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คํานํา 

 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดมอบอํานาจใหหนวยงานในมหาวิทยาลัยดําเนินการ

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 และมาตรา 

113 และตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ี 26/2562 ลงวันท่ี 9 มกราคม 2562 เรื่อง การมอบ

อํานาจเก่ียวกับพัสดุ โดยใหหนวยงานถือปฏิบัติไปตามระเบียบและตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบและจําหนายพัสดุ  

 สํานักวิทยบริการฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือนี้จะเปนประโยชนตอท่ีเก่ียวของในการนําไปปฏิบัติตาม 

เพ่ือนําไปสูความสัมฤทธิ์ในการดําเนินการได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                    

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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บทนํา 

 

 จากการจัดการความรูท่ีสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการไปแลวนั้น งานพัสดุได

ดําเนินการตามกระบวนการการจัดการความรูในหัวขอ การสํารวจครุภัณฑของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ จากบุคลากรของสํานักวิทยบริการฯ และไดแลกเปลี่ยนเรียรูท้ังในกลุมเปาหมายและแหลงขอมูล

ภายนอก จากนั้นจึงนํามารวบรวมนําไปเผยแพร และการจัดทําเปนเอกสารการจัดการองคความรู เปนการ

ถายทอดกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียบรอยอยางมีระเบียบแบบแผน ตั้งแตตนจนสามารถนําไปเผยแพรหรือใช

ประโยชน ซ่ึงเปนทักษะท่ีสําคัญในการเรียนรูเพ่ือนําไปใชปฏิบัติกงานอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ เดิมงานพัสดุ 

สํานักวิทยบริการฯ ใชวิธีการทํางานเปนรายการครุภัณฑท่ีเปนไฟล Excel โดยใชกระดาษ  ปริ๊นแลวนําออกมา

ใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปสํารวจตรวจสอบ จากประสบการณท่ีผานมาหลายปไมสามารถสง

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปไดทันตามกําหนดระยะเวลาท่ีทางมหาวิทยาลัยฯ กําหนดไวได 

เพราะเนื่องดวยมีจํานวนครุภัณฑเปนจํานวนมาก แตเม่ือสํานักวิทยบริการฯ ไดพัฒนาระบบจัดการครุภัณฑเขามา

ใชในการสํารวจ ครุภัณฑ โดยการนํา QRCODE มาติดไวท่ีตัวครุภัณฑเพ่ือระบุสถานท่ีตั้ง จึงทําใหการสํารวจ

สะดวกและรวดเร็วมากข้ึน ทําใหคณะกรรมการฯ สามารถสํารวจตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ ทําใหสามารถ

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําป เปนไปตามกําหนดระยะเวลาของมหาวิทยาลัยฯ  

 ระบบจัดการครุภัณฑ จัดทําข้ึนเพ่ือใชบริหารจัดการครุภัณฑของสํานักวิทยบริการฯ โดยภายใน

ระบบสามารถจัดการรายการ รายงานผลครุภัณฑ พรอมแสดงรูปภาพ  และสถานท่ีอยูของครุภัณฑ ในท่ีนี้ระบบ

ทํางานรวมกับ QR CORD TAG ท่ีติดกับตัวครุภัณฑ และ Application ในการสํารวจรวมกัน โดยระบบดังกลาว

สามารถตอยอดใหกับหนวยงานอ่ืน ๆ ไดสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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การแลกเปลี่ยนเรียนรูระบบบริหารจัดการครุภณัฑออนไลนดวย QR CODE 

 

1. การตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 

213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการแรกของ

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมมีพัสดุ

ใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอ

รานงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

2. จําแนกประเภทครุภัณฑและอายุการใชงาน 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จะดําเนินการสํารวจครุภัณฑท่ียังคงเหลือและครุภัณฑท่ี

ชํารุดเปนประจําทุกป โดยพิจารณาถึงอายุการใชงานของครุภัณฑแตละชิ้น หากพบวาครุภัณฑใดชํารุด หรือ

