
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการเก็บรายละเอียดทรัพยสินในเขตทาง 



คาํนํา 

เน่ืองดว้ยทรัพยสิ์นในความรับผดิชอบของหมวดการทางมีหลายประเภทแต่ละประเภทมีจาํนวนมากซ่ึง

ยากแก่การเก็บและสืบคน้ขอ้มูล  หมวดการทางจึงไดน้าํระบบสารสนเทศมาประยุกต์ใช้งานในการก็บบนัทึก

ขอ้มูลและสืบคน้ขอ้มูลไดง่้ายข้ึนซ่ึงจะทาํใหป้ระหยดัทั้งเวลาและทรัพยากรอ่ืนๆ ในการทาํงาน  ทั้งน้ีหมวดการ

ทางไดน้าํโปรแกรม  Microsoft Excel  มาประยุกตใ์ชง้านเพราะมีรูปแบบในการใชง้านท่ีสะดวกและง่ายต่อการ

ใชง้านเพราะเป็นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ขั้นพื้นฐานท่ีมีบุคคลจาํนวนไม่นอ้ยใชง้านเป็นประจาํซ่ึงจะทาํให้การใช้

งานมีประสิทธิภาพดียิง่ข้ึน 

คณะผูจ้ดัทาํหวงัอย่างยิ่งว่าเอกสารประกอบการจดัเก็บบนัทึกขอ้มูลเล่มน้ีจะเป็นคู่มือเบ้ืองตน้ในการ

ประยกุตใ์ชง้านในการเก็บบนัทึกขอ้มูลและสืบคน้ขอ้มูลทรัพยสิ์นของหมวดการทางอยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

              หมวดการทางแกลง 

              แขวงการทางระยอง 

             สาํนกัทางหลวงท่ี ๑๒ (ชลบุรี) 

              สิงหาคม  ๒๕๕๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑.  วตัถุประสงค ์

• เพื่อใหก้ารเก็บบนัทึกขอ้มูลสะดวกแก่การคน้หาและง่ายต่อการนาํมาใชง้าน 

• เพื่อใหป้ระหยดัเวลาในการนาํขอ้มูลไปใชง้าน 

• เพื่อใหป้ระหยดัพื้นท่ี ท่ีเก็บเอกสาร 

• มุง้เนน้ใหผู้ท่ี้มีความรู้นอ้ยหรือผูท่ี้เขา้ทาํงานใหม่บริหารและจดัการทรัพยสิ์นได ้

 

๒.  วธีิดาํเนินการ 

• รวบรวมขอ้มูลภาคสนามทั้งขอ้มูลท่ีเป็น Data และขอ้มูลรูปภาพ 

• จดัทาํขอ้มูลเขา้สู่ระบบโปรแกรมท่ีจดัทาํไวโ้ดยแยกเป็นขอ้มูล Data base และขอ้มูลรูปภาพ 

• ทดสอบการใชข้อ้มูลและนาํไปใชต่้อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนท่ี  ๑  สาํรวจทรัพยสิ์นในความรับผิดชอบ (ภาคสนาม) 

 
 

 
 

เก็บขอ้มูลรายละเอียดภาคสนามลงในโปรแกรม Microsoft Excel   

 



 

 

สร้าง Folder เพื่อเก็บขอ้มูล 

 
 

 

นาํขอ้มูลเขา้ Folder ท่ีจดัสร้างข้ึน 

 



 

 

ขั้นตอนท่ี  ๒  จดัสร้างรูปแบบโปรแกรมเพื่อเรียกใชง้านใน Microsoft Excel   

 
 

 

 
 

 

ปุ่มเลือกบญัชีต่อไป 

ปุ่มเลือกบญัชีทรัพยสิ์น 

 

ปุ่มเลือกกลบัเมนู บญัชีก่อนหนา้ 

และบญัชีต่อไป  



 

 

 

 

 

ปุ่มเลือกบญัชีทางหลวง 

 

ปุ่มเลือกงานสาํนกังาน 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

ปุ่มกลบัเมนูยอ่ย 

 

เลือกทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการ 



ผลของการสืบคน้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนท่ี  ๓  การใชง้านโปรแกรม 

