัณฑตามสถานที่จัดเก็บแตละสถานที่ในแตละหองกอน  แลวจึงมาตรวจใหตรงกับหมายเลขครุ
ภัณฑเหลานั้นในทะเบียนสินทรัพย  ก็เปนเรื่องยุงยากซึ่งใชเวลาไมนอย 

 

3.2.2   การจําหนายครุภัณฑ 
หลังการตรวจนับ หรือเมื่อพบวาครุภัณฑใดหมดความจําเปน  หรือหากใชตอไป

จะทําใหภาควิชาตองสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  เทาที่ปฏิบัติกันมาก็มักจะแจงใหฝายพัสดุทําการ
ตรวจสอบ  และทําการตัดบัญชีครุภัณฑนั้นออก  ซึ่งไมไดเปนปญหาที่สําคัญ 
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3.2.3   การซอมแซมครุภัณฑ 
 การซอมแซมครุภัณฑที่ปฏิบัติกันมาในภาควิชาพบวามีปญหาเนื่องจาก  มีการ

เก็บประวัติการซอมไมมากพอ  และการเก็บขอมูลยังไมสะดวกในการเรียกใช  จึงทําใหในการซอม
แซมครุภัณฑไมมี หรือไมไดใชขอมูลเพียงพอในการพิจารณาความคุมคาของการซอมครุภัณฑนั้น  
ซึ่งอาจทําใหตัดสินใจผิด  ทําการซอมแซมครุภัณฑทั้งๆ ที่ครุภัณฑนั้นไดมีการซอมแซมหลายครั้ง
ในสวนเดิมๆ  ซึ่งถาหากพิจารณาในการหาครุภัณฑใหมมาทดแทน  จะทําใหสามารถชวยประหยัด
คาใชจายในการดําเนินงาน  และชวยใหใชเงินไดอยางคุมคา  นอกจากนี้ยังพบวาภาควิชาไมได
กําหนดแผน  หรือตารางเวลาในการซอมบํารุงครุภัณฑของภาควิชาไวอยางชัดเจน  บางครุภัณฑ
หากไดรับการซอมบํารุงตรงเวลา  อาจชวยเพิ่มประสิทธิภาพ  และชวยยืดอายุการใชงานของครุ
ภัณฑนั้นได 
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บทที่  4 
 

แนวทางการปรับกระบวนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 

 
 จากการศึกษาปญหาการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑดังที่ไดกลาวมาแลวใน

บทที่  3 ซึ่งพบวาในขั้นตอนของการตรวจนับนั้นเปนปญหามากที่สุดอันเนื่องมาจากการเก็บขอมูล
ในขั้นตอนการดําเนินงานตางๆ นั้นยังมีขอบกพรอง  และขอมูลที่ไดจัดเก็บไวแลวนั้นไมไดมีการ
ปรับปรุงใหทันสมัย (Update) อยูเสมอจึงมีความจําเปนตองปรับเปลี่ยนวิธีการดําเนินการจัดเก็บ
ขอมูลในขั้นตอนตางๆ ใหม  เพ่ิมความครบถวนของขอมูลโดยจะปรับวิธีการดําเนินงานตางๆ ดังนี้ 

 

4.1  ขั้นตอนของการลงทะเบียนครุภัณฑ 

   หลังจากที่ไดครุภัณฑและคณะกรรมการตรวจรับลงความเห็นวาตรงตามขอ
กําหนดที่ไดตกลงกันไวแลวนั้น  จะใหเจาหนาที่ผูดูแลครุภัณฑทําการออกหมายเลขทะเบียนครุ
ภัณฑ  และบันทึกขอมูลที่จําเปนตางๆ ดังตอไปนี้ 

1. ชื่อครุภัณฑ 
2. เลขทะเบียนครุภัณฑ 
3. ราคาของครุภัณฑ 
4. วันที่ตรวจรบั 
5. วันที่สิ้นสุดการรับประกันครุภัณฑ 
6. จํานวนปในการหักคาเสื่อมราคา 
7. ชื่อผูทําการขายและเบอรโทรศัพทที่สามารถติดตอได 
8. สถานที่จัดเก็บ 
9. ชื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑนี้ 
10. รูปภาพโดยสังเขป 

   หลังจากบันทึกประวัติครุภัณฑแลวใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการบันทึกหมายเลข
ทะเบียนครุภัณฑลงบนครุภัณฑในทันที  จากนั้นจึงนําเอกสารที่ออกมาจากระบบใหกรรมการใน
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การตรวจรับ พรอมทั้งผูรับผิดชอบครุภัณฑนั้นลงนามเพื่อรับทราบผลการตรวจรับ  จากนั้นจึงนํา
เอกสารนี้เขาแฟมถาวร  โดยเรียงตามวันที่  เพ่ือปองกันการสูญหายของครุภัณฑ 

 
รูปที่ 4.1  แสดงผังการลงทะเบียนครุภัณฑ 

 

4.2  การตรวจสอบประจําป 

   ในขั้นตอนของการตรวจสอบประจําปนั้นจะใหมีวิธีในการตรวจนับที่หลากหลาย
ขึ้นกวาเดิม  ซึ่งแตเดิมนั้นการตรวจนับจะทําไดโดยวิธีเดียวก็คือ  หาจํานวนครุภัณฑใหครบตามใบ
ทะเบียนครุภัณฑ และเนื่องจากมีการเก็บขอมูลประวัติครุภัณฑที่ละเอียดยิ่งขึ้น  จึงสามารถที่จะ
เลือกกรรมวิธีในการตรวจนับไดหลายวิธีดังเชน 
  1.  ตรวจนับครุภัณฑทุกชิ้น  จะมีลักษณะวิธีการตรวจนับเหมือนระบบเดิมก็คือ  
จะทําการตรวจนับครุภัณฑทุกชิ้นไลตามลําดับจนครบตามบัญชี 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

แผนปายทะเบียนครุภัณฑ และเอกสารตรวจ

ลงทะเบียนครุภัณฑ

ติดปายบนครุภัณฑ  
และลงนามรับทราบ 

กรรมการตรวจรับ  
และผูรับผิดชอบ 

ครุภัณฑใหม

รายงานการตรวจรับ (หนา 87) 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
เรียงตามวันที่

เจาหนาที่ครุภัณฑ 
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  2.  ตรวจนับตามพื้นที่จัดเก็บ  จะทําการตรวจนับทีละหองตามสถานที่จัดเก็บ  ทํา
ใหมีความสะดวกไมตองเดินกลับไป-มา 
  3.  ตรวจนับตามผูรับผิดชอบ  คือจะทําการตรวจนับตามผูรับผิดชอบ  ซึ่งโดย
ปกติผูรับผิดชอบจะทราบอยูแลววาของที่ตนเองมีความรับผิดชอบอยูนั้น  อยูที่ใดบาง 
   ซึ่งวิธีการตรวจนับเหลานี้จะชวยใหสามารถรนระยะเวลาที่ใชในการตรวจนับได  
และเมื่อทําการตรวจนับตามวิธีการใดวิธีการหนึ่งแลว  จะใหมีการบันทึกขอมูลของวันที่ในการ
ตรวจนับคร้ังนั้นดวยเพื่อใชสําหรับการตรวจสอบวายังมีครุภัณฑใดอีกบางไมไดทําการตรวจนับใน
รอบนั้นๆ 
  โดยในขั้นตอนการตรวจนับนั้น  จะใหเจาหนาที่ครุภัณฑ หรือผูที่ไดรับการมอบ
หมาย  ทําการเลือกวิธีในการตรวจนับ  จากนั้นใหไปทําการตรวจนับตามวิธีการตรวจนับที่เลือก 
   ถาหากในขั้นตอนของการตรวจนับนั้นหาครุภัณฑใดไมพบจะทําการแจงเรื่องไป
ยังผูที่มีอํานาจในการรับผิดชอบครุภัณฑนั้นๆ รับทราบ  และใหผูรับผิดชอบครุภัณฑนั้นไปตามหา
ครุภัณฑนั้นมาแสดงตอเจาหนาที่ครุภัณฑภายในระยะเวลา 15 วัน หากหาครุภัณฑนั้นๆ หาไมพบ
จะตองทําหนังสือชี้แจงสาเหตุของการหาไมพบ  สงไปยังหัวหนาหนวยงาน  จากนั้นใหหัวหนา
หนวยงานทําหนังสือชี้แจงสาเหตุไปยังหัวหนาสวนราชการเพื่อดําเนินหารตอไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  ขอที่  156  กลาวคือ “เมื่อหัวหนาสวนราชาการไดรับ
รายงานการตรวจรับครุภัณฑแลว  และปรากฏวามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรอืไมจาํ
เปนตองใชในราชการตอไป  ใหแตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  เวนแตกรณีที่เห็น
ไดอยางชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได  แตถาหากผลการพิจารณา
ปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย  ใหหัวหนาสวนราชการดําเนินการตามกฎหมาย และ
ระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวขอตอไป”  
   ถาหากในการตรวจนับพบวาสถานที่ตั้งของครุภัณฑในปจจุบันนั้นไมถูกตอง ดัง
เชน       ครุภัณฑนั้นไมควรจะอยูในสถานที่แหงนั้น  ใหดําเนินการอยู 2 วิธี คือ 
  1.  ใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการปรับปรุงขอมูลสถานที่จัดเก็บครุภัณฑนั้นใหถูก
ตอง  โดยใหทําการแจงยายครุภัณฑนั้นมายังสถานที่ปจจุบันใหถูกตอง 

2. ใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการยายครุภัณฑชิ้นนั้นกลับไปยังสถานที่ที่ถูกตอง 
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รูปที่ 4.2  แสดงผังการตรวจนับครุภัณฑ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

เอกสารการตรวจนับ (หนา 90) 

เลือกวิธีการตรวจ

ทําการตรวจนับ เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑ

ครุภัณฑ
ครบ?

รายงานการตรวจนับ

แจงใหผูรับผิดชอบครุภัณฑ
นั้นทราบ  และหามาแสดง
ภายใน 15 วัน  หากยังไมพบ
ใหตั้งกรรมการสอบสวน 

สงรายงานการ
ตรวจนับไปยังสวน

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

Y

N

เจาหนาที่
ครุภัณฑ 
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4.3  ดานการซอมแซมครุภัณฑ 

   ในการใชงานครุภัณฑแตละชนิดจะมีการเสื่อมสภาพ  จึงมีความจําเปนที่จะตอง
ทําการซอมแซมเพื่อใหครุภัณฑนั้นๆ มีความพรอมใชงานอยูเสมอโดยในการซอมนั้นจะแบงขั้น
ตอนเปน 3 สวนดวยกัน คือ 

4.3.1  แจงซอม   
   เมื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑพบวาครุภัณฑนั้นมีการชํารุดขึ้นมา  ใหทําหนังสือการ
แจงซอมผานเจาหนาที่ครุภัณฑเสนอตอหัวหนาหนวยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติการซอม  โดยให
แนบรายละเอียดประวัติครุภัณฑไปดวยเพื่อที่หัวหนาหนวยงานจะไดพิจารณาวาครุภัณฑนั้นสม
ควรแกการซอมหรือไม  หรือควรหาครุภัณฑอ่ืนมาทดแทน  โดยในรายละเอียดประวัติครุภัณฑที่
แนบไปดวยจะมีรายละเอียดตางๆ อาทิเชน  รหัสทะเบียนครุภัณฑ  ชื่อครุภัณฑ  ราคาครุภัณฑที่
ซื้อ  วันสิ้นสุดการรับประกัน  และประวัติในการซอมที่ผานมา 
   ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานมีความเห็นวาควรจะซอมแซมครุภัณฑนั้น  ใหติดตอ
บริษัทผูซอมเพื่อทําการประเมินราคาซอม  จากนั้นใหปฏิบัติตามกฎการจัดซื้อจัดจางแลวจึงทําการ
สงซอมตอไป  ถาหากหัวหนาหนวยงานมีความเห็นวาควรหาครุภัณฑอ่ืนมาทดแทนใหหัวหนา
หนวยงานดําเนินการตามวิธีการจําหนายครุภัณฑตอไป 

4.3.2  สงซอม   
  หลังจากที่ไดปฏิบัติตามวิธีการจัดซื้อจัดจางจนไดบริษัทหรือบุคคลที่จะทําการ

ซอมแลวนั้น  ในการที่จะสงครุภัณฑไปซอมใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการจดบันทึกขอมูลของผูที่จะ
ทําการซอม  โดยจะบันทึกชื่อและเบอรติดตอ  คาใชจายในการซอมโดยประมาณ  พรอมทั้งวันที่
คาดวาการซอมจะแลวเสร็จ  พรอมทั้งออกใบสั่งซอมเพ่ือใหผูซอมลงนามพรอมกับเจาหนาที่ครุ
ภัณฑ  จากนั้นจึงนําครุภัณฑนั้นไปซอมแซม  และใหเก็บใบสงซอมนี้ในแฟมถาวรโดยเรียงตามวัน
ที่  เพ่ือใชในการติดตามครุภัณฑตอไป 

4.3.3  รับครุภัณฑที่ซอมเสร็จแลว  
   เมื่อผูซอมทําการซอมเสร็จแลว  ในขั้นตอนการรับครุภัณฑกลับใหเจาหนาที่ครุ
ภัณฑตรวจสอบวาสามารถใชงานไดตามปรกติหรือไม  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการบันทึก
คาใชจายในการซอมพรอมทั้งชิ้นสวนอะไหลที่เปลี่ยนลงในประวัติครุภัณฑ จากนั้นใหยายครุภัณฑ
นั้นไปยังสถานที่จัดเก็บเดิม 
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รูปที่ 4.3  แสดงผังการซอมแซมครุภัณฑ 