เสื่อมสภาพในปนั้น ก็จะดําเนินการแทงจําหนายออกไป โดยครุภัณฑแตละประเภทมีอายุการใชงาน ดังตารางท่ี

แสดง 

                    ประเภทครุภัณฑ อายุการใชงาน 

สํานักงาน 10 ป 

ยานพาหนะ 7 ป 

ไฟฟาและวิทยุ 7 ป 

โฆษณาและเผยแพร 7 ป 

การเกษตร (เครื่องมือและอุปกรณ) 4 ป 

การเกษตร (เครื่องจักรกล) 7 ป 

โรงงาน (เครื่องมือและอุปกรณ) 4 ป 

โรงงาน (เครื่องจักรกล) 7 ป 

กอสราง (เครื่องมือและอุปกรณ) 4 ป 

กอสราง (เครื่องจักรกล) 7 ป 

สํารวจ 9 ป 
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                    ประเภทครุภัณฑ อายุการใชงาน 

วิทยาศาสตรและการแพทย 7 ป 

คอมพิวเตอร 4 ป 

การศึกษา 4 ป 

งานบานงานครัว 4 ป 

กีฬา 4 ป 

 

3. ข้ันตอนดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป ดวยใชระบบ

จัดการครุภัณฑ https://e-asset.rmutt.ac.th/ เขามาชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการสํารวจครุภัณฑใหเกิดความ

คลองตัว สะดวก รวดเร็ว และลดระยะเวลาการสํารวจครุภัณฑ โดยมีข้ันตอน ในการดําเนินการ ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี 1  ฝายพัสดุ กองคลัง ไดดําเนินการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือแจงใหหนวยงานสงรายชื่อ

คณะกรรมการสําหรับการตรวจสอบพัสดุประจําป ในชวงประมาณเดือนกรกฎาคม ถึง สิงหาคม และขอให

หนวยงานสงรายชื่อกลับมาไมเกินชวงเดือนกันยายน 

 ข้ันตอนท่ี 2  งานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทําบันทึกขอความและคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําป เพ่ือเสนอใหผูอํานวยการสํานักพิจารณา จากนั้นจึงสงกลับไปยังฝายพัสดุของกองคลัง 

 ข้ันตอนท่ี 3  งานพัสดุ ไดแจงคําสั่งไปยังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป รวมท้ังไดนัดประชุม

คณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยมีการประชุมหารือกันภายในเดือน

กันยายน ซ่ึงจะจัดข้ึนกอนวันท่ีกําหนดใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําป กอนวันทําการแรกของเดือนตุลาคม 

 ข้ันตอนท่ี 4  งานพัสดุ จะตองเขาสูระบบจัดการครุภัณฑ เพ่ือเปดใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป ซ่ึงจะเริ่มในวันทําการแรกของเดือนตุลาคม 

 ข้ันตอนท่ี 5 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป ผานระบบ

จัดการครุภัณฑท่ีเว็บไซต https://e-asset.rmutt.ac.th/ โดยเริ่มตั้งแตวันทําการแรกของเดือนตุลาคม และมี

กําหนดแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ 
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 ข้ันตอนท่ี 6  เม่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปดําเนินการแลวเสร็จ งานพัสดุ เขาระบบ

จัดการครุภัณฑ เพ่ือปดระบบและดําเนินการดึงขอมูลท่ีทางคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไดดําเนินการ

สํารวจไวออกมาเปนไฟล Excel  เพ่ือนําไปจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปใสแบบฟอรมตามท่ีกองคลัง

กําหนดไว 

 ข้ันตอนท่ี 7  งานพัสดุ  ไดดํา เนินการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  โดยมี

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปเปนผูลงนาม และจากนั้นเสนอรายงานตอผูอํานวยการสํานัก เพ่ือสงกลับไป