 
 

 

 
 

 

 

 

เลือกทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการ 

 

เลือกทางหลวงท่ีตอ้งการ 



ผลของการสืบคน้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ผลของการสืบคน้ 

 
 

 

เลือกทางหลวงท่ีตอ้งการ 



 
 

 

ผลของการสืบคน้ 

 
 

 

 

 

เลือกหมวดงานท่ีตอ้งการ 



บรรณานุกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 แขวงการทางระยอง 

การเกบ็รายละเอียด 

 Rayong Highway Distric 

บัญชีทรัพย์สินในเขตทาง 

คู่มือ 



 

 แขวงการทางระยอง 
 Rayong Highway Distric 



 

 

 

 

เน่ืองดว้ยทรัพยสิ์นในความรับผิดชอบของหมวดการทางมี

จาํนวนหลายประเภทแต่ละประเภทมีจาํนวนมากซ่ึงยากแก่การเก็บและ

สืบคน้ขอ้มูล  หมวดการทางจึงไดน้าํระบบสารสนเทศมาประยุกต์ใช้

งานในการเก็บบันทึกขอ้มูลและสืบคน้ขอ้มูลซ่ึงจะทาํให้ประหยดัทั้ ง

เวลาและทรัพยากรอ่ืนๆ ในการทาํงาน  ทั้งน้ีหมวดการทางไดว้ิเคราะห์

นาํโปรแกรม  Microsoft Excel  มาประยกุตใ์ชง้านเพราะมีรูปแบบใน

การใช้งานท่ีสะดวกและง่ายต่อการใช้งานเพราะเป็นโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐานท่ีมีบุคคลจาํนวนไม่น้อยใชง้านเป็นประจาํซ่ึง

จะทาํใหก้ารใชง้านมีประสิทธิภาพดียิง่ข้ึน 

 

 

 

1. เพ่ือให้การเก็บบันทึกขอ้มูลสะดวกแก่การคน้หาและง่ายต่อการ

นาํมาใชง้าน 

2. เพ่ือใหป้ระหยดัเวลาในการนาํขอ้มูลไปใชง้าน 

3. เพ่ือใหป้ระหยดัพ้ืนท่ี ท่ีเก็บเอกสาร 

4. มุง้เนน้ให้ผูท่ี้มีความรู้นอ้ยหรือผูท่ี้เขา้ทาํงานใหม่บริหารและจดัการ

ทรัพยสิ์นได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการองค์ความรู้ (KM) 

เร่ือง 

คู่มือการเกบ็รายละเอียดบัญชีทรัพย์สินในเขตทาง 

 

 

 

 

 

 

หลักการและเหตุผล 

วัตถุประสงค์ 

Rayong Highway Distric 

แขวงการทางระยอง 

402  ถ.สุขุมวทิ  ต.เนินพระ 

อ.เมือง  จ.ระยอง  21000 

โทรศัพท์ ; 0 3861 1590 

โทรสาร ; 0 3886 1010 

E-Mail ; doh1251@doh.go.th 



 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  1 .สาํรวจทรัพยสิ์นในความรับผิดชอบ 

 

สาํรวจทรัพยสิ์นภาคสนาม 

 

เก็บขอ้มูลรายละเอียดภาคสนามลงในโปรแกรม Microsoft Excel 

 

สร้าง Folder เพ่ือเก็บขอ้มูล แยกประเภท 

 

ขั้นตอนท่ี  2  จดัสร้างรูปแบบโปรแกรมเพ่ือเรียกใชง้านใน 

 Microsoft Excel 

 
สร้างปุ่มบญัชีทรัพยสิ์นต่าง ๆ 

 
สร้างปุ่มประเภทยอ่ย 

 
สร้างยอ้นกลบัสู่เมนูหลกั 

 
สร้างการเช่ือมโยงระหวา่ง data base กบัรูปภาพ 

 
 

ขั้นตอนท่ี  3  การใชง้านโปรแกรม 

 

 
เลือกทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการ 

 
เลือกทางหลวงท่ีตอ้งการ 

 
 

ผลของการสืบคน้ 

 

วิธีดาํเนินการ 
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