ผูรับผิดชอบครุภัณฑ 

ใบแจงซอม (หนา 95)  พรอมประวัติการซอม

แจงซอม

อนุมัติการซอม หัวหนาหนวยงาน 

ครุภัณฑเสีย

ใบแจงซอมที่อนุมัติ

สงซอม เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ลงนามรับทราบ เจาหนาที่ครุภัณฑ และผูซอม 

ใบสงซอม (หนา 97)

สงซอม  พรอมทั้งเก็บ
ใบสงซอมในแฟม 

ใบสงซอมที่ลงนาม

รับครุภัณฑคืน

ครุภัณฑที่ซอมเสร็จ

บันทึกประวัติการซอม

ยายไปจัดเก็บที่เดิม

เอกสารการสงซอมที่ลงนามในชองรับคืนแลว

ประวัติการซอมที่อยูในฐานขอมูล 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ผูรับผิดชอบ
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4.4  การซอมบํารุง 

   แตเดิมนั้นไมมีการจัดทําแผนการซอมบํารุง  แตเนื่องดวยในหลายครุภัณฑมี
ความจําเปนตองทําการซอมบํารุงอยูเปนประจําเพื่อไดครุภัณฑนั้นสามารถใชงานไดอยางเต็มประ
สิทธิภาพและมีอายุการใชงานยาวนานขึ้น 
   ในการกําหนดตารางในการซอมบํารุง  จะใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการกําหนดตา
รางการซอมบํารุง  จะกําหนดเปนรอบของการซอมบํารุงดังเชน  ตองทําทุกๆ 1 เดือน   2 เดือน   3 
เดือน   4 เดือน   6 เดือน  หรือ  12 เดือน  และเมื่อครุภัณฑชิ้นนั้นๆ ครบกําหนดการซอมบํารุง  ก็
จะทําการซอมบํารุงตามรายการที่ครบกําหนด  เมื่อมีการทําการซอมบํารุงแลวเจาหนาที่ครุภัณฑ
จะตองบันทึกวันที่ในการซอมพรอมทั้งคาใชจายในการซอมเพื่อใชในการตรวจสอบการซอมในแต
ละรอบ 
 

 
รูปที่ 4.4  แสดงผังการซอมบํารุง 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ตารางการซอมบํารุงในฐานขอมูล 

กําหนดตาราง 
การซอมบํารุง 

ทําการซอมบํารุง เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑ

ขอมูลในการซอมบํารุง

บันทึกการซอมลง
ฐานขอมูล 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 
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4.5  การยืม-คืนครุภัณฑ 

   ในการยืมครุภัณฑไปใชในราชการ  ใหผูยืมทําเอกสารการยืมเปนลายลักษณ
อักษร  แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
  1.  การยืมระหวางสวนราชการจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืม  
  2.  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ราชการเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากผูมี
อํานาจรับผิดชอบครุภัณฑนั้น  แตถาหากยืมออกไปใชนอกสถานที่ราชการจะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ 
   โดยในการยืมครุภัณฑนั้นจะใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการเก็บบันทึกประวัติการยืม
ไวดวย  โดยจะมีรายละเอียดดังเชน  วันที่ทําการยืม ชื่อผูยืม และกําหนดวันสงคืน และใหมีการลง
ลายมือช่ือรับทราบการยืมครุภัณฑทั้งผูที่รับผิดชอบครุภัณฑนั้นและผูขอยืม  โดยใหจัดเก็บเอกสาร
นี้ไวในแฟมถาวร เรียงตามวันที่ 
   ในขั้นตอนของการคืนครุภัณฑนั้น  ครุภัณฑที่นํามาสงคืนจะตองอยูในสภาพที่ใช
งานไดเรียบรอย  หากเกิดการชํารุดเสียหาย   หรือใชการไมได   หรือสูญหายไป   ใหผูยืมจัดการแก
ไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเองหรือชดใชเปนครุภัณฑที่มีประเภท  ชนิด  ขนาด  
และคุณสมบัติอยางเดียวกัน  หรือชดเชยเปนเงินตามราคาที่เปนอยูขณะยืม  ตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
   เมื่อรับครุภัณฑมาแลวเจาหนาที่ครุภัณฑ หรือผูรับหนาที่แทนลงประวัติ  โดยจะ
ลงวันที่ผูยืมนําครุภัณฑมาคืนดวย  พรอมทั้งนําเอกสารการยืมมาบันทึกวันที่ที่ไดรับคืน  และใหผู
คืนครุภัณฑทําการลงลายมือชื่อ  พรอมกับเจาหนาที่ครุภัณฑ  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการ
จัดเก็บเอกสารนี้ลงในแฟมถาวรอีกแฟมหนึ่งเรียงตามวันที่ 
   เมื่อครุภัณฑครบกําหนดคืนใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนทําการติดตามทวงครุ
ภัณฑที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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รูปที่ 4.5  แสดงผังการ ยืม-คืน ครุภัณฑ 

ผูยืมครุภัณฑ และหัวหนาหนวยงาน

ผลการอนุมัติการยืม

ขออนุมัติการยืม

ทําการยืมครุภัณฑ เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑ

ใบยืมครุภัณฑ (หนา 104) และประวัติการยืม
ในฐานขอมูล 

ลงนามรับทราบ ผูรับผิดชอบ / ผูยืม / เจาหนาที่ 

นําครุภัณฑไป ผูยืมครุภัณฑ

คืนครุภัณฑ

ลงนามรับทราบ ผูรับผิดชอบ / ผูยืม / เจาหนาที่ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ใบยืมที่ลงนามแลว

ครุภัณฑที่จะคืน

ขอมูลการคืนที่บันทึกลงในฐานขอมูล 
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4.6  การโอนยายความรับผิดชอบครุภัณฑภายในหนวยงานเดียวกัน 

   ใหมีการบันทึกการโอนยายเปลี่ยนความรับผิดชอบครุภัณฑโดยจะใหเจาหนาที่ครุ
ภัณฑทําการบันทึกวันที่ในการโอนยายความรับผิดชอบ  และชื่อผูรับผิดชอบรายใหม  พรอมทั้ง
ออกใบใหทั้งผูรับผิดชอบเดิมและผูรับผิดชอบใหม  ทําการลงลายมือชื่อรับทราบการโอนเปลี่ยนผู
รับผิดชอบ  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการจัดเก็บเอกสารนี้ลงในแฟมถาวร  โดยเรียงตาม
ลําดับวันที่ 

 
รูปที่ 4.6  แสดงผังการโอนยายความรับผิดชอบ 

4.7  การยายสถานที่จัดเก็บ 

   เมื่อมีการเคลื่อนยายครุภัณฑ ไปใชยังสถานที่ อ่ืน   จะตองมีการปรับปรุง  
(Update) ขอมูลสถานที่จัดเก็บในทะเบียนประวัติครุภัณฑ  โดยใหทําการแจงการยายสถานที่จัด
เก็บกับเจาหนาที่ครุภัณฑ  จากนั้นใหเจาหนาที่ครุภัณฑทําการปรับปรุงขอมูลในทะเบียนประวัติครุ
ภัณฑตอไป 

 
รูปที่ 4.7  แสดงผังการยายสถานที่จัดเก็บ 

เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ประวัติการยายสถานที่จัดเก็บในฐานขอมูล

บันทึกลงฐานขอมูล

ยายไปสถานที่ใหม เจาหนาที่ครุภัณฑ / ผูรับผิดชอบ

ครุภัณฑที่จะเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ 

เจาหนาที่ / ผูรับผิดชอบเดิม-ใหม

ใบโอนยายผูรับผิดชอบ

บันทึกลงฐานขอมูล

ลงนามรับทราบ ผูรับผิดชอบเดิม-ใหม 

ครุภัณฑที่จะโอนยายความรับผิดชอบ 



                                                                                                              
                            

78 
 
4.8  การจําหนายครุภัณฑ 

   หลังจากไดทําการตรวจสอบแลววาครุภัณฑใดหมดความจําเปน  หรือหากใชใน
ราชการตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก  ใหเจาหนาที่ดูแลครุภัณฑเสนอรายงานตอหัวหนาสวน
ราชการ  เพ่ือส่ังพิจารณาอยางหนึ่งอยางใดตอไปนี้ 
  1.  ขาย  ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาด
แลวไมไดผลดี  ใหนําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชอนุโลม  เวนแตการขายพัสดุคร่ึงหนึ่งซึ่งมี
ราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 100,000 บาท  จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาด
กอนก็ได 
  2.  แลกเปลี่ยน  ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว 
  3.  โอน  ใหโอนแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น  หนวยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปฯราชการบริหารสวน
ทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลกฎหมาย
รัษฎากร  ทั้งนี้ใหมีหลักฐานการสงมอบกันดวย 
  4.  แปรสภาพหรือทําลาย  ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกําหนด 
 เมื่อไดทําการจําหนายครุภัณฑแลวใหเจาหนาที่ดูแลครุภัณฑทําการบันทึกการหนายออก
ไวในทะเบียนประวัติ  โดยทําการบันทึกวันที่และมูลคาในการจําหนายออก(ถามี) ในทันที  จากนั้น
แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  หรือสํานักงานตรวจเงนิสวนภูมิภาคแลวแตกรณี  ทราบภายใน  
30  วัน  นับแตวันลงจางพัสดุนั้น 
 

 
รูปที่ 4.8  แสดงผังการยายสถานที่จัดเก็บ 

คณะกรรมการในการจําหนายออก
ลงมติใหจําหนายออก

สอบสวนหาสาเหตุ

บันทึกลงในฐานขอมูล เจาหนาที่ครุภัณฑ 

ครุภัณฑที่เสื่อมสภาพ

ทําการจําหนายครุภัณฑ เจาหนาที่ครุภัณฑ 
ใบจําหนายครุภัณฑ
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บทที่  5 
 

ระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ 
 
   จากแนวทางที่ไดปรับปรุงมาในบทที่แลวนั้น  ในการที่จะนํามาใชปฏิบัติจริงควร
จะมีระบบฐานขอมูลเขามาชวยในการบริหารครุภัณฑ  โดยระบบฐานขอมูลนี้จะชวยเก็บขอมูล
ประวัติตางๆ และชวยเรียบเรียงขอมูลที่เราตองการดูได  โดยจะมีการไหลของขอมูล (Flow)  และ
เอกสารตางๆ ในระบบดังรูป 

 
รูปที่ 5.1  แสดงผังการไหลของขั้นตอน และเอกสารตางๆ ในระบบสนับสนุนการบริหาร

สินทรัพย 

 
  จากแนวความคิดที่จะนําเอาระบบรหัสแทงมาชวยในการบริหารครุภัณฑ  ดังนั้น
จึงจําเปนที่จะตองออกแบบโครงสรางรหัสที่จะนํามาใชในระบบโดยไดออกแบบโครงสรางไวดังนี้ 
 

ประวัติครุภัณฑที่เรียกดูได 

ใบสรุปรายการอะไหล&
คาใชจายในการซอม

ดูรายการซอมบํารุง
ประจําเดือน 

รายละเอียดการสงซอมเอกสารแจงซอมพรอม
ประวัติการซอม

การออกรหัสครุภัณฑ 

ทะเบียนประวัติ 

เลือกวิธีการตรวจนับ ทําการตรวจนับ

แจงซอม สงซอม รับคืน

ทําการซอมบํารุง สรุปคาใชจาย 

ครุภัณฑ 

รายงานสรุปผลการตรวจรับ 

Label ติดรหัสครุภัณฑ

โอนยาย 

จําหนายออก 

ยืม - คืน 

รายงานสรุปผลการตรวจนับ 
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5.1  การออกแบบโครงสรางโครงสรางรหัสครุภัณฑ 

   ในแผนปายรหัสครุภัณฑจะประกอบไปดวย  รหัสครุภัณฑตามสวนกลาง  และ
รหัสแทงซึ่งเปนตัวเลขจะมีทั้งหมด  14  หลักดังรูป 
 

 
รูปที่ 5.2  แสดงตัวอยางแผนปายรหัสครุภัณฑ 

 
โดยมีสวนประกอบดังนี้ 
  หมายเลข  1   จะบงบอกถึงรหัสของสวนราชการซึ่ง 21  หมายถึง  คณะ
วิศวกรรมศาสตร 
  หมายเลข 2   จะบงบอกถึงรหัสหนวยงาน  ซึ่ง  04  หมายถึง  ภาควิชาวิศวกรรม
อุตสาหการ 
  หมายเลข 3   จะเปนหมายเลขซึ่งเรียงตามลําดับ  (Running Number) ซึ่งในตัว
อยางจะเปนรายการครุภัณฑชิ้นที่  84 
  หมายเลข 4   จะแสดงถึงชิ้นนี้เปนครุภัณฑชิ้นยอยที่เทาไรในชุด 
  หมายเลข 5   จะแสดงถึงในรายการครุภัณฑนี้มีจํานนชิ้นยอยทั้งหมดเทาไร 
  หมายเลข 6  จะแสดงถึงหมายเลขในการตรวจสอบ 

ซึ่งวิธีการคํานวณตัวเลขสําหรับตรวจสอบสามารถทําไดดังนี้  คือ 

1. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคูมาบวกรวมกันโดยเริ่มจากซายไปขวา 
2. นําผลลัพธในขั้นที่  1  คูณดวย   3 
3. นําหมายเลขที่อยูในตําแหนงคี่มาบวกรวมกัน 
4. นําผลลัพธในขั้นที่  2  รวมถึงผลลัพธในขั้นที่  3  
5. เมื่อไดผลรวมในขอที่  4  ใหหาหมายเลขที่สามารถรวมกับผลลัพธในขั้นที่  4   
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แลวไดจํานวนเต็มสิบ   