ยังฝายพัสดุ กองคลัง 

 ข้ันตอนท่ี 8  งานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทําบันทึกขอความเสนอใหผูอํานวยการสํานักลงนาม โดย

หลังจากท่ีไดรับการลงนามแลว จะสงกลับไปยังฝายพัสดุ กองคลัง 
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รายละเอียดข้ันตอนดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป มีดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ฝายพัสดุ กองคลัง ไดดําเนินการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือแจงใหหนวยงานสงรายชื่อ

คณะกรรมการสําหรับการตรวจสอบพัสดุประจําป ในชวงประมาณเดือนกรกฎาคม ถึง สิงหาคม และขอให

หนวยงานสงรายชื่อกลับมาไมเกินชวงเดือนกันยายน 
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ข้ันตอนท่ี 2 งานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทําบันทึกขอความและคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป เพ่ือเสนอใหผูอํานวยการสํานักพิจารณา จากนั้นจึงสงกลับไปยังฝายพัสดุของกองคลัง 
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ข้ันตอนท่ี 3 งานพัสดุ ไดแจงคําสั่งไปยังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป รวมท้ังไดนัดประชุม

คณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียมความพรอมกอนการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยมีการประชุมหารือกันภายในเดือน

กันยายน ซ่ึงจะจัดข้ึนกอนวันท่ีกําหนดใหมีการตรวจสอบพัสดุประจําป กอนวันทําการแรกของเดือนตุลาคม โดยมี

คณะกรรมการเขารวม ซ่ึงประกอบดวยหัวหนางานพัสดุและหัวหนาฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 



10 
 

ข้ันตอนท่ี 4        งานพัสดุ จะตองเขาสูระบบจัดการครุภัณฑ เพ่ือเปดใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ซ่ึงจะเริ่มในวันทําการแรกของเดือนตุลาคม  

 - คลิกเมนู จัดการระบบ และเลือก รอบการสํารวจ  

- เปดระบบรอบการสํารวจ
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ข้ันตอนท่ี 5 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป ผานระบบ

จัดการครุภัณฑท่ีเว็บไซต https://e-asset.rmutt.ac.th/ โดยเริ่มตั้งแตวันทําการแรกของเดือนตุลาคม และมี

กําหนดแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ 

5.1 ข้ันตอนการสแกนสํารวจพัสดปุระจําป สามารถสํารวจกับอุปกรณ ได 2 ชนิด ดังตอไปนี้ 

5.1.1 สํารวจคครุภัณฑผานเครื่องคอมพิวเตอรพกพา (Handheld Mobile Computer) 

- เขา Application ระบบจัดการครุภัณฑ https://e-asset.rmutt.ac.th/  

- กดท่ีดําเนินการตอ 

- กรอกรหัสเขาสูระบบดวย (รหัส WIFI)  

   

- เลือกไปท่ี Scan Device 

https://e-asset.rmutt.ac.th/


12 
 

- เลือกเมนู สแกนตรวจสอบครุภัณฑ  

- กดยิงสัญญาณ สแกนพ้ืนท่ี/หอง กอนยิงสัญญาณตรวจครุภัณฑ  

   
 

- ดําเนินการสํารวจพัสดุประจําปในแตละโซนพ้ืนท่ี หรือหอง ตามรายการท่ีพัสดุสงมอบให

ผูรับผิดชอบดําเนินการจนแลวเสร็จ  

- เม่ือสแกน QR CODE ระบบจะแสดงขอมูลผลการตรวจสอบครุภัณฑแตละรายการข้ึนมา 

ถือวาเสร็จสิ้นกระบวนการ 
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5.1.2 สํารวจครุภัณฑผานโทรศัพทมือถือ  

- เขาสูระบบจัดการครุภัณฑ https://e-asset.rmutt.ac.th/   

- กรอกรหัสเขาสูระบบดวย (รหัส WIFI) กดยอมรับขอกําหนด นโยบายความเปนสวนตัว                 

กอนเขาสูระบบ 

 
 