เชน  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  

 ดังนั้นรหัสที่ถูกตองคือ  21040008401022 

 
   สาเหตุที่ไมใชรหัสครุภัณฑตามสวนกลางมาใชเปนรหัสแทงเนื่องมาจากรหัสครุ
ภัณฑที่มาจากสวนกลางนั้นมีการเปลี่ยนรูปแบบบอย  และในรหัสจะประกอบไปดวยตัวอักษร  
และตัวเลข  ซึ่งหากนํามาแปลงเปนรหัสแทงนั้นจะทําใหรหัสแทงนั้นมีขนาดใหญไมเหมาะกับการ
ใชงาน 
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5.2  การออกแบบโครงสรางรหัสพ้ืนที่ 

   บริเวณพื้นที่ตางๆ นั้นมีความจําเปนที่จะตองกําหนดรหัสพื้นที่  เพื่อความสะดวก
ในการเก็บประวัติครุภัณฑ  โดยในปายบอกรหัสพื้นที่จะประกอบไปดวย  ชื่อ  สถานที่และรหัสแทง  
ซึ่งจะเปนตัวเลขจํานวน  14  หลักดังรูป 
 

 
รูปที่ 5.3  แสดงตัวอยางปายบอกรหัสพื้นที่ 

  หมายเลข 1   แสดงรหัสใหทราบวารหัสนี้เปนรหัสพื้นที่ 
  หมายเลข 2   แสดงรหัสของสวนราชการ 
  หมายเลข 3   แสดงรหัสหนวยงาน 
  หมายเลข 4   แสดงวาอยูที่ตึกใด 
  หมายเลข 5   แสดงวาอยูชั้นใดของตึก 
  หมายเลข 6   แสดงวาเปนลําดับหองที่เทาไร 
  หมายเลข 7  แสดงหมายเลขในการตรวจสอบ 
 
  วิธีในการหาหมายเลขในการตรวจสอบจะทําดวยวิธีเดียวกับรหัสครุภัณฑ 
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5.3  การออกแบบดานโปรแกรมสนับสนุน 

โปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพยนี้ ไดถูกพัฒนาโดยอาศัยโปรแกรม         
ไมโครซอฟ วิชวลเบสิก 6 (MS Visual Basic 6)  และระบบฐานขอมูลมายเอสคิวแอล (MySQL)  
สําหรับสาเหตุที่ เลือกใชโปรแกรมวิชวลเบสิก(MS Visusl Basic) รวมกับระบบฐานขอมูล         
มายเอสคิวแอล (MySQL) เนื่องจากวิชวลเบสิกเปนที่นิยมเขียนกันมาก  อีกทั้งยังสามารถทํางาน
ไดอยางคลองตัว และยังเปนที่แพรหลายอีกดวย  สําหรับมายเอสคิวแอลนั้นเปนระบบฐานขอมูลที่
ไมมีคาลิขสิทธิ์  และมีประสิทธิภาพในการใชงานดี  มีความคลองตัวในการใชงานสูง 
  โดยในโปรแกรมระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑจะมีสวน
ประกอบหลักๆ ของหนาจอดังนี้ 
 

 
รูปที่ 5.4  แสดงสวนประกอบหลักของหนาจอ 

โดย หมายเลข  1  คือ  สวนของเมนูตางๆ ในโปรแกรม   
หมายเลข  2  คือ ผังระบบตางๆ ในโปรแกรม     
หมายเลข  3  คือ สวนรายละเอียดตางๆ ของขอมูลตามแตละขั้นตอน 

1 

2 3
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  ในสวนตอไปจะแสดงดังโปรแกรมสนับสนุนในขั้นตอนการทํางานตางๆ   

 5.3.1  การลงทะเบียนครุภัณฑ   
  ในสวนของการบันทึกขอมูลประวัติครุภัณฑจะทําการเก็บขอมูลครุภัณฑตามราย
ชิ้นของครุภัณฑโดยจะทําการแบงรายละเอียดเปน  3  กลุมดวยกันคือ 
  1)  ขอมูลของใบสั่งซ้ือ 

 
รูปที่ 5.5  แสดงหนาจอการลงทะเบียนสินทรัพย  การกรอกขอมูลใบสั่งซ้ือ 

 
   โดยในหนานี้จะทําการกรอกขอมูลตางๆ เกี่ยวกับใบส่ังซื้อครุภัณฑ  เชน  ชื่อราย
การการสั่งซื้อ  แฟมรายละเอียดการสั่งซื้อ  บริษัทผูขายพรอมเบอรติดตอ  จํานวนรายการในใบสั่ง
ซื้อนี้  เมื่อไดกรอกขอมูลตางๆ จนครบถวนแลวใหกดปุมถัดไปเพื่อกรอกขอมูลในสวนถัดไป   
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2)  ขอมูลรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.6  แสดงหนาจอการลงทะเบียนสินทรัพย  การกรอกขอมูลรายการ 

 
   โดยในหนาจอนี้จะเปนการบันทึกรายละเอียดตามรายการที่ส่ังซื้อ  โดยในการ
กรอกขอมูลนั้นจะดูวาในรายครุภัณฑนั้นมีอุปกรณที่สามารถแยกยอยไดอีกหรือไมดังเชน  รายการ
เครื่องคอมพิวเตอร  1  ชุด  อาจมีจํานวนอุปกรณท่ีสามารถแยกยอยไดดวยกันถึง 4 ชิ้นดวยกัน คือ    
ตัวประมวลผล  (Case)  หนาจอ  แปนพิมพ และลําโพง  ซึ่งในกรณีนี้เราจะถือวาในรายการนี้มี
จํานวนชิ้นสวนยอยจํานวน 4 ชิ้น  ถาในกรณีที่ในรายการนั้นเปนโตะทํางานโดยโตะทํางานนั้นเปน
ชิ้นเดียวไมสามารถแยกยอยไดใหถือวามีจาํนวนชิ้นสวนยอยจํานวน 1 ชิ้น 
   ในสวนรายละเอียดของซึ่งรายการนั้นใหยึดชื่อตามใบสั่งซื้อเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ  โดยราคาครุภัณฑใหใสราคาตอชุดของครุภัณฑลงไป  ในกรณีที่ไมทราบใหอนุโลมโดย
การประมาณราคาโดยคราวๆ  และในสวนของรูปภาพที่ใหใสนั้น  ในสวนนี้จะใหใสรูปภาพของราย
การครุภัณฑนั้นทั้งชุด 
   ในสวนดานลางเกี่ยวกับการกําหนดความรับผิดชอบและสถานที่จัดเก็บใหเลือก
รายการจาก  Dropdown menu  เวนแตในกรณีที่ทราบรหัสหมายเลขประจําตัวหรือรหัสประจําพื้น
ที่ก็สามารถกรอกลงในชองวางในบริเวณดานขวาของ Dropdown Menu  ได 

08 วิศว 44-04.7440.001.0012 

24169 
992104040100 
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   เมื่อกรอกขอมูลจนครบถวนแลวใหกดปุมถัดไปแลวจึงกรอกขอมูลในสวนราย
ละเอียด 
 

3) รายละเอียด 

 
รูปที่ 5.7  แสดงหนาจอการลงทะเบียนสินทรัพย  การกรอกขอมูลรายละเอียดครุภัณฑ 

 
   ในขั้นตอนนี้จะเปนการกรอกประวัติครุภัณฑอยางละเอียดเปนรายชิ้นยอย  โดย
ซึ่งชิ้นสวนยอยที่ใสจะเปนชื่อเรียกของรายการครุภัณฑยอยนั้นเชน  หนาจอคอมพิวเตอรขนาด 17 
นิ้ว  แปนพิมพ  ลําโพง  ฯลฯ  ในสวนของราคาจะใสเปนราคารายชิ้นยอย (ในกรณีที่ทราบ)  หากไม
ทราบใหใสราคาโดยประมาณลงไป  สวนรูปครุภัณฑที่ใสจะใสรูปครุภัณฑรายชิ้นยอยนั้นๆ ลงไป  
สวนในกรณีถาหากรายการครุภัณฑนั้นมีขนาดใหญมากใหใสจํานวนสําเนามากกวา 1 ชดุเพือ่ทีจ่ะ
ไดติดรหัสครุภัณฑไวในหลายๆ จุดเพื่อปองกันการหาหมายเลขรหัสไมพบ 
   เมื่อทําการกรอกขอมูลเปนที่เรียบรอยแลวใหกดปุมถัดไปแลวพิมพรหัส  โปรแกรม
จะทําการพิมพรหัสครุภัณฑพรอมทั้งรหัสแทง  ซึ่งเปนหมายเลขประจําตัวครุภัณฑนั้นออกมาให
ตามจํานวนสําเนาทีเราตองการ  เมื่อไดปายรหัสครุภัณฑมาแลวใหทําการติดไวที่ตัวครุภัณฑทันที
เพื่อปองกันการสับสน  
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รูปที่ 5.8  แสดงตัวอยางแผนปายรหัสครุภัณฑ 

 
   หากเมื่อเราทําการกรอกขอมูลรายละเอียดชิ้นสวนยอยจนครบแลวโปรแกรมจะ
ทําการไปยังหนาจอรายการใหมอีกครั้ง  เพื่อใหกรอกรายการอื่นๆ ตามใบสั่งซื้อใหครบ  เมื่อทําการ
กรอกขอมูลจนครบถวนแลวโปรแกรมจะรายงานผล  การตรวจรับเพื่อใหกรรมการตรวจรับลงลาย
มือช่ือรับทราบผลการตรวจนับ  ดังรูปตอไปนี้ 
           ใบตรวจรับครุภัณฑ        

    บริษัทผูขา บริษัท X10   โทรศัพท  02-225-5015  

   

      รหัสครุภัณฑ   รหัสสวนกลาง   ชื่อครุภัณฑ    ราคา 

   

     21040002230304 08 วิศว 44-04.7440.0001.0012 แปนพิมพ 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 หนาจอขนาด 17" 11,500.00

     21040002230404 08 วิศว 44-04.7440.0001.0012 ลําโพง 12,000.00

   

            รวมจํานวนรายการทั้งหมด 4  รายการ  45,000.00

  
 ลงนามกรรมการตรวจนับ 

 
วันที ________ / ________ / ________ 

   

 

         

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

   ลงนามผูรับผิดชอบครุภัณฑ           

   ใบตรวจรับครุภัณฑ  วันที่ 4/10/2002 10:07:06 AM     แผนที่ 1 จาก 1

รูปที่ 5.9  แสดงตัวอยางใบตรวจรับ 
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5.3.2  สวนของการตรวจนับ 
 5.3.2.1  เลือกวิธีการตรวจนับ   

  ในสวนของการเลือกวิธีการตรวจนับจะสามารถเลือกวิธีการตรวจนับที่ตองการได
โดยจะแบงเปน  2  หนาจอคือ 
  1.  หนาจอเลือกประเภทของการตรวจนับ   

 
รูปที่ 5.10  แสดงหนาจอการตรวจนับ  เลือกประเภทการตรวจนับ 

 
  โดยในหนาจอนี้เราสามารถที่จะเลือกวิธีการในการตรวจนับไดหลากหลายวิธีตาม
ความตองการ เชน  ตรวจนับรายการครุภัณฑทั้งหมด  เลือกการตรวจนับตามสถานที่  เลือกตรวจ
นับตามผูรับผิดชอบ  หรือเลือกตรวจนับตามรายการครุภัณฑที่เหลือที่ยังไมไดทําการตรวจสอบ 
  เมื่อไดเลือกวิธีการตรวจนับเรียบรอยแลวใหกดปุมถัดไปเพื่อเลือกวิธีในการตรวจ
นับในหนาถัดไป 
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2. หนาจอเลือกวิธีการตรวจนับ 

 
รูปที่ 5.11  แสดงหนาจอการตรวจนับ  เลือกวิธีการตรวจนับ 

 
  ในหนาจอนี้เราจะทําการเลือกวิธีการตรวจนับ  โดยจะสามารถเลือกวิธีการตรวจ
นับดวยกันได  2  วิธีคือ   
  2.1   เลือกการตรวจนับแบบออนไลน  (Online)   คือ  จะทําการวิธีตรวจนับโดย
การยกอุปกรณการตรวจนับทั้งชุดไปดวย  อาทิเชน  เคร่ืองคอมพิวเตอรแบบโนตบุค  เครื่องอาน
รหัสแทงแบบไรสาย  และอุปกรณในการตอเครือขาย (Network)   
  2.2   เลือกการตรวจนับแบบพิมพใบตรวจนับ  โปรแกรมจะทําการพิมพในตรวจ
นับ  โดยจะแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดตามวิธีการตรวจนับที่เลือกพรอมทั้งรหัสแทงของแตละ
ครุภัณฑดังรูปที่ 5.12 
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รูปที่ 5.12  แสดงตัวอยางใบตรวจนับ 

 
  จากนั้นใหนําใบตรวจนับนี้ไปทําการตรวจนับตามสถานที่ตางๆ ตามวิธีแบบเดิม  
โดยหากพบครุภัณฑใดก็ใหทําเครื่องหมายถูก (�)  ไวในชองดานหนารหัสแทง  เมื่อทําการคนหา
จนครบถวนแลวจึงไปทําขั้นตอนการตรวจนับตอไป   
 

5.3.2.2 การตรวจนับ 
   เมื่อทําการเลือกวิธีการตรวจนับเสร็จแลวจึงทําการตรวจนับโดยใหใสหมายเลข
ของการตรวจนับลงในชองวางดังรูป  จากนั้นจึงเลือกวิธีการบันทึกการตรวจนับโดยจะเลือกไดวา
จะปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่พบ  หรือจะปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่หาไมพบ  จาก
นั้นกดปุมตกลง 
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รูปที่ 5.13  แสดงหนาจอทําการตรวจนับ 

 
   ในกรณีที่เลือกวิธีการบันทึกการตรวจนับแบบปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่
พบ  จะทําการปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะในรายการที่เราพบในการตรวจนับคร้ังนี้ทั้งหมดดังรูป 

 
รูปที่ 5.14  แสดงหนาจอการกรอกรายการที่พบ 
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   เมื่อทําการปอนหมายเลขครุภัณฑโดยใชเครื่องอานรหัสครุภัณฑในชองแลว  
โปรแกรมจะแสดงขอมูลทั้งหมดตามรหัสครุภัณฑที่เครื่องอานรหัสแทงทําการอาน  เมื่อทาํการปอน
รหัสครุภัณฑจนครบถวนแลวใหกดปุมเสร็จส้ินเพื่อทําการบันทึกขอมูลพรอมทั้งแสดงรายการครุ
ภัณฑที่อยูผิดที่  และรายการครุภัณฑที่หาไมพบตอไป  
   ในกรณีที่เลือกวิธีการตรวจนับแบบปอนรหัสครุภัณฑที่หาไมพบ (มักจะใชกับ
กรณีที่เลือกทําการตรวจนับดวยวิธีการตรวจนับแบบพิมพใบตรวจนับ) จะใหใสรหัสครุภัณฑเฉพาะ
รายการที่หาไมพบทั้งหมด        
     

 
รูปที่ 5.15  แสดงหนาจอการกรอกรายการที่หาไมพบ 

 
   เมื่อทําการปอนหมายเลขครุภัณฑแลวกดปุมตกลง  โปรแกรมจะทําการแสดงขอ
มูลรายละเอียดของครุภัณฑนั้นทางหนาจอ  และเมื่อปอนรหัสครุภัณฑจนครบแลวจึงกดปุมเสร็จ
ส้ิน  เพื่อทําการบันทึกขอมูลพรอมทั้งแสดงรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่  และรายการครุภัณฑที่หาไม
พบตอไป   
   ในหนาจอแสดงรายการครุภัณฑที่หาไมพบจะแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดที่หา
ไมพบจากนั้นใหกดปุมพิมพรายงานเพื่อทําการพิมพรายงานครุภัณฑที่หาไมพบและทําการจัดเก็บ
ขอมูลลงทะเบียนประวัติครุภัณฑตอไป 
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  ในหนาจอแสดงรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่  จะแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดที่อยู
ผิดที่  จากนั้นใหกดปุมพิมพรายงานเพื่อทําการพิมพรายงานรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่  และทํา
การบันทึกขอมูลลงในทะเบียนประวัติครุภัณฑตอไป           
 

 
รูปที่ 5.16  แสดงหนาจอรายงานครุภัณฑที่หาไมพบ 
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5.3.3  ในสวนของการซอม 
5.3.3.1  การซอมแซม 
         เมื่อครุภัณฑเกิดการชํารุดใชการไมไดข้ึนมาใหดําเนินการตามขั้นตอนดัง

ตอไปนี้ 
5.3.3.1.1   แจงซอม 

            

 
รูปที่ 5.17  แสดงหนาจอการแจงซอม 

 
   ในการแจงซอมใหทําการปอนรหัสครุภัณฑในชองรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรม
จะทําการแสดงขอมูลของครุภัณฑนั้นขึ้นมาทางหนาจอพรอมทั้งประวัติการซอมที่ผานมาของครุ
ภัณฑ  จากนั้นใหทําการปอนอาการที่ครุภัณฑชํารุดลงในชองอาการเสีย  จากนั้นกดปุมตกลงเพื่อ
พิมพใบรายการแจงซอม  เพื่อใหผูมีอํานาจในการรับผิดชอบพิจารณาการซอมตอไป  
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           รายงานแจงซอม       

      
ชื่อครุภัณฑ จอภาพขนาด 17" 

 รหัสครุภัณฑ   
21040000840104 

      
อาการเสีย เปดไมติด 

        

    ประวัติการซอมเดิม 
                     

   

       วันที่   อาการเสีย        สิ้นสุดรับประกัน  คาซอม 
   

     26/03/02 เปดไมติด       5

     26/03/02 ภาพมัว       2

     26/03/02 ภาพไมชัด       3

     26/03/02 ภาพสั่น       1,0

   

            
รวมจํานวนรายการซอมเดิมทั้งหมด 4 

 
รายการ 

      

                           

               
อนุมัติการซอม 

 

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

                 
วันที 

 
________ / ________ / ________ 

 

  รายงานแจงซอม    วันที่ 4/10/2002 10:32:09 AM   แผนที่ 1 จาก 1 

                               

รูปที่ 5.18  แสดงตัวอยางใบแจงซอม 
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5.3.3.1.2   สงซอม 
 

 
รูปที่ 5.19  แสดงหนาจอการสงซอม 

 
   เมื่อไดผูทําการซอมครุภัณฑแลวจะทําการสงครุภัณฑไปซอมใหกรอกรายละเอียด
ของผูซอมกอนโดยจะปอนชื่อบริษัท/ผูซอม  และเบอรติดตอ  จากนั้นกดปุมตกลง 
   เมื่อกดปุมตกลงแลวจะทําการปอนรหัสครุภัณฑที่จะทําการสงซอม  เมื่อปอนรหัส
ครุภัณฑแลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑพรอมทั้งอาการที่ไดแจงซอมไว 
   จากนั้นใหใสวันที่กําหนดแลวเสร็จในการซอมครุภัณฑพรอมทั้งราคาคาใชจาย
โดยประมาณ   จากนั้นกดปุมตกลง 
   เมื่อทําการกรอกรายการครุภัณฑที่จะสงซอมไปยังผูซอมรายนี้จนครบถวนแลวให
กดปุมเสร็จส้ิน  จากนั้นจะแสดงรายการที่จะสงซอมทั้งหมด  จากนั้นกดปุมพิมพใบสงซอมพรอม
ทั้งบันทึกลงฐานขอมลู 
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              ใบสงซอมครุภัณฑ          

  สงบริษัท   บริษัท X10              

  โทรศัพท  02-225-5015              

 

    รหัสครุภัณฑ   ชื่อครุภัณฑ  วันที่คาดวาจะเสร็จ    คาใชจายโดยประมาณ 

 
   21040000840304 จอภาพขนาด 17” 04/04/2002 200.00  

  

               

รวมจํานวนรายการทั้งหมด 1 รายการ 

          

 
ลงนามผูสงซอม              ลงนามผูรับผิดชอบ             

 
 

            

 

   

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

     
วันที 

  
________ / ________ / ________ 

  
วันที ________ / ________ / ________ 

    

 ใบสงซอมครุภัณฑ วันท 4/10/2002 10:35:04 AM     แผนที่ 1  จาก 1 

รูปที่ 5.20  แสดงตัวอยางใบสงซอม 
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5.3.3.1.3   รับคืน 
 

 
รูปที่ 5.21  แสดงหนาจอการรับครุภัณฑคืน 

 
 เมื่อครุภัณฑนั้นไดทําการซอมเสร็จแลวใหปอนรหัสครุภัณฑที่ผูซอมสง

คืนในชองรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑพรอมทั้งราคาคาซอมที่
ประมาณไว 

 จากนั้นใหใสคาซอม  และวันที่ในการรับประกันการซอมครั้งนี้  จากนั้น
กดปุมตกลง  เมื่อกดปุมตกลงแลวโปรแกรมจะใหใสชิ้นสวนตางๆ ที่ทําการเปลี่ยนพรอมทั้งราคา
ของชิ้นสวนนั้น  เมื่อทําการปอนขอมูลจนครบแลวใหกดปุมตกลงเพื่อกรอกรายละเอียดของครุ
ภัณฑอ่ืนตอไป 
 



                                                                                                                  
                            

 

99

5.3.3.2  การซอมบํารุง 
จะแบงเปน 2 ขั้นตอน คือ 

5.3.3.2.1  การกําหนดตารางการซอมบํารุง 
 

 
รูปที่ 5.22  แสดงหนาจอการซอมบํารุง 

 
   ใหกรอกหมายเลขครุภัณฑ ที่จะทําการกําหนดตารางในการซอมบํารุง จากนั้น
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของครุภัณฑ จากนั้นใหกดแถบกําหนดตารางการซอมบํารุง จะเห็น
ดังรูปที่ 5.23 
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รูปที่ 5.23  แสดงหนาจอการกําหนดตารางการซอมบํารุง 

 
   ในหนาจอนี้โปรแกรมจะทําการแสดงรายการการซอมบํารุงทั้งหมดของครุภัณฑนี้ 
จากนั้น ถาหากตองการกําหนดรายการในการซอมบํารุงเพิ่มเติม ใหปอนขอมูลชื่อการซอมบํารุง 
พรอมทั้งเลือกระยะเวลาในการซอมบํารุง จากนั้นจึงกดปุมตกลง 
 

5.3.3.2.2  การบันทึกการซอมบํารุง 
ในสวนของการบันทึกการซอมบํารุง เราสามารถจะดูไดวารายการครุภัณฑใดที่

ครบกําหนดการซอมในเดือนนี้ โดยเลือกแถบแสดงรายการครุภัณฑที่ตองทําการซอมบํารุงในเดือน
นี้ โปรแกรมจะทําการแสดงรายการครุภัณฑที่จะตองทําการซอมบํารุงในเดือนนี้ได 
  เมื่อไดทําการซอมบํารุงแลว ใหเลือกแถบบันทึกการซอมบํารุง จากนั้นใหกรอก
รหัสครุภัณฑลงไป โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑพรอมทั้งรายการที่จะตองทําการซอม
บํารุงทั้งหมด จากนั้นในแถบที่ 2 ดังรูปที่ 5.24 
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รูปที่ 5.24  แสดงหนาจอการบันทึกการซอมบํารุง 

   ใหใช Mouse เลือกรายการที่ไดทําการซอมบํารุงแลว จากนั้นใหปอนคาใชจายที่
ใช จากนั้นกดปุมตกลงเพื่อบันทึกลงฐานขอมูล 

5.3.4  การโอนยายครุภัณฑ 
5.3.4.1  การโอนยายสถานที่จัดเก็บ/ผูรับผิดชอบ 

 
รูปที่ 5.25  แสดงหนาจอการโยนยายครุภัณฑ 
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   ใหทําการใสรหัสครุภัณฑ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑนี้ จาก
นั้นถาหากตองการเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บครุภัณฑ ใหเลือกแถบเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ จากนั้นให
เลือกสถานที่จัดเก็บที่ตองการยายครุภัณฑ จากนั้นกดปุมตกลง 
   ถาหากตองการโอนยายความรับผิดชอบครุภัณฑ ใหเลือกที่แถบเปลี่ยน ผูรับผิด
ชอบครุภัณฑ จากนั้นใหเลือก ชื่อผูที่จะทําหนาที่รับผิดชอบครุภัณฑนี้ตอไป แลวจึงกดปุมตกลง 
เมื่อทําการกดปุมตกลงแลว โปรแกรมจะทําการพิมพใบเปลี่ยนผูรับผิดชอบเพื่อใหผูรับผิดชอบเดิม
ละผูรับผิดชอบใหมลงลายมือช่ือรับผิดชอบ 
 

5.3.4.2  การยืม-คืน ครุภัณฑ 
 

 
รูปที่ 5.26  แสดงหนาจอการยืม-คืน ครุภัณฑ หนาแรก 

 
   ใหทําการเลือกชื่อผูที่จะทําการยืม-คืน ครุภัณฑ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงราย
การครุภัณฑที่ผูนั้นเคยยืมไปแลว แตยังไมไดนํามาคืน จากนั้นใหเลือกแถบที่ 2 ทําการปอนรหัสครุ
ภัณฑ ดงัรูปที่ 5.27 
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รูปที่ 5.27  แสดงหนาจอการยืม-คืน ครุภัณฑ หนาที่สอง 

 
   เมื่อทําการปอนรหัสครุภัณฑจนครบทุกรายการที่จะยืม-คืนแลว ใหกดปุม เสร็จ
ส้ิน โปรแกรมจะทําการพิมพรายการที่ยืม-คืนตางๆ ดังตัวอยาง 
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              ใบแจงคืนครุภัณฑ         

    ชื่อผูยืม/คืน จรูญ  มหิทธาฟองกุล 
                 

  

       รหัสครุภัณฑ   ชื่อครุภัณฑ                

  

      21040000840104 จอภาพขนาด 17"         

      21040000840204 CPU PIV1.6 GHz         

      21040000840304 แปนพิมพ         

  

                  
รวมจํานวนรายการทั้งหมด 

 
3 

 
รายการ 

     

  
                        

   

ลงนามผูรับผิดชอบ 
 

 

        

ลงนามผูขอยืม/คืน 
  

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

         
วันที 

 
________ / ________ / ________ 

      
วันที 

 
________ / ________ / ________ 

  

     ใบแจงคืนครุภัณฑ   วันที่ 4/10/2002 10:44:32 AM   แผนที่ 1  จาก 1 

                                     

รูปที่ 5.28  แสดงตัวอยางใบยืม-คืนครุภัณฑ 
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5.3.5  ประวัติครุภัณฑ 
   ในสวนของประวัติครุภัณฑนี้จะเปนสวนที่ใชในการดูทะเบียนประวัติทั้งหมด โดย
ในการแสดงรายการครุภัณฑ สามารถเลือกดูครุภัณฑเฉพาะหมวดหมูได โดยทําการพิมพหมาย
เลขหมวดหมูที่จะดูในแถบแรกของหนาทะเบียนประวัติครุภัณฑ จากนั้นกดปุมตกลง โปรแกรมจะ
ทําการเลือกรายการครุภัณฑทั้งหมดในหมวดหมูนั้น แลวแสดงออกมาดังตารางดานลาง ดังรูป 
จากนั้นหากตองการทราบรายละเอียดครุภัณฑใด ใหทําการใช Mouse เลือกที่รายการครุภัณฑนั้น 
จากนั้นโปรแกรมจะแสดงขอมูลประวัติครุภัณฑตางๆตามรายการที่ไดเลือกไว 

 

 
รูปที่ 5.29  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ 

 
  หากเราตองการดูประวัติครุภัณฑโดยที่เราทราบรหัสครุภัณฑอยูแลว ใหใสรหัสครุ
ภัณฑในแถบที่ 2 ไดเลย จากนั้นโปรแกรมจะแสดงประวัติทั้งหมดของครุภัณฑนั้น ดังรูปที่ 5.30 
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รูปที่ 5.30  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  รายละเอียดครุภัณฑ 

5.3.6  การจําหนายออก 

 
รูปที่ 5.31  แสดงหนาจอการจําหนายครุภัณฑออก 
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  เมื่อจะจําหนายรายการครุภัณฑออก ใหใสรหัสครุภัณฑลงในชองหมายเลขครุ
ภัณฑ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑนั้น จากนั้นใหทําการใสมูลคาในการจําหนาย
ครุภัณฑ(ถามี) จากนั้นใหพิมพ “Yes” ลงในชองดานลางเพื่อยืนยันการจําหนายครุภัณฑออก จาก
นั้นกดปุมตกลง เมื่อทําการปอนรายการครภัุณฑที่จะจําหนายออกในรอบนี้หมดทุกรายการแลว ให
เลือกแถบสรุปรายการจําหนายออก จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่ 5.32 
 

 
รูปที่ 5.32  แสดงหนาจอสรุปการจําหนายครุภัณฑออก 

 
  จากนั้นใหกดปุม พิมพรายงาน โปรแกรมจะทําการพิมพรายงานสรุปการจําหนาย
ครุภัณฑออก จากนั้นใหผูมีอํานาจรับผิดชอบลงลายมือช่ือรับทราบการจําหนายครุภัณฑออก 
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บทที่  6 
 

สรุปผล  และขอเสนอแนะ 

 
   งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาระบบการบริหารสินทรัพย  ประเภทครุภัณฑ  
และจัดทําระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  สําหรับภาควิชาวิศวกรรม         
อุตสาหการ โดยเนนที่การปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานและการจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ  
ขอบเขตของงานวิจัยจะจํากัดเพียงสินทรัพยประเภทครุภัณฑเทานั้น  โดยจะไมรวมสินทรัพยที่เปน
วัสดุและสิ่งกอสราง  ซึ่งในการเก็บขอมูลประวัติครุภัณฑจะพบวามีความยุงยากและซับซอนของ
ขอมูล  ดังนั้นจึงมีความจําเปนที่จะตองอาศัยโปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยในการเก็บขอมูล
และในการแสดงผลของขอมูลตามที่เราตองการ  ดังนั้นแลวลักษณะของโปรแกรมนอกจากจะชวย
ในการเก็บขอมูลแลวตองสามารถชวยใหการดําเนินงานในการบริหารครุภัณฑมีความสะดวกขึ้น 
 

6.1  สรุปแนวทางในการพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 

   จากการศึกษาขั้นตอนในการบริหารสินทรัพยของภาควิชาอุตสาหการนั้น  พบวา
ปญหาในการดําเนินการจะอยูในขั้นตอนของการตรวจนับครุภัณฑ  ซึ่งเปนขั้นตอนการทํางานซึ่งใช
เวลาในการทํามาก  แตมีความจําเปนตองทําและปญหาที่พบสวนใหญจะเกิดมาจากการเก็บ
บันทึกขอมูลครุภัณฑไมเพียงพอ  และไมไดมีการปรับปรุง  (Update)  ใหทันสมัยอยูเสมอ จึงทาํให
หาครุภัณฑไมเจอ  ดังนั้นจึงไดทําการปรับปรุงแกปญหาโดยการเก็บขอมูลประวัติครุภัณฑที่จําเปน
เพิ่มเติม 
   หลังจากไดมีการปรับปรุงการเก็บขอมูลทะเบียนประวัติเพิ่มเติมแลว  จึงไดทําการ
เลือกอุปกรณที่จะชวยใชในการระบุเอกลักษณของครุภัณฑ  ซึ่งวิธีในการระบเุอกลักษณนั้นมีมาก
มายหลายวิธี  ซึ่งในแตละวิธีนั้นก็มีขอดีขอเสียแตกตางกันไป  ซึ่งจากการศึกษารายละเอียดของ
ระบบระบุเอกลักษณชิ้นงานตางๆ มาแลวนั้น  พบวาระบบระบุเอกลักษณที่เหมาะสมที่สุดสําหรับ
ระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑนั้นก็คือ  การใชรหัสแทง  เนื่องมาจาก  รหัส
แทงนั้นมีราคาไมแพงและมีความสะดวก  รวดเร็ว  ในการใชงาน 

จากนั้นไดทําการศึกษาถึงรหัสแทงชนิดตางๆ ซึ่งมีดวยกันมากมายหลายชนิด  ซึ่ง
ชนิดที่คิดวานาจะเหมาะสมที่สุดสําหรับการบริหารสินทรัพยนี้คือ  รหัสแทงแบบ Interleaved 2of5  
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เนื่องจากเปนรหัสแทงที่มีความหนาแนนของขอมูลสูง  (ทําใหมีขนาดเล็ก  สามารถติดลงบนตัวครุ
ภัณฑไดงาย) 
   ตอมาทําการออกแบบโครงสรางรหัสครุภัณฑ  โดยจะมีลักษณะเปนตัวเลขอยาง
เดียว  จํานวน 14 หลัก  ดังตัวอยางดังนี้  21040000510104  โดยตัวเลขตางๆ ที่ปรากฏจะบงบอก
ถึงรหัสของสวนราชการรหัสหนวยงาน  ลําดับรายการ  ชิ้นที่เทาไร  จากทั้งหมดกี่ชิ้น  ตามลําดับ 
   จากนั้นจึงออกแบบรหัสสถานที่โดยจะมีลักษณะเปนตัวเลขอยางเดียว  จํานวน  
12  หลัก  ซึ่งจะเริ่มตนรหัส  2  ตัวแรกเปน  99  คือตัวอยาง  992104040601  ซึ่งในรหัสประกอบ
ไปดวยรายละเอียดดังนี้คือ  รหัสซึ่งแสดงวาเปนรหัสพื้นที่  รหัสสวนราชการ  รหัสหนวยงาน  ตึก  
ชั้น  หองที่  ตามลําดับ 
   หลังจากไดแนวทางในการดําเนินงานตางๆ แลวจึงไดทําการออกแบบฐานขอมูล
ทะเบียนประวัติครุภัณฑโดยไดมีการเก็บขอมูลตางๆ เพิ่มเติมดังเชน  รูปภาพครุภัณฑ  สถานที่จัด
เก็บครุภัณฑ         ผูรับผิดชอบครุภัณฑ  ประวัติการซอมตางๆ   ตารางการซอมบํารุง  และการ
ยืม–คืนครุภัณฑ 
   เมื่อไดทําการออกแบบฐานขอมูลแลว  จึงไดทําการอกแบบระบบสนับสนุนการ
บริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ  โดยไดแบงการทํางานของระบบสนับสนุนเปน  6  สวน  ดังนี้ 

1. การตรวจรับครุภัณฑ 
2. การตรวจนับครุภัณฑ 
3. การซอมครุภัณฑ 
4. การโอนยายครุภัณฑ 
5. ประวัติครุภัณฑ  
6. การจําหนายออกครุภัณฑ 
 

  1.  การตรวจรับครุภัณฑ  ไดมีการเก็บรายละเอียดของใบสั่งซื้อโดยจะแบงเปน  
3  ระดับคือ  ในสวนแรกจะเปนขอมูลเกี่ยวกับใบส่ังซื้อ  สวนที่ 2  จะเปนขอมูลเกี่ยวกับรายการที่
ส่ังซื้อ  และสวนที่  3  จะเปนขอมูลรายครุภัณฑโดยจะเก็บขอมูลตามจํานวนชิ้นของครุภัณฑ  และ
เมื่อปอนขอมูลเสร็จโปรแกรมจะออกรหัสครุภัณฑมาใหทันที 

  2.   ดานการตรวจนับครุภัณฑ       ในสวนนี้ไดมีการปรับปรุงวิธีการตรวจนับ
จากวิธีเดิมที่จะตองทําการตรวจนับรายการครุภัณฑทุกชิ้นทั้งหมด  โดยไดเปลี่ยนวิธีเปนให
สามารถเลือกวิธีการตรวจนับไดทั้งตรวจทุกชิ้น(เหมือนวิธีเดิม)  ตรวจครุภัณฑตามสถานที่จัดเก็บ  
ตรวจครุภัณฑตามผูรับผิดชอบ  และตรวจครุภัณฑที่ยังไมไดมีการตรวจในรอบปนั้น 
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   นอกจากนี้แลวในขั้นตอนของการตรวจนับยังสามารถเลือกวิธีที่จะทําการตรวจ
นับไดอีก2 วิธี  คือ   ตรวจแบบ  Online  กลาวคือ  จะทําการอานรหัสครุภัณฑที่พบทุกชิ้นในหมวด
นั้น  และตรวจแบบพิมพใบตรวจนับโดยในใบตรวจนับจะมีชองสําหรับทําเครื่องหมายครุภัณฑที่
พบพรอมทั้งมีรหัสแทงของรหัสใบตรวจนบั  และรหัสครุภัณฑซึ่งจะชวยเพิ่มความแมนยํา  และรวด
เร็วในการปอนขอมูล  และเมื่อทําการปอนขอมูลของการตรวจนับเสร็จแลว  โปรกแกรมจะแสดง
รายการครุภัณฑที่ไมพบ  และรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่ 

3.   การซอมครุภัณฑ  จะแบงเปน  2 ประเภทคือ 
3.1  การซอมแซม  จะทําการแบงขั้นตอนของการซอมแซมออกเปน 3 ข้ัน

ตอน  คือ 
3.1.1  แจงซอม  เมื่อทําการแจงซอมโปรแกรมจะทําการแสดงขอมูล

การซอมเดิมข้ึนมาเพื่อเปนประโยชนในการพิจารณาการซอมครุภัณฑนั้น 
3.1.2 สงซอม โปรแกรมจะทําการบันทึกชื่อและเบอรติดตอของผูซอม  

วันที่ กําหนดเสร็จและคาใชจายโดยประมาณ 
3.1.3    รับคืน   โปรแกรมจะบันทึกราคาการซอม  การรับประกันการ

ซอม  ตลอดจนรายการอะไหลที่เปลี่ยนไป 
     3.2  การซอมบํารุง  โปรแกรมจะชวยใหเราสรางตารางการซอมบํารุงได  

โดยเราสามารถตรวจสอบไดวาในเดือนปจจุบันมีรายการครุภัณฑใดถึงกําหนดการซอมบํารุงบาง 
4.   การโอนยายครุภัณฑ  จะแบงเปน  2  ประเภทใหญๆ ดวยกันคือ 

4.1   การเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดเก็บและผูรับผิดชอบ  โปรแกรมจะทํา
การบันทึกประวัติการยายสถานที่จัดเก็บ  และผูรับผิดชอบ  ทําใหเราสามารถติดตามครุภัณฑได
สะดวกขึ้น     

4.2   การยืม–คืน ครุภัณฑ  โปรแกรมจะมีการตรวจสอบบุคลากรกอนทํา
การยืม-คืนวาผูใดมีครุภัณฑใดบางที่ยืมไปแลวยังไมไดคืน 

5.   ประวัติครุภัณฑ     ในหนานี้จะเปนการแสดงประวัติเกี่ยวกับครุภัณฑทั้ง
หมด      โดยจะสามารถเลือกดูตามรหสัชนิดของครุภัณฑได 

6.   การจําหนายครุภัณฑออก    โปรแกรมจะชวยตัดรายการครุภัณฑนี้ออก
จากระบบในกรณีที่มีการจําหนายออก 



                                                                                                                  
                            

 

111

6.2  ขอเสนอแนะ 

         จากการที่ไดศึกษาและพัฒนาระบบการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ
โดยใชระบบรหัสแทงเขามาชวยนั้นเพื่อเปนการปรับปรุงพัฒนาระบบตอไปในอนาคต  จึงเสนอแนะ
ดังนี้ 

             1. หากตองการใหระบบสนับสนุนการบริหารสินทรัพยประเภทครุภัณฑ
สามารถทําไดอยาง เต็มระบบและมีประสิทธิภาพอยางเต็มที่  มีความจําเปนที่จะตองนําเขาขอมูล
ของครุภัณฑที่มีอยูแลวในปจจุบันดวย 

  2.  ถาหากในขั้นตอนการตรวจรับระบบสามารถออกรหัสครุภัณฑที่ใช
ตามสวนกลางเองได  จะทําใหสามารถประหยัดแผนปายรหัสครุภัณฑได  เนื่องจากในปจจุบันรหัส
ครุภัณฑนี้จะไดมาจากสวนกลางซึ่งในบางครั้งมีความลาชา  ทําใหตองออกรหัสครุภัณฑชั่วคราว
กอนจากนั้นจึงคอยทําการแกไขโดยเพิ่มเติมรหัสสวนกลางเขาไปทีหลัง  จึงทําใหเกิดการสิ้นเปลือง
แผนปานรหัสครุภัณฑซ้ําซอน   นอกจากนี้ยังจะชวยลดปญหาการพิมพชื่อรายการผิดพลาดอีก
ดวย 

  3.  ในขั้นตอนการตรวจรับ  ถาหากมีการเชื่อมตอขอมูลเขากับระบบใน
การออกเอกสารในการจัดซื้อได  ก็จะทําใหไมตองพิมพชื่อรายการครุภัณฑซ้ําซอน  นอกจากนี้จัง
จะชวยลดปญหาการพิมพชื่อรายการผิดพลาดอีกดวย 

  4.  ในการแกไขขอมูลตางๆ ถาหากมีการบันทึกชื่อผูทําการแกไขขอมูลไว
ดวย  จะชวยใหสามารถเพิ่มความปลอดภัยของขอมูลได 

  5.  ในดานของการเก็บขอมูล  รูปภาพ  และแฟมเอกสารตางๆ  หาก
สามารถเก็บแฟมเหลานี้ไวที่  Server ไดก็จะชวยใหการแสดงผลถูกตองยิ่งขึ้น  เนื่องตากใน
ปจจุบันการเก็บแฟมเหลานี้จะทําการจัดเก็บลงบน  hard disk  ของเครื่องซึ่งกอนที่จะนําไปใชงาน
จําเปนที่จะตองทําการแลกเปลี่ยนขอมูล  (Synchronize)  มิเชนนั้นแลวการแสดงผลอาจไม
สมบูรณได 

  6.  ในดานของความปลอดภัยของขอมูลนั้นจําเปนที่จะตองมีการใหใส
รหัสผูใช (User Name)  และรหัสผาน (Password)  เพื่อกําหนดสิทธิในการใชโปรแกรม  โดยในแต
ละผูใชอาจมีสิทธิในโปรแกรมไมเทากัน  โดยในดานความปลอดภัยนี้ไดมีการจัดทําขึ้นไวใน
โปรแกรมใหญแลว  ดังนั้นในสวนของโปรแกรมน ี้จึงจะใชระบบความปลอดภัยรวมกับระบบใหญ 
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ภาคผนวก 
คูมือการใชงานโปรแกรม 

สนับสนุนการบริหารสินทรัพย 

 
1 สวนประกอบของโปรแกรมและการ Install โปรแกรม 

 
1.1 สวนประกอบของโปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 
 
  โปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพย จะประกอบไปดวย 2 สวนหลักๆ ก็คือ 
สวนของการตั้งคาพื้นฐานของโปรแกรม (Setup) และสวนของการดําเนินงานปรกติ (Operation) 
โดยในแตละสวนจะมีรายละเอียดดังนี้ 

1. สวนการตั้งคาพื้นฐานของโปรแกรม (Setup) 
    ในสวนนี้จะเปนการตั้งคาการใชงานของโปรแกรม  จะเปนสวนที่ไมคอย
ไดมีการปรับบอยมากนัก  และผูที่จะสามารถใชงานในสวนนี้ไดจะตองเปนผูดูแลระบบ  เพราะ
เนื่องจากหากมีการปรับต้ังคาที่ไมถูกตองแลว  อาจทําใหการทํางานของโปรแกรมผิดพลาดได  ซึ่ง
จะแบงออกเปน 2 สวน  ดังนี้ 

1.1.   การป รับ ต้ั งข อมู ล ของโป รแกรม   ในส วนนี้ จ ะ เป น การตั้ งค า 
(Parameter)  ตางๆ ของโปรแกรม อาทิ รหัสหนวยงาน สถานที่เก็บไฟลตางๆ ฯลฯ ซึ่งในสวนนี้เรา
สามารถที่จะปรับคาตางๆ ใหเหมาะสมกับแตละหนวยงานได 

1.2.   การกําหนดรหัสพื้นที่  เนื่องจากรหัสพื้นที่โดยสวนใหญแลวจะมีการ
เปลี่ยนแปลงนอยมาก  ดังนั้นจึงไดนํามาไวในสวนนี้ 

2. สวนของการดําเนินงานปรกติ (Operations) 
ในสวนนี้จะเปนสวนของการทํางานโดยทั่วๆ ไป  ผูใชงานสวนนี้จะเปน

เจาหนาที่ที่ดูแลดานครุภัณฑ  และผูบริหาร  โดยจะแบงออกเปน  สวน  ดังนี้ 
2.1.   การตรวจรับครุภัณฑ  จะเปนสวนที่ใชในการกรอกประวัติครุภัณฑ  

และใชออกรหัสแทง สําหรับปดลงบนครุภัณฑ 
2.2.   การตรวจนับครุภัณฑ  จะเปนสวนที่ใชสําหรับชวยในการตรวจนับครุ

ภัณฑประจําป  โดยเมื่อตรวจเสร็จโปรแกรมจะทําการสรุปรายการครุภัณฑที่หาไมพบ  และราย
การครุภัณฑที่อยูผิดที่ 



 121

2.3.   การซอมครุภัณฑ  ในสวนนี้จะเปนสวนของการซอมครุภัณฑโดยจะแบง
ออกเปนอีก 2 สวนยอย คือ การซอมแซมครุภัณฑ  และการซอมบํารุงครุภัณฑ 

2.4.   โอนยายครุภัณฑ  จะแบงเปน 2 สวนยอยก็คือ  การโอนยายความรับ
ผิดชอบ  และสวนของการยืม-คืน ครุภัณฑ 

2.5.   ทะเบียนครุภัณฑ  จะเปนสวนที่ใชสําหรับการดูประวัติครุภัณฑทั้งหมด 
2.6.   การจําหนายออก  จะเปนสวนที่ใชสําหรับการจําหนายครุภัณฑออก  

และจะตัดทะเบียนออกจากครุภัณฑ 
 

ในสวนของหนาจอโปรแกรมนี้จะแบงออกเปน 3 สวนดวยกันดังรูป 

 
รูปภาพ 1  แสดงสวนประกอบหลักของหนาจอ 

โดย หมายเลข  1  คือ  สวนของเมนูตางๆ ในโปรแกรม   
หมายเลข  2  คือ ผังระบบตางๆ ในโปรแกรม     
หมายเลข  3  คือ สวนรายละเอียดตางๆ ของขอมูลตามแตละขั้นตอน 

 
   
 
 

1 

2 3
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1.2 วิธีการ Install โปรแกรม 
 
¾ สิ่งจําเปนสําหรับการติดตั้งโปรแกรม 

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

 
ที่ Server (ในกรณีที่ตองการเชื่อมตอกับฐานขอมูลสวนกลาง) 
1. ระบบปฏิบัติการ Linux  
2. ฐานขอมูล MySQL  
3. PHP MyAdmin หรือเครื่องมือการออกแบบฐานขอมูลที่ MySQL 

 
¾ วิธีการติดตั้งโปรแกรม 

1. ใสแผน CD ชื่อ Asset Program ซึ่งเปนแผน CD-Rom ที่แนบมากับ Thesis ลงใน 
CD-Rom Drive  

2. Click ปุม Start ที่มุมซายลางของ Windows แลว Click ปุม Run เพื่อทําการ Run 
โปรแกรม พิมพ Path ของ CD-Rom Drive แลวตามดวย Path ของ setup.exe ดังนี้ 
สมมุ ติ ว า  CD-Rom Drive คื อ  Drive D จะพิ มพ  “D:\Asset Program\Package\ 
setup.exe” แลวกดปุม Enter เพื่อทําการ Run  

 
รูปภาพ 2  แสดงการ Run โปรแกรม Setup จาก CD-Rom 
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3. จะปรากฏ Setup Wizard เนื่องจากโปรแกรมที่ใชในการทํา Package นี้เปนโปรแกรม
ในขั้นทดลอง  ดังนั้นแลวจะมีคําเตือนขึ้น ใหกดปุม Ok 

 

รูปภาพ 3  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 1 

 
4. จากนั้นโปรแกรมจะขึ้น Preparing to Install ใหรอสักพัก จนขึ้นหนาจอ Welcome to 

InstallShield Wizard for Asset Module จากนั้นใหกดปุม Next 
 

รูปภาพ 4  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 2 
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5. ใสชื่อผูใช (User Name) และชื่อหนวยงาน (Organization)  จากนั้นกดปุม Next 

 

รูปภาพ 5  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 3 
 

6. เมื่อโปรแกรมปรากฏ Ready to Install ใหกดปุม Install 

รูปภาพ 6  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 4 
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7. รอจนโปรแกรมติดตั้งจนสมบูรณ  แลวขึ้นหนาจอ InstallShield Wizard Completed  
ใหกดปุม Ok 

 

รูปภาพ 7  แสดงขั้นตอนการ Setup โปรแกรม ขั้นที่ 5 
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  เมื่อทําการติดตั้งเสร็จเรียบรอยแลวใหทําการตรวจสอบ DNS วาไดทําการติดตั้ง
ไวถูกตองหรือไม  โดย 

1. เขา Control Panel โดย  Click ที่ปุม 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. จะปรากฏหนาจอดังรูป  ใหเลือกที่ Tab ที่ 2  (System DNS)  Double Click ที่ Asset 
 

 
รูปภาพ 10  แสดงวิธีการปรับต้ัง ODBC 

 
4. เมื่อปรากฏหนาจอดังรูป  ใหตรวจสอบ MySQL host ดังเชน 161.200.89.226  จาก

นั้นใหตรวจสอบ User และ Password ตามที่ไดกําหนดไว 
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รูปภาพ 11  แสดงวิธีการปรับต้ัง ODBC (ตอ) 

หมายเหต ุ
  หากตองการติดตั้งแบบไมอาศัย Network (LAN)  จําเปนที่จะตองลงโปรแกรม 
MySQL for Windows เพิ่มเติม 

 
รูปภาพ 12  แสดงหนาจอของ MySQL for Windows 
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2 วิธีการใชงานโปรแกรมสนับสนุนการบริหารสินทรัพย 

 
2.1  นิยามคําศัพทตางๆ ที่ใชในโปรแกรม 
 
 เจาหนาที่ครุภัณฑ  หมายถึง  เจาหนาที่ที่ทําหนาที่ในการดูแลครุภัณฑ  และทําหนาที่ใน
การบันทึกและจัดเก็บประวัติครุภัณฑ 
 ผูรับผิดชอบครุภัณฑ  หมายถึง  ผูที่ทําหนาที่ในการดูแลครุภัณฑเพื่อใหครุภัณฑนั้นมี
ความพรอมในการใชงานตลอดเวลา  และมีหนาที่ในการติดตามครุภัณฑในกรณีที่ครุภัณฑนั้นทํา
การตรวจนับแลวไมพบ 
 ผูครอบครองครุภัณฑ  หมายถึง  ผูที่มีสิทธิ์ในการครอบครองครุภัณฑนั้น  โดยปรกติ
แลวจะเปนคนเดียวกับผูรับผิดชอบครุภัณฑ  เวนแตครุภัณฑนั้นไดถูกยืม 
 สถานที่จัดเก็บครุภัณฑ  หมายถึง  สถานที่ที่ครุภัณฑตั้งอยู  หรือเปนสถานที่ในการจัด
เก็บครุภัณฑนั้น 
 
2.2  การเริ่มตนเขาสูโปรแกรม 
 

1. เขาโปรแกรม โดยการ Click ปุม Start ที่ซายลางของ Windows Click ปุม Program 
เลือก Asset System แลว Click ที่ปุม AssetSystem เพื่อทําการ Run โปรแกรม 
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รูปภาพ 13  แสดงวิธีการเรียกใชงานโปรแกรม 
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2. จากนั้นจะเจอหนาจอหลักของโปรแกรม  ใหกดที่เมนู  เลือก Menu  จากนั้นเลือก 
Asset Module 

 

 
รูปภาพ 14  แสดงวิธีการเรียกใชงานโปรแกรม  ขั้นที่ 2 

 
3. จากนั้นโปรแกรมจะทําการ Load ข้ึนมา  มีสวนประกอบตางๆ ดังรูป 

 
รูปภาพ 15  แสดงสวนประกอบตางๆ ฃองโปรแกรม 

วันที่ เวลา 

ผังงาน

รายละเอียด 
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  เมื่อตองการเลือกขั้นตอนการทํางานใดก็ใหเลือกที่ตรงบริเวณผังงานดานซาย  
หากผังการทํางานใดถูกเรียกใชงานอยู  Icon รูปหนังสือปด จะเปลี่ยนเปนรูปหนังสือเปด 
 

 
รูปภาพ 16  แสดงสัญลักษณ Icon ตางๆ 

 
 
2.3  การกําหนดรหัสพื้นที่ 
 
  ในสวนนี้จะเปนการกําหนดรหัสพื้นที่ใจการจัดเก็บครุภัณฑ 
 

 
รูปภาพ 17  แสดงหนาจอการกําหนดรหัสพื้นที่ 

 

1

แสดงถึงกิจกรรมยอย  ที่ถูกเรียกใชงานอยู 

แสดงถึงกิจกรรมตางๆของโปรแกรม 

แสดงถึงกิจกรรมยอย  ที่ไมไดถูกเรียกใชงาน 

2

3
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• วิธีการเพิ่มรหัสพื้นที่ 
1. กดปุมหมายเลข 1 (เพิ่ม) 
2. กรอกรายละเอียดตางๆ จนครบ 
3. กดปุมหมายเลข 3 (บันทึก) เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
• แกไขขอมูลเดิม 

1. กดเลือกรหัสพื้นที่ที่ตองการโดยกดเลือกตรงบริเวณหมายเลข 2 (ตาราง) 
2. ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ 
3. กดปุมหมายเลข 3 (บันทึก) เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 
2.4  การแกไขขอมูลพื้นฐาน 
 
  ในสวนนี้จะเปนการตั้งคาพื้นฐานตางๆ ของการทํางานของโปรแกรม  โดยจะเปน
การกําหนดรหัสหนวยงาน  สถานที่เก็บแฟมรูปภาพ  และสถานที่เก็บแฟมใบส่ังซื้อ   
 

  
รูปภาพ 18  แสดงหนาจอการกําหนดรหัสพื้นที่ 

 

1

2
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• การแกไขขอมูล 
1. เลือกขอมูลที่ตองการแกไขขอมูล  โดยการกดตรงหมายเลข 1 (ตาราง) 
2. ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ 
3. กดปุมหมายเลข 2 (ตกลง) 

 
2.5  การตรวจรับครุภัณฑ 
 
   การตรวจรับครุภัณฑ  จะทําหลังจากที่ไดรับครุภัณฑเรียบรอยแลว  ในขั้นตอนนี้
จะทําการเก็บทะเบียนประวัติ  พรอมทั้งออกรหัสแทง(Bar Code) สําหรับติดบนตัวครุภัณฑ 
  ในสวนนี้จะแบงหนาจอออกเปน 3 สวนดวยกัน คือ ขอมูลใบส่ังซื้อ  ขอมูลรายการ  
และรายละเอียด  โดยจะมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ขอมูลใบส่ังซื้อ  จะเปนขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวกับใบส่ังซื้อในครั้งนั้นๆ  ดังเชน  ชือ่
การสั่งซื้อ  เลขที่ใบส่ังซื้อ  แฟมรายละเอียดตางๆ ของการสั่งซื้อ  บริษัทผูขาย
พรอมเบอรติดตอ  ราคาที่ส่ังซื้อในครั้งนี้  และจํานวนรายการที่ส่ังซื้อในครั้งนี้   

2. ขอมูลรายการ  จะเปนขอมูลตางๆ ในรายการ  ดังเชน ชื่อรายการ  รหัสตาม
สวนกลาง(เพื่อใชในการอางอิง)  จํานวนชุด  จํานวนชิ้นตอชุด  ราคาของราย
การนี้  วันที่รับประกัน  รูปภาพ  ชื่อผูรับผิดชอบครุภัณฑ  และสถานที่จัดเก็บ 

3. ขอมูลรายการ  จะเปนขอมูลรายชิ้นของครุภัณฑ  ดังเชน  ชื่อชิ้นของครุภัณฑ  
ราคาชิ้นนั้น  และรูปภาพ 

 
•   ขั้นตอนการกรอกขอมูล 

    ในสวนตอไปจะเปนตัวอยางของการกรอกขอมูลของ  ระบบเครื่องคอมพิวเตอร  
ซึ่งจะประกอบไปดวย 2 รายการดังนี้  คือ  เครื่องคอมพิวเตอร จํานวน 1 ชุด  และเครื่องพิมพ 
จํานวน 1 เครื่อง 

1. เลือก “ลงทะเบียนครุภัณฑ”  ที่บริเวณผังงานดานซาย 
2. จะปรากฏหนาจอดงัรูป  ใหใสขอมูลตามใบสั่งซื้อ  ดังเชนในตัวอยาง  ชื่อราย

การ จะใส  “ระบบเครื่องคอมพิวเตอร”   เลขที่ใบส่ังซื้อจะตามใบสั่งซื้อ  
3. ที่แฟมรายละเอียดใหกดปุม “เลือก”  (หมายเลข 1) เพื่อทําการเลือกแฟมราย

ละเอียดของใบสั่งซื้อ (ใบ Spec)  โดยเอกสารที่จะระบุจะตองมีนามสกุลเปน 
“.DOC” เทานั้น 
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4. ใสชื่อบริษัทผูขาย  พรอมหมายเลขติดตอ  จํานวนรายการ (ในที่นี้คือ 2 ราย
การ) 

5. กดปุม “ถัดไป”  (หมายเลข 2)  เพื่อทําการกรอกขอมูลรายการตอไป 

 
รูปภาพ 19  แสดงหนาจอตรวจรับครุภัณฑ  ขั้นที่ 1 

 
6. ใสชื่อครุภัณฑ (เชน เครื่องคอมพิวเตอร)  รหัสตามสวนกลาง (รหัสที่ใชอยูใน

ระบบเดิม)   
หมายเหตุ  ในกรณีที่ตองการใหเคร่ืองทําการเพิ่มรหัสจํานวนชิ้นตอทายรหัสสวน

กลาง  ใหเลือก “รันรหัสอัตโนมัติ”  (หมายเลข 1) โดยจะตองระบุหมาย
เลขเริ่มตนในการรันดวย 

 

1

2
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รูปภาพ 20  แสดงหนาจอรับครุภัณฑ  ชั้นที่ 2 

 
7. ใสจํานวนชุด  ในกรณีนี้มีเครื่องคอมพิวเตอร  จํานวน 1 เครื่อง  ใหใส 1 ชุด 
8. ใสจํานวนชิ้น  ในกรณีนี้เครื่องคอมพิวเตอรจะประกอบไปดวยชิ้นสวนยอย

จํานวน 4 ชิ้น ไดแก ตัวเครื่อง(CPU)  จอภาพ  แปนพิมพ  และลําโพง 
9. ใสราคา  วันที่ส้ินสุดการรับประกัน  จํานวนปในการหักคาเสื่อมราคา 
10. เลือกรูปภาพของครภัุณฑโดยการกดปุมเลือกภาพ (หมายเลข 2)  จากนั้นให

เลือกภาพของครุภัณฑชิ้นนั้น 
11. ระบุชื่อผูรับผิดชอบ  และสถานที่จัดเก็บ  โดยการเลือกที่ Drop Down เมนู  

หรือในกรณีที่ทราบรหัส  สามารถใสรหัสไดในชองดานขวา 
12. เมื่อทําการกรอกขอมูลรายการเรียบรอยแลว  ใหกดปุม “ถัดไป” (หมายเลข 

3)  เพื่อทําการกรอกขอมูลรายชิ้นตอไป 
 

1

2

3
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รูปภาพ 21  แสดงหนาจอรับครุภัณฑ  ชั้นที่ 3 

 
13. ใสชื่อครุภัณฑ  ราคาที่ซื้อ  และรูปครุภัณฑ 
14. ในกรณีที่ครุภัณฑนี้มีขนาดใหญ  เราสามารถเลือกพิมพปายครุภัณฑไดมาก

กวา 1 ชิ้นเพื่อแปะไวหลายๆ ที่  โดยการใสจํานวนสําเนามากกวา 1 ชุด 
(หมายเลข 1) 

15. เมื่อกรอกขอมูลเสร็จ  ใหกดปุม “พิมพรหัสแทง/ชิ้นถัดไป” (หมายเลข 2)  
จากนั้นเครื่องจําทําการพิมพปายรหัสครุภัณฑออกมา  จากนั้นใหนําปายดัง
กลาวไปแปะที่ครุภัณฑทันที  แลวใหกรอกครุภัณฑชิ้นถัดไปจนครบ 

  ในขั้นตอนของการตรวจนับจะประกอบไปดวย 2 ข้ันตอน  คือ  เลือกวิธีการตรวจ
นับ  และทําการตรวจนับ 
 
2.6  การเลือกวิธีการตรวจนับ 
  

•   ขั้นตอนวิธีการเลือกวิธีการตรวจนับ 
1. ใหเลือกวิธีการตรวจนับวิธีการใดวิธีการหนึ่ง  โดย 

- รายการครุภัณฑทั้งหมด  จะเปนการตรวจนับรายการครุภัณฑทั้งหมด
ที่มี  ซึ่งวิธีการนี้คลายกับวิธีการเดิมที่ใชอยูในปจจุบัน 

- รหัสพื้นที่  ใหเลือกพื้นที่ที่ตองการตรวจสอบครุภัณฑ 

1



 138

- รหัสผูรับผิดชอบ  ใหเลือกวาจะตรวจสอบครุภัณฑที่ผูรับผิดชอบคนใด
ดูแลอยู 

- รายการที่ยังไมไดรับการตรวจ  โปรแกรมจะทําการเลือกครุภัณฑที่
เหลือที่ยังไมไดรับการตรวจ  เพื่อใหทําการตรวจรายการที่เหลือตอไป 

 
2. เมื่อเลือกวิธีการตรวจนับเสร็จแลวใหกดปุม “ถัดไป” (หมายเลข 1) 

 

 
รูปภาพ 22  แสดงหนาจอการเลือกวิธีตรวจนับครุภัณฑ  ขั้นท่ี 1 

 

1
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3. จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายการครุภัณฑทั้งหมดในวิธีนั้นๆ ออกมา  
ใหทําการเลือกวิธีที่ใชในการตรวจนับ (บริเวณหมายเลข 1)  ซึ่งสามารถเลือก
ได 2 วิธี  คือ 
- ตรวจนับแบบ Online  คือจะทําการตรวจนับโดยใชเครื่องคอมพิวเตอร
แบบโนตบุค  และเครื่องอานรหัสแทงแบบไรสาย  ทําการอานขอมูลครุภัณฑ
ตางๆ  โดยจะไมมีการพิมพเปนเอกสารแสดงจํานวนครุภัณฑออกมา  แต
เครื่องจะทําการเรียกหนาจอทําการตรวจนับมาใหโดยอัตโนมัติ 
- พิมพใบตรวจนับ  คือโปรแกรมจะทําการพิมพใบสําหรับใชในการตรวจ
นับ  เพื่อใหเจาหนาที่ไปทําการตรวจนับ  จากนั้นจึงนําขอมูลมาปอนลงในขั้น
ตอน ทําการตรวจนับ 

 

 
รูปภาพ 23  แสดงหนาจอการเลือกวิธีตรวจนับครุภัณฑ  ขั้นท่ี 2 
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รูปภาพ 24  แสดงตัวอยางใบตรวจนับ 

 
 
2.7  ทําการตรวจนับ 
 
  หลังจากที่ไดทําการเลือกวิธีการตรวจนับแลว  ในขั้นตอนตอไปนี้จะเปนขั้นตอน
การทําการตรวจนับครุภัณฑ  
 

•   ขั้นตอนการทําการตรวจนับครุภัณฑ 
1. ใหใสเลขที่ใบตรวจนับที่อยูบริเวณมุมบนซายของใบตรวจนับโดยใชเครื่อง

อานรหัสแทงทําการอานขอมูล  (ในกรณีที่เลือกวิธีการตรวจนับแบบ Online 
โปรแกรมจะทําการใสเลขที่ใบตรวจนับใหเองโดยอัตโนมัติ 

2. เลือกวิธีในการกรอกขอมูลการตรวจนับ  โดยจะสามารถเลือกได 2 วิธีดวย
กัน  คือ 

 - ปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่พบ  วิธีนี้จะปอนขอมูลโดยการ
ใหใสรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่พบเทานั้น  โดยทําการใสไลไปที
ละรายการจนกระทั่งครบ 
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- ปอนรหัสครุภัณฑเฉพาะรายการที่หาไมพบ  วิธีนี้จะใชสําหรับวิธี
การตรวจนับแบบพิมพใบตรวจนับเทานั้น  ในการปอนขอมูลจะทํา
การปอนขอมูลเฉพาะรายการที่ไปทําการตรวจนับตามวิธีนั้นๆ แล
วหาไมพบ  ใหทําการปอนรหัสครุภัณฑที่หาไมพบทุกรายการ 

3. เมื่อเลือกวิธีการปอนขอมูลเรียบรอยแลว  ใหกดปุม “ตกลง”  
 

 
รูปภาพ 25  แสดหนาจอการเลือกวิธีการปอนขอมูลตรวจนับ 

 
4. จากนั้นทําการปอนรหัสครุภัณฑ (ตามแตละประเภทของวิธีการปอนขอมูล)  

โดยใชเครื่องอานรหัสแทง  เมื่อเครื่องอานรหัสครุภัณฑ เรียบรอยแลว  
โปรแกรมจะทําการแสดงขอมูลรายละเอียดของครุภัณฑนั้นๆ  จากนั้นใหทํา
การตรวจสอบวาหมายเลขที่อานนั้นตรงกับขอมูลที่แสดงบนหนาจอหรือไม 
(เพื่อปองกันความผิดพลาด)  ทําการปอนขอมูลไปจนครบทุกรายการ  เมื่อ
ปอนขอมูลจนครบทุกรายการแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น”  
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รูปภาพ 26  แสดงหนาจอการปอนขอมูลการตรวจนับ 

 
5. โปรแกรมจะแสดงหนาจอของการสรุปผลการตรวจนับ  โดยจะทําการแสดง

รายการครุภัณฑที่หาไมพบ  และรายการครุภัณฑที่อยูผิดที่ (เฉพาะวิธีการ
ตรวจนับแบบ Online) 

 

 
รูปภาพ 27  แสดงหนาจอรายการครุภัณฑที่หาไมพบ 
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6. เมื่อดูรายการเรียบรอยแลว(ทั้งรายการครุภัณฑที่หาไมพบ  และรายการครุ
ภัณฑที่อยูผิดหมวดหมู)  ใหทําการกดปุม “พิมพรายงาน”  เพื่อทําการพิมพ
รายงานสรุปผลการตรวจนับ  พรอมทั้งบันทึกผลการตรวจนับนี้ลงในฐานขอ
มูล 

 
2.8  การแจงซอมครุภัณฑ 
 
   เมื่อครุภัณฑมีการเสีย  จะทําการแจงซอมเพื่อใหผูมีอํานาจในการรับผิดชอบตัด
สินใจในการซอมตอไป 

•   ขั้นตอนการแจงซอมครุภัณฑ 
1. ใสหมายเลขครุภัณฑในชองรหัสครุภัณฑ  (หมายเลข 1) 
2. โปรแกรมจะทําการแสดงขอมูลรายละเอียดครุภัณฑ  พรอมทั้งประวัติการ

ซอมที่ผานมา  จากนั้นตรวจสอบขอมูลรายละเอียดของครุภัณฑวาตรงตามที่
แสดงบนหนาจอหรือไม 

3. ระบุอาการเสีย โดยการใสในชองอาการเสีย (หมายเลข 2) 
4. เมื่อเสร็จเรียบรอยแลวใหกดปุม “บันทึก”  โปรแกรมจะทําการบันทึกลงฐาน

ขอมูล  พรอมทั้งพิมพใบแจงซอม  ซึ่งจะประกอบไปดวยอาการที่แจงเสีย  
และประวัติการซอมที่ผานมา  เพื่อใหผูมีอํานาจตัดสินใจพิจารณาตอไป   

 
รูปภาพ 28  แสดงหนาจอแจงซอมครุภัณฑ 
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2.9  การสงซอมครุภัณฑ 
 
  เมื่อไดทําการแจงซอมครุภัณฑแลว  ในขั้นตอนนี้จะเปนการสงครุภัณฑไปซอม
โดยจะมีรายละเอียดดังนี้ 
 

•   ขั้นตอนการสงซอมครุภัณฑ 
1. ทําการใสขอมูลผูซอม  พรอมทั้งหมายเลขติดตอ  จากนั้นกดปุม “ตกลง” 

(หมายเลข 1) 
2. ใสรหัสครุภัณฑที่จะทําการสงซอมไปยังผูซอมรายนี้  โปรแกรมจะทําการ

แสดงรายละเอียดครุภัณฑนี้  พรอมทั้งแสดงอาการเสียที่ไดแจงซอมไว 
3. เลือกวันกําหนดเสร็จ  พรอมทั้งระบุคาซอมโดยประมาณ 
4. กดปุม “บันทึก” (หมายเลข 2) 

 

 
รูปภาพ 29  แสดงหนาจอสงซอมครุภัณฑ  หนาที่ 1 

 
5. เมื่อทําการใสรหัสครุภัณฑจนครบแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น” (หมายเลข 3)  

โปรแกรมจะทําการแสดงสรุปจํานวนรายการครุภัณฑที่สงซอมไปยังผูซอม
รายนี้ทั้งหมด 

 

1

32
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รูปภาพ 30  แสดงหนาจอสงซอมครุภัณฑ  หนาที่ 2 

 
6. เมื่อตรวจสอบรายการทั้งหมดครบถวนดีแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น”  เพื่อทํา

การบันทึกลงฐานขอมูล  และพิมพใบสงซอมครุภัณฑ 
 
2.10  การรับคืนครุภัณฑ 
 
  เมื่อครุภัณฑนั้นๆ ซอมเสร็จ  จะทําการปอนขอมูลประวัติการซอมครุภัณฑนั้น  
พรอมทั้งรายการอะไหลที่ทําการเปลี่ยน  รวมทั้งคาซอมทั้งหมด  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

•   ขั้นตอนการรับคืนครุภัณฑ 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดครุภัณฑนั้น

ออกมา  
2. ใสคาซอมครุภัณฑตามใบเสร็จรับเงิน 
3. ระบุวันที่สําหรับการรับประกันการซอมในครั้งนี้ 
4. กดปุมบันทึกรายการซอม  เพื่อกรอกขอมูลรายการอะไหลที่เปลี่ยนทั้งหมด 

 



 146

 
รูปภาพ 31  แสดงหนาจอรับคืนครุภัณฑ  หนาที่ 1 

 
5. ทําการปอนขอมูลชื่อช้ินสวนที่เปลี่ยน  พรอมทั้งมูลคา (ในกรณีที่ทราบ) 
6. กดปุม “บันทึก”  เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล 
7. เมื่อทําการปอนขอมูลรายการอะไหลจนครบทุกรายการแลว  ใหกดปุม 

“เสร็จสิ้น”  เพื่อทําการบันทึกรายการอื่นๆ ตอไป 
 

 
รูปภาพ 32  แสดงหนาจอรับคืนครุภัณฑ  หนาที่ 2 
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8. เมื่อทําการปอนขอมูลจนครบทุกรายการแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น”  ในหนาที่ 

1 เพื่อดูสรุปรายการรับคืน 
 

 
รูปภาพ 33  แสดงหนาจอรับคืนครุภัณฑ  หนาที่ 3 

 
9. เมื่อตรวจสอบรายการเปนที่เรียบรอยแลว  ใหกดปุม “พิมพรายงาน”  เพือ่ทาํ

การพิมพใบรายงานการรับคืน 
 
2.11  การกําหนดตารางการซอมบํารุง 
 
  ในบางครุภัณฑนั้น  เราจะเปนตองมีการซอมบํารุงอยูเสมอ  เพื่อใหครุภัณฑนั้น
ทํางานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ  และมีอายุการใชงานยาวนานขึ้น  การกําหนดตารางการซอม
บํารุงมีข้ันตอนดังนี้ 
 

•   ขั้นตอนกําหนดตารางการซอมบํารุง 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  โปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดครุภัณฑออกมา 
2. เลือก Tab ที่ 2  “รายละเอียดการซอม” (หมายเลข 1) 
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รูปภาพ 34  แสดงหนาจอการกําหนดตารางการซอมบํารุง  หนาที่ 1 

 
3. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของตารางการซอมครุภัณฑนั้น (ถาไดมี

กําหนดไวแลว) 
4. หากตองการเพิ่มรายการการซอมบํารุง  ใหใสชื่อการซอมบํารุง  จากนั้นเลือก

ชวงเวลาในการซอมบํารุง  เชน ทุกๆ เดือน  2 เดือน  หรือ ปละครั้ง เปนตน 
5. กดปุม “บันทึก”  เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล 

 
รูปภาพ 35  แสดงหนาจอการกําหนดตารางการซอมบํารุง  หนาที่ 2 

1
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2.12  การบันทึกการซอมบํารุง 
   

•   ขั้นตอนการบันทึกการซอมบํารุง 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดครุภัณฑ 
2. เลือก Tab ที่ 2  “รายละเอียดการซอม”  (หมายเลข 1) 

 

 
รูปภาพ 36  แสดงหนาจอบันทึกการซอมบํารุง  หนาที่ 1 

 

1
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รูปภาพ 37  แสดงหนาจอบันทึกการซอมบํารุง  หนาที่ 2 

3. ใหทําการเลือกรายการที่จะทําการซอมบํารุง  โดยการใช Mouse เลือกตรง
บริเวณหมาลเลข 2 

4. ใสคาใชจายในการซอม 
5. ใสชื่อผูทําการซอม  พรอมเบอรติดตอ 
6. กดปุม “บันทึก”  เพื่อทําการบันทึกลงฐานขอมูล 

 
2.13  การโอนยายผูรับผิดชอบ/สถานที่จัดเก็บ 
   

•   ขั้นตอนการโอนยายผูรับผิดชอบ/สถานที่จัดเก็บ 
1. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดสถานที่จัดเก็บ

ปจจุบัน  พรอมทั้งชื่อผูรับผิดชอบในปจจุบัน 
2. เลือก Tab วาจะทําการ “เปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ”  หรือ  “เปลี่ยนผูรับผิด

ชอบ”  โดยการ Click ที่บริเวณ Tab ดานบน 
 

2
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รูปภาพ 38  แสดงหนาจอการโอนยาย 

 

 
รูปภาพ 39  แสดงหนาจอการเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ 

 
3. หากตองการเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บครุภัณฑ หรือเปลี่ยนผูรับผิดชอบ  ใหเลือก

ที่ Drop Down เมนู  วาจะเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บไปยังสถานที่ใด  หรือทําการ
ใสรหัสสถานที่จัดเก็บ ในบริเวณชองดานขาวมือ 

4. กดปุม “ตกลง”  เพื่อบันทึกลงฐานขอมูล 
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รูปภาพ 40  แสดงหนาจอการเปลี่ยนผูรับผิดชอบ 

 
2.14  การยืม-คืน ครุภัณฑ 
   

•   ขั้นตอนการยืม-คืน ครุภัณฑ 
1. เลือกชื่อผูที่จะทําการยืม-คืน ครุภัณฑ  โดยการเลือกจาก Drop Down เมนู  

หรือใสรหัสประจําตัวของผูที่จะยืม-คืน (ถาทราบ) ในชองดานขวา  จากนั้น
โปรแกรมจะทําการแสดงรายการที่ผูนั้นไดทําการยืมไปแลว  แตยังไมไดทํา
การคืนออกมาในตารางขางลาง 

2. เลือกวาจะทําการยืม  หรือคืนครุภัณฑ  โดยใช Mouse Click ตรงบริเวณปุม
เลือก  จากนั้นกดปุม  “ถัดไป”   
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รูปภาพ 41  แสดงหนาจอการยืม-คืน  หนาที่ 1 

 
3. ใสรหัสครุภัณฑที่จะทําการยืม-คืน  
4. กดปุม “ตกลง” 
5. เมื่อทําการใสขอมูลจนครบถวนแลว  ใหกดปุม “เสร็จสิ้น” เพื่อทําการบันทึก

ลงฐานขอมูล  พรอมทั้งพิมพใบยืม-คืน 
 

 
รูปภาพ 42  แสดงหนาจอการยืม-คืน  หนาที่ 2 
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2.15  ทะเบียนประวัติครุภัณฑ 

•   วิธีการเลือกดูประวัติครุภัณฑตามรหัสสวนกลาง 
1. ใหใสหมวดรหัสตามรหัสสวนกลางของกลุมครุภัณฑที่ตองการดูรายละเอียด 
2. กดปุม  “ตกลง”  โปรแกรมจะทําการแสดงรายการครุภัณฑตามกลุมครุภัณฑ

ที่ไดระบุไว  โดยจะแสดงในตารางขางลาง 
3. หากตองการดูประวัติของรายการครุภัณฑใด  ใหทําการใช Mouse Click ที่

ชื่อของรายการนั้น 
 

 
รูปภาพ 43  แสดงหนาจอการเลือกดูประวัติครุภัณฑตามหมวดหมู 

 
•   วิธีการเลือกดูประวัติครุภัณฑรายชิ้น 

1. ใหเลือก Tab “ประวัติครุภัณฑ” 
2. ใสรหัสครุภัณฑ  จากนั้นโปรแกรมจะทําการแสดงรายละเอียดของครุภัณฑ

ตางๆ ดังรูป 
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รูปภาพ 44  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ 

 
3. นอกจากนี้ยังสามารถดูประวัติตางๆ  โดยการใช Mouse Click ที่ Tab ตางๆ 

ที่ตองการดูรายละเอียดได  ซึ่งในแตละหนาจะแสดงรายละเอียดตางๆ ของ
ครุภัณฑนั้นออกมา  ในบริเวณที่เปนตารางในแตละหนา  สามารถใช Mouse 
Click เพื่อดูรายละเอียดตางๆ ได  (โดยรายละเอียดตางๆ จะแสดงออกมา
ขางใตตาราง) 

 
รูปภาพ 45  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  ประวัติการซอมแซม 
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รูปภาพ 46  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  ตารางการซอมบํารุง 

 

 
รูปภาพ 47  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  การเปลี่ยนสถานที่จัดเก็บ 
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รูปภาพ 48  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  การเปลี่ยนผูรับผิดชอบ 

 

 
รูปภาพ 49  แสดงหนาจอประวัติครุภัณฑ  ประวัติการยืม-คืน 
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2.16  การจําหนายครุภัณฑ 
   
  เมื่อครุภัณฑมีการเสื่อมสภาพแลว  และหากมีการใชงานตอไปจะสงผลใหเสียคา
ใชจายในการดําเนินงานมาก  จะใหมีการจําหนายครุภัณฑออก  โดยหลังจากที่คณะกรรมการลง
มติใหจําหนายออกได  จะตองมีการตัดขอมูลครุภัณฑออกจากทะเบียนประวัติ  เพื่อปองกันการสบั
สน  โดยในขั้นตอนตอไปนี้จะเปนขั้นตอนในการตัดขอมูลออกจากทะเบียนประวัตคิรุภัณฑ 
 

• วิธีการจําหนายครุภัณฑ  
1. ใสหมายเลขครุภัณฑที่ตองการจําหนายออก  จากนั้นโปรแกรมจะทําการ

แสดงขอมูลรายละเอียดครุภัณฑนั้นออกมา 
2. ตรวจสอบรายละเอียดวาตรงกับครุภัณฑนี้หรือไม 
3. ใหระบุมูลคาในการจําหนายออก (ถามี) 
4. เพื่อเปนการยืนยันการจําหนายออก  ใหพิมพ “Yes”   ลงในชองดานลาง 
5. กดปุม  “ยืนยัน” 
6. ใหทําการปอนขอมูลรายการครุภัณฑที่จะจําหนายออกจนครบทุกรายการ 

 
 

 
รูปภาพ 50  แสดงหนาจอการจําหนายออก  หนาที่ 1 
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7. เมื่อทําการปอนรหัสครุภัณฑที่จะจําหนายออกครบแลว  ใหเลือก Tab “สรุป

การจําหนายออก”  เพื่อดูรายการสรุปการจําหนายออก 
 

 
รูปภาพ 51  แสดงหนาจอการจําหนายออก  หนาที่ 2 

 
8. เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว  ใหกดปุม  “บันทึก”  เพื่อทําการ

บันทึกลงฐานขอมูล  พรอมทั้งพิมพใบสรุปการจําหนายออก 
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 

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  เขารับการศึกษาระดับประถมศึกษาที่โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
ฝายประถม ปการศีกษา 2527 ถึง 2532  ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลายที่โรงเรยีนสาธติ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ฝายมัธยม ปการศึกษา 2533 ถึง 2538   ระดับปริญญาตรีที่คณะ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ปการศึกษา 2539 ถึง 2542   วุฒิการศึกษา 
วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ  และไดเขาศึกษาตอในระดับปริญญาโทในป
การศึกษา 2543 ที่คณะวิศวกรรมศาสตร สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย
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