- Download Application (ดาวโหลดแอพเวอรชั่น 13.2) เวอรชั่นลาสุด  

- เลือกขีดสามขีดมุมขวาบน 

- เลือก Download Application 

   
 

https://e-asset.rmutt.ac.th/
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- ติดตั้ง Application ระบบจัดการครุภัณฑ  

 
 

- เขาสูกระบวนการสํารวจครุภัณฑ  

- เลือกฟงกชัน Scan Camera และดําเนินการสํารวจครุภัณฑตามข้ันตอนเดียวกับการ

ตรวจสอบผานเครื่องคอมพิวเตอรพกพา (Handheld Mobile Computer)   
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5.2 วิธีการเขาดูรายละเอียดครุภัณฑแตละรายการ  

สามารถใชอุปกรณสแกน QR CODE เพ่ือเขาดูรายละเอียดรายการครุภัณฑนั้น ๆ ได ขอมูลท่ีแสดงผล

บนหนาจอประกอบดวย 

- ชื่อ 

- เลขครุภัณฑ 

- สถานะ (ปกติ/ชํารุด/แทงจําหนาย) 

- การสํารวจ (สํารวจแลว/ยังไมสํารวจ) 

- ปงบประมาณ 

- จํานวน 

- ราคา 

- รายละเอียด (รุน) 

- สถานท่ี (จุดวางครุภัณฑ) 

- หมายเหตุ (สามารถใสรายละเอียดเพ่ิมเติมได)  
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5.3 วิธีการยิงสแกนครุภัณฑชํารุด  

เม่ือพบวาครุภัณฑมีสภาพชํารุด จะตองดําเนินการสแกนเพ่ือลงบันทึกวาเปนครุภัณฑชํารุด โดยข้ัน

ตอนนี้จะดําเนินการหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจําปเสร็จสิ้น และทําการสแกนครุภัณฑท่ีชํารุดในรอบการ

สํารวจของปนั้น ๆ โดยดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

- สแกนพ้ืนท่ีโซน/หอง กอนยิงสแกนครุภัณฑชํารุดแตละรายการ  

  
- ข้ึนสถานท่ีใหทราบ จากนั้นสแกนท่ีบารโคดของตัวครุภัณฑท่ีชํารุด 

- จะแสดงรายการขอมูลครุภัณฑท่ีชํารุด 
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5.4 วิธีการยิงสแกนครุภัณฑแทงจําหนาย  

หลังจากดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปเสร็จสิ้นแลว จะมีครุภณัฑท่ีคณะกรรมการยิงสแกนชํารุดไว 

เนื่องจากเสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ หรือพัสดุหมดความจําเปนใชในราชการ งานพัสดุจะเตรียมดําเนินการ

ขายทอดตลาดประมูลราคา โดยกอนการจําหนายงานพัสดุจัดทํารายงานพรอมรายละเอียดบัญชีพัสดุ และแตงต้ัง

กรรมการสอบหาขอเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบสภาพครุภัณฑชํารุด หากผลการตรวจสอบปรากฏวาครุภัณฑชํารุด 

เสื่อมสภาพไมสามารถใชงานไดจริง  ใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปดําเนินการยิงสแกนปรับสถานะ

ครุภัณฑจาก “ชํารุด” เปน “แทงจําหนาย” โดยดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

- สแกนพ้ืนท่ีโซน/หอง กอนยิงสแกนครุภัณฑแทงจําหนายแตละรายการ 

 

- ข้ึนสถานท่ีใหทราบ จากนั้นสแกนท่ีบารโคดของตัวครุภัณฑ เพ่ือทําการแทงจําหนาย 

- จะแสดงรายการขอมูลครุภัณฑท่ีแทงจําหนาย 
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5.5 วิธีการยิงสแกนเคล่ือนยายครุภัณฑแตละรายการ  

เม่ือมีความจําเปนตองเคลื่อนยายครุภัณฑ ใหตนทางดําเนินการยายผานระบบจัดการครุภัณฑ และใหผูรับ

ปลายทางกดยินยันรับครุภัณฑในระบบ โดยดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

- สแกนพ้ืนท่ีโซน/หอง กอนเคลื่อนยายครุภัณฑ และกดยายครุภัณฑท่ีละรายการ 

 

- ข้ึนสถานท่ีใหทราบ จากนั้นสแกนท่ีบารโคดของตัวครุภัณฑ เพ่ือทําการยาย 

- จะแสดงรายการขอมูลครุภัณฑท่ีทําการยายสําเร็จ 
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5.6 วิธีการคนหารายการครุภัณฑในระบบ  

 สวนท่ีใชในการทําการคนหาครุภัณฑ (ชองกรอกคําคนหา) สามารถใสขอมูลเพ่ือคนหาครุภัณฑ

ไดดวยการกรอกหมายเลขทะเบียนครภุัณฑได 2 ลักษณะ คือ กรอกตามหมายเลขทะเบียนครุภัณฑตามท่ีเขียนอยูท่ี

ครุภัณฑหรือในเอกสาร เชน 2-922-4120-002-0002/068-54 หรือ กรอกตัวเลขท่ีอยูในชุดหมายเลขทะเบียน

ครุภณัฑบางสวนได เชน 068-54 เปนตน  

 นอกจากนี้ ยังสามารถคนหารายการไดดวยการกรอกชื่อครุภัณฑ (ชองกรอกคําคนหา) เชน 

เครื่องสงลมเย็น เปนตน เพ่ือเปนตัวชวยในการกรองขอมูลในกรณีท่ีทราบชื่อครุภัณฑ นั้น ๆ  

 - กรอกขอมูลในชองกรอกคําคนหา 

 - กดคนหา  

 

- หนาจอจะแสดงผลขอมูลและรายละเอียดครุภัณฑ 
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ข้ันตอนท่ี 6 เม่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปดําเนินการแลวเสร็จ งานพัสดุ เขาระบบจัดการ

ครุภัณฑ เพ่ือปดระบบและ ดําเนินการดึงขอมูลท่ีทางคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไดดําเนินการสํารวจไว

ออกมาเปนไฟล Excel  เพ่ือนําไปจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปใสแบบฟอรมตามท่ีกองคลังกําหนดไว 

- เขาสูระบบจัดการครุภัณฑ 

- เขาท่ีรายงาน เลือกรายงานครุภัณฑ 

- ตัวกรองขอมูล จะมีใหเลือกเพ่ือใชในการออกรายงานแตละรายการ 

 

 - เลือกพ้ืนท่ี/อาคาร  
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 - เลือกชั้น 

 

- เลือกปงบประมาณ พ.ศ. ท่ีดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

- กดคนหา ระบบจะแสดงขอมูลตามรายการท่ีเลือกไวดังภาพ 

 

 - กดปุม Excel เพ่ือดาวนโหลดไฟลขอมูลท่ีทําการสํารวจออกมา นําสงรายงานผลการ

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส ใหกับฝายพัสดุ กองคลัง 
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ข้ันตอนท่ี 7 งานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยมีคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปเปนผูลงนาม และจากนั้นเสนอรายงานตอผูอํานวยการสํานัก เพ่ือสงกลับไปยังฝายพัสดุ กองคลัง 
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 - บัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ไมใชราชการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 

 



24 
 

ข้ันตอนท่ี 8 งานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทําบันทึกขอความเสนอใหผูอํานวยการสํานักลงนาม โดยหลังจากท่ี

ไดรับการลงนามแลว จะสงกลับไปยังฝายพัสดุ กองคลัง 

 



ปีการศึกษา 2567

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี




