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คาํนาํ 
 

   งานพสัดโุรงเรียน  ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื �อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560  

(พรบ.พสัด ุ2560)  เป็นงานหนึ�งที�ทกุโรงเรียนตอ้งจดัทาํ  มีระเบียบขอ้ปฏิบตักิาํหนดไวช้ดัเจนแนน่อน   

การจดัทาํตอ้งจดัทาํอยา่งถกูตอ้ง  สามารถตรวจสอบได ้และตอ้งจดัทาํใหเ้ป็นปัจจบุนั หรือทาํงานเกือบทกุวนั  

นบัวา่เป็นงานที�หนกัและยุง่ยากพอสมควร  มีบางโรงเรียนเทา่นั�นที�มีบคุลากรตาํแหนง่เจา้หนา้ที�พสัดปุฏิบตังิาน

เฉพาะ  บางโรงเรียนหรือโรงเรียนสว่นมากไมมี่บคุลากรตาํแหนง่เจา้หนา้ที�พสัดปุฏิบตังิานเฉพาะ   ตอ้งแตง่ตั�ง

ครูผูส้อนมาทาํหนา้ที�เจา้หนา้ที�พสัด ุ ทาํใหเ้กิดปัญหาและอปุสรรคมากมาย  เพราะจะตอ้งปฏิบตั ิ

การสอน  ขณะเดียวกนัตอ้งศกึษาระเบียบพสัด ุ จดัทาํจดัเก็บหลกัฐานงานพสัด ุ และทาํทะเบียนควบคมุ 

พสัดใุหถ้กูตอ้งตามระเบียบ 

   สาํหรบัพสัดคุรุภณัฑใ์ดที�เกิดขึ �นก่อนวนัที�  23 สิงหาคม 2560  ตอ้งใชร้ะเบียบสาํนกันายกรฐัมนตร ี

วา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ. 2535 (ระเบียบพสัด ุ2535) หากเป็นโปรแกรมของผูเ้ขียนโปรแกรม  (ใหใ้ชโ้ปรแกรมงาน

พสัดแุละทรพัยส์ินโรงเรียน เวอรช์ั�น 3.05.4) สว่นพสัดคุรุภณัฑใ์ดที�เกิดตั�งแตว่นัที� 23 สิงหาคม 2560 เป็นตน้ไป  

ตอ้งใชพ้ระราชบญัญตักิารจดัซื �อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 (พรบ.พสัด ุ2560) หากเป็น

โปรแกรมของผูเ้ขียนโปรแกรม  (ใหใ้ชโ้ปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  เวอรช์ั�นตั�งแต ่4.00 ขึ �นไป)   ดงันั�น   

จะเห็นวา่  เจา้หนา้ที�พสัดจุะตอ้งศกึษากฎหมายและระเบียบถึง  2  ฉบบั  ตอ้งศกึษาการจดัทาํทะเบียนคมุพสัด ุ

เพื�อใหก้ารทาํงานพสัดทุาํไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

   หนงัสือเลม่นี �ไมใ่ชห่นงัสือทางวิชาการ  ผูเ้ขียนพยายามที�จะใชค้าํง่าย ๆ   เพื�ออธิบายการทาํงานของ

โปรแกรมเทา่นั�น 

   โปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 พฒันามาถึงเวอรช์ั�น 4.03 โดยเพิ�มเตมิ แกไ้ข ปรบัปรุง โปรแกรม

ใหต้รงกบัความตอ้งการของผูใ้ชโ้ปรแกรม  เพิ�มรายงานตา่งๆ ตามที�ผูใ้ชโ้ปรแกรมสง่ไปให ้จะเห็นวา่โปรแกรม

พสัด ุพรบ.�� เป็นโปรแกรมที�มีขนาดใหญ่พอสมควร  และมีเมนเูป็นจาํนวนมาก  หากผูใ้ชโ้ปรแกรมพบปัญหา  

ขอ้ผิดพลาด  มีขอ้เสนอแนะ  กรุณาแจง้ใหผู้เ้ขียน โปรแกรมทราบจะเป็นพระคณุอยา่งสงู  ปัญหาขอ้ผิดพลาด   

ขอ้เสนอแนะที�ดี   ผูเ้ขียนจะนาํไปปรบัปรุงโปรแกรม (ปรบัเวอรช์ั�น) ใหด้ีตอ่ๆ ไป 

   ขอขอบคณุโรงเรียนของทา่นที�ไดม้อบความไวว้างใจ   ใชโ้ปรแกรมงานพสัดโุรงเรียนชดุนี � 

                                                                                 ธีรวฒัน ์ สพุพตักลุ        

                              15 พฤษภาคม 2567



สรุปการจัดทาํพัสดุและทะเบียนทรัพยส์ิน 
ก่อนปี 2540 

   …<= 30 กย 39 

ปี 2540-2544 (5 ปี) 

1 ตค 39             –             30 กย 44 

ปี 2545 (ระเบียบทรพัยส์นิเริ�มใช)้ 

1 ตค 44             –             30 กย 45 

ปี 2546 

1 ตค 45             –             30 กย 46 

ปี 2547 – 22 สงิหาคม 2560 (ปี 2560) 

1 ตค 46                -              22 สค 60 

ปี 2560 วนัที� 23 สงิหคม 2560 

เป็นตน้ไป 

การไดม้าซึ�ง ที�ดนิ อาคาร สิ�งปลกูสรา้ง พสัด ุครุภณัฑ ์ใชร้ะเบียบสาํนกันายก ปี 35 เหมือนเดมิ  การทาํทะเบียนจดัเก็บ วสัดสุิ �นเปลืองคงเดมิ สว่นที�ดนิ อาคาร สิ�งปลกูสรา้ง ครุภณัฑ ์ เปลี�ยนตามตารางลา่ง 

ที�ดนิ (ไม่คดิคา่เสื�อมราคา)  1. มีกรรมสทิธิ�ซื �อ-ขายเองได ้ ใชร้าคาทนุหรือไดม้า  เป็นเกณฑใ์นการตีราคา  (ก่อน 1 ตค 44  เก็บขอ้มลูไว ้ ไม่ตอ้งรายงานมลูคา่สทุธิ) 

                                          2. ที�ดนิราชพสัด ุ ใชร้าคาตามเกณฑก์รมธนารกัษ์ตามที�ปรากฏในรายการสง่-รบั ที�ราชพสัดขุึ �นทะเบียน (ทบ.9) (ก่อน 1 ตค 44 ไม่ตอ้งตีราคา  ใหเ้ป็นหนา้ที�ของกรมธนารกัษ์) 

                                              ที�อื�นๆ  เช่น  ที�วดั  ที�เขตป่าสงวน  ที�ใชร้ว่มกนั  (ก่อน 1 ตค 44  ไม่ตอ้งตีราคา) 

            หมายเหตุการตรีาคาอาคาร/สิ�งปลูกสร้าง  (1) การตีราคา  หากไม่ทราบราคาใหน้บัพื�นที�อาคาร คณูดว้ย อตัราคา่ก่อสรา้ง/ตารางเมตร  ตามบญัชีหมายเลข 18  (2) อาคาร/สิ�งปลกูสรา้ง   

ทกุรายการ  ไม่ว่าไดม้าปีใด  ราคาใด   ตอ้งทาํทะเบียนคมุทรพัยส์นิ  (3) หากรายการใดหมดอายกุารใชง้านอย่างมีประสทิธิภาพ  ไดซ้อ่มแซม  ใหเ้อางบซอ่มแซม  กบัจาํนวนปีที�ใชไ้ด ้ ตีคา่เสื�อมราคา 

ยกเลกิระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่า

ดว้ยการพสัด ุพ.ศ.2535  ใช้

พระราชบญัญตักิารจดัซื �อจดัจา้งและการ

บรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560  สว่น

ทะเบียนคมุทรพัยส์นิ  ใชเ้ฉพาะบญัชีวสัดุ

สิ �นเปลือง และทะเบียนทรพัยส์นิ 

อาคาร/สิ�งปลูกสร้าง 

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์(ยงัใชอ้ยู่) 

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  คดิคา่เสื�อมราคา 

(ยงัใชอ้ยู่) 

ครุภัณฑแ์ละอุปกรณ ์

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์(ยงัใชอ้ยู่) 

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  แตไ่ม่ตอ้งคดิ 

   คา่เสื�อมราคา (ยงัใชอ้ยู่) 

หมายเหต ุ

   ทะเบียนครุภณัฑแ์ละทะเบียนทรพัย ์

สนิ  ตอ้งจดัทาํเทา่ที�มีใชแ้ละยงัมีใน

ทะเบียนครุภณัฑ ์ ตามระเบียบ ปี 35 

(ยงัใชอ้ยู่  คือ ยงัมีใชอ้ยู่และยงัไม่ได ้

จาํหน่ายตามระเบียบปี 35 ที�จาํหน่าย 

แลว้ ฯลฯ ไม่ตอ้งจดัทาํ) 

อาคาร/สิ�งปลูกสร้าง 

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  คดิคา่เสื�อมราคา 

ครุภัณฑแ์ละอุปกรณ ์

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์ทกุรายการ 

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ ทกุรายการ 

 และคดิคา่เสื�อมราคา  ณ วนัที�  

30 กย 44 

วธิีการคดิค่าเสื�อมราคา 

1. ราคา/หน่วย(กลุม่) ไม่เกิน 30,000 

ไม่ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา 

2. ราคา/หน่วย(กลุม่) ตั�งแต ่30,000 

ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา ณ 30 กย 44 หาก

ผลลพัธเ์ป็น 

   2.1 นอ้ยกว่า  30,000  ไม่ตอ้งคดิ 

คา่เสื�อมราคา 

   2.2 ตั�งแต ่30,000  ตอ้งคดิคา่เสื�อม

ราคา  จนหมดอาย ุ

อาคาร/สิ�งปลูกสร้าง 

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  คดิคา่เสื�อมราคา 

ครุภัณฑแ์ละอุปกรณ ์

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์ทกุรายการ 

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  ทกุรายการ 

 และคดิคา่เสื�อมราคา  ณ วนัที�  

30 กย 45 

วธิีการคดิค่าเสื�อมราคา 

1. ราคา/หน่วย(กลุม่) ไม่เกิน 30,000 

ไม่ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา 

2. ราคา/หน่วย(กลุม่) ตั�งแต ่30,000 

ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคาจนหมดอาย ุ

อาคาร/สิ�งปลูกสร้าง 

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  คดิคา่เสื�อมราคา 

ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ ์

- ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์ทกุรายการ 

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  ทกุรายการ 

 และคดิคา่เสื�อมราคา  ณ วนัที�  

30 กย 46 

วธิีการคดิค่าเสื�อมราคา 

1. ราคา/หน่วย(กลุม่) ไม่เกิน 5,000 

ไม่ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา 

2. ราคา/หน่วย(กลุม่) ตั�งแต ่5,000 

ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคาจนหมดอาย ุ

อาคาร/สิ�งปลูกสร้าง 

- ยกเลิก ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  คดิคา่เสื�อมราคา 

ครุภัณฑแ์ละอปุกรณ ์

- ยกเลิก ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  ทกุรายการ 

 และคดิคา่เสื�อมราคา  ณ วนัที�  

สิ �นสดุปีงบประมาณ 

วธิีการคดิค่าเสื�อมราคา 

1. ราคา/หน่วย(กลุม่) ไม่เกิน 5,000 

ไม่ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา 

2. ราคา/หน่วย(กลุม่) ตั�งแต ่5,000 

ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคาจนหมดอาย ุ

อาคาร/สิ�งปลูกสร้าง 

- ยกเลิก ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  คดิคา่เสื�อมราคา 

ครุภัณฑแ์ละอุปกรณ ์

- ยกเลิก ทาํทะเบียนครุภณัฑ ์

- ทาํทะเบียนทรพัยส์นิ  ทกุรายการ 

 และคดิคา่เสื�อมราคา  ณ วนัที�  

สิ �นสดุปีงบประมาณ 

วธิีการคดิค่าเสื�อมราคา 

คดิคา่เสื�อมราคาตามความเป็นจรงิ ไดแ้ก่   

1. ครุภณัฑใ์ดมีอายเุกิน 1 ปีแตไ่ม่เกิน 2 

ปีไม่ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา (ไม่ตอ้งกาํหนด 

อายกุารใชง้าน) 

2. ครุภณัฑใ์ดมีอายตุั�งแต ่2 ปีถึง 25 ปี

ตอ้งคดิคา่เสื�อมราคา (ตอ้งกาํหนดอายุ

การใชง้าน) 

แบบฟอรม์ทะเบียนทรัพยส์ิน  (1) รายงานมลูคา่ทรพัยส์นิสทุธิ ทาํ ณ สิ �นปีงบประมาณ                                          (2) ทะเบียนคมุทรพัยส์นิ 1 แผ่น/1 รายการ(หน่วย,ชดุ,กลุม่) ทาํเมื�อมีรายการ 

                                                (3) ประวตักิารซอ่มบาํรุงรกัษาทรพัยส์นิ พิมพด์า้นหลงัของทะเบียนคมุทรพัยส์นิ        (4) รายละเอียดทรพัยส์นิลงบญัชีเกณฑค์งคา้ง ทาํ ณ สิ �นปีงบประมาณ   

                                                (5) รายละเอียดทรพัยส์นิไม่ลงบญัชีเกณฑค์งคา้ง ทาํ ณ สิ �นปีงบประมาณ                (6) รายละเอียดทรพัยส์นิจาํหน่ายออกจากบญัชีเกณฑค์งคา้ง ทาํ ณ สิ �นปีงบประมาณ 

 

หมายเหต ุ

       1) บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง เริ�มใชม้าตั�งแตปี่งบประมาณ 2535 และยงัใชต้อ่ไปโดยไม่มีการเปลี�ยนแปลงใดๆ  2) ทะเบียนครุภณัฑ ์ และบญัชีวสัดถุาวร  ยกเลกิการใชง้านตั�งแตปี่งบประมาณ 2547 เป็นตน้ไป  ดงันั�นในโปรแกรมจะมีหลกัฐานทะเบียนคมุเพียงแค ่2 แบบ 

คือ  บญัชีวสัดสุิ �นเปลืองกบัทะเบียนทรพัยส์นิ  3) พรบ.พสัด ุ2560 ใชอ้ายจุรงิแทนราคา ในการกาํหนดอายกุารใชง้าน  4) หนึ�งรายการในใบเสรจ็ที�เป็นครุภณัฑ ์ เกิดทะเบียนทรพัยส์นิ 1 แผ่น  5) วนัที�ตรวจรบั 1-15 มีอายนุบัเป็น  1  เดือน  วนัที�ตรวจรบั 16 ถึงสิ �นเดือน   

มีอายนุบัเป็น 0 เดือน  6) หากทะเบียนทรพัยส์นิมีอายกุารใชง้าน  ปีงบประมาณสดุทา้ย  มลูคา่สทุธิของทรพัยส์นิ  จะเป็น 0 บาท  แตย่งัใชไ้ดใ้หค้งมลูคา่ของทรพัยส์นินั�นเป็น  1 บาท  ซึ�งโปรแกรมจะกาํหนดใหเ้ป็น 1 บาทตลอด
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            สาํรองขอ้มลูบอ่ยๆ  และสาํรองเก็บไวห้ลายๆ ที�  เวลาเครื�องมีปัญหา  จะไดมี้ขอ้มลู 

       สาํรองเรียกกลบัมาใชค้ืนได ้ (ตดิตั�งใหม ่ คียข์อ้มลูใหม ่ จะเสียเวลาเปลา่นะครบั) 

                        เขา้  www.teesoftware.com  บอ่ยๆ  หากเลขเวอรช์ั�นเปลี�ยน  จะได ้Download  

      เวอรช์ั�นใหมม่าใช ้ (เวอรช์ั�นใหม ่ ตอ้งดีกวา่เวอรช์ั�นเก่า  เพราะปรบัปรุงแกไ้ขใหด้ีกวา่ 

                           เดมิ  ดเูรื�องการปรบัเวอรช์ั�น  จะไดน้าํขอ้มลูจากเวอรช์ั�นเก่ามาใชก้บัเวอรช์ั�นใหม ่  



บทที� 1 

บทนาํ 
 

   พระราชบญัญตักิารจดัซื �อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 (เรียกยอ่ๆวา่ พรบ.พสัด ุ

2560)  เริ�มบงัคบัใชต้ั�งแตว่นัที�  23 สิงหาคม 2560  เป็นตน้ไป  มีผลทาํใหร้ะเบียบสาํนกันายกรฐัมนตร ี

วา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ. 2535 (เรียกยอ่ๆวา่  ระเบียบพสัด ุ2535)  ไดถ้กูยกเลิกไป   ดงันั�นการจดัซื �อจดัจา้ง

รายการใดที�เกิดในปีงบประมาณ  2535  ถึงวนัที�  22 สิงหาคม 2560  ใหใ้ชร้ะเบียบพสัด ุ2535 (หากเป็น

โปรแกรมของผูเ้ขียนโปรแกรม ใหใ้ชโ้ปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 3.05.4  หากไมมี่ใหผู้ใ้ชโ้ปรแกรม 

ดาวนโ์หลดโปรแกรมไดจ้าก  www.teesoftware.com)  สว่นการจดัซื �อจดัจา้งใดที�เกิดในวนัที� 23 สิงหาคม 

2560 (อยูใ่นปีงบประมาณ 2560) เป็นตน้ไปใหใ้ช ้พรบ.พสัด ุ2560 (หากเป็นโปรแกรมของผูเ้ขียนโปรแกรม ให้

ใชโ้ปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 4.00 ขึ �นไป)  หากใชโ้ปรแกรมทั�ง  2  โปรแกรมดงักลา่ว  สามารถ

ทาํงานไดต้ั�งแตปี่งบประมาณ 2535 เป็นตน้ไป 

   สรุปการเขียนโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  เพื�อใหต้รงกบัพระราชบญัญตักิารจดัซื �อจดัจา้งและ

การบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

   1. การจัดซื�อ/จัดจ้าง  ใชก้ารจดัซื �อจดัจา้งแบบใหม ่ 3  วิธี  ไดแ้ก่  วิธีประกาศเชิญชวนทั�วไป ,  

วิธีคดัเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง 

   2. ทะเบียนคุมพัสดุ  ยงัคงใชท้ะเบียนคมุพสัดเุหมือนเดมิ  คือ  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  กบัทะเบียน

ทรพัยส์ิน  สว่นบญัชีวสัดถุาวรและทะเบียนครุภณัฑ ์ยกเลิกการใชง้าน (ทาํไมถึงยกเลิกการใชง้าน  กรุณา

ศกึษาเพิ�มเตมิจาก  บทที� 3 ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง) 

   3. ราคากลาง  มีราคากลางเพื�อเปรียบเทียบกบัราคาจรงิ  ตาม พรบ.พสัด ุ2560  ตอ้งมีราคาซื �อจา้ง

จรงิตอ่หนว่ย รวมราคาซื �อจา้งจรงิ  และ มีราคากลางตอ่หนว่ย  รวมราคากลาง  แลว้นาํรวมราคาซื �อจา้งจรงิ  

เปรียบเทียบกบัรวมราคากลาง 

   4. การกาํหนดอายุการใช้งาน  ใหก้าํหนดอายกุารใชง้านจรงิแทนราคา  โดยที�ครุภณัฑใ์ดมีอาย ุ 1  ปี

แตไ่มถ่ึง  2  ปี ไมต่อ้งกาํหนดอายกุารใชง้าน  สว่นครุภณัฑใ์ดมีอายกุารใชง้าน  2-25  ปีใหก้าํหนดอายกุารใช้

งาน  แลว้โปรแกรมจะคดิคาํนวณคา่เสื�อมราคาใหอ้ตัโนมตั ิ ตา่งจากเดมิที�กาํหนดวา่  ถา้ราคารวมไมเ่กิน  

5,000 บาท ไมต่อ้งกาํหนดอายกุารใชง้าน  แตห่ากราคาตั�งแต ่5,000 บาทขึ �นไป  ใหก้าํหนดอายกุารใชง้าน 

   5. การควบคุมครุภัณฑร์ายชิ�น และการนาํเลขทะเบียนครุภัณฑไ์ปเขียนกาํกับครุภัณฑ ์ 

นอกจากจะไดท้ะเบียนทรพัยส์ินแลว้  ยงัสามารถพิมพท์ะเบียนครุภณัฑที์�เกิดจากทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  เพื�อ

ควบคมุครุภณัฑร์ายชิ �น และการนาํเลขทะเบียนครุภณัฑไ์ปเขียนกาํกบัครุภณัฑไ์ด ้

   6. การกาํหนดเงนิจัดสรร งาน/โครงการ สามารถกาํหนดเงินจดัสรร งาน/โครงการ และสามารถนาํ

ยอดรวมเงินการจดัซื �อจดัจา้งตดัยอดเงินจดัสรร งาน/โครงการได ้
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   7. อื�นๆ ไดพ้ฒันาโปรแกรมเพื�อใหต้รงกบั พรบ.พสัด ุ2560 เนน้ความถกูตอ้ง ทาํงานไดส้ะดวก  

ใชง้านง่าย  และสามารถทาํงานแบบเครื�องเดียว  (Stand Alone)  หรือแบบหลายเครื�องพรอ้มกนัได ้(Lan) 

โปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60  ชดุนี �  หากนบัจาํนวนฟอรม์มีไมต่ ํ�ากวา่  40 ฟอรม์ รายงานไมต่ ํ�า

กวา่  30 รายงาน  และจาํนวนบรรทดัในโปรแกรมไมต่ ํ�ากวา่  20,000 บรรทดั  โอกาสที�โปรแกรมจะ 

ถกูตอ้ง 100 เปอรเ์ซนตเ์ป็นไปไดย้าก  ดงันั�นหากทา่นพบขอ้ผิดพลาดหรือมีขอ้เสนอแนะเพิ�มเตมิ  กรุณา 

แจง้ไปยงัผูเ้ขียนโปรแกรม  จกัขอขอบพระคณุอยา่งสงู  ขอ้เสนอแนะ  ขอ้แนะนาํหรือขอ้ผิดพลาด  ผูเ้ขียน 

โปรแกรมจะพฒันา  ปรบัปรุง  หรือเขียนขึ �นใหม ่(ปรบัเวอรช์ั�น) เพื�อพฒันาระบบงานพสัดโุรงเรียน  ใหมี้ 

ประสิทธิภาพมากยิ�งขึ �น 

             ขอขอบคณุโรงเรียนของทา่นที�ไดไ้วว้างใจ  จดัซื �อโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียนชดุนี �ไวใ้ช ้  

 

1. ความต้องการของโปรแกรม 

 1.  เครื�องคอมพิวเตอร ์  

 -  Pentium  1.0  Ghz  ขึ �นไป 

- หนว่ยความจาํ (Ram)  64  Mb  ขึ �นไป 

   -  โปรแกรม Windows 95,98,2000,Nt,Me หรือ  Xp 

   -  มีหรือไมมี่  CD-ROM  ก็ได ้

 2. เครื�องพิมพใ์ชไ้ดท้กุเครื�องพิมพ ์

 3. เครื�องสาํรองไฟฟ้า  (UPS)  ควรจะมี 

 4. หากตอ้งการทาํงานแบบเครือขา่ยแบบสาย (Lan) ตอ้งมีอปุกรณเ์พิ�มเตมิดงันี � 

  4.1 เครื�องคอมพิวเตอรท์กุเครื�องตอ้งมีการด์แลน 

  4.2 เครื�อง Switching Hub 

  4.3 สายแลน 

 5. หากตอ้งการทาํงานแบบเครือขา่ยแบบไรส้าย (WiFi) เครื�องคอมพิวเตอรที์�ทาํงานโปรแกรม จะตอ้งใช ้

WiFi ได ้
 

2. อุปกรณแ์ละสิ�งของที�จะได้ 

           เมื�อทา่นสั�งซื �อโปรแกรม  ทา่นจะไดส้ิ�งของดงัตอ่ไปนี� 

2.1 แผน่ CD-ROM  1  แผน่ บรรจโุปรแกรมและวิธีการใชง้าน 

2.2 หนงัสือคูมื่อการใชง้าน  1   เลม่  (เลม่ที�ทา่นกาํลงัอา่นอยูนี่ �) 

2.3 ใบเสรจ็รบัเงิน 

2.4 เอกสารคาํแนะและรหสัผา่น 
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สาํหรบัโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 3.05.4  ที�ตรงกบัระเบียบพสัด ุ2535  ใหด้าวนโ์หลด

จากเว็บ  www.teesoftware.com  การเขา้ใชง้าน  ใหใ้ชร้หสัเดยีวกนักบัโปรแกรมนี� 

 

3.  ตาํแหน่งและข้อมูล ในแผ่นซีดรีอม  ในแผน่ซีดีรอมมีขอ้มลูดงัตอ่ไปนี� 

 3.1 โฟลเดอร ์BookPDS305 บรรจไุฟลค์ูมื่อการใชง้านโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.35 เวอรช์ั�น �.�� 

3.2 โฟลเดอร ์BookPDS403 บรรจไุฟลค์ูมื่อการใชง้านโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 4.03 

3.3 โฟลเดอร ์ Chrome Remote Desktop  บรรจไุฟลต์ดิตั�ง Chrome Remote Desktop เพื�อสอน 

โปรแกรมผา่นเน็ต ตดิตั�งโปรแกรมผา่นเน็ต หรือแกปั้ญหาโปรแกรมผา่นเน็ต 

 3.4 โฟลเดอร ์Font  บรรจแุบบอกัษรที�ใชใ้นโปรแกรม  หากขอ้ความบนหนา้จอคอมพิวเตอรอ์า่นไมไ่ด ้หรือ

รายงานที�พิมพอ์อกกระดาษอา่นไมไ่ด ้ ตอ้งตดิตั�งแบบอกัษรจากโฟลเดอรนี์ �  ซึ�งมี  8  แบบอกัษร  ไดแ้ก่   

   3.4.1) 3 of 9 Barcode.TTF ใชต้ดิตั�งแบบอกัษรเพื�อใหพ้ิมพอ์อกกระดาษเป็นรหสับารโ์คด้ได ้

   3.4.2) DSNLT_.TTF ใชต้ดิตั�งแบบอกัษร  Dsnlaithai  เพื�อใหแ้สดงและพิมพอ์อกกระดาษเป็นแบบ 

อกัษรสวยงาม 

   3.4.3) LAITH.TTF  ใชต้ดิตั�งแบบอกัษร Laithai เพื�อใหแ้สดงและพิมพอ์อกกระดาษเป็นแบบอกัษร 

สวยงาม 

   3.4.4) ssee874.fon  ใชต้ดิตั�งเป็นแบบอกัษร  Ms San sarif  ซึ�งเป็นแบบอกัษรที�ผูเ้ขียนโปรแกรมใช้

เขียนโปรแกรม (แบบฟอรม์) 

   3.4.5) UPCEL.TTF  ใชต้ดิตั�งเป็นแบบอกัษร  EucrosiaUpc  ที�ผูเ้ขียนโปรแกรมใชใ้นการเขียน

โปรแกรม (รายงานตา่งๆ) 

   3.4.6) THSarabun.ttf  ใชต้ดิตั�งเป็นแบบอกัษร  TH SarabunPSK ที�ผูเ้ขียนโปรแกรมใชใ้นการเขียน

โปรแกรม (รายงานตา่งๆ) 

   3.4.7) THSarabun Bold.ttf  ใชต้ดิตั�งเป็นแบบอกัษร  TH SarabunPSK Bold ที�ผูเ้ขียนโปรแกรมใช้

ในการเขียนโปรแกรม (รายงานตา่งๆ) 

   3.4.8) THSarabun Italic.ttf  ใชต้ดิตั�งเป็นแบบอกัษร  TH SarabunPSK Italic ที�ผูเ้ขียนโปรแกรมใช้

ในการเขียนโปรแกรม (รายงานตา่งๆ) 

   3.4.9) THSarabun Bold Italic.ttf  ใชต้ดิตั�งเป็นแบบอกัษร  TH SarabunPSK Bold Italic ที�ผูเ้ขียน

โปรแกรมใชใ้นการเขียนโปรแกรม (รายงานตา่งๆ) 

   ดงันั�น  หากมีปัญหาเรื�องแบบอกัษรใหต้ดิตั�งแบบอกัษร  ศกึษาเพิ�มเตมิในหวัขอ้  การแกปั้ญหาเมนู

บารไ์มเ่ป็นภาพไทย 
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   หมายเหตุ   

    1. การตดิตั�งแบบอกัษร (Font)  ศกึษาเพิ�มเตมิหวัขอ้  การตดิตั�งแบบอกัษร 

    2. ตั�งตดิตั�งแบบอกัษร  3 of 9 Barcode  จงึจะพิมพร์หสับารโ์คด้หรือรหสัแทง่ได ้

  3.2.5 โฟลเดอรเ์ก็บภาพ  ไดแ้ก่  X:\PICTURE  ใชเ้ก็บแบบภาพตา่งๆ  เชน่  ภาพพื �นจอ  ตราครุฑ 

ตราเสมา  ตราสพฐ. ฯลฯ 

 3.5 โฟลเดอร ์Law_Rule  บรรจไุฟลก์ฎหมาย  และระเบียบตา่งๆ 

 3.6 โฟลเดอร ์PDS305  บรรจชุดุไฟลส์าํหรบัตดิตั�งโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.3� เวอรช์ั�น �.��.� 

วิธีการตดิตั�งโปรแกรม  ใหเ้ขา้โฟลเดอร ์PDS305 แลว้ดบัเบิ �ลคลิกที�ไฟล ์ Setup.exe เพื�อตดิตั�งโปรแกรมและ

ขอ้มลู  โดยตดิตั�งทั�งที�ทาํงานแบบเครื�องเดียว (Stand Alone)  และที�ทาํงานแบบหลายเครื�องพรอ้มกนัหรือ

เครือขา่ย (Lan)  สรุปง่ายๆ  ก็คือ  ทกุเครื�องที�จะใชโ้ปรแกรมตอ้งตดิตั�งโปรแกรมจากไฟลต์ดิตั�งโปรแกรมนี �  

สว่นการเขา้โปรแกรมทั�งแบบทาํงานเครื�องเดียว (Stand Alone)  และแบบทาํงานหลายเครื�องพรอ้มกนัหรือ

เครือขา่ย (Lan)  ศกึษาเพิ�มเตมิหวัขอ้  การตั�งระบบการทาํงาน 

   หมายเหต ุ สาํหรบัการตดิตั�งโปรแกรม  ศกึษาเพิ�มเตมิหวัขอ้  การตดิตั�งโปรแกรม 

 3.7 โฟลเดอร ์PDS403  บรรจชุดุไฟลส์าํหรบัตดิตั�งโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 4.03 

วิธีการตดิตั�งโปรแกรม  ใหเ้ขา้โฟลเดอร ์PDS403 แลว้ดบัเบิ �ลคลิกที�ไฟล ์ Setup.exe เพื�อตดิตั�งโปรแกรมและ

ขอ้มลู  โดยตดิตั�งทั�งที�ทาํงานแบบเครื�องเดียว (Stand Alone)  และที�ทาํงานแบบหลายเครื�องพรอ้มกนัหรือ

เครือขา่ย (Lan)  สรุปง่ายๆ  ก็คือ  ทกุเครื�องที�จะใชโ้ปรแกรมตอ้งตดิตั�งโปรแกรมจากไฟลต์ดิตั�งโปรแกรมนี �  

สว่นการเขา้โปรแกรมทั�งแบบทาํงานเครื�องเดียว (Stand Alone)  และแบบทาํงานหลายเครื�องพรอ้มกนัหรือ

เครือขา่ย (Lan)  ศกึษาเพิ�มเตมิหวัขอ้  การตั�งระบบการทาํงาน 

   หมายเหต ุ สาํหรบัการตดิตั�งโปรแกรม  ศกึษาเพิ�มเตมิหวัขอ้  การตดิตั�งโปรแกรม 

 3.8 โฟลเดอร ์Picture  บรรจไุฟลภ์าพตา่งๆ  เชน่  ตราครุฑ , ตราเสนา  และอื�นๆ 

 3.9 โฟลเดอร ์Teamviewer  บรรจไุฟลต์ดิตั�ง Teamviewer  เพื�อสอนโปรแกรมผา่นเน็ต ตดิตั�งโปรแกรม 

ผา่นเน็ต หรือแกปั้ญหาโปรแกรมผา่นเน็ต 

3.10 โฟลเดอร ์ VDO_Pds305  บรรจไุฟลวี์ดีโอสอนการใชง้านโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.��  

วธีิการเรียกใชวี้ดีโอสอนการใชง้านโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.�� ใหเ้ขา้โฟลเดอร ์ VDO_Pds305 หาไฟล ์

PDS.EXE แลว้ดบัเบิ �ลคลิก  เพื�อแสดงวิดีโอสอนการใชง้านโปรแกรม 

 

 

 

 

 



1-5 

4. การตดิตั�งโปรแกรม  การตดิตั�งโปรแกรมทาํได ้ 2  วิธี ไดแ้ก ่

 4.1 ตดิตั�งจาก This Pc  สามารถตดิตั�ง  โดยทาํงานดงันี � 

  4.1.1 นาํแผน่ซีดีรอมบรรจโุปรแกรมและขอ้มลู  เขา้ซีดีรอมไดรฟ์ 

  4.1.2 ดบัเบิ �ลคลิกที�  This Pc  ดบัเบิ �ลคลิกที�ไดรฟ์ซีดีรอมชื�อ  PDS403  ดบัเบิ �ลคลิกเขา้โฟลเดอร ์ 

PDS403 ดบัเบิ �ลคลิกที�ไฟล ์ Setup.exe  ตอ่จากนั�น  โปรแกรมจะตรวจสอบ  หากยงัไมมี่โปรแกรมพสัดุ

โรงเรียน พรบ.60  โปรแกรมจะตดิตั�งโปรแกรมใหแ้ลว้ทาํตามหวัขอ้ 4.3 หากมีโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 

แลว้  โปรแกรมจะใหเ้ลือกปุ่ มคาํสั�ง Add/Remove , Reinstall และ Remove All  ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัขอ้การ

เอาโปรแกรมออก 

  4.1.3 เมื�อเขา้โปรแกรมตดิตั�งแลว้  จะเป็นขั�นตอนที�เหมือนกนั  ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัขอ้  4.3  

การตดิตั�งโปรแกรมในสว่นที�เหมือนกนั 

  4.1.4 นาํแผน่ซีดีรอมออกจากซีดีรอมไดรฟ์  และเก็บไว ้

  4.1.5 เขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 โดยคลิกที�  Start  ไปที� Program ไปที�เมนพูสัดโุรงเรียน พรบ.

60 

 4.2 ตดิตั�งจาก Run  สามารถตดิตั�ง  โดยทาํงานดงันี � 

  4.2.1 นาํแผน่ซีดีรอมบรรจโุปรแกรมและขอ้มลู  เขา้ซีดีรอมไดรฟ์ 

  4.2.2 คลิกขวาที�  Start  คลิก  Run  คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง Browse... เลือกไดรฟ์ซีดีรอมชื�อ  PDS403 ดบัเบิ �ล

เขา้โฟลเดอร ์PDS403 คลิกที�ไฟล ์ Setup.exe  ตอ่จากนั�นเลือก Open เลือก Ok  โปรแกรมจะตรวจสอบหาก

ยงัไมมี่โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  โปรแกรมจะตดิตั�งโปรแกรมใหแ้ลว้ทาํตามหวัขอ้ 4.3  หากมีโปรแกรม

แลว้  โปรแกรมจะใหเ้ลือกปุ่ มคาํสั�ง Add/Remove , Reinstall และ Remove All ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัขอ้ การ

เอาโปรแกรมออก 

  4.2.3 เมื�อเขา้โปรแกรมตดิตั�งแลว้  จะเป็นขั�นตอนที�เหมือนกนั  ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัขอ้  4.3  

การตดิตั�งโปรแกรมในสว่นที�เหมือนกนั 

  4.2.4 นาํแผน่ซีดีรอมออกจากซีดีรอมไดรฟ์  และเก็บไว ้

  4.2.5 เขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 โดยคลิกที� Start ไปที�  Program ไปที�เมนพูสัดโุรงเรียน พรบ.

60 

 4.3 การตดิตั�งโปรแกรมในส่วนที�เหมือนกัน   ไมว่า่จะตดิตั�งจาก  This Pc หรือตดิตั�งจาก  Run  หรือ

ตดิตั�งจากการดาวนโ์หลดทางอินเตอรเ์น็ต  จะตดิตั�งแบบทาํงานเครื�องเดียว (Stand Alone)  หรือตดิตั�งแบบ

ทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan)  ทั�งเครื�องแมข่า่ย (Server)  หรือเครื�องลกูขา่ย (Workstation)  ใชว้ิธีการเดียวกนั  

โดยมีขั�นตอนตา่งๆ  ดงันี � 
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รูปที� 4.3.1 

   1) จากรูปที� 4.3.1  คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Continue  จะไดห้นา้จอตามรูปที� 4.3.2 

รูปที� 4.3.2 

   2) คีย ์ Name  และ  Organization  โดยปกตใินสว่นนี �   โปรแกรมตดิตั�งจะใหค้า่โดยอตัโนมตั ิ ซึ�ง

นาํมาจากการตั�งระบบ  Windows  ไมต่อ้งแกไ้ขคา่ใดๆ  ใหค้ลิกปุ่ มคาํสั�ง  Ok  ผา่นไดเ้ลย  แตห่ากคลิกปุ่ ม

คาํสั�ง  Ok ไมผ่า่น  ใหเ้ตมิ  Name เป็น  AAA (อกัษร A ตวัใหญ่ � ตวั)  สว่น  Organization  ไมต่อ้งเตมิ

ขอ้ความใดๆ  (แนะนาํวา่  ใหก้ด Enter บนคียย์บอรด์ไปเรื�อยๆ  จนจบการตดิตั�ง) 
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จากรูปที� 4.3.2 คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง Ok  จะไดห้นา้จอตามรูปที� 4.3.3 

รูปที� 4.3.3 

   3) จากรูปที� 4.3.3  คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Ok  เพื�อยืนยนั  Name  และ  Organization  อีกครั�ง  จะได ้

หนา้จอตามรูปที�  4.3.4 

รูปที� 4.3.4 

   4) จากรูปที�  4.3.4  ขอ้ความชื�อโฟลเดอร ์ จากรูป  C:\PDS403  หมายถึง  ตดิตั�งโปรแกรมที� 

ไดรฟ์  C โฟลเดอร ์ PDS403  ซึ�งจะเป็นคา่  Default  สามารถเปลี�ยนไดรฟ์และ/หรือโฟลเดอรไ์ด ้  

โดยคลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Change Folder  หากตอ้งการตดิตั�งตามคา่  Default  คือ  C:\PDS403  ใหค้ลิกปุ่ มคาํสั�ง  

OK  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 4.3.5 
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รูปที� 4.3.5 

   5) จากรูปที�  4.3.5 ปุ่ มคาํสั�ง  Install All Files for Pds403  หรอืปุ่ มใหญ่ๆ  ที�เป็นรูปหนา้จอ 

คอมพิวเตอร ์ จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  4.3.6 

รูปที� 4.3.6 

   6) จากรูปที�  4.3.6  ใหก้าํหนด  Program Group  สว่นดา้นลา่งหมายถึง  Program Group   

ที�มีแลว้  สว่นนี �จะกาํหนด  Program Group  หรือไมก่าํหนดก็ได ้ โดยปกตมิกัจะใชค้า่  Default  หรือเลือก 

Continue  ผา่นเลย   ตอ่จากนั�นโปรแกรมจะเริ�มตดิตั�ง  โดยมีเปอรเ์ซ็นตว์ิ�งเรื�อยๆ  จนครบ  100 %  แลว้จะได้

ฟอรม์ตามรูปที�  4.3.7 
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รูปที� 4.3.7 

   7) จากรูปที� 4.3.7  คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Ok  ก็เป็นอนัวา่  ไดต้ดิตั�งโปรแกรมเสรจ็เรียบรอ้ย  สาํหรบั 

การเขา้โปรแกรมและการทาํ  Short  Cut  เขา้โปรแกรม  ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัขอ้  การเขา้โปรแกรมและ 

การทาํ  Short Cut  เขา้โปรแกรม 

   เขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 โดยคลิกที�  Start  ไปที�  Program  ไปที�เมนพูสัดโุรงเรียน พรบ.60  

 หมายเหตุ 

  1) วธีิการตดิตั�งที�ง่ายที�สดุ  คือ  หลงัจากเรยีกไฟล ์ Setup.exe  แลว้ใหว้างเมา้ส ์ กด  Enter  บน

คียบ์อรด์ไปเรื�อยๆ  จนจบการตดิตั�ง 

  �) หลงัจากตดิตั�งโปรแกรมเสรจ็แลว้  ตอ้งตดิตั�งแบบอกัษร Font  ซึ�งแบบอกัษรอยูใ่นแผน่ซีดีโฟลเดอร ์

Font หรืออยูใ่นโฟลเดอรโ์ปรแกรม โฟลเดอรย์อ่ย  Font  ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัการตดิตั�งแบบอกัษร 

 

5. การตดิตั�งโปรแกรมจากการดาวนโ์หลดทางอินเตอรเ์น็ต 

  สาํหรบัชดุตดิตั�งโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  มีหลายโฟลเดอร ์ หลายไฟล ์ ดงันั�น  ผูเ้ขียน 

โปรแกรมจงึไดบ้ีบอดัไฟล ์(Zip Files) ใหเ้หลือเพียงไฟลเ์ดยีว   เพื�อสะดวกในการดาวนโ์หลด  ไฟลที์�บีบอดัชื�อ 

PDS_403_11.EXE (สาํหรบัโรงเรียนที�รหสัโรงเรียนขึ �นตน้ดว้ย ��) และ  PDS_403_12.EXE (สาํหรบัโรงเรียนที�

รหสัโรงเรียนขึ �นตน้ดว้ย �2) สาเหตทีุ�ตอ้งแยกเป็นรหสัโรงเรียนขึ �นตน้ดว้ย �� หรือ �� ก็เพราะวา่  ผูเ้ขียน

โปรแกรมไดน้าํเอาชื�อโรงเรียนใสไ่วใ้นโปรแกรม  เพื�อเป็นลิขสิทธิ�  ดงันั�น  รหสัโรงเรียนที�ขึ �นตน้ดว้ย  �� ก็จะมี 

ประมาณ  �,��� โรงเรียน  ซึ�งจะทาํใหโ้ปรแกรมไมใ่หญ่มากไปตามชื�อโรงเรียน  เป็นตน้  และโปรแกรมได ้

อพัโหลดไวที้�  www.teesoftware.com  รอใหผู้ใ้ชไ้ดด้าวนโ์หลดนาํไปใช ้

  สาํหรบัผูใ้ชโ้ปรแกรม  สามารถดาวนโ์หลดโปรแกรมทางอินเตอรเ์น็ต  ตามขั�นตอนตา่งๆ  ดงันี � 
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1) หาขอ้ความ Download โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  เวอรช์ั�น 4.03 ตามรูปขา้งลา่ง  แลว้คลิก

เลือก 

 

   2) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง Save (ห้ามคลิกปุ่มคาํสั�ง Run) 

   3) คลิกที� Combo Box Save in: เพื�อเลือกไดรฟ์ C: โฟลเดอรห์ลกั (หา้มเลือก Desk Top เพราะจะ

ทาํใหต้ดิตั�งโปรแกรมไมไ่ด)้ 

   4) คลิกปุ่ มคาํสั�ง Save จะเริ�มดาวนโ์หลด  เสรจ็แลว้จะไดต้ามรูปขา้งลา่ง 
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   5) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง Close เป็นอนัเสรจ็สิ �นการ Download  

   เมื�อสิ �นสดุขั�นตอนที� 5) ที�เครื�องคอมพิวเตอร ์ไดรฟ์ C: โฟลเดอรห์ลกั  จะไดไ้ฟลเ์พิ�มขึ �นมา  1  ไฟล ์ 

คือ  PDS_403_11.EXE  หรือ PDS_403_12.EXE  ใหด้บัเบิ �ลคลิกที�ไฟลนี์ �  จะไดฟ้อรม์ตามรูป 

 

 
 

   6) กาํหนดการตดิตั�ง (Destination Folder)  ใหค้ียเ์ป็น  C:\  หรือจะใชปุ้่ มคาํสั�ง  Browse   

เลือกก็ได ้ (ควรเป็น C:\ หรือไดรฟ์ C โฟลเดอรห์ลกั เพราะจะทาํใหห้าโฟลเดอรที์�แตกตวัไดง้่าย) 

   7) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Install  เพื�อเริ�มคลายไฟลบ์ีบอดั  หลงัจากนั�นที�ไดรฟ์  C  โฟลเดอรห์ลกั   

จะไดโ้ฟลเดอรย์อ่ยชื�อ  PDS_403_11 หรือ  PDS_403_12  ปรากฏเพิ�มขึ �นมาอีก 1 โฟลเดอร ์ ใหต้ดิตั�ง

โปรแกรมโดยดบัเบิ �ลคลิกเขา้โฟลเดอร ์ PDS_403_11 หรือ PDS_403_12  ตอ่จากนั�นจะเห็นไฟล ์ Setup.exe  

ใหด้บัเบิ �ลคลิกที�ไฟล ์ Setup.exe  หลงัจากนั�นใหท้าํตามหวัขอ้ที�  4.3  การตดิตั�งโปรแกรมในสว่นที�เหมือนกนั 

 

6. การแก้ปัญหาการตดิตั�งโปรแกรมไม่ได้ 

  วิธีการตดิตั�งที�ง่ายที�สดุ  คือ  หลงัจากเรียกไฟล ์ Setup.exe  แลว้ใหว้างเมา้ส ์ กด  Enter  บนคียบ์อรด์

ไปเรื�อยๆ  จนจบการตดิตั�ง 

  ในการตดิตั�งโปรแกรมบางเครื�องแมจ้ะมีชื�อ  Name  และ  Oganization  แลว้  แตอ่าจกดปุ่ ม  Enter  

แลว้ไมผ่า่นก็ได ้ เพราะมีการแกไ้ข  Name  และ  Oganization  ของ  Windows  หรือ  Windows  ตดิตั�งแบบ  

Ghost  มา  ใหเ้รากาํหนด  Name  เป็น  AAA  (A ตวัใหญ่ 3 ตวั)  สว่น  Oganization  ใหท้าํเป็นวา่ง  แลว้วาง

เมา้ส ์ กด  Enter  บนคียบ์อรด์ไปเรื�อยๆ  จนจบการตดิตั�ง 
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7. การเข้าโปรแกรมและการทาํ  Short Cut  เข้าโปรแกรม (Windows 10) 

 7.1 การเข้าโปรแกรมจากเมนูบารป์กต ิ มีขั�นตอนดงันี � 

  1) ที�  Desk Top  คลิกที�  Start 

  2) คลิกเลือกโฟลเดอร ์(รูปแฟ้มเอกสาร) ชื�อ  พสัดโุรงเรียน พรบ.�� V4.03 โฟลเดอรจ์ะแตกตวัเหน็ 

เมนตูา่งๆ 

  3) เลือกเมน ู พสัดโุรงเรียน พรบ.60 V4.03 เพื�อเขา้โปรแกรม 

 7.2 การทาํ Short Cut  เข้าโปรแกรม  มีขั�นตอนดงันี � 

  1) ที�  Desk Top  คลิกที�  Start 

  2) คลิกเลือกโฟลเดอร ์(รูปแฟ้มเอกสาร) ชื�อ  พสัดโุรงเรียน พรบ.�� V4.03 โฟลเดอรจ์ะแตกตวัเหน็ 

เมนตูา่งๆ 

  3) ที�เมน ู พสัดโุรงเรียน พรบ.60 V4.03 ใหค้ลิกซา้ยคา้งและลากไปหาพื �นที�วา่งบน DeskTop แลว้ปลอ่ย 

เมา้สเ์พื�อวาง  ก็จะไดไ้อคอน  Short Cut  เขา้โปรแกรม 

 7.3 การทาํ Short Cut  เข้าโปรแกรมโดยตรง ใช้ได้ทุก Windows  มีขั�นตอนดงันี � 

  1) ดบัเบิ �ลคลิกที�  This Pc 

  2) เลือกไดรฟ์และโฟลเดอรที์�ตดิตั�งโปรแกรม  โดยปกตจิะเป็นไดรฟ์  C โฟลเดอร ์ PDS403 เขา้โฟลเดอร ์  

PDS403  หากไฟลโ์ปรแกรมชื�อ  Pdwin.exe  (รูปหวัสนุขัจิ �งจอก)  เมื�อพบแลว้ใหค้ลิกขวา  เลือก Sent To 

เลือก  Desktop (Creat shortcut)  ก็จะได ้ Short Cut  เขา้โปรแกรม 

 

8. การตั�งระบบการทาํงาน 

  โปรแกรมนี�  ทาํงานไดท้ั�งแบบเครื�องเดียว (Stand Alone) และแบบเครือขา่ยหลายเครื�องพรอ้มกนั 

(Lan)  วิธีการทาํงานมีดงันี � 

 

 8.1 การตั�งระบบการทาํงานแบบทาํงานเครื�องเดยีว (Stand Alone)  การทาํงานแบบเครื�องเดียว 

โปรแกรมและขอ้มลูจะอยูที่�เครื�องคอมพิวเตอรที์�กาํลงัทาํงานอยู ่ เครื�องคอมพิวเตอรอ์าจอยูเ่ครื�องเดียว 

หรืออยูใ่นวงเครือขา่ย (Lan) ก็ได ้

  8.1.1 กรณีเขา้โปรแกรมครั�งแรกหลงัจากตดิตั�งโปรแกรมรูปที� 1 ฟอรม์กาํหนดวิธีการทาํงาน 

   1) หลงัจากตดิตั�งโปรแกรมแลว้เขา้โปรแกรมครั�งแรก  จะไดห้นา้จอตามรูปที� 8.1  ใหเ้ลือก Option  

เป็นเครื�องแม ่(Server) ในระบบเครือขา่ย Lan (ทาํงานหลายเครื�องพรอ้มกนั) หรือ ทาํงานเครื�องนี �เครื�องเดียว 

(Stand Alone) 
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รูปที� 8.1 ฟอร์มกาํหนดวธีิการทาํงาน 

   2) คลิกปุ่ มคาํสั�ง ตกลง F12 

   3) หากเปลี�ยนใจยงัไมต่ดิตั�งระบบและตอ้งการจบการทาํงาน  ใหค้ลิกที�ปุ่ มคาํสั�งยกเลิก Esc 

  8.1.2 กรณีตดิตั�งระบบแล้วต้องการถอนระบบและตดิตั�งระบบใหม่ 

   1) เขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 จะไดฟ้อรม์รบัรหสัโรงเรียน  ใหค้ียร์หสัโรงเรียน  ตอ่จากนั�น 

จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 8.2 

รูปที� 8.2 ฟอร์มรบัรหสัผา่นเขา้โปรแกรม 
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   2) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  เปลี�ยนระบบการทาํงาน F5  ตอ่จากนั�นจะมีขอ้ความถามวา่ “ตอ้งการเปลี�ยน

ระบบการทาํงาน  เนื�องจาก Computer Name,ตาํแหนง่โปรแกรม,ตาํแหนง่ขอ้มลู,Server,Workstation 

เปลี�ยน”  ใหค้ลิกเลือก  Ok  ตอ่จากนั�นโปรแกรมจะถอนระบบและจบออกจากโปรแกรมไป 

   3) เขา้โปรแกรมใหม ่ และทาํตามหวัขอ้ 8.1.1 ใหม ่

  

 8.2 การตั�งระบบการทาํงานแบบทาํงานหลายเครื�องพร้อมกันหรือเครือข่าย (Lan) สาํหรับ 

เครื�องแม่ (Server) 

  การทาํงานหลายเครื�องพรอ้มกนั  หรือทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan) จะตอ้งเลือกเครื�องคอมพิวเตอร ์

เครื�องใดเครื�องหนึ�ง  เป็นเครื�องแม ่(Server)  ซึ�งจะเป็นเครื�องที�เก็บโปรแกรมพสัดโุรงเรียน  พรบ.60  และขอ้มลู  

เมื�อเลือกเครื�องคอมพิวเตอรไ์ดแ้ลว้  ใหต้ดิตั�งโปรแกรมพสัดสุินโรงเรียน พรบ.  วิธีการตั�งระบบการทาํงานทาํ

ตามขั�นตอนตา่งๆ  ดงันี � 

  สาํหรับ Windows 10  มีขั�นตอนดงันี � 

  1) เขา้โปรแกรมฯ เครื�องแม ่(Server) ที�ฟอรม์กาํหนดวิธีการทาํงาน  หรือฟอรม์รบัรหสัผา่นเขา้โปรแกรม  

หรือเมนแูสดงผูใ้ชง้านและระบบการทาํงาน  ใหจ้ดบนัทกึ  Computer Name เครื�องนี �(เครื�องแม)่  และขอ้มลู

จดัเก็บที�เครื�องแม ่(Server) เพื�อนาํไปกาํหนดตั�งคา่ใหก้บัเครื�องลกู (ตอ้งจดใหถ้กูตอ้ง  ตวัเล็ก  ตวัใหญ่ 

เครื�องหมาย Backslash “\” ก็อยา่ลืม) 

  2) ปิดการ  Share  ไดรฟ์  C ทั�งไดรฟ์  โดยดบัเบิ �ลคลิกที�  This Pc  คลิกขวาที�ไดรฟ์  C  เลือก  

Properties  เลือกหนา้  Sharing  เลือกปุ่ มคาํสั�ง  Advanced Sharing หากมีเครื�องหมายถกูที� Check Box 

Share this folder ใหป้ลดเครื�องหมายถกู  แลว้คลิก  Ok  จะไดฟ้อรม์ตามรูป 3  ซึ�งแสดงวา่  ปิดการ  Share 

ทั�งไดรฟ์  C (หากตดิตั�งโปรแกรมไดรฟ์อื�น  เชน่  ไดรฟ์  D ก็ตอ้งปิดการ  Share ทั�งไดรฟ์ D) 

  3) เปิดการ  Share  เฉพาะโฟลเดอรโ์ปรแกรมแบบอา่นไดเ้ขียนได ้ ใหก้บั  Everyone  หรือทกุๆ คนโดยมี

ขั�นตอนดงันี � 

   3.1) จาก  Desk Top  ดบัเบิ �ลคลิกที�  This Pc  

   3.2) ดบัเบิ �ลคลิกไดรฟ์ที�ตดิตั�งโปรแกรม 

   3.3) คน้หาโฟลเดอรที์�ตดิตั�งโปรแกรม  เมื�อพบแลว้ใหค้ลิกขวา  แลว้เลือก  Properties  เลือกหนา้ 

Sharing  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 4 

  3.4) เลือกปุ่ มคาํสั�ง  Advance Sharing  แลว้ติ�ก  Check Box  Share This Folder  อยา่งอื�นไมต่อ้ง

แกไ้ขแลว้เลือก  Ok  จบออกมา 
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รูปที� 8.3 ฟอร์มปิดการ  Sharing ทั�งไดร์ฟ C 

รูปที� 8.4 ฟอร์มกาํหนด  Sharing โฟลเดอร์เก็บโปรแกรมและขอ้มูล 

  3.5) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Share  และไดฟ้อรม์  File Sharing  ที�  Combo Box  (แถบยาวๆ ดา้นหลงัมีลกูศร

ชี �ลง)  ใหค้ลิกแลว้เลือก  Everyone (หรือทกุๆคน)  แลว้คลิกปุ่ ม  Add  ชื�อ Everyone  ก็จะปรากฏ   

แลว้กาํหนดสิทธิ� (Permision Leval)  ใหเ้ป็น  Read/Write  (อา่นไดแ้ละเขียนได)้ แลว้คลิกปุ่ ม Share  แลว้คลิก

ปุ่ มคาํสั�ง  Done  แลว้คลิก  Close  เพื�อจบออกจาก  Properties 

 4) ปลด  Password Protect  โดยไปที�  Control Panel  เลือกไอคอน  Network And Sharing Center 

ซา้ยมือบนคลิกที�ขอ้ความ  Change Advance Sharing Settings เลือก  All Network  แลว้ไปที�รายการ 

สดุทา้ยตรง Password Protect  ใหเ้ลือก  Turn off password protected sharing (ทกุเครื�องลกูที�ใชโ้ปรแกรม 

สามารถอา่น/เขียนขอ้มลู โดยไมต่อ้งคียร์หสัผา่น ) แลว้คลิกปุ่ มคาํสั�ง  Save Change  แลว้จบออกจาก  

Control Panel 
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  หมายเหตุ  ขั�นตอนการ  Share  ไดรฟ์และโฟลเดอร ์ แบบอา่นไดแ้ละเขียนได ้ และขั�นตอนการ 

ตั�งระบบจะทาํครั�งแรกครั�งเดียว  ในการเขา้โปรแกรมครั�งตอ่ๆไป  ไมต่อ้งทาํอีกจนกวา่จะมีการถอนระบบการ

ทาํงาน (ตามหวัขอ้ 1.2) หรอืจนกวา่จะมีการตดิตั�งโปรแกรมใหม ่ หรือจนกวา่จะมีการเปลี�ยน  Computer 

Name 

 5) ตั�ง Adapter โดยไปที�  Control Panel  เลือกไอคอน  Network And Sharing Center ซา้ยมือบนคลิกที�

ขอ้ความ  Change adapter settings ซึ�ง  adapter ก็คือการด์หรือบอรด์อีเลคทรอนิกสใ์นเครื�องคอม  ตวัอยา่ง

ตามรูปที� 5 

 
รูปที� 8.5 ฟอร์มกาํหนด Adapter  

  จากรูปที� �  จะเห็นวา่มี Adapter อยู ่� อนั  อนัใหนที�ใช ้ ใหค้ลิกขวาเลือกเป็น  Enable  สว่นที�ไมใ่ชใ้ห้

คลิกขวากาํหนดเป็น  Disable ใหห้มด  ดงันั�น  หากใช ้ Lan สายก็กาํหนด  Ethernet เป็น Enable นอกนั�นเป็น 

Disable และหากใช ้ Lan Wifi  ก็กาํหนด  Wi-Fi  เป็น Enable  นอกนั�นเป็น  Disable  ใหห้มด 

  หมายเหตุ 

   1)  หาก  Ethernet (Lan สาย) และ Wi-Fi (Lan Wi-Fi) กาํหนดทั�งคูเ่ป็น  Enable จะเกิดการชนกนั

เกิดขึ �นจะไมส่ามารถทาํงานได ้

   �) หากเป็น Wi-Fi  จะตอ้งอยูใ่น  Router หรือ Access Point  เดียวกนั 

 6) ด ูDevice Manager โดยไปที�  Control Panel  เลือกไอคอน  Device Manager เพื�อดวูา่  Driver ของ 

การด์แลน  หรือของการด์  WiFi  ถกูตอ้งหรือไม ่ หากถกูตอ้งตรง  Network adapters แตล่ะบรรทดัจะตอ้งไมมี่

เครื�องหมายกากบาท  เครื�องหมายตกใจ  เครื�องหมายคาํถาม  แตห่ากมีเครื�องหมายกากบาท  เครื�องหมาย

ตกใจ  เครื�องหมายคาํถาม  แสดงวา่  Driver ไมถ่กูตอ้งหรือ Driver เกิดการชนกนัเกิดขึ �น  ตอ้งแกไ้ขให้

เรียบรอ้ยจนกวา่จะไมมี่เครื�องหมายดงักลา่วจงึจะเชื�อมตอ่ระบบเครือขา่ย (Lan) ได ้
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 7) ด ูWorkgroup หรือ กลุม่ทาํงาน  วา่เหมือนกนัหรือไม ่ โดยไปที�  Control Panel  เลือกไอคอน  System 

ด ูWorkgroup วา่ถกูตอ้งเหมือนกนัทั�งกลุม่หรือไม ่ หากไมถ่กูตอ้ง  ใหก้าํหนดใหถ้กูตอ้ง  โดยคลิกที�  Change 

setting 

 

 8.3 การตั�งระบบการทาํงานแบบทาํงานหลายเครื�องพร้อมกันหรือเครือข่าย (Lan) สาํหรับ 

เครื�องลูก (Workstation) 

  สาํหรบัเครื�องลกู (Workstation) สามารถมีไดห้ลายเครื�อง  เครื�องลกู (Workstation)  เวลาตดิตั�ง

โปรแกรม จะมีทั�งโปรแกรมฯ และมีทั�งขอ้มลู  แตจ่ะใชเ้ฉพาะโปรแกรม  สว่นขอ้มลูในเครื�องลกูไมไ่ดใ้ช ้ ขอ้มลู

จะ  Link  เรียกใชจ้ากเครื�องแม ่(Server) ทาํงานเสรจ็ก็จะสง่ไปเก็บที�เครื�องแมค่ืน 

  วิธีการตั�งระบบการทาํงาน  ทาํตามขั�นตอนตา่งๆ  ดงันี � 

  1) ตดิตั�งโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 

  2) เขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 จะไดฟ้อรม์ดงัรูปที�  8.5 

รูปที� 8.5 ฟอร์มกาํหนดวธีิการทาํงาน เลอืกแบบ Workstation  

  3) เลือก Option เป็นเครื�องลกู (Workstation) ในระบบเครือขา่ย Lan (ทาํงานหลายเครื�องพรอ้มกนั) 

  4) คีย ์ Computer Name  ของเครื�องแม ่(Server)  และขอ้มลูจดัเก็บที�  สาํหรบัขอ้มลูที�นาํมาคีย ์ เป็น

ขอ้มลูที�จดบนัทกึมาจากเครื�องแม ่(Server)   

  5) คลิกปุ่ มคาํสั�ง ตกลง F12  หากการเชื�อมตอ่ไปยงัเครื�องแม ่(Server) ถกูตอ้ง  ก็จะเขา้โปรแกรมได ้  

แตห่ากการเชื�อมตอ่ไมส่าํเรจ็  จะไมส่ามารถเขา้โปรแกรมได ้  ตอ้งตรวจสอบการเชื�อมตอ่เครือขา่ย (Lan) 

วา่ถกูตอ้งหรือไม ่ ตอ้งตรวจสอบ  Computer Name  และขอ้มลูจดัเก็บที�  คียถ์กูตอ้งหรือไม ่  

  หมายเหตุ  ขั�นตอนการตั�งระบบ  จะทาํครั�งแรกครั�งเดียว  ในการเขา้โปรแกรมครั�งตอ่ๆไป  ไมต่อ้งทาํอีก

จนกวา่จะมีการถอนระบบ (ตามหวัขอ้ 1.2) หรือจนกวา่จะมีการตดิตั�งโปรแกรมใหม ่ หรือจนกวา่จะมีการ

เปลี�ยน  Computer Name  ของเครื�องแม ่(Server) 
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9. การทาํงานในฟอรม์รับชื�อ-รหัสผ่าน 

  หลงัจากที�คียร์หสัโรงเรียนแลว้  จะไดฟ้อรม์รบัชื�อ-รหสัผา่นเขา้โปรแกรม  ตามรูปที� 9.1 

รูปที� 9.1 ฟอร์มรบัชื�อ-รหสัผา่น 

  จากรูปที� 9.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ขอ้ความแสดงชื�อโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�นของโปรแกรม  และชื�อโรงเรียนที�กาํลงั 

ใชโ้ปรแกรม   สาํหรบัชื�อโรงเรียน  หากไมถ่กูตอ้งแสดงวา่  คียร์หสัโรงเรียนไมถ่กูตอ้ง  และหากเป็นตวัอยา่ง

โปรแกรม  ชื�อโรงเรียนจะเป็น  โรงเรียนตวัอยา่ง 

  2) ตารางรบัรหสัผา่น  ชอ่งที�เป็นสีขาวหรือชอ่งรหสัผา่น  สามารถคียข์อ้มลูได ้ สว่นชอ่งที�เป็นสีอื�นๆ  ไม่

สามารถคียข์อ้มลูได ้ ซึ�งเป็นสว่นที�แจง้ใหท้ราบขอ้มลู  ไดแ้ก ่

   - ชอ่งขื�อ (User Name)  เป็นชอ่งแสดงชื�อ (Username) 

   - ชอ่งสถานภาพ  เป็นชอ่งแสดงสถานภาพ  หากเป็นวา่ง  แสดงวา่  สามารถคียร์หสัผา่นเขา้ใช้

โปรแกรมได ้ หากเป็นขอ้ความ  “หา้มใช”้  แสดงวา่  มีชื�อ (Username)  มีรหสัผา่น (Password)  แตไ่ม ่

สามารถเขา้ใชโ้ปรแกรมได ้

   - การทาํงาน  เป็นชอ่งแสดงการทาํงาน  หากมีขอ้ความ “กาํลงัใชโ้ปรแกรม”  หมายความวา่   

ชื�อ (Username)  ที�ปรากฏกาํลงัใชโ้ปรแกรมอยู ่ หากเป็นวา่ง หมายถึง ชื�อ (Username) นั�นไมไ่ดใ้ชโ้ปรแกรม 

   - วนั-เวลา เขา้ทาํงาน  ใชแ้สดง  วนัและเวลาเขา้ทาํงาน 

   - กาํลงัทาํงานที�เครื�อง  หมายถึง  ขณะนี�กาํลงัทาํงานที�เครื�องใดในเครือขา่ย 



1-19 

  3) ขอ้ความแจง้ระบบการทาํงานของเครื�อง  เป็นขอ้ความแจง้ระบบการทาํงานของเครื�องคอมพิวเตอร ์ 

หรือเครื�องที�กาํลงัใชโ้ปรแกรมอยู ่ หากเป็นเครื�องแม ่(Server)  โปรแกรมจะแจง้   

Computer Name  และขอ้มลูจดัเก็บที�  เพื�อจดบนัทกึนาํไปกาํหนดใหก้บัเครื�องลกู (Workstation) 

  4) Text Box กาํหนดขนาดหนา้จอโปรแกรม  ใชก้าํหนดตาํแหนง่ซา้ย  ตาํแหนง่บน  ความกวา้ง และ 

ความสงูของหนา้จอโปรแกรม 

  5) ปุ่ มคาํสั�ง ขนาดเทา่ที�เห็น  เป็นปุ่ มคาํสั�งเพื�อใหค้า่ตาํแหนง่ซา้ย  ตาํแหนง่บน  ความกวา้ง และ 

ความสงูของหนา้จอโปรแกรม  ตามหนา้จอที�เห็น 

  หมายเหตุ  หากตอ้งการหนา้จอโปรแกรมเตม็หนา้จอภาพ  ใหค้ลิกปุ่ ม  Maximize  หรือปุ่ มขวามือ 

บนสดุตรงกลางของหนา้จอโปรแกรม  ซึ�งมีสามปุ่ ม  ไดแ้ก่  ปุ่ มดา้นหนา้เป็นปุ่ ม  Minimize  ปุ่ มตรงกลางเป็น

ปุ่ ม Maximize  และปุ่ มหลงัสดุเป็นปุ่ มกากบาด  หรือปุ่ ม  Close Program 

  6) ปุ่ มคาํสั�ง  วิธีการ Share Folder  สาํหรบัแสดงขอ้ความชว่ยเหลือการตั�งระบบการทาํงาน  หรือการตั�ง

คา่เครื�องแม ่(Server)  และการตั�งคา่เครื�องลกู (Workstation) 

  7) ปุ่ มคาํสั�ง รหสัผา่น F4  เป็นการกาํหนดชื�อ (User Name)  รหสัผา่น (Password) สถานภาพการ 

ทาํงาน  และสิทธิการใชง้านเมน ู ศกึษาเพิ�มเตมิจาก  บทที�  2 จดัการระบบ หวัขอ้เมนกูาํหนดชื�อ-รหสัผา่น-สิทธิ

การใช ้

  8) ปุ่ มคาํสั�ง เปลี�ยนระบบการทาํงาน F5  ใชส้าํหรบัเปลี�ยนระบบการทาํงาน  อนัเนื�องมาจาก  

Computer Name เปลี�ยน ,ตาํแหนง่โปรแกรมเปลี�ยน,ตาํแหนง่ขอ้มลูเปลี�ยน,Server เปลี�ยน หรอื Workstation 

เปลี�ยน 

  9) ปุ่ มคาํสั�ง  ถอนการใชโ้ปรแกรม F7  การบนัทกึชื�อ (Username)  และขอ้มลูการทาํงานของ 

ผูใ้ชโ้ปรแกรม  จะเริ�มบนัทกึเมื�อเริ�มเขา้โปรแกรมโดยคียร์หสัผา่นไดถ้กูตอ้ง  และจะปลดชื�อ (Username)   

เมื�อมีการจบออกจากโปรแกรมอยา่งถกูตอ้ง  ในกรณีที�จบออกจากโปรแกรมแบบไมถ่กูตอ้ง  เชน่  ไฟฟ้าดบั

ขณะอยูใ่นโปรแกรม  ปิดเครื�องโดยไมไ่ดจ้บออกจากโปรแกรม  ปิดเครื�องแม ่(Server) โดยเครื�องลกู 

(Workstation) ยงัไมไ่ดจ้บออกจากโปรแกรม  เครื�องหรือโปรแกรมผิดพลาด (Hang)   

โดยไมไ่ดจ้บออกจากโปรแกรม ฯลฯ  จะทาํใหข้อ้มลูการเขา้ใชโ้ปรแกรมยงัคา้งอยู ่ ใหถ้อนการทาํงาน   

โดยคลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  ถอนการใช้โปรแกรม F7 

  7) ปุ่ มคาํสั�ง ยกเลิก Esc  ใชเ้พื�อยกเลิกไมเ่ขา้ใชง้านโปรแกรม 

  8) Check Box แสดงอกัษรที�คีย ์ ใชส้าํหรบัแสดงอกัษรที�คียร์หสัผา่น  โดยที�  หากติ �กมีเครื�องหมายถกู  

เวลาคียร์หสัผา่นจะเห็นตวัเลขและอกัษรที�คีย ์ แตห่ากปลดเครื�องหมายถกู  เวลาคียร์หสัผา่นจะเห็นอกัษรหรือ

ตวัเลขที�คียเ์ป็นดาว (*) 
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10. การเอาโปรแกรมออก 

  ใชว้ิธีการตดิตั�งโปรแกรม  ซึ�งกลา่วมาแลว้ทั�ง 3 วิธีในหวัขอ้  การตดิตั�งโปรแกรม  เมื�อโปรแกรม 

ตดิตั�งพบวา่  มีโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 อยูแ่ลว้  โปรแกรมจะใหเ้ลือกปุ่ มคาํสั�ง Add/Remove , 

Reinstall และ Remove All  ตามรูป 10.1 

รูปที� 10.1  

  จากรูปที�  10.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

   1) ปุ่ มคาํสั�ง Add/Remove ใชเ้พื�อเพิ�มสว่นประกอบโปรแกรมหรือเอาสว่นประกอบโปรแกรมออก   

   2) ปุ่ มคาํสั�ง Reinstall  ใชเ้พื�อตดิตั�งโปรแกรมซํ�า  โปรแกรมใหมจ่ะเขียนทบัโปรแกรมเก่า  และ 

ขอ้มลูตวัอยา่งในโปรแกรมใหม ่ จะเขียนทบัขอ้มลูในโปรแกรมเก่า  ขอ้มลูในโปรแกรมเก่าจะหายไป 

   3) ปุ่ มคาํสั�ง Remove All ใชเ้พื�อลบโปรแกรม  และขอ้มลูที�มีอยูใ่นโปรแกรมออกอยา่งถาวร 

โดยไมส่ามารถเรียกกลบัคืนได ้

  ดงันั�น การเอาโปรแกรมออก  ใหเ้ลือกปุ่ มคาํสั�ง Remove All  

  หมายเหต ุ 

   1)  หากตอ้งการขอ้มลูเก่าเก็บไว ้ ควรเขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 ก่อนแลว้สั�งสาํรองขอ้มลู  

แตห่ากเขา้โปรแกรมไมไ่ด ้ ควรสาํเนา(Copy) โฟลเดอรย์อ่ยในโฟลเดอรโ์ปรแกรมงานพสัดแุละทรพัยส์ิน

โรงเรียน ซึ�งไดแ้ก ่โฟลเดอร ์ DATA  เป็นโฟลเดอรเ์ก็บขอ้มลูพสัดโุรงเรียน พรบ.60  ลา่สดุก่อนที�จะ Remove 

All 

   2) หากตดิตั�งโปรแกรมใหม ่ และตอ้งการใชข้อ้มลูเดมิ  ใหเ้ขา้โปรแกรมแลว้เรยีกใชข้อ้มลูสาํรอง 

หรือหากมีโฟลเดอร ์ DATA  สามารถสาํเนาขอ้มลูเก่าจากโฟลเดอรด์งักลา่วไปที�  ไดรฟ์และโฟลเดอรโ์ปรแกรม

พสัดโุรงเรียน พรบ.60  โฟลเดอรย์อ่ย  DATA  ก็จะไดโ้ปรแกรมตดิตั�งใหม ่ แตข่อ้มลูเป็นขอ้มลูเก่าที�เคยทาํไว้

แลว้  ข้อสาํคัญ  ขอ้มลูเก่าที�สาํเนามาจาก  DATA  จะตอ้งเป็นเวอรช์ั�นเดียวกนั 
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11. การสาํเนาโฟลเดอรโ์ปรแกรมเก็บไว้ก่อน Format หรือก่อนตดิตั�ง Windows ใหม่ 

  ในบางครั�ง  เครื�องคอมพิวเตอรที์�ใชมี้ปัญหา  ไมส่ามารถใชง้านโปรแกรมได ้ ซึ�งอาจเกิดจากไวรสั

คอมพิวเตอร ์ อาจเกิดจากโปรแกรม  Windows  มีปัญหา  หรืออาจเกิดจากโปรแกรมผูเ้ขียนเองมีปัญหา 

หากนาํไปใหผู้เ้ชี�ยวชาญด ู อาจมีการ  Format  หรอืลา้งฮารด์ดสิต ์ หรือตดิตั�ง  Windows ใหม ่ โดยมากแลว้

ผูเ้ชี�ยวชาญมกัจะสาํเนาขอ้มลูเก็บไว ้ ก่อนที�จะ  Format  หรือลา้งฮารด์ดสิต ์ หรือตดิตั�ง  Windows ใหม ่ 

ดงันั�นเราควรใหผู้เ้ชี�ยวชาญสาํเนาโฟลเดอร ์ โปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 ไวด้ว้ย  เพื�อที�จะไดมี้ขอ้มลู

เก่าเก็บไว ้

  เมื�อมีการตดิตั�ง  Windows  ใหมเ่สรจ็เรียบรอ้ย  ใหต้ดิตั�งโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 แลว้สาํเนา 

ขอ้มลู  จากโฟลเดอรย์อ่ย  DATA  ที�เก็บไวจ้ากโปรแกรมตวัเก่า  มาทบัขอ้มลูในโฟลเดอร ์ DATA  เมื�อเขา้

โปรแกรมก็จะไดโ้ปรแกรมตดิตั�งใหม ่ แตข่อ้มลูเป็นขอ้มลูเก่า 

  ข้อควรระวัง  ขอ้มลูเก่าที�สาํเนามาจาก  DATA  เมื�อนาํมาสาํเนาทบักบัขอ้มลูในโปรแกรมชดุใหม ่ 

จะตอ้งเป็นเวอรช์ั�นเดียวกนั 

 

12. การปรับเวอรชั์�น 

  เมื�อมีขอ้มลูเปลี�ยนแปลง  หรือขอ้เสนอแนะที�ดี หรือพบโปรแกรมผิดพลาด  ผูเ้ขียนโปรแกรม 

จะเขียนโปรแกรมปรบัปรุงใหม ่ (ปรบัเวอรช์ั�น)  ขอ้มลูที�คียด์ว้ยเวอรช์ั�นเก่า  สามารถนาํมาใชก้บัเวอรช์ั�นใหมไ่ด ้ 

โดยไมต่อ้งคียข์อ้มลูใหม ่

  สาํหรบัการปรบัเวอรช์ั�น  ใหท้าํดงันี � 

   1) ทาํงานโปรแกรมเวอรช์ั�นเก่า 

   2) สาํรองขอ้มลูไว ้ โดยเลือกเมนจูดัการระบบ  เมนยูอ่ยสาํรองขอ้มลู  อาจ สาํรองฮารด์ดสิต ์หรือ 

Handy Drive,Flash drive หรืออาจจบการทาํงาน  โดยจบแบบสาํรองขอ้มลู  C:\BAK_PDS403_วนัที�ที�การ

สาํเนา 

   3) ตดิตั�งโปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่ และเขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�นใหม ่

   4) เรียกใชข้อ้มลูสาํรอง  ที�ไดส้าํรองไว ้(สาํรองจากเวอรช์ั�นเก่า) 

   5) โปรแกรมจะปรบัขอ้มลูใหเ้องอตัโนมตั ิ  ตรวจสอบขอ้มลู 

   6)  ตดิตั�งโปรแกรมเวอรช์ั�นเก่าอีกครั�ง  เพื�อเอาโปรแกรมเก่าออก  ศกึษาเพิ�มเตมิ  หวัขอ้ 

การเอาโปรแกรมออก 

   7) ทาํงานโปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่

 

 



1-22 

13. การเริ�มต้นทาํงานครั�งแรก 

  หลงัจากที�ตดิตั�งโปรแกรมและเขา้โปรแกรมไดแ้ลว้  ใหท้ดลองทาํงานโปรแกรมกบัขอ้มลูตวัอยา่ง   

ที�มากบัตวัโปรแกรม  เมื�อทดลองทาํงานตา่งๆ แลว้   จะเห็นวา่  โปรแกรมสามารถทาํงานได ้ และขอ้มลูเป็น

ขอ้มลูตวัอยา่งที�มากบัโปรแกรม  ขั�นตอนตอ่ไปจะเริ�มงานจรงิ  ใหท้าํงานตามขั�นตอนดงันี � 

  1) เลือกเมนบูาร ์จดัการระบบ เมนยูอ่ยเริ�มต้นโปรแกรมใหม่ (ทกุปีงบประมาณ)  เพื�อที�จะให้

โปรแกรมลบขอ้มลูตวัอยา่งที�มากบัตวัโปรแกรมออกหมด  และกาํหนดคา่เริ�มตน้ตา่งๆ  เพื�อเริ�มทาํงานใหม ่

สาํหรบัขอ้มลูบางอยา่งที�ทดลองทาํงาน  หากตอ้งการเก็บไวจ้ะไดไ้มต่อ้งคียอี์ก  ก็กาํหนดไมใ่หล้บออก 

ไดแ้ก ่

   - ชื�อหนว่ยงาน     - บคุลากรและตาํแหนง่ 

   - ชื�อเจา้หนา้ที�พสัด ุ   - บรษิัท/หา้ง/รา้น ซื �อประจาํ 

   - ชื�อสินคา้/บารโ์คด้   - ชื�อประเภทและชนิดวสัดสุิ �นเปลือง 

   - ชื�อประเภทและชนิดวสัดถุาวร  - ชื�อประเภทและชนิดครุภณัฑ ์

  2) เลือกเมนบูาร ์ จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดชื�อ-รหัสผ่าน-สทิธิการใช้  เพื�อกาํหนดชื�อ (User 

Name)  รหสัผา่น (Password)  สิทธิการใชง้านเมน ู ใหก้บัผูร้ว่มใชง้านโปรแกรม 

  3) กาํหนดปีที�จะทาํงาน  เชน่  ตอ้งการทาํงานปีงบประมาณ  2564  ใหท้าํงาน  ดงันี � 

   3.1) เลือกเมนบูาร ์จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดสังกัด/ที�อยู่  เลือกปีงบประมาณ  2564  

เพื�อที�จะกาํหนด  ที�อยู ่ สงักดั  อกัษรยอ่ชื�อโรงเรียน  และอตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม  ของปีงบประมาณ  2564 

   3.2) เลือกเมนบูาร ์จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดเจ้าหน้าที�  เลือกปีงบประมาณ 2564  

เพื�อที�จะกาํหนด   ชื�อ  และ  ตาํแหนง่เจา้หนา้ที�  ของปีงบประมาณ 2564 

   3.2) เลือกเมนบูาร ์จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดหน่วยงาน  เลือกปีงบประมาณ 2564  

เพื�อที�จะกาํหนดหนว่ยงาน   ชื�อ  และ  ตาํแหนง่เจา้หนา้ที�ประจาํหนว่ยงาน  ของปีงบประมาณ 2564 

  4) เลือกเมนบูาร ์ จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดบุคลากร  เพื�อกาํหนดชื�อ-นามสกลุ  และตาํแหนง่ใน

รายงานตา่งๆ  สว่นนี �จะเป็นตวัเลือกในการแตง่ตั�งประธานและกรรมการ  และตวัเลือกอื�นๆ 

  5) เลือกเมนบูาร ์ จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดบริษัท/ห้าง/ร้าน ซื�อประจาํ  เพื�อกาํหนด บรษิัท/

หา้ง/รา้น ซื �อประจาํ  สว่นนี �จะเป็นตวัเลือกในการทาํใบเสรจ็  และใบสั�งซื �อ-สั�งจา้ง  สามารถเพิ�มเตมิไดเ้รื�อยๆ 

  6) เลือกเมนบูาร ์ จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดสินค้า/บารโ์ค้ด  เพื�อกาํหนด สินคา้/บารโ์คด้ 

สว่นนี �จะเป็นตวัเลือกในการทาํใบเสรจ็  สามารถเพิ�มเตมิไดเ้รื�อยๆ 

  7) เลือกเมนบูาร ์จดัการระบบ  เมนยูอ่ย  กาํหนดตราโรงเรียน  เพื�อที�จะกาํหนด  ตาํแหนง่ไดรฟ์/

โฟลเดอร/์ชื�อไฟลต์ราโรงเรียน  ชื�อไฟลนี์ �จะถกูนาํไปใชใ้นการพิมพร์ายงานตา่งๆ  หากไมมี่ไมต่อ้งกาํหนด  หาก

ทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan) ศกึษาเพิ�มเตมิหวัขอ้ การเลือกไฟลต์ราโรงเรียนกรณีทาํงานแบบเครือขา่ย(Lan) 
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  8) เลือกเมนบูาร ์จดัการระบบ เมนยูอ่ย กาํหนดพื�นจอภาพ  เพื�อที�จะกาํหนด  ตาํแหนง่ไดรฟ์ โฟลเดอร ์ 

และชื�อไฟลพื์ �นจอภาพ   สามารถเลือกภาพพื�นจอภาพไดต้ามความตอ้งการ  หากเห็นวา่ภาพที�ผูเ้ขียนโปรแกรม

ใหม้าสวยอยูแ่ลว้  ไมเ่ลือกเมนนีู �ก็ได ้

  9) เลือกเมนอืู�นๆ ทาํงานตอ่ไป  หากมีปีงบประมาณ  ก็เลือกปีงบประมาณ  2564  ตามที�ไดต้ั�งคา่ 

ไวแ้ลว้  หากตอ้งการเปลี�ยนปีงบประมาณทาํงาน  ควรตั�งคา่ขอ้  3)  ก่อนเพื�อใหค้า่ในปีงบประมาณที�เลือก 

ถกูตอ้ง  แลว้จงึเลือกเมนอืู�นๆ ทาํงานตอ่ไป 

 

14. การเลอืกไฟลต์ราโรงเรียนกรณีทาํงานแบบเครือข่าย (Lan) 

  หากทาํงานโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 แบบเครื�องเดียว (Stand Alone)  ตาํแหนง่ไดรฟ์และ

โฟลเดอร ์เก็บไฟลต์ราโรงเรียน  จะอยูต่าํแหนง่ใดก็ได ้ เพราะไมมี่เครื�องอื�นๆ มาเกี�ยวขอ้ง 

  แตห่ากทาํงานแบบหลายเครื�องพรอ้มกนั  หรือทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan)  ตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียน   

ควรอยูที่�เครื�องแม ่(Server)  ไดรฟ์และโฟลเดอรที์�เก็บไฟลค์วรมีการ  Share  แบบอา่นไดแ้ละเขียนได ้ โดยปกติ

โฟลเดอรเ์ก็บโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  จะมีการ  Share  แบบอา่นไดแ้ละเขียนไดอ้ยูแ่ลว้  ดงันั�นเพื�อ

ความสะดวกและง่าย  ควรเก็บไฟลภ์าพนกัเรียนและไฟลต์ราโรงเรียนไวที้�  โฟลเดอรย์อ่ย  PICTURE   

ในโฟลเดอรโ์ปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  หรือทาํโฟลเดอรใ์หมใ่นชื�ออื�นๆ  ในโฟลเดอรโ์ปรแกรมพสัดุ

โรงเรียน พรบ.60  ก็ได ้

  สาํหรบัวิธีการเรยีกใช ้ ทั�งเครื�องแมข่า่ย (Server)  และลกูขา่ย (Workstation)  ใชว้ธีิการเหมือนกนั 

แต่ควรกาํหนดที�เครื�องลูกข่าย (Workstation)  เพราะทกุเครื�องจะไดใ้ชไ้ฟลภ์าพรว่มกนัได ้ สาํหรบั 

ขั�นตอนการกาํหนดไฟลภ์าพ  ใหท้าํดงันี � 

  1) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  ภาพก่อนเขา้โปรแกรม  หรือภาพพื �นจอ  หรือภาพตวัอยา่งนกัเรียน  หรือคลิกขวาที�

ไดรฟ์:\โฟลเดอร…์\ชื�อไฟลภ์าพนกัเรียน  จะไดฟ้อรม์  Open  ตามรูปที� 14.1 

รูปที� 14.1 
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  2) ตาํแหนง่  Look in  จะปรากฏโฟลเดอรเ์ริ�มตน้  คือ  โฟลเดอรที์�ตดิตั�งโปรแกรม  ใหค้ลิกที�สามเหลี�ยม 

ชี �ลง  จะไดภ้าพตามรูปที�  14.2 

รูปที� 14.2 

  3) ใหด้บัเบิ �ลคลิกที�  My Network Place  จะไดฟ้อรม์ดงัรูปที�  14.3 

รูปที� 14.3 

  4) หาโฟลเดอรที์�เก็บไฟลต์ราโรงเรียน  อาจมีโฟลเดอรย์อ่ย  ใหด้บัเบิ �ลคลิกโฟลเดอรย์อ่ยไปเรื�อยๆ 

  5) เมื�อพบไฟลต์ราโรงเรียนที�ตอ้งการ  ใหด้บัเบิ �ลคลิกเพื�อเลือก  หรอืคลิกไฟลภ์าพ   แลว้คลิก 

ปุ่ มคาํสั�ง Ok 

  หมายเหตุ  สาํหรบัไฟลภ์าพพื �นจอ  ไมว่า่จะเป็นภาพก่อนเขา้โปรแกรม  และภาพพื�นจอ  ไมจ่าํเป็นตอ้ง

เลือกแบบเครือขา่ย (Lan)  ใหเ้ลือกจากไดรฟ์และโฟลเดอรใ์นเครื�องของตนเอง  เพราะแตล่ะเครื�องแสดงภาพ

จากไดรฟ์และโฟลเดอรข์องตนเอง 
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15. การตั�งเครื�องพมิพ ์

   การพิมพร์ายงาน  เป็นการพิมพข์อ้มลูออกทางเครื�องพิมพ ์(Printer) โปรแกรมนี � ในแตล่ะฟอรม์ 

ที�สั�งพิมพร์ายงานจะมี  ปุ่ มคาํสั�ง  ขนาดกระดาษ  ใชค้ลิกเพื�อแสดงการตั�งเครื�องพิมพ ์ และกาํหนดขนาด

กระดาษตา่งๆ 

  หลกัการตั�งเครื�องพิมพใ์นโปรแกรมนี�มีเพียงหลกัๆ อยู ่� ขอ้ คือ 

  15.1 เครื�องพมิพท์ี�จะพมิพอ์อกต้องตั�งเป็นเครื�องพมิพห์ลัก (Set as default printer)  

    วิธีการตั�งเครื�องพมิพเ์ป็นเครื�องพมิพห์ลัก (Windows 10) 

     - เขา้ Control Panel 

     - ดบัเบิ �ลคลิกไอคอน  Device and Printer 

     - คลิกขวาที� Printer ที�ใช ้เลือก Set as default printer 

  15.2 กาํหนดขนาดกระดาษ ให้เป็นขนาดกระดาษ Legal  เนื�องจากโปรแกรมนี �ใชก้ระดาษ A4  

เป็นหลกัในการพิมพอ์อกรายงานตา่งๆ  แตก่ารเขียนโปรแกรมโดยการตั�งกระดาษ A4 แลว้พิมพอ์อกกระดาษ 

A4 มีผลทาํให้ข้อความขอบกระดาษหาย  ดงันั�นผูเ้ขียนโปรแกรมจงึไดเ้ขียนโปรแกรมโดยตั�งกระดาษ A4  

แตเ่วลาพิมพอ์อกกระดาษ  ใหผู้ใ้ชโ้ปรแกรมตั�งกระดาษเป็นขนาดกระดาษ Legal (ขนาดใหญ่กวา่กระดาษ A4) 

ก็จะทาํใหข้อ้ความขอบกระดาษไมห่าย  ขอ้สงัเกตคือ  หากสามารถพิมพอ์อกกระดาษได ้(ขอ้ความไมล่น้

กระดาษ) ก็ไมต่อ้งตั�งขนาดกระดาษ  แตห่ากพิมพไ์มไ่ด ้ อาจขึ �นขอ้ความวา่  Page Header too Large to fit 

on page (ขอ้ความใหญ่เกินที�จะบรรจลุงในกระดาษ) หรือขอ้ความบางสว่นหายไป  จะตอ้งตั�งขนาดกระดาษ

เป็น Legal  วิธีการตั�งขนาดกระดาษเป็น Legal ก็อยูที่�ยี�หอ้และรุน่ของเครื�องพิมพ ์ ดงันั�น  ขอยกตวัอยา่ง

เครื�องพิมพ ์Hp Laser Jet รุน่ ���� (Windows 10) เป็นตวัอยา่ง 

     - เขา้ Control Panel 

     - ดบัเบิ �ลคลิกไอคอน  Device and Printer 

     - เลือก Printing preferences จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 15.1 

 
รูปที� 15.� แสดงการตั�งขนาดกระดาษ ของเครื�องยี�หอ้ Hp Laser Jet รุน่ 1020 
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     - หาคาํวา่ ขนาดกระดาษ หรือ Paper Size หรือ Size Is เพื�อเปลี�ยนจากขนาดกระดาษ A4 

เป็นขนาดกระดาษ Legal 

     - คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง Ok เพื�อจบออกจากการตั�งขนาดกระดาษ 

 หมายเหตุ   

  1) การตั�งขนาดกระดาษ ไมต่อ้งตั�งทกุครั�งที�พิมพ ์จะตั�งเมื�อขนาดกระดาษ มีการเปลี�ยนแปลงหรือแสดง

ภาพก่อนพิมพ ์ ภาพที�ไดไ้มค่รบองคป์ระกอบ  หรือขึ �นขอ้ความ  Page Header too Large to fit on page 

(ขอ้ความใหญ่เกินที�จะบรรจลุงในกระดาษ)  หรือพิมพแ์ลว้ขอ้ความบางสว่นหายไป ไมค่รบองคป์ระกอบ 

  �) เครื�องพิมพบ์างรุน่ไมมี่ขนาดกระดาษ Legal ใหต้ั�งขนาดกระดาษที�ใหญ่กวา่ A4 แลว้ลองพิมพด์ ู หาก

ไดก็้เลือกขนาดกระดาษนั�นเลย 

   การลบข้อมูลออกจากคาํสั�งพมิพ ์

   หากเราสั�งพิมพง์าน 1 ชิ �นงาน  หรือหลายๆ  ชิ �นงานพรอ้มๆกนั  ถา้ขอ้มลูยงัไมพ่ิมพอ์อก  เครื�องพิมพ ์ 

ขอ้มลูจะยงัคงคา้งอยู ่ บางทีเครื�องอาจแฮงคไ์ด ้ เราสามารถลบออกได ้ตามขั�นตอนตา่งๆ ดงันี � 

    - เขา้ Control Panel 

    - ดบัเบิ �ลคลิกไอคอน  Device and Printer 

    - ดบัเบิ �ลคลิกที�เครื�องพิมพที์�ใช ้ จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 15.2 

 

 
รูปที� 15.� แสดงการตั�งเครื�องพมิพย์ี�หอ้ Hp Laser Jet รุ่น 1020 

    - จากรูปที� 15.�  เลือกเมน ูPrinter เลือกเมนยูอ่ย  Cancel All Document เพื�อลบทกุรายการ 

ที�สั�งพิมพ ์

    - หากตอ้งการยกเลิกเพียงบางรายการใหค้ลิกเลือกขอ้มลูที�คา้งยงัไมพ่ิมพอ์อก กดตามดว้ย 

ปุ่ ม Delete  

    -  คลิกกากบาท  มมุขวาบนปิดวินโดวชื์�อเครื�องพิมพ ์
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16. การตดิตั�งแบบอักษร (Font) 

 โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 ใชแ้บบอกัษร (Font)  ตา่งๆ  ดงันี � 

          1) แบบฟอรม์ (แสดงทางหนา้จอ)  ใชแ้บบอกัษร  AngsanaUPC  และ  MS Sans Serif 

      2) แบบรายงาน (แสดงทางเครื�องพิมพ)์  ใชแ้บบอกัษร THSarabun PSK , AngsanaUPC , 

CordiaUPC และ 3 Of 9 Barcode 

 โดยปกต ิ เมื�อตดิตั�งโปรแกรม  Windows  แลว้แบบอกัษร AngsanaUPC , CordiaUPC , MS Sans Serif  

จะมีใหพ้รอ้มใชง้าน   แตแ่บบอกัษร  3 of 9 Barcode  และ  THSarabun PSK จะตอ้งตดิตั�ง 

 สาํหรบัในโฟลเ์ดอรโ์ปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  มีโฟลเดอรย์อ่ย Font  ในโฟลเดอร ์ Font  มีไฟล ์

แบบอกัษรอยู ่ 9  ไฟล ์ ไดแ้ก่   

  1) 3 of 9 Barcode.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร 3 of 9 Barcode  หรือแบบอกัษร 

รหสัแทง่หรือบารโ์คด้ 

  2) DSNLT___.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษรสาวงามชื�อ Dsn-LaiThai 

  3) LAITH..ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษรสาวงามชื�อ Ds-LaiThai 

  4) ssee874.fon  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร  Ms San Sarif 

  5) THSarabun.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร  THSarabunPSK 

  6) THSarabunBold.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร  THSarabunPSK Bold 

  7) THSarabunItalic.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร  THSarabunPSK Italic 

  8) THSarabunBoldItalic.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร  THSarabunPSK BoldItalic 

  9) Upcel.ttf  เป็นแบบอกัษรที�ตดิตั�งแลว้  ไดแ้บบอกัษร  EucrosiaUPC 

 หมายเหตุ  

  1) การตดิตั�งแบบอกัษร  จะทาํเมื�อแบบฟอรม์หรือรายงาน  แสดงตวัอกัษรไมถ่กูตอ้งเทา่นั�น   

หากแสดงถกูตอ้งแลว้  ไมจ่าํเป็นตอ้งตดิตั�งแบบอกัษร 

  2) ตอ้งตดิตั�งแบบอกัษร  3 Of 9 Barcode  จงึจะพิมพร์ายงานที�มีบารโ์คด้ได ้ หากไมต่ดิตั�งบารโ์คด้ 

รายงานที�พิมพอ์อกจะเป็นตวัเลขใหญ่ๆ 

  3) แบบอกัษร  THSarabun PSK  โดยปกตริา้นคอมพิวเตอรห์รือผูต้ดิตั�ง Windows จะตดิตั�งใหเ้ลย  

เพราะหนว่ยงานราชการจะตอ้งใช ้ แตห่ากรา้นคอมพิวเตอรห์รือผูต้ดิตั�ง Windows  ไมไ่ดต้ดิตั�งให ้ ใหเ้รา 

ตดิตั�งแบบอกัษร THSarabun PSK  ดว้ย 
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 วิธีการตดิตั�งแบบตัวอักษร (Font) 

  สาํหรับ Windows 10  ทาํได ้ 2  วิธี  ไดแ้ก ่

1) เขา้ This Pc  เลือกไดรฟ์ซีดรีอม เขา้โฟลเดอร ์Font หรือ เลือกไดรฟ์ที�ตดิตั�งโปรแกรม เขา้โฟลเดอร ์

โปรแกรม  เขา้โฟลเดอรย์อ่ย  Font  จะเห็นแบบอกัษรอยูป่ระมาณ �-9 แบบตวัอกัษร  ใหเ้ลือกทั�งหมด หรือ  

Ctrl+A  แบบอกัษรทกุแบบอกัษรจะถกูเลือกหรือมีแถบสี  ใหค้ลิกขวา  แลว้เลือก  Install  หรือ ตดิตั�งแบบ

อกัษร   หากแบบอกัษรใดมีแลว้  ไมต่อ้งเขียนทบั  เมื�อครบทกุแบบอกัษรแลว้ก็จบออกจาก  This Pc 

2) เขา้ This Pc  เลือกไดรฟ์ซีดรีอม เขา้โฟลเดอร ์Font หรือ เลือกไดรฟ์ที�ตดิตั�งโปรแกรม เขา้โฟลเดอร ์

โปรแกรม  เขา้โฟลเดอรย์อ่ย  Font  จะเห็นแบบอกัษรอยูป่ระมาณ �-9 แบบตวัอกัษร  ใหเ้ลือกทั�งหมด หรือ  

Ctrl+A  แบบอกัษรทกุแบบอกัษรจะถกูเลือกหรือมีแถบสี  ใหค้ลิกขวา  แลว้เลือก  Copy  แลว้จบออกจาก  

This Pc  เขา้ Control panel  เลือกไอคอน  Fonts  เลือกพื�นที�วา่งๆ  คลิกขวาแลว้เลือก  Paste  เพื�อสาํเนา  

หากแบบอกัษรใดมีแลว้  ไมต่อ้งเขียนทบั  เมื�อครบทกุแบบอกัษรแลว้ก็จบออกจาก  Control Panel 

 

17. การปรับขนาดจอภาพ 

   โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  เวอรช์ั�นนี �  ตอ้งตั�งขนาดจอภาพ  1024 by 768  pixels  เป็นอยา่ง

ตํ�า จงึจะใชง้านโปรแกรมได ้ วิธีการปรบัขนาดจอภาพ (Windows 10) ทาํไดโ้ดย  คลิกขวาที�พื �นที�วา่งๆ บน  

Desk Top  เลือก  Display settings  เลือก  Combo Box  Display resolution เลือกความละเอียดหนา้จอที�

ตอ้งการ  (หา้มตํ�ากวา่ ����x768) 

 

18. การยา้ยข้อมูลไปทาํงานเครื�องอื�น 

   ในบางครั�งอาจจาํเป็นตอ้งยา้ยขอ้มลูจากเครื�องที�บา้นไปที�โรงเรียน  ยา้ยขอ้มลูจากเครื�องที� 

โรงเรียนไปทาํที�บา้น หรือยา้ยจากเครื�องคอมพิวเตอรต์ั�งโต๊ะไปเครื�องโนต้บุ๊ค  ฯลฯ  ใหท้าํตามขั�นตอนตา่งๆ  

ดงันี �  (ตวัอยา่งเชน่ ยา้ยขอ้มลูจากเครื�องที�โรงเรียนไปทาํงานตอ่ที�เครื�องที�บา้น) 

   1) ที�เครื�องที�โรงเรียน  เขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 (เครื�อง Server) 

   2) เลือกเมนจูดัการระบบ  เลือกเมนยูอ่ย  สาํรองขอ้มลู  ดาํเนินการสาํรองขอ้มลูลง  Handy Drive 

   3) เครื�องที�บา้น  ใหเ้ขา้โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 (หากยงัไมมี่ตอ้งตดิตั�งโปรแกรมก่อน) 

   4) เลือกเมนจูดัการระบบ  เลือกเมนยูอ่ยเรียกใชข้อ้มลูสาํรอง  ดาํเนินการเรียกใชข้อ้มลูสาํรองจาก  

Handy Drive  (หากเครื�องที�บา้นมีขอ้มลูที�ตอ้งการเก็บไว ้ ตอ้งเลือกเมนหูลกั  จดัการระบบ  และเลือกเมนยูอ่ย  

สาํรองขอ้มลูก่อน  เพื�อเก็บขอ้มลูที�มีในเครื�องไวก้่อน) 

   5) ทาํงานตอ่ที�เครื�องที�บา้นตอ่ 
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19. การแก้ไขกรณีเมนูบารไ์ม่เป็นภาษาไทย 

  สาํหรบั Windows บางรุน่ที�ตดิตั�งโปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  แลว้  เมนบูารไ์มเ่ป็น 

ภาษาไทย  ทาํใหไ้มส่ามารถอา่นเมนบูารไ์ด ้ ไมส่ามารถทาํงานได ้ วิธีแกปั้ญหาทาํไดด้งันี � 

  สาํหรับ Windows 10 

  1. เขา้  Control Panel  

  2. ดบัเบิ �ลคลกิที�ไอคอน  Region 

  3. เลือกหนา้  Administative 

  4. คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Change system locate…  (ปุ่ มคาํสั�งดา้นลา่ง) 

  5. เลือก  Thai (Thailand) 

  6. เลือก  Ok 

 

20. การเลือกไฟลแ์ละโฟลเ์ดอรจ์ากฟอรม์  Select  Directory 

  เมื�อมีการคลิกปุ่ มคาํสั�งเลือกไดรฟ์:\โฟลเดอร ์ ในฟอรม์สาํรองขอ้มลู  เรียกใชข้อ้มลูสาํรอง  กาํหนดไฟล์

ภาพหนา้จอ  ฯลฯ  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 20.1 

 

รูปที�  20.1 ฟอร์ม Select Directory 

   จากรูปที�  20.1  มีสว่นประกอบ  และวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) เลือกไดรฟ์ที�ตอ้งการ 

  2) ดบัเบิ �ลคลิกโฟลเดอรห์ลกั  เชน่  C:\  บรรทดัแสดงไดรฟ์และโฟลเดอรเ์ลือกจะเป็น  C:\ 

  3) Scroll  หาโฟลเดอรที์�ตอ้งการ  พบแลว้ดบัเบิ �ลคลิกเลือก  จนกวา่บรรทดัแสดงไดรฟ์และโฟลเดอรที์�

เลือกจะไดข้อ้ความตามตอ้งการ 
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  4) เมื�อบรรทดัแสดงไดรฟ์และโฟลเดอรที์�เลือกถกูตอ้งแลว้  คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  Select  เพื�อเลือกและจบ

ออกจากฟอรม์นี � 

 หมายเหตุ  หากเลือก  Select  ขอ้ความที�สง่กลบั  คือ  บรรทดัแสดงไดรฟ์และโฟลเดอรที์�เลือก  หาก

เลือก  Cancel  ขอ้ความที�สง่กลบั  คือ  ขอ้ความวา่ง 

 

21. แถบเครื�องมือ Print preview 

  ในกรณีที�คลิกปุ่ มคาํสั�ง  ภาพก่อนพิมพ/์พิมพ ์จะไดภ้าพก่อนพิมพใ์หต้รวจสอบ และมีแถบเครื�องมือ  

Print preview  ปรากฏใหเ้ลือก  ตามรูปที� 21.1 

  จากรูปที� 21.1  มีสว่นประกอบ  และวิธีการทาํงานดงันี � 

   1) ปุ่ มที� 1 ปุ่ มคาํสั�ง แสดงหนา้แรก  ใชเ้พื�อใหแ้สดงหนา้แรก  หากมีหลายหนา้ 

   2) ปุ่ มที� 2 ปุ่ มคาํสั�ง แสดงหนา้ก่อนหนา้  ใชเ้พื�อใหแ้สดงหนา้กอ่นหนา้  หากมีหลายหนา้ 

   3) ปุ่ มที� 3 ปุ่ มคาํสั�ง เลือกหนา้แสดง  ใชเ้พื�อเลือกหนา้แสดง 

   4) ปุ่ มที� 4 ปุ่ มคาํสั�ง แสดงหนา้ถดัไป  ใชเ้พื�อใหแ้สดงหนา้ถดัไป  หากมีหลายหนา้ 

   5) ปุ่ มที� 5 ปุ่ มคาํสั�ง แสดงหนา้สดุทา้ย  ใชเ้พื�อใหแ้สดงหนา้สดุทา้ย  หากมีหลายหนา้ 

 

รูปที�  21.1 แถบเครื�องมือ  Print Preview 

   6) ปุ่ มที� 6 ปุ่ มคาํสั�ง ยอ่/ขยายขนาด  ใชเ้พื�อยอ่/ขยายขนาดภาพก่อนพิมพ ์

   7) ปุ่ มที� 7 ปุ่ มคาํสั�ง จบการแสดงภาพกอ่นพิมพ ์ โดยไมพ่ิมพ ์(รูปประตลูกูศรออก) 

   8) ปุ่ มที� 8 ปุ่ มคาํสั�ง พิมพภ์าพก่อนพิมพ ์ ใชเ้พื�อพิมพภ์าพที�แสดงก่อนพิมพ ์(รูปเครื�องพิมพ)์  
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22. เมื�อพบข้อผิดพลาด 

  ทาํงานดว้ยโปรแกรม  Dos โปรแกรมจะถกูตอ้งแมน่ยาํผิดพลาดนอ้ย  แตผ่ลงานและจอภาพที�ได ้

ไมส่วย   ทาํงานดว้ยโปรแกรมบน   Windows   ผลงานและจอภาพสวยงาม  แตโ่ปรแกรมมกัผิดพลาดบอ่ย  

อาจเกิดจากโปรแกรมผูเ้ขียนเอง หรือระบบปฏิบตักิาร  Windows หรือไดรฟ์เวอร ์หรือตดิไวรสั หรือ  

ไฟฟ้าดบั  เป็นตน้   หากเกิดขอ้ผิดพลาดใหก้ดปุ่ ม  ctrl + Alt + Del  (กด ctrl และ Alt  คา้ง  แลว้กดดว้ย  Del  

ปลอ่ยมือ)  1 ครั�ง ดบัเบิ �ลคลิกที�  End task หลายๆ ครั�ง  หรือทาํ ctrl + Alt + Del หลายครั�งจน 

ออกจากโปรแกรมได ้  จดัการแกไ้ขขอ้ผิดพลาดและเขา้โปรแกรมใหม ่  หากจาํเป็นตดิตั�ง  Windows  ใหม ่  

หลงัจากตดิตั�งโปรแกรม  Windows แลว้ ใหต้ดิตั�ง โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  แลว้เรียกใช ้

ขอ้มลูสาํรองลา่สดุ   โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60  ก็จะใชไ้ดเ้หมือนเดมิ  และมีขอ้มลูที�สาํรอง 

ลา่สดุเป็นขอ้มลูที�จะทาํงานตอ่ไป  

 

23. ขั�นตอนการแก้ปัญหากรณีใช้โปรแกรมไม่ได้ 

  หากใชโ้ปรแกรมไมไ่ด ้ อาจเกิดจากโปรแกรมผูเ้ขียนเองผิดพลาด(มีบกั) โปรแกรมตดิตั�งไมส่มบรูณ ์

โปรแกรมถกูไวรสั ฮารด์ดสิตเ์ริ�มเสื�อมและเสื�อมตรงโปรแกรมหรือขอ้มลูพอดี ดงันั�นควรสาํรองของมลูบอ่ยๆ 

และสาํรองอยา่งนอ้ย 2 ที� คือ ที�ฮารด์ดสิตที์�เครื�องและที�ภายนอกเครื�อง(Handdy Drive หรือ ฮารด์ดสิต ์

External) เวลาโปรแกรมมีปัญหาจะไดน้าํขอ้มลูสาํรองมาเรียกใชก้ลบัคืนได ้(เมนจูดัการระบบ/เรียกใช ้

ขอ้มลูสาํรอง)  การแกปั้ญหากรณีใชโ้ปรแกรมไมไ่ด ้

  1. เลือกเมนจูดัการระบบ/กระชบัขอ้มลูเรียงลาํใหม ่แลว้ลองเลน่โปรแกรมด ูหากไมไ่ดข้อ้ 2 

  2. จบออกจากโปรแกรมแลว้เขา้โปรแกรมใหม ่แลว้ลองเลน่โปรแกรมด ูหากไมไ่ดข้อ้ 3 

  3. Boot เครื�องใหม ่เขา้โปแกรมใหม ่แลว้ลองเลน่โปรแกรมด ูหากไมไ่ดข้อ้ 4 

  4. ตรวจสอบและฆา่ไวรสั แลว้ลองเลน่โปรแกรมด ูหากไมไ่ดข้อ้ 5 

  5. สแกนเนื �อฮารด์ดสิต ์หากมี Bad Sector แสดงวา่ฮารด์ดสิตเ์ริ�มมีปัญหาแลว้ หากไมมี่ทาํขอ้ 6 

  6. สาํรองขอ้มลูเก็บไว(้ไมรู่ว้า่ขอ้มลูดีหรือเสียสาํรองเอาไวก้อ่น) แลว้ตดิตั�งโปรแกรมใหม ่แลว้เรียกใช้

ขอ้มลูสาํรอง แลว้ลองเลน่โปรแกรม หากเลน่ไมไ่ด ้ ทาํขอ้ 7 

  7. เรียกใชข้อ้มลูสาํรอง(ที�เคยสาํรองไวก้่อนหนา้ขอ้ 6) แลว้ลองเลน่โปรแกรมใหมห่ากเลน่ไมไ่ด ้  

ทาํขอ้ 8 

  8. นาํขอ้มลูสาํรองในขอ้ 6. เก็บไวใ้นโฟลเดอร ์Zip โฟลเดอร ์แลว้แนบ Email สง่ไปผูเ้ขียนโปรแกรม 

โดยสง่ไปที�  terawatsup@hotmail.com 
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จัดการระบบ 
 

  เมนบูาร ์ จดัการระบบ  มีเมนยูอ่ยใหเ้ลือกดงันี � 

   1. การทาํงานแบบหลายเครื�องพรอ้มกนั 

   2. แสดง ชื�อผูใ้ชง้านและระบบการทาํงาน 

   �. กาํหนด ชื�อ-รหสัผา่น-สิทธิการใช ้

   4. เปลี�ยน ชื�อ-รหสัผา่น 

   �. กาํหนด เครื�องพิมพ ์

   6. กาํหนด สงักดั/ที�อยู ่

   7. กาํหนด เจา้หนา้ที� 

   8. กาํหนด หนว่ยงาน 

   �. กาํหนด ปีการศกึษา/ภาษี 

   ��. กาํหนด ชื�อเงินจดัสรร 

   11. กาํหนด เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน 

   ��. กาํหนด บคุลากร 

   13. กาํหนด บรษิัท/หา้ง/รา้น ซื �อประจาํ 

   14. กาํหนด สินคา้/บารโ์คด้ 

   15. กาํหนด ตราโรงเรียน 

   16. กาํหนด ภาพพื �นจอ 

   17. กระชบัขอ้มลู/เรียงลาํดบัใหม ่

   ��. สาํรองของขอ้มลู 

   19. เรียกใชข้อ้มลูสาํรอง 

   ��. เริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(บางปีงบประมาณ) 

   ��. เริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(ทกุปีงบประมาณ) 

   22. จบการทาํงาน 

 

  เมน ู จดัการระบบ  เป็นเมนทีู�ใชส้าํหรบักาํหนดคา่เริ�มตน้   กาํหนดผูใ้ชง้าน   และจดัการเกี�ยวกบัขอ้มลู  

โดยแตล่ะเมน ู  มีวธีิการทาํงานดงันี � 
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1. การทาํงานแบบหลายเครื�องพร้อมกัน 

  สาํหรบัโปรแกรมงานพสัด ุพรบ.��  สามารถทาํงานแบบเครื�องเดยีวก็ได ้(Stand Alone) หรือจะทาํงาน 

แบบหลายเครื�องพรอ้มกนัก็ได ้ เมื�อเลือกเมนนีู �  โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ (Help File) วิธีการตั�งระบบการ 

ทาํงาน  หรือศกึษาเพิ�มเตมิบทที�  � บทนาํ  หวัขอ้การตั�งระบบการทาํงาน 

 

2. แสดง ชื�อผู้ใช้งานและระบบการทาํงาน 

 2.1 หน้าที� 

   ใชแ้สดงชื�อผูร้ว่มงาน (User Name) แสดงสถานภาพ  แสดงการทาํงาน  แสดงวนั-เวลา เขา้ทาํงาน   

แสดงเครื�องที�ทาํงาน  และแสดงระบบการทาํงานของเครื�องคอมพิวเตอรเ์ครื�องนี � 

 2.2 วิธีการทาํงาน 

   เมนนีู �  เป็นการแสดงชื�อและขอ้มลูผูใ้ชง้าน  แสดงระบบการทาํงานของเครื�องคอมพวิเตอรเ์ครื�องนี �  

ไมส่ามารถแกไ้ขได ้ เมื�อเลือกเมนนีู �จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� �.� 

รูปที� 2.1 ฟอร์มแสดงผูใ้ชง้านและระบบการทาํงาน 

  จากรูปที� �.�  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางแสดงชื�อผู้ใช้งานและข้อมูลผู้ใช้งาน  เป็นตารางแสดงขอ้มลูผูใ้ชง้าน  โดยมีคอลมัน ์

รายการตา่งๆ  ดงันี � 

   �.�) คอลมันชื์�อ (User Name)  จะแสดงชื�อผูร้ว่มงานทั�งหมด 

   �.�) คอลมันส์ถานภาพ  จะมี  �  คา่  ไดแ้ก ่
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    1.2.1) วา่ง  หมายถงึ  สามารถเขา้ใชง้านโปรแกรมได ้

    �.�.�) หา้มใช ้ หมายถึง  ถกูเจา้หนา้ที�ควบคมุระบบสั�ง  “หา้มใช”้  ดงันั�น  ถึงจะมีชื�อและ 

รหสัผา่น  ก็ไมส่ามารถเขา้ใชโ้ปรแกรมได ้

   �.�) คอลมันก์ารทาํงาน  จะมี � คา่  ไดแ้ก ่

    �.�.�) วา่ง  หมายถึง  ไมไ่ดเ้ขา้ใชโ้ปรแกรมในขณะนี� 

    1.3.�) กาํลงัใชโ้ปรแกรม  หมายถึง  กาํลงัใชโ้ปรแกรมอยูใ่นขณะนี � 

   �.�) คอลมันว์นั-เวลา เขา้ทาํงาน  และชอ่งทาํงานที�เครื�อง  เป็นขอ้มลูใหร้ายละเอียดเพิ�มเตมิเมื�อผูใ้ช ้

เขา้ทาํงาน 

  2) ข้อความแสดงระบบการทาํงานของเครื�องนี�  จะแสดงขอ้ความระบบการทาํงานของเครื�อง 

คอมพิวเตอรเ์ครื�องนี �  หากเป็นเครื�องแม ่(Server)  ตอ้งจดบนัทกึ  Computer Name  และขอ้มลูจดัเก็บที�   

เพื�อนาํไปกาํหนดใหเ้ครื�องลกู (Workstation)  

  3) ปุ่มคาํสั�ง ถอน กาํลังใช้โปรแกรม F7  ใชเ้พื�อถอนการทาํงานของผูใ้ช ้ ใชใ้นกรณีที�  ผูใ้ชร้ายนั�น 

ไมไ่ดใ้ชโ้ปรแกรม  แตชื่�อผูใ้ชน้ั�นปรากฏวา่  กาํลงัใชโ้ปรแกรมอยู ่ ที�เป็นเชน่นี �  เป็นเพราะวา่  มีการจบออกจาก 

โปรแกรมแบบไมถ่กูตอ้ง   

   �.�) การจบการทาํงานที�ถกูตอ้งเป็นดงันี � 

     - เขา้โปรแกรม  โปรแกรมบนัทกึขอ้มลูผูใ้ช ้ ไดแ้ก่  การทาํงาน  บนัทกึเป็น  กาํลงัใชโ้ปรแกรม   

วนั-เวลาเขา้ทาํงาน  ทาํงานที�เครื�อง 

     - ออกโปรแกรม  โปรแกรมลบขอ้มลูผูใ้ช ้ ไดแ้ก่  การทาํงาน  บนัทกึเป็นวา่ง  วนั-เวลาเขา้ 

ทาํงาน  บนัทกึเป็นวา่ง  ทาํงานที�เครื�อง  บนัทกึเป็นวา่ง 

   �.�) การจบการทาํงานที�ไมถ่กูตอ้งเป็นดงันี � 

     - เขา้โปรแกรม  โปรแกรมบนัทกึขอ้มลูผูใ้ช ้ ไดแ้ก่  การทาํงาน  บนัทกึเป็น  กาํลงัใชโ้ปรแกรม   

วนั-เวลาเขา้ทาํงาน  ทาํงานที�เครื�อง 

     - ไมไ่ดจ้บออกโปรแกรมอยา่งถกูตอ้ง  อาจเกิดจาก  ไฟฟ้าดบัขณะทาํงานโปรแกรม  ปิดเครื�อง 

โดยไมจ่บออกจากโปรแกรม  เครื�องแม ่(Server)  ปิดเครื�องกอ่นเครื�องลกู (Workstation)  ออกจากโปรแกรม  

เครื�องผิดพลาด (Hang)  โปรแกรมผูเ้ขียนเองมีปัญหา  ทาํใหไ้มไ่ดจ้บออกจากโปรแกรม  ฯลฯ  ขอ้มลูผูใ้ช ้ 

ไดแ้ก่  การทาํงาน   วนั-เวลาเขา้ทาํงาน  ทาํงานที�เครื�อง  จะยงัคงคา้งอยู ่ ใหใ้ชปุ้่ มคาํสั�ง ถอน กาํลงัใช้

โปรแกรม F7 

  4) ปุ่มคาํสั�ง วิธีการ Share Folder โปรแกรม  ใชส้าํหรบัแสดงขอ้ความ (Help File) วิธีการตั�งระบบ

การทาํงาน  ซึ�งสามารถตั�งระบบการทาํงานแบบเครื�องเดียว (Stand Alone) หรือทาํงานแบบหลายเครื�องพรอ้ม

กนั (Lan) หรือจะศกึษาเพิ�มเตมิบทที�  � บทนาํ  หวัขอ้การตั�งระบบการทาํงานก็ได ้



2-4 

 2.3 ข้อเสนอแนะ 

  2.3.1 เมนนีู �เป็นการนาํขอ้มลูจากการเขา้ใชโ้ปรแกรมนาํมาแสดง  ไมส่ามารถแกไ้ขได ้

  2.�.� หากเป็นเครื�องแม ่(Server) ตอ้งจดบนัทกึ Computer Name  และขอ้มลูจดัเก็บที�  เพื�อนาํไป 

กาํหนดใหก้บัเครื�องลกู (Workstation) 

  2.3.3 รายการผูใ้ชใ้ดปรากฏขอ้มลูเขา้ใช ้แตจ่รงิๆแลว้ไมไ่ดใ้ช ้ ใหถ้อน กาํลงัใชโ้ปรแกรม F7 

  2.3.4 รายการผูใ้ชใ้ดปรากฏขอ้มลูเขา้ใช ้ และไดเ้ขา้ใชจ้รงิ  หากถอนกาํลงัใชโ้ปรแกรม F7  ผูใ้ชร้ายนั�น 

จะเขา้เมนตูา่งๆ ไมไ่ด ้ ยกเวน้เมนทีู�ไมต่อ้งมีรหสัผา่น  เชน่  จบการทาํงาน Esc 

 

3. กาํหนด ชื�อ-รหัสผ่าน-สิทธิการใช้ 

 3.1 หน้าที� 

   ใชส้าํหรบัแสดงและกาํหนดขอ้มลูผูใ้ช ้ กาํหนดสิทธิการใชเ้มนตูา่งๆ ในโปรแกรม  ผูที้�จะใชเ้มนนีู �ได ้

ตอ้งเป็นผูค้วบคมุระบบ  หรือผูที้�รูร้หสัจากผูเ้ขียนโปรแกรมเทา่นั�น 

 3.2 วิธีการทาํงาน 

   เมนกูาํหนด ชื�อ-รหสัผา่น-สิทธิการใช ้ เป็นเมนทีู�สาํคญั  เพราะสามารถกาํหนดผูใ้ช ้ ไดแ้ก่  เพิ�ม 

ผูใ้ชง้าน  ลบผูใ้ชง้าน  กาํหนดสิทธิการเขา้ใชเ้มน ู ดงันั�น  เมื�อเขา้เมนนีู �  จะมีฟอรม์รหสัผา่นเจา้หนา้ที�ควบคมุ 

ระบบ  หากคียร์หสัผา่นถกูตอ้ง (รหสัที�ไดจ้ากผูเ้ขียนโปรแกรม)  จงึจะเขา้ใชเ้มนนีู �ได ้ (ควรเก็บรหสัผา่นที�ได ้

จากผูเ้ขียนโปรแกรมเป็นความลบั)  ตอ่จากนั�นจะไดฟ้อรม์ตามรูปที� �.� 

รูปที� 3.1 ฟอร์มกาํหนดชื�อ-รหสัผา่น และสทิธิการใช ้
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  จากรูปที� �.� มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางเลือกชื�อ (User Name) ใชเ้พื�อเลือกชื�อ (User Name) เพื�อแสดงหรือแกไ้ขขอ้มลู 

  2) ส่วนกาํหนดข้อมูล  ใชส้าํหรบักาํหนดขอ้มลูหรือแกไ้ขขอ้มลู  เมื�อกาํหนดขอ้มลูเสรจ็แลว้ใหค้ลิกที�

ปุ่ มคาํสั�งบนัทกึ F12  เพื�อบนัทกึจดัเก็บขอ้มลู  สาํหรบัรายละเอียดการแกไ้ขขอ้มลูมีดงันี � 

   �.�) ชื�อและรหสัผา่น  สามารถแกไ้ขได ้ แตห่า้มเป็นวา่ง 

   �.�) ชื�อเตม็และคาํอธิบาย  สามารถแกไ้ขได ้ สามารถเป็นวา่งได ้

   2.3) Option Group  สถานภาพ  มีใหเ้ลือก  �  Option  ไดแ้ก ่

    2.3.1) ทาํงานได ้ หมายถึง  สามารถเขา้ใชง้านโปรแกรมได ้

    �.�.�) หา้มใช ้ หมายถึง  มีชื�อมีรหสัผา่น  แตไ่มส่ามารถเขา้ใชง้านโปรแกรมได ้

   2.4) Option Group  การทาํงาน  มีใหเ้ลือก  �  Option  ไดแ้ก ่

    2.4.1) กาํลงัใชโ้ปรแกรม  หมายถึง  ในขณะนี�  ผูใ้ชโ้ปรแกรมกาํลงัใชโ้ปรแกรมอยู ่

    �.�.�) ถอนการใชโ้ปรแกรม  หมายถึง  ใหถ้อนชื�อผูใ้ชโ้ปรแกรมออกจากการทาํงาน 

   �.�) ขอ้ความวนั-เวลา เขา้ทาํงาน  และทาํงานที�เครื�อง  ใชแ้สดงรายละเอียดการทาํงาน  ขอ้ความนี� 

จะแสดงก็ตอ่เมื�อ  ผูใ้ชโ้ปรแกรมไดเ้ขา้ใชโ้ปรแกรมในขณะนี� 

  3) กาํหนดสิทธิการใช้  หรือกาํหนดสิทธิการเขา้เมน ู ใชก้าํหนดสิทธิการเขา้ใชเ้มน ู โดยที�หากตอ้งการ 

ใหผู้ใ้ชเ้ขา้เมนใูดไดใ้หก้าเครื�องหมายถกู  หากไมใ่หเ้ขา้ใชเ้มน ู ใหป้ลดเครื�องหมายถกูจะมีบางเมนหูรือบาง   

Check Box  ที�ไมส่ามารถกาเครื�องหมายถกู  หรือปลดเครื�องหมายถกูไดซ้ึ�ง  Check Box ที�ไมส่ามารถกา 

เครื�องหมายถกูได ้ จะเป็นเมนทีู�สาํคญั  จะเขา้ไดก็้ตอ่เมื�อรูร้หสัผา่นจากผูเ้ขียนโปรแกรมเทา่นั�น  เชน่  เมน ู

กาํหนดชื�อ-รหสัผา่น-สิทธิการใช ้ เมนเูรียกใชข้อ้มลูสาํรอง  เมนกูระชบัขอ้มลู/เรียงลาํดบัใหม ่ สว่น  Check  

Box  ที�ไมส่ามารถปลดเครื�องหมายถกูได ้ หมายถึง  เมนทีู�ทกุคนตอ้งเลือกได ้ เชน่  เมนจูบการทาํงาน  เมน ู

วิธีใช ้ เป็นตน้ 

  4) ปุ่ มคาํสั�ง ค่าสิทธิการใช้ทั�วไป  ระดับควบคุม F5  ใชก้าํหนดสิทธิการเขา้เมน ู เหมาะสาํหรบั 

ผูใ้ชง้านระดบัควบคมุระบบ  ซึ�งจะสามารถเขา้ไดท้กุเมน ู ยกเวน้เมนทีู�มี  Check Box ที�ไมส่ามารถกา 

เครื�องหมายถกูได ้ ควรมีเพยีงแค่คนเดยีวหรือรายการเดยีวเท่านั�น 

  �) ปุ่ มคาํสั�ง ค่าสิทธิการใช้ทั�วไป  ระดับคียแ์ละพมิพ ์F6  ใชก้าํหนดสิทธิการเขา้เมน ู เหมาะสาํหรบั 

ผูใ้ชง้านระดบัคียข์อ้มลูและพมิพข์อ้มลูเทา่นั�น  ซึ�งจะสามารถเขา้ไดบ้างเมนเูทา่นั�น 

  �) ปุ่ มคาํสั�ง เพิ�มผู้ใช้รายใหม่ F7  ใชส้าํหรบัเพิ�มผูใ้ชร้ายใหม ่ ซึ�งจะไดผู้ใ้ชร้ายใหม ่ โดยมีชื�อ  

(User Name) เป็นรายการใหม ่ รหสัผา่นเป็น  XXXXXXXX  และสิทธิการใชเ้ป็นระดบัควบคมุใหก้าํหนด 

ตั�งคา่ใหม ่ แลว้คลิกปุ่ มคาํสั�ง  บนัทกึ F12 
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  7) ปุ่ มคาํสั�ง ลบผู้ใช้ตาม Pointer ชี� F8  ใชส้าํหรบัลบผูใ้ชต้ามรายการที� Pointer ชี �  เมื�อคลิกปุ่ มคาํสั�ง  

ลบผูใ้ชต้าม Pointer ชี � F8  โปรแกรมจะแจง้วา่  “ลบ ชื�อ-รหสัผา่น รายนี �ไมไ่ด ้ หากตอ้งการลบ  ใหแ้กไ้ข  

สถานภาพ เป็น หา้มใช”้  ดงันี �หากตอ้งการลบ  ใหเ้ปลี�ยนสถานภาพเป็น  “หา้มใช”้ 

  �) ปุ่ มคาํสั�ง บันทกึ F12  ใชส้าํหรบับนัทกึขอ้มลูที�แกไ้ข  หากไมบ่นัทกึ  ขอ้มลูที�แกไ้ขจะไมบ่นัทกึและ 

คา่ที�แกไ้ขจะกลบัสูค่า่เดมิ 

 3.3 ข้อเสนอแนะ 

  �.�.� หากมีผูใ้ชร้ายใดไมไ่ดเ้ขา้ใชโ้ปรแกรม  แตข่อ้มลูปรากฏวา่  กาํลงัใชโ้ปรแกรม  ใหถ้อน กาํลงัใช ้

โปรแกรม 

  �.�.� ชื�อ (User Name) และรหสัผา่น (Password)  ไมค่วรเป็นวา่ง  เพราะจะทาํใหเ้ขา้โปรแกรมไดง้่าย 

  �.�.� หากตอ้งการเพิ�มชื�อผูใ้ชร้ายใหม ่และมีรายการผูใ้ชที้�มีสถานภาพ “หา้มใช”้ ใหเ้ปลี�ยนรายการ  

“หา้มใช”้  เป็นผูใ้ชร้ายใหม ่

  �.�.� ทกุครั�งที�มีการแกไ้ข  ควรคลิกปุ่ มคาํสั�ง บนัทกึ F12  เพื�อจดัเก็บขอ้มลู 

  �.�.� หากผูใ้ชร้ายการใดเขา้ใชโ้ปรแกรมอยู ่ และถกูถอน กาํลงัใชโ้ปรแกรมดว้ยเมนนีู �   

ผลคือผูใ้ชร้ายการนั�นจะเขา้เมนตูา่งๆไมไ่ด ้ ยกเวน้เมนทีู�ทกุคนตอ้งเขา้ได ้ เชน่  เมนจูบการทาํงาน  เมนวูธีิใช ้  

เมนแูสดง/ไมแ่สดงแถบเครื�องมืองานพสัดโุรงเรียน  เป็นตน้ 

  �.�.� เมนนีู �เป็นเมนทีู�สาํคญั  ผูที้�เขา้ใชไ้ด ้ คือ  ผูที้�รูร้หสัผา่นเขา้โปรแกรมจากผูเ้ขียนโปรแกรม  ดงันั�น   

ควรเก็บรหสัผา่นเขา้โปรแกรมไวเ้ป็นความลบั 

 

4. เปลี�ยน ชื�อ-รหัสผ่าน 

 4.1 หน้าที� 

   ใชส้าํหรบัใหผู้ใ้ชง้านเปลี�ยน ชื�อ-รหสัผา่น 

 4.2 วิธีการทาํงาน 

   จากรูปที� �.�  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  �) ใหค้ียชื์�อ (User Name) ใหม ่ หากตอ้งการชื�อเดมิไมต่อ้งคีย ์

  �) ใหค้ียร์หสัผา่นเดมิหรือรหสัผา่นเก่าก่อน  หากคียถ์กูตอ้งจงึจะคียร์หสัผา่นใหมไ่ด ้

  3) หากตอ้งการแสดงอกัษรหรือตวัเลขรหสัผา่นที�คีย ์ ใหก้าเครื�องหมายถกูที�  Check Box  แสดงอกัษร 

ที�คีย ์ หากปลดเครื�องหมายถกู  อกัษรหรือตวัเลขที�คียจ์ะเป็นดาว (*) 

  4) คียร์หสัผา่นใหม ่และคียยื์นยนัรหสัผา่นใหม ่ หากทั�งสองชอ่งเหมือนกนั  โปรแกรมจงึจะรบัชื�อและ 

รหสัผา่นใหมไ่ด ้
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รูปที� 4.1 ฟอร์มเปลี�ยนชื�อ-รหสัผา่น 

  �) คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง ตกลง บนัทกึ / จบ F12  เพื�อบนัทกึชื�อและรหสัผา่นใหม ่

 4.3 ข้อเสนอแนะ 

  �.�.� ผูใ้ชส้ามารถเปลี�ยนชื�อ (User Name)  และรหสัผา่น (Password) ของตนเองได ้ เจา้หนา้ที� 

ควบคมุระบบ  สามารถดชืู�อ (User Name)  และรหสัผา่น (Password) ของทกุคนไดจ้ากเมน ู กาํหนดชื�อ- 

รหสัผา่น และสิทธิการใช ้

  �.�.� รหสัที�ไดจ้ากผูเ้ขียนโปรแกรมไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้

  �.�.� ไมค่วรกาํหนดชื�อ (User Name)  และรหสัผา่น (Password) เป็นวา่ง  เพราะจะทาํใหเ้ขา้ 

โปรแกรมไดง้่าย 

 

5. กาํหนด เครื�องพมิพ ์

 5.1 หน้าที� 

   ใชก้าํหนดเลือกเครื�องพิมพ ์ ที�จะพิมพอ์อกรายงาน  สามารถเลือกไดท้ั�งเครื�องพิมพที์�ตดิตั�งกบัเครื�อง 

คอมพิวเตอร ์(Local Printer)  และเลือกไดท้ั�งเครื�องพิมพที์�ตดิตั�งกบัเครื�องคอมพิวเตอรเ์ครื�องอื�นในวงเครือขา่ย  

Lan (Network Printer)  แตไ่มส่ามารถกาํหนดขนาดกระดาษได ้ เชน่  ขนาดกระดาษ Legal  พิมพแ์นวตั�ง   

เป็นตน้  การกาํหนดขนาดกระดาษ  จะตอ้งเลือก  Control Panel  เลือก  Printer  โดยตรง  ศกึษาเพิ�มเตมิจาก 

หวัขอ้  การตั�งเครื�องพิมพ ์
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 5.2 วิธีการทาํงาน 

   เมื�อเลือกเมน ู จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  �.� 

รูปที� 5.1 ฟอร์มกาํหนดเครื�องพมิพ ์

  จากรูปที� �.� ใหค้ลิก Combo Box  Name  หรือชื�อเครื�องพิมพ ์ เพื�อเลือกเครื�องพิมพ ์ เมื�อเลือก 

เครื�องพิมพไ์ดแ้ลว้  รายละเอียดของเครื�องพิมพจ์ะปรากฏ  ไดแ้ก่  Status,Type,Where  และ Comment   

สาํหรบัปุ่ มคาํสั�ง  Network  ใชส้าํหรบัคน้หาเครื�องพิมพใ์น  Network  และปุ่ มคาํสั�ง  Ok  ใชส้าํหรบัตกลง 

เพื�อเลือกเครื�องพิมพที์�แสดงอยู ่ หากเลือกปุ่ มคาํสั�ง  Cancel  หมายถึง  ใชเ้ครื�องพิมพเ์ดมิ 

 5.3 ข้อเสนอแนะ 

  �.�.� เมนนีู �ตั�งเครื�องพิมพที์�จะพิมพอ์อกเทา่นั�น  ไมส่ามารถตั�งขนาดกระดาษได ้  การตั�งขนาดกระดาษ   

ใหต้ั�งที�  Control Panel  เลือก Printer ศกึษาเพิ�มเตมิจากหวัขอ้ การตั�งเครื�องพิมพ ์

  �.�.� ถา้อยากใหเ้ครื�องพิมพที์�ตดิตั�ง  สามารถใหเ้ครื�องอื�นๆ  ในวงเครือขา่ย Lan  ใชง้านไดด้ว้ยตอ้ง   

Share เครื�องพิมพ ์ วิธีการ  Share  ดไูดจ้ากหนงัสือ  Windows  ทั�วๆ ไป  สว่นเครื�องที�จะเรียกใชเ้ครื�องพิมพ ์  

จะตอ้งมีการ  Add Printer  ดว้ย 

  �.�.� เครื�องพิมพที์�ปรากฏในการเขา้โปรแกรมครั�งแรกทกุครั�ง  คือ  เครื�องพิมพที์�  Set As Default  หาก 

ไมก่าํหนด  เครื�องพิมพ ์ โปรแกรมจะพิมพร์ายงานออกที�เครื�องพิมพที์�  Set As Default  หากกาํหนดครื�องพิมพ ์  

โปรแกรมจะพิมพร์ายงานออกที�เครื�องพิมพที์�กาํหนด 

  �.�.� การทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan)  การกาํหนด  เครื�องพิมพ ์ ไมมี่ผลตอ่เครื�องอื�นๆ  เชน่  เครื�องนี � 

เลือกเครื�องพิมพ ์A  เครื�องนั�นเลือกเครื�องพิมพ ์B  เป็นตน้ 
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6. กาํหนด สังกัด/ที�อยู่ 

 6.1 หน้าที� 

   ใชก้าํหนดตน้สงักดัของโรงเรียน  ที�อยู-่หมายเลขโทรศพัทข์องโรงเรียน  อกัษรยอ่โรงเรียน และ 

คา่เริ�มตน้ของอตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม 

 6.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� 6.1 ฟอร์มกาํหนดสงักดั/ที�อยู ่

  จากรูปที� 6.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

   1) ข้อความชื�อโรงเรียน  ใชแ้สดงชื�อโรงเรียน  แกไ้ขไมไ่ด ้เพราะเป็นลิขสิทธิ�ของผูซื้ �อโปรแกรมเทา่นั�น 

   2) ข้อมูลตามปีงบประมาณที�เลือก  ขอ้มลูสว่นนี �  เปลี�ยนไปตามปีงบประมาณที�เลือกซึ�งมีขอ้มลู 

ตา่งๆ  ดงันี � 

     �.�) ชื�อตน้สงักดัระดบักรม  ชื�อตน้สงักดัระดบัจงัหวดั  สาํนกังานเขตพื �นที�การศกึษาสว่นนี �อาจจะ 

เปลี�ยนไปตามปีงบประมาณหรืออาจไมเ่ปลี�ยนแปลงก็ได ้  เชน่  เดมิอาจสงักดักองการมธัยมศกึษา  ใหม ่

อาจเป็นสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื �นฐาน  และปัจจบุนัอาจเป็นองคก์ารปกครองสว่นทอ้งถิ�น   

เป็นตน้ 

     �.�) อกัษรยอ่ชื�อโรงเรียน  สว่นนี �อาจจะเปลี�ยนไปตามปีงบประมาณหรืออาจไมเ่ปลี�ยนแปลงก็ได ้  

เชน่  เดมิชื�อโรงเรียนชื�อหนึ�ง  อกัษรยอ่เป็นไปตามชื�อโรงเรียน  ตอ่มาขอเปลี�ยนชื�อโรงเรียน  อกัษรยอ่ก็ 

เปลี�ยนไป  เป็นตน้ 
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     �.�) เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี เป็นเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของโรงเรียน  สาํนกังาน ฯลฯ 

   3) ข้อมูลทุกปีงบประมาณ  ขอ้มลูสว่นนี �  ไมเ่ปลี�ยนไปตามปีงบประมาณที�เลือก  ซึ�งมีขอ้มลูตา่งๆ   

ดงันี � 

     �.�) สถานที�ตั�งและที�อยู ่ใชก้าํหนดสถานที�ตั�งโรงเรียน โดยคียต์วัเลขไดเ้พียง � ตวัเทา่นั�น ไดแ้ก่  

       3.1.1) คียเ์ลข 1 แทน โรงเรียนตั�งอยูต่า่งจงัหวดั  เมื�อคียเ์ลข 1 Text Box อาํเภอ และจงัหวดั   

จะขึ �นคาํวา่ อาํเภอ และจงัหวดัใหโ้ดยอตัโนมตั ิ ใหค้ียชื์�อ อาํเภอ และ จงัหวดั ตอ่ไดเ้ลย  หากเป็น "กิ�งอาํเภอ"   

ใหล้บคาํวา่  อาํเภอ  ออก  แลว้คีย ์ กิ�งอาํเภอ   และตามดว้ย ชื�อกิ�งอาํเภอ ตอ่จากนั�นคีย ์รหสัไปรษณีย ์  

       3.1.2) คียเ์ลข 2 แทนโรงเรียนตั�งอยูก่รุงเทพมหานคร  เมื�อคียเ์ลข 2 Text Box ตาํบล  อาํเภอ  

และจงัหวดั  จะขึ �นคาํวา่  แขวง   เขต  และจงัหวดักรุงเทพมหานคร ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ ใหค้ียชื์�อ เขต สว่นจงัหวดั 

ไมต่อ้งคีย ์ เพราะโปรแกรมใหค้า่  เป็นกรุงเทพมหานครแลว้ ตอ่จากนั�น  คียร์หสัไปรษณีย ์

     �.�) เบอรโ์ทรศพัท ์  ในสว่นนี �อาจจะเปลี�ยนแตน่อ้ยมาก 

      หมายเหตุ  ชื�อโรงเรียนและตาํบล  ไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้ หากพบผิดพลาด  ใหแ้จง้ 

ผูเ้ขียนโปรแกรม 

   4) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง F12 ใชส้าํหรบัเลือกเพื�อรบัคา่ที�ไดเ้ปลี�ยนแปลงแกไ้ข 

 6.3 ข้อเสนอแนะ 

  6.3.1 ชื�อโรงเรียน  ไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้ เพราะเป็นลิขสิทธิ�ของผูซื้ �อโปรแกรม 

  6.3.2 ชื�อตาํบลผูเ้ขียนโปรแกรมเป็นผูก้าํหนดให ้ ไมส่ามารถแกไ้ขได ้ หากผิดพลาด  ใหแ้จง้ผูเ้ขียน 

โปรแกรมเพื�อขอแผน่โปรแกรมใหม ่

  6.3.3 ควรกาํหนดคา่ใหถ้กูตอ้ง  เพราะคา่เหลา่นี �  จะถกูนาํไปใชใ้นการแสดงฟอรม์และพิมพร์ายงาน 

ตา่งๆ 

  6.3.4 text Box  อาํเภอ และจงัหวดั  หรอื  เขต  โปรแกรมจะใสค่า่นาํหนา้ เป็น  อาํเภอ และจงัหวดั หรือ  

เขต  ใหค้ียชื์�อ อาํเภอ และจงัหวดั หรือ ชื�อ เขต  ตอ่ไดเ้ลย  หากชื�ออาํเภอเป็น "กิ�งอาํเภอ"  ใหล้บคาํวา่ อาํเภอ  

ทิ �งแลว้คียใ์หมเ่ป็น กิ�งอาํเภอ  และ ตามดว้ยชื�อกิ�งอาํเภอ 

  �.�.� สาํหรบัหมายเลขโทรศพัท ์ หากไมมี่ไมต่อ้งคีย ์

 

7. กาํหนด เจ้าหน้าที� 

 7.1 หน้าที� 

    ใชก้าํหนดชื�อ  และตาํแหนง่เจา้หนา้ที�  เพื�อนาํขอ้มลูไปกาํหนดใหก้บัฟอรม์  และรายงานตา่งๆ   
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 7.2 วิธีการทาํงาน 

 
รูปที� �.� ฟอร์มกาํหนดเจา้หนา้ที� หนา้เจา้หนา้ที�ตา่งๆ F2 

  จากรูปที� 7.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงาน ดงันี � 

   1) ชื�อฟอรม์ กาํหนดเจ้าหน้าที�  ปีงบประมาณ …  ใชแ้สดงชื�อฟอรม์  และปีงบประมาณที�ทาํงาน   

ซึ�งแตล่ะปีงบประมาณอาจมีขอ้มลูไมเ่หมือนกนั  เพราะเจา้หนา้ที�มีการยา้ยเขา้ยา้ยออก 

   2) ข้อความกาํหนดเจ้าหน้าที�  ใชก้าํหนดเจา้หนา้ที�พสัด ุ

     หมายเหตุ  ตรงตาํแหนง่รองผูอ้าํนวยการ  ที�เป็นขอ้ความสีแดง  ใหก้าํหนดใหถ้กูตอ้ง  ตาม 

คาํอธิบาย 

   3) ปุ่มคาํสั�ง บันทกึ F12  ใชบ้นัทกึคา่ที�แกไ้ขเปลี�ยนแปลง 

 
รูปที� 7.2 ฟอร์มกาํหนดเจา้หนา้ที� หนา้เจา้หนา้ที�พสัด ุF2 

  จากรูปที� 7.2 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงาน ดงันี � 

   สาํหรบัเวอรช์ั�น 4.02 เป็นตน้ไป  ไดก้าํหนดใหเ้จา้หนา้พสัดมีุไดห้ลายคน เพื�อใหไ้ด ้    ทราบวา่ งานแต่

ละงาน  เจา้หนา้ที�พสัดคุนใดรบัผิดชอบ  ดงันั�นฟอรม์กาํหนดเจา้หนา้ที�จงึได ้

เพิ�มสว่นเจา้หนา้ที�พสัดตุามรูปที� 7.2 
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   4) ตารางแสดงชื�อเจ้าหน้าที�พัสดุ ใชก้าํหนดชื�อ-นามสกลุ และตาํแหนง่เจา้หนา้ที�พสัด ุ(สาํหรบั  

พสัด ุพรบ.�� ตาํแหนง่ใชเ้ป็น เจา้หนา้ที�พสัด ุแต ่พรบ.�� ตาํแหนง่ใหใ้ชเ้ปน้ เจา้หนา้ที�) 

   5) ปุ่มคาํสั�ง เพิ�ม F4 ใชส้าํหรบัเพิ�มเจา้หนา้ที�พสัด ุสาํหรบัเจา้หนา้ที�พสัดทีุ�เพิ�มแลว้ ไมส่ามารถลบ 

ออกได ้ แตส่ามารถแกไ้ขเป็นชื�อ-นามสกลุเป็นบคุคลอื�นได ้

   6) ปุ่มคาํสั�ง สาํเนาเจ้าหน้าที�พัสดุ ปีงบประมาณอื�น มาเป็นปีงบประมาณ... F8 ใชส้าํหรบั 

สาํเนาเจา้หนา้ที�พสัด ุปีงบประมาณอื�น มาเป็นปีงบประมาณที�กาํลงัทาํงานอยู ่จะไดไ้มต่อ้งคียร์ายชื�อ 

เจา้หนา้ที�พสัดใุหมเ่มื�อเปลี�ยนปีงบประมาณใหม ่

   7) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์ใชส้าํหรบัพิมพเ์จา้หนา้ที�พสัด ุโดยพิมพอ์อกกระดาษ A4 รายการ 

ใดที�ตอ้งการใหเ้ป็นรายการแรกของการพิมพ ์ ใหค้ลกิที�รายการนั�น 

 7.3 ข้อเสนอแนะ 

  �.�.� ควรกาํหนดชื�อ นามสกลุ และตาํแหนง่เจา้หนา้ที�ใหถ้กูตอ้ง  เพราะคา่เหลา่นี �จะถกูนาํไปพิมพ ์

รายงานตา่งๆ 

  7.3.� ชื�อและตาํแหนง่ เจา้หนา้ที�  จะเป็นคา่เริ�มตน้ในการพิมพร์ายงานตา่งๆ  เวลาจะพิมพจ์รงิ สามารถ 

กาํหนดคา่ก่อนพิมพเ์ป็นอยา่งอื�นได ้

  �.�.� ในเวอรช์ั�น �.�� เป็นตน้ไป  ไดก้าํหนดใหมี้เจา้หนา้ที�พสัดไุดห้ลายคน  ดงันั�นแตล่ะงาน  สามารถ

เลือกเจา้หนา้ที�พสัดเุพื�อรบัผิดชอบงานจดัซื �อ-จดัจา้งแตล่ะงานได ้

 

8. กาํหนด หน่วยงาน 

 8.1 หน้าที� 

  ใชก้าํหนดหนว่ยงาน  ไดแ้ก่  หมวดวิชา/ฝ่าย/งาน  หรอืกลุม่สาระ  ที�จะทาํรายงานขอซื �อรายงาน 

ขอจา้ง  และเป็นสถานที�เก็บครุภณัฑ ์ เมื�อเพิ�มขอ้มลูแลว้ไมส่ามารถลบออกได ้ แตส่ามารถแกไ้ขได ้ ยกเวน้ 

รหสัหนว่ยงานแกไ้ขไมไ่ด ้ สาเหตทีุ�ลบไมไ่ดเ้พราะขอ้มลูจะถกูนาํไปใชใ้นการจดัทาํบญัชีหรือทะเบียนพสัด ุ  

ดงันั�นตอ้งแนใ่จวา่จะเพิ�มขอ้มลูจรงิๆ  จงึจะคลิกปุ่ มคาํสั�งเพิ�ม  สาํหรบัรหสัจะเรียงจากเลข 1 แลว้เพิ�มไปเรื�อยๆ  

แกไ้ขไมไ่ด ้ สว่นขอ้มลูอื�นๆ  แกไ้ขได ้ เชน่  ชื�อหนว่ยงานเดมิเป็น หมวดวิชาคณิตศาสตรใ์หมเ่ป็น   กลุม่สาระ 

การเรียนรูค้ณิตศาสตร ์เป็นตน้ 
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 8.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู � จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 8.1 

รูปที� �.� ฟอร์มกาํหนดหนว่ยงาน 

   จากรูปที� 8.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางแสดง รหัส ชื�อหน่วยงาน และอักษรย่อชื�อหน่วยงาน  ขอ้มลูสว่นนี �  จะเป็นขอ้มลูของ 

ทกุปีงบประมาณ  มีคอลมันต์า่งๆ ดงันี � 

   - คอลมัน ์รหสั โปรแกรมจะใหค้า่โดยอตัโนมตั ิ จาก  1,2,3,…  

   - คอลมัน ์ชื�อหนว่ยงาน  มีขนาด 50 ตวัอกัษร ใชค้ียชื์�อหนว่ยงาน  เพื�อนาํขอ้มลูไปใชใ้นการจดัทาํ 

รายงานขอซื �อ-ขอจา้ง  และเป็นหนว่ยงานที�ใชห้รือจดัเก็บพสัด ุ

   - คอลมัน ์ อกัษรยอ่  ชื�อหนว่ยงาน  มีขนาด 15 ตวัอกัษร  ใชเ้ป็นตวัอกัษรยอ่ชื�อหนว่ยงาน   

สาเหตทีุ�ตอ้งมีอกัษรยอ่  เพราะในแบบรายงานทะเบียนครุภณัฑ ์ ชอ่งใชป้ระจาํที�  มีขนาดของชอ่งเล็ก  หากนาํ 

ชื�อหนว่ยงานยาวๆ  ไปพิมพล์งในชอ่งจะไมพ่อ  ดงันั�นจงึใชอ้กัษรยอ่ชื�อหนว่ยงานแทน 

  2) ชื�อเจ้าหน้าที�และตาํแหน่ง  สว่นนี �แตล่ะปีงบประมาณจะไมเ่หมือนกนั  เพราะมีครูยา้ยเขา้ 

ยา้ยออก  เปลี�ยนไปเรื�อยๆ  แตล่ะปีงบประมาณก็ควรกาํหนดใหถ้กูตอ้ง 

  3) ปุ่มคาํสั�ง เพิ�ม F6  ใชเ้พิ�มรายการทีละ  1  รายการ  โดยรายการที�เพิ�มจะลบออกไมไ่ด ้ แต ่

สามารถเปลี�ยนแปลงคา่ได ้ ยกเวน้รหสัหนว่ยงานแกไ้ขไมไ่ด ้

  4) ปุ่มคาํสั�ง ค้นหา F5  ใชส้าํหรบัคน้หาหนว่ยงาน 

  5) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ ์/ พมิพ ์F9  ใชแ้สดงภาพก่อนพิมพ ์ และพิมพข์อ้มลูออกทาง 

เครื�องพิมพ ์ ในรายงานที�พิมพอ์อกทางเครื�องพิมพ ์ จะมีบารโ์คด้หนว่ยงานดว้ย  ดงันั�น  สามารถนาํรายงานที� 

พิมพ ์ ไปใชก้บัเครื�องอา่นบารโ์คด้  เพื�อคน้หาหนว่ยงานได ้
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 8.3 ข้อเสนอแนะ 

  8.3.1 ชื�อหนว่ยงาน  จะเป็นหนว่ยงานที�จะทาํรายงานขอซื �อ-รายงานขอจา้ง  อีกทั�งเป็นที�จดัเก็บ 

ครุภณัฑ ์

  �.�.� อกัษรยอ่ กลุม่สาระการเรียนรู/้ฝ่าย/งาน  พยายามใหส้ั�นที�สดุ  เพราะขอ้มลูจะถกูนาํไปพิมพ ์

ทะเบียนครุภณัฑ ์ คอลมัน ์“ใชป้ระจาํที�”  ซึ�งคอลมันมี์ขนาดเล็กหากขอ้ความยาวอาจลน้คอลมันไ์ด ้

  �.�.� รหสัหนว่ยงาน  แกไ้ขไมไ่ด ้ แตชื่�อหนว่ยงาน  แกไ้ขได ้ เชน่  เดมิหมวดวิชาคณิตศาสตร ์ แกไ้ข 

ใหมเ่ป็น  กลุม่สาระการเรียนรูค้ณิตศาสตร ์ เป็นตน้ 

  �.�.� ขอ้มลูมี  �  สว่น  คือ  ขอ้มลูทกุปีงบประมาณ  ไดแ้ก่  รหสั  บารโ์คด้  ชื�อหนว่ยงาน  และอกัษร 

ยอ่หนว่ยงาน  ทกุปีงบประมาณจะเหมือนกนั  และขอ้มลูรายปีงบประมาณ  ไดแ้ก่  ชื�อเจา้หนา้ที�พสัด ุ

หนว่ยงาน  ตาํแหนง่เจา้หนา้ที�พสัดหุนว่ยงาน  ชื�อหวัหนา้หนว่ยงาน  ตาํแหนง่เจา้หนา้ที�หนว่ยงาน  ขอ้มลู 

จะเปลี�ยนแปลงไปตามปีงบประมาณ  เนื�องจากเจา้หนา้ที�เปลี�ยนไปเรื�อยๆ 

 

9. กาํหนด ปีการศึกษา/ภาษี 

  9.1 วิธีการทาํงาน 

  ใชก้าํหนดปีการศกึษา และอตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม 

 9.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� 9.1 แสดงการกาํหนด ปีการศกึษา/ภาษี 

   จากรูปที�  9.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  คยีปี์การศกึษา  และอตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม  แลว้คลิกปุ่ มคาํสั�ง ตกลง  หากเปลี�ยนใจใช ้

คา่เดมิคลิกปุ่ มคาํสั�ง ยกเลิก 
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 9.3 ข้อเสนอแนะ 

  9.3.1 ปีการศกึษาจะตอ้งเปลี�ยนทกุวนัที� 1 พฤษภาคม ของทกุปี 

  9.3.2 อตัราภาษีมลูคา่เพิ�มจะเปลี�ยนเมื�อรฐับาลกาํหนดอตัราภาษีมลูเพิ�มใหม ่

 

10. กาํหนด ชื�อเงนิจัดสรร 

 10.1 หน้าที�  ใชก้าํหนดชื�อเงินจดัสรรที�แบง่ใหห้รือจดัสรรใหห้นว่ยงานตา่งๆ เชน่ เงินงบระมาณเงินอดุหนนุ 

การศกึษา  เป็นตน้  สามารถกาํหนดไดส้งูสดุ  10  ชื�อเงินจดัสรร  อาจมีไมค่รบ  10  ชื�อเงินจดัสรร  แตต่อ้งมี 

อยา่งนอ้ย  1  ชื�อเงินจดัสรร  ซึ�งการกาํหนดคา่ในเมนนีู �  จะสง่ผลกระทบตอ่ เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  ดงันั�น 

เมื�อกาํหนด ชื�อเงินจดัสรรในเมนนีู �เสรจ็  จะตอ้งแกไ้ขหรือตรวจสอบ  เงินจดัสรรใหห้นว่ยงานดว้ย  โดย 

ตรวจสอบที�เมน ู กาํหนด  เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน 

 10.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �แลว้  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  10.1 

 
รูปที� 10.1 แสดงฟอร์มกาํหนด เงนิจดัสรร หนา้คาํแนะนาํ F3 

   จากรูปที� 10.1  เป็นคาํแนะนาํดงันี � 

  สาํหรบัเมน ู กาํหนดชื�อเงินจดัสรรและกาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน เป็นหนา้ที�ของงานแผนงาน   

ในโปรแกรมนี�จะจดัทาํหรือไมจ่ดัทาํก็ได ้

  - หากจดัทาํ  ใหท้าํเมนกูาํหนดชื�อเงินจดัสรรและเมนกูาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงานใหถ้กูตอ้ง  เวลา 

โอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  ใหเ้ลือก Option ใชเ้งินจดัสรร  (จะจดัทาํตอนไหนก็ได ้ และเมื�อจดัทาํแลว้  เวลาโอน 

ลงทะเบียน  ตอ้งเลือก  Option ใชเ้งินจดัสรร) 

  - หากไมจ่ดัทาํ  ไมต่อ้งทาํเมนกูาํหนดชื�อเงินจดัสรรและเมนกูาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  เวลาโอน 

ใบเสรจ็ลงทะเบียน  ใหเ้ลือก  Option ใชเ้งินอื�นๆ 
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รูปที� 10.2 แสดงฟอร์มกาํหนด เงนิจดัสรร หนา้กาํหนดชื�อเงนิจดัสรร F2 

   จากรูปที� 10.2  มีสว่นประกอบและวธีิการทาํงานที�สาํคญัดงันี � 

  1) Text Box ชื�อเงนิจัดสรร ลาํดับที� 1 ถงึ 10  ใชก้าํหนดชื�อเงินจดัสรร  โดยเริ�มแรกเมื�อเขา้เมนนีู �   

คา่เดมิจะปรากฏขึ �นใหแ้กไ้ข  ใหเ้ราแกไ้ข  หากรายการใดไมมี่ใหท้าํเป็นวา่ง 

  2) ปุ่มคาํสั�ง บันทกึ/แสดงเงนิจัดสรร/จบ  เมื�อเลือกปุ่ มคาํสั�งนี �  โปรแกรมจะตรวจสอบ  หากไมมี่ชื�อ 

เงินจดัสรรเลย  โปรแกรมจะใหต้ั�งชื�อเงินจดัสรรใหม ่ จนกวา่จะถกูตอ้ง  เมื�อถกูตอ้งแลว้   จะไดฟ้อรม์กาํหนด   

เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  ใหต้รวจสอบจาํนวนเงินจดัสรรและเงินใชแ้ลว้ของแตล่ะหนว่ยงานใหถ้กูตอ้ง  ซึ�งจะได ้

กลา่วในเมน ู กาํหนด เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  ในหวัขอ้ตอ่ไป 

 10.3 ข้อเสนอแนะ 

  10.3.1  ชื�อเงินจดัสรรมีไมค่รบ  10  รายการก็ได ้ แตจ่ะตอ้งมีอยา่งนอ้ย  1  รายการ 

  10.3.2  รายการเงินจดัสรรใดที�เคยมี  แลว้ลบทิ �ง  เงินที�ไดร้บัจดัสรร/เงินใชแ้ลว้ ของแตล่ะหนว่ยงาน   

จะตอ้งเลือกวา่  นาํไปรวมกบัรายการแรก  หรือลบทิ �งไปเลย และเมื�อจบออกจากฟอรม์นี �แลว้  จะไดฟ้อรม์ 

กาํหนด เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  ควรตรวจสอบจาํนวนเงินใหถ้กูตอ้งดว้ย 

  10.3.3  หากไมต่อ้งการหลกัฐาน  ใบสรุปการใชเ้งินจดัสรรของแตล่ะหนว่ยงาน  เมนนีู �ไมต่อ้งจดัทาํ 

ก็ได ้
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11. กาํหนด เงนิจัดสรรให้หน่วยงาน 

 11.1 หน้าที�  ใชก้าํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  วา่ไดร้บัเงินจดัสรรเทา่ใด  และใชไ้ปแลว้เทา่ใด  ซึ�งรายชื�อ 

เงินจดัสรรกาํหนดจากเมน ู กาํหนด ชื�อเงินจดัสรร  เนื�องจากวา่  ปีงบประมาณและปีการศกึษาจะไมต่รงกนั   

ขอ้มลูงบประมาณจะเริ�มวนัที�  1  ตลุาคม  ของทกุปี  แตข่อ้มลูปีการศกึษาจะเริ�ม 1 พฤษภาคม  ของทกุปี   

ดงันั�นขอ้มลูกาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  สามารถเปลี�ยนแปลงกาํหนดคา่ได ้ ดงันั�นควรกาํหนดใหต้รงกบั 

ความเป็นจรงิ  หรือขอ้มลูที�มีอยูใ่นโปรแกรมปัจจบุนั  แตล่ะหนว่ยงานไดเ้งินจดัสรรเทา่ใด  และใชไ้ปแลว้เทา่ใด   

เวลาที�จดัทาํใบเสรจ็ชดุใหม ่ การใชง้บจดัสรรจะไดถ้กูตอ้ง 

 11.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  11.1 

 
รูปที�  11.1  แสดงฟอร์มกาํหนด เงนิจดัสรรใหห้นว่ยงาน หนา้คาํแนะนาํ F3 

  จากรูปที� 11.1  เป็นคาํแนะนาํดงันี � 

  สาํหรบัเมน ู กาํหนดชื�อเงินจดัสรรและกาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน เป็นหนา้ที�ของงานแผนงาน   

ในโปรแกรมนี�จะจดัทาํหรอืไมจ่ดัทาํก็ได ้

  - หากจดัทาํ  ใหท้าํเมนกูาํหนดชื�อเงินจดัสรรและเมนกูาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงานใหถ้กูตอ้ง  เวลา 

โอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  ใหเ้ลือก Option ใชเ้งินจดัสรร  (จะจดัทาํตอนไหนก็ได ้ และเมื�อจดัทาํแลว้  เวลาโอน 

ลงทะเบียน  ตอ้งเลือก  Option ใชเ้งินจดัสรร) 

  - หากไมจ่ดัทาํ  ไมต่อ้งทาํเมนกูาํหนดชื�อเงินจดัสรรและเมนกูาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  เวลาโอน 

ใบเสรจ็ลงทะเบียน  ใหเ้ลือก  Option ใชเ้งินอื�นๆ 
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รูปที�  11.2  แสดงฟอรม์กาํหนด เงนิจดัสรรใหห้นว่ยงาน หนา้กาํหนดเงนิจดัสรรใหห้นว่ยงาน 

  จากรูปที� 11.2  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางแสดงและกาํหนดชื�อหน่วยงาน  ใชเ้พื�อแสดงและกาํหนดชื�อหนว่ยงาน  หา้มกาํหนด 

ชื�อหนว่ยงานเป็นวา่ง 

  2) Option group แสดง/กาํหนด  ใชเ้พื�อเลือก ชื�อหนว่ย/งบจดัสรร  เป็นการแสดงชื�อหนว่ยงานและ 

งบจดัสรรทั�งหมดรวมทกุโครงการ  หรือเลือกงาน/โครงการ/งบจดัสรร  เมื�อคลิกเลือกงาน/โครงการ/งบจดัสรร   

จะไดฟ้อรม์กาํหนดงาน/โครงการ หนว่ยงานที� ... ชื�อหนว่ยงาน  ซึ�งมีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

   2.1) ตารางแสดงและกาํหนดชื�องาน/โครงการ ใชแ้สดงและกาํหนดชื�องาน/โครงการ 

   2.2) Text Box กาํหนดเงินจดัสรรและเงินใชแ้ลว้ 

   2.3) ปุ่ มคาํสั�ง เพิ�มงาน/โครงการ ใชก้าํหนดเพิ�มรายการงาน/โครงการ 

   2.4) ปุ่ มคาํสั�ง ลบ/ไมล่บ ใชก้าํหนดลบ หรือ ไมล่บ งาน/โครงการ   

   2.5) ปุ่ มคาํสั�ง พิมพ ์ใชเ้พื�อพิมพง์าน/โครงการ/จาํนวนเงินจดัสรร 

   2.6) ปุ่ มคาํสั�ง จบ ใชเ้พื�อจบออกจากฟอรม์กาํหนดงาน/โครงการนี � 

  3) Text Box แสดงเงนิจัดสรรและเงนิใช้แล้วรวมทุกงาน/โครงการในแต่ละหน่วยงาน  ใชแ้สดง

เงินจดัสรรและเงินใชแ้ลว้รวมทกุงาน/โครงการ  ในแตล่ะหนว่ยงาน 

   หมายเหตุ  คา่ของเงินจดัสรรและเงินใชแ้ลว้จะนาํมาจากทกุงาน/โครงการที�ไมถ่กูลบมารวมกนั   

ไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงคา่ได ้ หากผิดพลาด  แกไ้ขที�  Option  งาน/โครงการ/งบจดัสรร 

  4) ปุ่มคาํสั�งเพิ�มหน่วยงาน  ใชส้าํหรบัเพิ�มหนว่ยงาน  ซึ�งการเพิ�มหนว่ยงาน  1  หนว่ยงานโปรแกรม 

จะเพิ�ม  งาน/โครงการยอ่ยให ้ 1  รายการดว้ย 
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  5) ปุ่มคาํสั�ง ลบ/ไม่ลบ  ใชส้าํหรบัลบหรอืไมมี่ใหเ้ลือกในบนัทกึการใชง้านงบจดัสรร  และไมล่บหรือมี 

ใหเ้ลือกในการบนัทกึการใชง้บจดัสรร 

   หมายเหตุ  หากคลิกเลือก ปุ่ มคาํสั�ง ลบ  ทกุงาน/โครงการยอ่ยในหนว่ยงานจะถกูลบดว้ยหาก 

คลิกเลือก ปุ่ มคาํสั�ง ไมล่บ  ทกุงาน/โครงการจะถกูเรียกกลบัคืน 

  6) ปุ่มคาํสั�ง พมิพ ์ ใชส้าํหรบัพิมพง์บจดัสรรและเงินใชแ้ลว้  ของทกุหนว่ยงานตามที�เลือกพิมพ ์

 11.3 ข้อเสนอแนะ 

  11.3.1 ควรกาํหนดตั�งแตเ่ริ�มตน้ปีงบประมาณ  หรือตั�งแตย่งัไมมี่ใบเสรจ็ในโปรแกรม  เพื�อที�จะทาํให ้

ขอ้มลูถกูตอ้ง  และจะเปลี�ยนอีกที  เมื�อมีการจดัสรรงบใหม ่ หรือประมาณเดอืนพฤษภาคม  หรือเริ�มปี 

การศกึษาใหม ่

  11.3.2 ชื�อเงินจดัสรร  กาํหนดไดที้�เมน ู กาํหนด ชื�อเงินจดัสรร  ซึ�งกาํหนดไดส้งูสดุ  10  ชื�อเงินจดัสรร   

และตอ้งมีอยา่งนอ้ย  1  ชื�อเงินจดัสรร 

  11.3.3 เงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน  ไมไ่ดห้มายความวา่   จะตอ้งเป็นหนว่ยงาน  แตอ่าจเป็นงบอื�นๆ ก็ได ้  

เชน่  งบกลาง  เป็นตน้ 

  11.3.4 หนว่ยงานใดไมมี่  หรือถกูยบุ  ควรสั�งลบ  เมื�อลบแลว้ชอ่งลบในตารางจะมีเครื�องหมายดาว (*)   

นั�นหมายความวา่  หนว่ยงานนั�นไมมี่ใหเ้ลือกทกุงาน/โครงการ  เวลาที�บนัทกึการใชง้บ 

  11.3.5 หากคลิกเลือก ปุ่ มคาํสั�ง เพิ�มหนว่ยงาน  โปรแกรมจะตั�งชื�อหนว่ยงานเป็น "ชื�อหนว่ยงานใหม"่   

และในงาน/โครงการ/งบจดัสรร  จะเพิ�ม  1  งาน/โครงการ  และตั�งชื�อเป็น "งาน/โครงการใหม"่ 

  11.3.6 หากคลิกเลือก ปุ่ มคาํสั�ง ลบ  ทกุงาน/โครงการยอ่ยในหนว่ยงานจะถกูลบดว้ยหากคลิกเลือก  

ปุ่ มคาํสั�ง ไมล่บ  ทกุงาน/โครงการจะถกูเรียกกลบัคืน  ดงันั�น  ควรเลือก  Option  งาน/โครงการ/งบจดัสรร   

อีกครั�งเพื�อตรวจสอบ  งาน/โครงการ/งบจดัสรร 

 

12. กาํหนด บุคลากร 

 12.1 หน้าที� 

  ใชก้าํหนดชื�อและตาํแหนง่บคุลากร  เพื�อเป็นตวัเลือกในการเรียกใช ้ เชน่  ชื�อประธานและ 

ตาํแหนง่  ชื�อกรรมการและตาํแหนง่  ฯลฯ  หากแบบรายงานใดมีแตชื่�อไมมี่ตาํแหนง่  ก็จะเรียกใช ้

แตชื่�อ  ทาํใหเ้กิดความสะดวกและรวดเรว็ขึ �น  เพราะไมต่อ้งคียชื์�อและตาํแหนง่ในทกุรายงาน 

 12.2 วิธีการทาํงาน 

  1) ตาราง แสดงรายชื�อบุคลากร และตาํแหน่ง  ใชแ้สดงและกาํหนดรายชื�อบคุลากร 

และตาํแหนง่  โดยรายชื�อและตาํแหนง่จะเป็นตวัเลือกใหเ้ลือกเป็น  ประธาน  หรือ  กรรมการ  หรือ 

เลือกลงตาํแหนง่ลงชื�อในรายงานตา่งๆ เป็นตน้ 
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รูปที� 12.1 แสดงฟอร์ม กาํหนด บคุลากร 

  2) ปุ่มคาํสั�ง เพิ�ม F2  ใชส้าํหรบัเพิ�มบคุลากรใหม ่ โดยชื�อที�เพิ�มไมส่ามารถลบออกได ้ แตส่ามารถ 

แกไ้ขรายการได ้

  3) ปุ่มคาํสั�ง สาํเนาบุคลากร ปีงบประมาณอื�น มาเป็นของปีงบประมาณ… F8  ใชส้าํหรบัสาํเนา 

ทกุชื�อและตาํแหนง่ของบคุลากรปีงบประมาณอื�น มาเป็นของปีงบประมาณที�เลือก 

  4) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์F9 ใชส้าํหรบัพิมพชื์�อบคุลากรออกทางเครื�องพิมพ ์  

 

 12.3 ข้อเสนอแนะ 

  12.3.1 รายชื�อบคุลากรเพิ�มแลว้ไมส่ามารถลบออกได ้ แตส่ามารถเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้ ดงันั�นหาก 

บคุลากรลาออกหรือยา้ยไป  ควรเปลี�ยนชื�อเป็นบคุคลอื�น 

  12.3.2 ในรายงาน  รายชื�อบคุลากร  มีคอลมันบ์ารโ์คด้ดว้ย  ดงันั�น  คอลมันบ์ารโ์คด้  สามารถคน้หา 

รายชื�อบคุลากรดว้ยบารโ์คด้ได ้

  12.3.3 ตาํแหนง่มีสองตาํแหนง่คอื ตาํแหนง่เลือกเป็นประธานและกรรมการ และตาํแหนง่เลือกเพื�อ 

ลงชื�อในรายงานตา่งๆ 
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13. กาํหนด บรษัิท/ห้าง/ร้าน ซื�อประจาํ 

 13.1 หน้าที� 

  ใชก้าํหนดชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้นซื �อประจาํ  เพื�อเลือกใชใ้นรายงานตา่งๆ  ทาํใหก้ารทาํงานสะดวกรวดเรว็ 

ขึ �น  บรษิัท/หา้ง/รา้นใดที�ซื �อบอ่ยมีใบเสรจ็มาก  ควรกาํหนด  บรษิัท/หา้ง/รา้นไว ้ สว่นบรษิัท/หา้ง/รา้นใดไมไ่ด ้

ซื �อบอ่ย  ไมต่อ้งกาํหนด บรษิัท/หา้ง/รา้น ซื �อประจาํก็ได ้ โดยใชว้ิธีการคียข์อ้มลูโดยตรง 

 13.2 วิธีการทาํงาน 

   เมื�อเลือกเมนนีู �  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  13.1 

รูปที� 13.1 แสดงฟอร์มกาํหนด บริษัท/หา้ง/รา้น ซื �อประจาํ 

   จากรูปที� 13.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตาราง แสดงชื�อบริษัท/ห้าง/ร้าน  และชื�อเจ้าของหรอืผู้ขาย  ใชแ้สดงชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้น  และ 

ชื�อเจา้ของหรือผูข้าย  ไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูได ้ การแกไ้ขใหแ้กไ้ขที�ขอ้มลูดา้นลา่ง 

  2) Text Box ที�อยู่ลงใบเสร็จ,เบอรโ์ทรศัพท,์ที�อยู่ลงใบสั�งซื�อ/สั�งจ้าง และบัญชธีนาคาร  เป็นที� 

อยูล่งใบเสรจ็,เบอรโ์ทรศพัท,์ที�อยูล่งใบสั�งซื �อ/สั�งจา้ง และบญัชีธนาคาร ที�ใหก้าํหนดไวเ้มื�อสรา้งใบเสรจ็  และ 

เลือกบรษิัท/หา้ง/รา้นประจาํ  ที�อยู,่เบอรโ์ทรศพัท ์และบญัชีธนาคาร  นี �จะปรากฏที�ใบเสรจ็  และที�ใบสั�งซื �อ/ 

สั�งจา้งอตัโนมตั ิ

  3) Text Box กาํหนดข้อมูลกรณีเป็นบุคคลธรรมดา  หากรา้นเป็นบคุคลธรรมดาใหค้ีย ์

รายละเอียดกรณีเป็นบคุคลธรรมดา 

  4) Text Box กาํหนดข้อมูลกรณีเป็นนิตบุิคคล  หากรา้นเป็นนิตบิคุคล ใหค้ียร์ายละเอียดกรณีเป็น 

นิตบิคุคล 
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  5) ปุ่มคาํสั�ง ค้นหา F5  ใชส้าํหรบั  คน้หาบรษิัท/หา้ง/รา้น ที�ซื �อประจาํ 

  6) ปุ่มคาํสั�ง เพิ�มชื�อใหม่ F6  ใชส้าํหรบัเพิ�มชื�อใหม ่ โดยที�ชื�อที�เพิ�มไมส่ามารถลบออกได ้ แต ่

สามารถแกไ้ขรายการได ้

  7) ปุ่มคาํสั�ง ลบ F7/ไม่ลบ F8 ใชส้าํหรบัลบหรือไมล่บชื�อรา้น  โดยสงัเกตเครื�องหมายดาว (*)  ใน 

ชอ่งลบ  หากมีเครื�องหมายดาวในชอ่งลบ  แสดงวา่ชื�อรา้นนั�นไมส่ามารถเลือกใชไ้ด ้ หากไมมี่ดาวแสดงวา่   

สามารถเลือกใชชื้�อรา้นนั�นได ้

  8) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์ใชพ้ิมพชื์�อบรษิัท/หา้ง/รา้นออกทางเครื�องพิมพ ์  

 13.3 ข้อเสนอแนะ 

  13.3.1 ไมค่วรเพิ�มชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้น  ทกุใบเสรจ็  ควรเพิ�มเฉพาะบรษิัท/หา้ง/รา้นใดที�มีการซื �อบอ่ยๆ   

หรือประจาํ   ที�มีใบเสรจ็เป็นจาํนวนมาก 

  13.3.2 รายชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้นเพิ�มแลว้ไมส่ามารถลบออกได ้ แตส่ามารถเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้ ดงันั�น 

หากบรษิัท/หา้ง/รา้นใดปิดกิจการหรือไมไ่ดซื้ �ออีกแลว้  ควรสั�งลบออกหรือเปลี�ยนชื�อเป็นบรษิัท/หา้ง/รา้น อื�น 

แทน 

 

14. กาํหนดสินค้า/บารโ์ค้ด 

 14.1 หน้าที� 

   ใชเ้ก็บขอ้มลูชื�อสินคา้  หนว่ยนบั  รหสับารโ์คด้สินคา้  และรหสับารโ์คด้โอนสนิคา้ลงทะเบียน  เพื�อ 

ประโยชนใ์นการสรา้งใบเสรจ็ไดร้วดเรว็  กลา่วคือ  หากมีขอ้มลูสินคา้/บารโ์คด้เมื�อใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้ยิงที� 

สินคา้  โปรแกรมจะคน้หาจากรหสัโอนลงทะเบียนก่อน  หากไมพ่บจะคน้หาตอ่ที�สินคา้/บารโ์คด้  เมื�อพบก็จะ 

ใหส้รา้งรหสัโอนลงทะเบียน  ชื�อสินคา้  และหนว่ยนบัใหใ้บเสรจ็ทนัที  จะเรว็กวา่การใชค้ียบ์อรด์และเมา้สส์รา้ง 

รายการในใบเสรจ็โดยเลือกทะเบยีน/ประเภท/ชนิด  การเขา้ใชง้านฟอรม์กาํหนด สินคา้/บารโ์คด้  ทาํได ้ �  วิธี   

ไดแ้ก ่

   �) เขา้จากเมนหูลกัจดัการระบบ  เมนยูอ่ยกาํหนด สินคา้/บารโ์คด้  หรอืเมนนีู �  เป็นการเขา้เพื�อ   

แสดง/เพิ�ม/ลบ/แกไ้ข  สินคา้/บารโ์คด้ 

   �) เขา้จากการสรา้งใบเสรจ็  กรณีเพิ�มรายการในใบเสรจ็ดว้ยรหสับารโ์คด้  หากยิงรหสับารโ์คด้ 

สินคา้  แลว้ไมมี่ขอ้มลูสินคา้/บารโ์คด้  โปรแกรมจะขึ �นฟอรม์สินคา้/บารโ์คด้  เพื�อสรา้งสินคา้/บารโ์คด้ที�ไมรู่จ้กั 

หรือไมมี่ขอ้มลู  ศกึษาเพิ�มเตมิจากบทที� � หวัขอ้จดัซื �อ-จดัจา้ง 
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 14.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� 14.1 แสดงฟอร์มกาํหนดสนิคา้/บารโ์คด้ 

   จากรูปที�  ��.�  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) สว่นแสดงสินคา้/บารโ์คด้ที�มีแลว้  ใชส้าํหรบัแสดงสินคา้/บารโ์คด้ที�มีแลว้  ประกอบดว้ย 

   1.1) ตารางแสดงสินคา้/บารโ์คด้  ใชแ้สดงสินคา้/บารโ์คด้ที�มีแลว้  จากรูปจะเห็นวา่  มีคอลมัน ์

บารโ์คด้สนิคา้  คอลมันบ์ารโ์คด้โอน  คอลมันชื์�อสินคา้  และคอลมันห์นว่ยที�นบั  แสดงวา่  เมื�อมีการยิง 

บารโ์คด้สินคา้  โปรแกรมจะคน้หาสินคา้ตามบารโ์คด้  เมื�อพบแลว้สง่คา่กลบัไปยงัใบเสรจ็เป็น  บารโ์คด้โอน 

ลงทะเบียน  ชื�อสินคา้  และหนว่ยที�นบั 

   1.2) รหสัโอนของรายการสินคา้ตาม Pointer ชี � สว่นนี �แสดงรหสัโอนลงทะเบียนของสินคา้วา่โอนไป 

ทะเบียน/ประเภท/ชนิดอะไร 

   1.3) ใหข้อ้มลูในตารางสินคา้/บารโ์คด้เรียงตามลาํดบัอะไร  มีใหเ้ลือก  4  แบบ  ไดแ้ก่  เรียงลาํดบั 

ตามบารโ์คด้สินคา้  เรียงลาํดบัตามบารโ์คด้โอนลงทะเบียน  เรียงลาํดบัตามชื�อสนิคา้  และไมเ่รียงลาํดบั 

  2) ปุ่ มคาํสั�ง เพิ�ม/แกไ้ข สินคา้ ใชส้าํหรบัเพิ�มหรือแกไ้ขสินคา้ โดยสินคา้ที�จะเพิ�มหรือแกไ้ข   

จะตอ้งมีขอ้มลูครบ  ไดแ้ก่  บารโ์คด้สินคา้  บารโ์คด้โอนลงทะเบียน  ชื�อสินคา้  และหนว่ยที�นบั 

  3) ปุ่ มคาํสั�ง  คน้หา F4  ใชส้าํหรบัคน้หาสินคา้   

  4) ปุ่ มคาํสั�ง  ภาพก่อนพิมพ/์พิมพ ์F5  ใชส้าํหรบัแสดงภาพก่อนพิมพ ์ และพิมพส์ินคา้/บารโ์คด้   

ซึ�งผลการพิมพจ์ะมีบารโ์คด้อยูด่ว้ย  ทาํใหก้ารสรา้งใบเสรจ็ทาํไดง้่ายขึ �น  กลา่วคือ  แมไ้มมี่สินคา้  ก็สามารถ 

ยิงบารโ์คด้จากผลการพิมพไ์ด ้
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 14.3 ข้อเสนอแนะ 

   14.4.1 หากใชโ้ปรแกรมรว่มกบัเครื�องอา่นบารโ์คด้  การกาํหนดสินคา้/บารโ์คด้  มีประโยชนม์าก   

เพราะจะทาํใหส้รา้งใบเสรจ็ไดอ้ยา่งรวดเรว็ขึ �น 

   ��.�.� สามารถนาํสินคา้/บารโ์คด้มาเพิ�มไวล้ว่งหนา้ได ้

   ��.�.� บารโ์คด้มีหลายรหสับารโ์คด้  เชน่  Ean13 , 3of9Barcode  เป็นตน้  ผูเ้ขียนโปรแกรม 

เลือกใชบ้ารโ์คด้ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  เป็น  3of9Barcode  เพราะมีแบบอกัษร(Font) ฟรี  ไมมี่ลิขสิทธิ� 

สามารถสาํเนาแจกกนัได ้ ซึ�งมีอยูใ่นแผน่ซีดีรอมและอยูใ่นโฟลเดอรโ์ปรแกรม(หากพิมพแ์ลว้รหสับารโ์คด้ 

ไมเ่ป็นรหสัแทง่แตเ่ป็นตวัเลข  ใหต้ดิตั�งแบบอกัษรดงักลา่ว)  แตร่หสับารโ์คด้สินคา้  ขึ �นอยูก่บัความนิยมของ 

แตล่ะประเทศ  ความนิยมของแตล่ะบรษิัท  ทั�วโลกนิยมใช ้ Ean13  สาํหรบัแบบอกัษร (Font)  Ean13  เป็น 

แบบอกัษรมีลิขสิทธิ�แจกกนัไมไ่ด ้ ดงันั�น  ผลการพิมพบ์ารโ์คด้ที�ตดิที�สินคา้(Ean13 หรืออื�นๆ)  เทียบกบั   

บารโ์คด้ที�พิมพจ์ากโปรแกรม (3of9Barcade)  อาจจะไมเ่หมือนกนั  แตเ่วลาใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้ยิงบารโ์คด้   

จะใหร้หสัตวัเลขเหมือนกนั 

 

15. กาํหนด ตราโรงเรียน 

 15.1 หน้าที� 

    ใชก้าํหนดตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียน หรอืกาํหนดตาํแหนง่ไดรฟ์และโฟลเดอร ์ที�เก็บไฟลต์ราโรงเรียน   

สาํหรบัชื�อไฟลต์ราโรงเรียนเป็นชื�ออะไรก็ได ้ แตน่ามสกลุไฟลค์วรเป็นนามสกลุไฟลภ์าพ   ไดแ้ก่ BMP (Bitmap  

ไฟล)์,JPG (JPEG ไฟล)์ เป็นตน้  หากไมมี่ตราโรงเรียนไมต่อ้งกาํหนดก็ได ้ เวลาพิมพส์ามารถเลือกตราครุฑ   

หรือตราเสมา  หรือตรา สพฐ. แทนก็ได ้

 15.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� ��.� ฟอร์มกาํหนด ตราโรงเรียน 
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   จากรูปที� ��.� มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงาน ดงันี � 

  1) ภาพตราโรงเรียน  ใชแ้สดงภาพตราโรงเรียน  ตามตาํแหนง่และชื�อไฟลที์�ปรากฏใน Text box 

ดา้นลา่ง  หากไฟลที์�เลือกไมใ่ชไ่ฟลภ์าพ  ภาพตราโรงเรียนจะไมแ่สดง 

  2) ปุ่มคาํสั�ง ตาํแหน่งไฟลต์ราโรงเรียน F4  ใชก้าํหนดตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียน  โดยตาํแหนง่ไฟล ์

ตราโรงเรียน  หรือตาํแหนง่ไดรฟ์และโฟลเดอรที์�เก็บไฟลต์ราโรงเรียน  จะปรากฏในชอ่ง  Text Box แสดง 

ตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียน 

  3) Text Box แสดงตาํแหน่งไฟลต์ราโรงเรียน  เป็น Text Box แสดงตาํแหนง่ตราโรงเรียน  ซึ�งเป็น 

ผลจากการใชปุ้่ มคาํสั�ง  ตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียน  หากเราจาํไฟล ์ตาํแหนง่และโฟลเดอรต์ราโรงเรียนได ้  

เราอาจคียที์�  Text Box  นี �โดยตรงก็ได ้

  4) ปุ่มคาํสั�งจบ Esc ใชเ้พื�อจบออกจากฟอรม์นี �  พรอ้มบนัทกึตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียนดว้ย 

 15.3 ข้อเสนอแนะ 

  15.�.� ไฟลที์�เลือก  ตอ้งเป็นไฟลภ์าพ  ไดแ้ก่ ไฟลที์�มีนามสกลุเป็น BMP (Bitmap ไฟล)์ JPG (JPEG 

ไฟล)์  

เป็นตน้  หากไมใ่ชไ่ฟลภ์าพ  ภาพตราโรงเรียนจะไมแ่สดง  และโปรแกรมอาจผิดพลาดได ้

  15.�.� เนื�องจาก ตราครุฑ ตราเสมา และตรา สพฐ. ที�กาํหนดใหเ้ลือกในโปรแกรมอาจไมส่วยงาม   

อาจหาตราครุฑ ตราเสมา หรือตรา สพฐ.  มาจากที�อื�นๆ  และกาํหนดตาํแหนง่ไฟลต์ราโรงเรียนเป็นไฟล ์

ตราครุฑ  ตราเสมา  หรือตรา สพฐ.  ที�เลือกมาจากที�อื�นๆ 

  ��.�.� หากไมมี่ตราโรงเรียน  อาจใชเ้ครื�องสแกน  สแกนภาพเพื�อทาํตราโรงเรียน  การสแกนภาพ 

เพื�อทาํตราโรงเรียน  ควรกาํหนดขนาดกวา้งและสงูเป็นจตรุสั  เวลาที�พิมพร์ายงานภาพตราโรงเรียนจะพิมพ ์

ออกมาสมสว่น สวยงาม 

 

16. กาํหนด ภาพพื�นจอภาพ 

 16.1 หน้าที�  

    ใชก้าํหนดภาพพื�นจอภาพ  โดยไฟลที์�กาํหนดเป็นภาพพื�นจอภาพ  จะตอ้งเป็นไฟลที์�มีนามสกลุเป็น   

BMP (Bitmap ไฟล)์ หรือ JPG (Jpeg ไฟล)์  หากกาํหนดไมถ่กูตอ้งหรือไมใ่ชไ่ฟลรู์ปภาพ  ภาพพื �นจอจะไม ่

ปรากฏ 
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 16.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� ��.� ฟอร์มกาํหนดภาพพื �นจอภาพ 

  จากรูปที� ��.� มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงาน ดงันี � 

  1) ภาพพื�นจอภาพ  สาํหรบัภาพพื �นจอภาพ  ไดก้าํหนดเก็บขอ้มลูไว ้ เพื�อแสดงภาพพื�นจอภาพได ้

หลายภาพ  ซึ�งมีสว่นประกอบตา่งๆ  ดงันี � 

   1.1) ตารางเก็บข้อมูลภาพพื�นจอภาพ  เป็นตารางสาํหรบัเก็บขอ้มลูภาพพื �นจอภาพ  ซึ�งมีคอลมัน ์  

�  คอลมัน ์ ไดแ้ก ่

     1.1.1) คอลัมน ์แสดง  หากเป็น  T  หมายถึง  หมายถึงใหแ้สดงภาพ  หากเป็น F  หมายถงึ  ไมใ่ห ้

แสดงภาพ  วิธีการกาํหนด  ใหค้ีย ์ T  หรอื  F 

     1.1.1) คอลัมน ์ตาํแหน่งเก็บไฟลภ์าพพื�นจอภาพ  ใชเ้ก็บตาํแหนง่เพื�อ  Link  แสดงภาพพื �น 

จอภาพ  ซึ�งชื�อไดรฟ์  โฟลเดอร ์ และชื�อไฟลภ์าพ 

   1.2) ตัวอย่างภาพพื�นจอภาพ  ใชแ้สดงตวัอยา่งภาพพื �นจอภาพ  โดยที�หากตาํแหนง่ไดรฟ์  โฟลเดอร ์  

และชื�อไฟลภ์าพถกูตอ้ง  ตวัอยา่งภาพพื �นจอภาพก็จะแสดง  แตห่ากตาํแหนง่ไดรฟ์  โฟลเดอร ์ และชื�อไฟล ์

ภาพไมถ่กูตอ้ง  ตวัอยา่งภาพพื �นจอภาพก็จะไมแ่สดง  สาํหรบัไฟลภ์าพพื �นจอภาพ  จะตอ้งมีนามสกลุเป็น   

.Jpg  หรือ  .Bmp 

   1.3) ปุ่มคาํสั�งเพิ�ม F5 ใชส้าํหรบัเพิ�มภาพพื �นจอภาพ  เมื�อคลิกปุ่ มคาํสั�งเพิ�ม  โปรแกรมจะเพิ�ม

รายการใหมใ่ห ้ สว่นรายละเอียดจะสาํเนา  รายการสดุทา้ยใหก้่อน 
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   1.4) ปุ่มคาํสั�งลบ F6 ไมส่ามารถลบรายการได ้ ใหก้าํหนดคอลมันแ์สดงเป็น  F  เพื�อไมใ่หแ้สดงเป็น 

ภาพพื �นจอ 

   1.5) ปุ่มคาํสั�งแก้ไข F7 สาํหรบัการแกไ้ขใหแ้กไ้ขที�ตารางโดยตรง 

   1.6) ปุ่มคาํสั�ง เลือก F8  ใชส้าํหรบัเลือกไดรฟ์  เลือกโฟลเดอร ์ และเลือกไฟลภ์าพ 

  2) ภาพก่อนเข้าโปรแกรม  ใชส้าํหรบัแสดงภาพพื �นจอภาพก่อนเขา้โปรแกรม  ซึ�งมีสว่นประกอบตา่งๆ   

ดงันี � 

   2.1) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนเข้าโปรแกรม F4  ใชก้าํหนดตาํแหนง่ไดรฟ์ และโฟลเดอรที์�เก็บไฟลภ์าพ   

ตาํแหนง่ไดรฟ์ และโฟลเดอรที์�ได ้ จะปรากฏในชอ่ง  Text Box แสดงตาํแหนง่ไดรฟ์   โฟลเดอร ์ และชื�อไฟล ์

   2.2) Text Box แสดงไดรฟ์ และโฟลเดอรท์ี�เลือก  ใชส้าํหรบัแสดงชื�อไฟลภ์าพ  ไดรฟ์ และ 

โฟลเดอร ์ ที�ไดจ้ากการกาํหนดโดยปุ่ มคาํสั�ง  ภาพก่อนเขา้โปรแกรม  หากเราทราบชื�อไฟลภ์าพ ไดรฟ์ และ 

โฟลเดอรที์�เก็บ  เราสามารถคียข์อ้ความโดยตรงก็ได ้

   2.3) ตัวอยา่งภาพพื�นจอภาพก่อนเข้าโปรแกรม  ใชแ้สดงตวัอยา่งภาพพื �นจอภาพกอ่นเขา้ 

โปรแกรม  โดยที�หากตาํแหนง่ไดรฟ์  โฟลเดอร ์ และชื�อไฟลภ์าพถกูตอ้ง  ตวัอยา่งภาพพื �นจอภาพก่อนเขา้ 

โปรแกรมก็จะแสดง  แตห่ากตาํแหนง่ไดรฟ์  โฟลเดอร ์ และชื�อไฟลภ์าพไมถ่กูตอ้ง  ตวัอยา่งภาพพื �นจอภาพ 

ก่อนเขา้โปรแกรมก็จะไมแ่สดง  สาํหรบัไฟลภ์าพพื �นจอภาพก่อนเขา้โปรแกรม  จะตอ้งมีนามสกลุเป็น  .Jpg  

หรือ  .Bmp 

  3) ปุ่มคาํสั�ง จบ Esc  ใชเ้พื�อจบออกจากฟอรม์นี �  ในขณะเดียวกนัก็จดัเก็บไฟลภ์าพ  ตาํแหนง่และ 

โฟลเดอรที์�กาํหนด 

 16.3 ข้อเสนอแนะ 

  ��.�.� ภาพพื �นจอภาพ  สามารถกาํหนดไดห้ลายภาพ  และภาพที�แสดงโปรแกรมจะสุม่เลือก  หากภาพ 

ใดไมต่อ้งการใหแ้สดง  ใหก้าํหนดคอลมันแ์สดงเป็น  F  หากตอ้งการใหแ้สดงใหก้าํหนดคอลมันแ์สดงเป็น  T   

  16.3.2 ภาพพื �นจอภาพและภาพพื �นจอภาพก่อนเขา้โปรแกรม  เป็นของคอมพิวเตอรเ์ครื�องใครเครื�องมนั   

ไมไ่ดใ้ชร้ว่มกนั 

  ��.�.� หากไมต่อ้งการใหมี้ภาพพื �นจอภาพก่อนเขา้โปรแกรม  ใหก้าํหนด Text Box แสดงไฟลภ์าพ  

ตาํแหนง่และโฟลเดอร ์ เป็นวา่ง 

  16.3.4 โปรแกรมจะแสดงภาพพื�นจอได ้ ตอ้งกาํหนดไฟลเ์ป็นไฟลภ์าพ  ตาํแหนง่ไดรฟ์  และ โฟลเดอร ์

ถกูตอ้ง 

  16.3.5 ไฟลที์�กาํหนดตอ้งเป็นไฟลภ์าพ  ตอ้งเป็นไฟลที์�มีนามสกลุเป็น  BMP (Bitmap ไฟล)์ หรือ JPG 

 (Jpeg ไฟล)์  จงึจะแสดงภาพพื�นจอได ้
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17. กระชับข้อมูล/เรียงลาํดับใหม่ 

 17.1 หน้าที� 

    ขอ้มลูในโปรแกรมที�สั�งลบไว ้ จะยงัคงอยูย่งัไมถ่กูลบ  เพียงแตไ่มแ่สดงใหเ้ห็น  ใชเ้มนนีู �เพื�อลบขอ้มลู 

ที�สั�งลบไว ้ ออกจากโปรแกรมอยา่งถาวร  พรอ้มเรียงลาํดบัใหม ่ ซึ�งจะทาํใหโ้ปรแกรมทาํงานไดเ้รว็ขึ �น  เพราะ 

ขอ้มลูมีนอ้ยลง 

 17.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �  โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ  ดงัรูปที�  17.1 

รูปที� 17.� คาํเตอืนก่อนกระชบัขอ้มูล/เรียงลาํดบัใหม ่

  จากรูปที� 17.� แสดงคาํเตือน  ใหเ้ลือก  OK  ซึ�งโปรแกรมจะลบขอ้มลูที�สั�งลบไว ้ ออกจากโปรแกรมอยา่ง 

ถาวร  พรอ้มเรียงลาํดบัใหม ่ ซึ�งจะทาํใหโ้ปรแกรมทาํงานไดเ้รว็ขึ �น  เพราะขอ้มลูมีนอ้ยลง 

 17.3 ข้อเสนอแนะ 

  17.�.� การลบขอ้มลูเรียงลาํดบัใหม ่ จะทาํใหข้อ้มลูที�ลบในโปรแกรม  ถกูลบออกอยา่งถาวร  ทาํให ้

โปรแกรมมีขอ้มลูนอ้ยลง  การทาํงานจะเรว็ขึ �น 

  17.�.� การลบขอ้มลูเรียงลาํดบัใหม ่ จะชว่ยใหข้อ้มลูเรียงลาํดบัไดถ้กูตอ้งดว้ย 

 

18. สาํรองข้อมูล 

 18.1 หน้าที�  

    ใชส้าํรองขอ้มลูในโปรแกรม  ไปเก็บที�สื�อจดัเก็บขอ้มลู  ไดแ้ก ่  ไดรฟ์  C(ฮารด์ดสิต)์  หรือไดรฟ์อื�นๆ   

สื�อจดัเก็บอื�นๆ  เชน่  Handy Drive   จดุประสงคเ์พื�อ 

      1) นาํขอ้มลูกลบัมาใชใ้หม ่ หากขอ้มลูในเครื�องเกิดมีปัญหา  เชน่  ไฟ้ฟ้าดบัขอ้มลูในโปรแกรม 

เสีย  ตดิไวรสั  ฮารด์ดสิตเ์สีย ฯลฯ 

      2) เปลี�ยนใจกลบัมาใชข้อ้มลูเดมิ 

      �) สาํรองเพื�อปรบัเวอรช์ั�นโปรแกรม 
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 18.2 วิธีการทาํงาน 

          ก่อนเลือกเมนนีู �  ตอ้งแนใ่จวา่ขอ้มลูที�จะสาํรองมีความถกูตอ้ง (ทกุปีงบประมาณ) สามารถเก็บสาํรอง 

และเรียกกลบัคืนมาใชไ้ด ้ เมื�อเลือกเมนนีู � จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  18.1 

รูปที� 18.1 ฟอร์มสาํรองขอ้มูล 

  จากรูปที�  18.1  มีสว่นประกอบและวิธีการเลือกทาํงานดงันี � 

  1) ปุ่มคาํสั�ง เลือกไดรฟ์:\โฟลเดอร ์F4  ใชส้าํหรบัเลือกไดรฟ์และโฟลเดอรที์�มีอยูแ่ลว้  ซึ�งเมื�อเลือก 

ปุ่ มคาํสั�งนี � จะไดฟ้อรม์  Select  Directory  ศกึษาเพิ�มเตมิในบทที� � เรื�องการเลือกไดรฟ์:\โฟลเดอร ์

  2) Text Box แสดงชื�อไดรฟ์และโฟลเดอรท์ี�จะเก็บข้อมูลสาํรอง เป็นสว่นที�แสดงขอ้ความที�ไดจ้าก  

ปุ่ มคาํสั�ง  เลือกไดรฟ์:\โฟลเดอร ์ ดงันั�นจะจดัเก็บขอ้มลูสาํรองได ้ จะตอ้งมีขอ้ความใน  Text Box  นี � 

  3) ปุ่มคาํสั�ง สร้างโฟลเดอรย์่อย F5  เป็นการสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยตอ่ทา้ย  เมื�อเลือกปุ่ มคาํสั�งนี �  \ 

Text Box ดา้นลา่งจะคยีข์อ้ความได ้ และขอ้ความที�คียจ์ะเป็นเป็นโฟลเดอรย์อ่ยตอ่ทา้ย  เมื�อคียข์อ้ความ 

เรียบรอ้ย  โปรแกรมก็จะสรา้งโฟลเดอรย์อ่ยตอ่ทา้ย 

   หมายเหต ุ ขอ้ความที�คยีเ์ป็นโฟลเดอรย์อ่ยตอ่ทา้ย  ไมค่วรขึ �นตน้ดว้ยตวัเลข ไมค่วรมีเครื�องหมาย 

ทางคณิตศาสตร ์ ไมค่วรมีเวน้วรรค  หากจะเวน้วรรค  ควรใชเ้ครื�องหมายขีดเสน้ใต ้ "_"  แทน  และขอ้ความ 

ไมค่วรยาวจนเกินไป 

  4) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง/บันทกึ F12  ใชส้าํหรบับนัทกึสาํรองขอ้มลู  ไดรฟ์และโฟลเดอรที์�เลือก 

  5) ปุ่มคาํสั�ง ยกเลิก Esc  ใชส้าํหรบัยกเลิกไมส่าํรองขอ้มลู 

 18.3 ข้อเสนอแนะ  

  18.3.1  กอ่นสาํรองขอ้มลู  ตอ้งแนใ่จวา่ขอ้มลูในโปรแกรมด ี

  18.3.2  สื�อจดัเก็บขอ้มลู  เชน่  ฮารด์ดสิต ์ Handy Drive  จะสาํรองกี�ครั�งก็ได ้

  18.3.3 ควรสาํรองขอ้มลูบอ่ยๆ  หรือทกุครั�งก่อนเลิกใชง้าน  เพราะขอ้มลูที�สาํรองจะไดเ้ป็น ปัจจบุนั   

หากมีขอ้ผิดพลาด  การเรียกใชข้อ้มลูสาํรองจะไดข้อ้มลูที�เป็นปัจจบุนั  และไมต่อ้งคียข์อ้มลูเพิ�มเตมิมาก 
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  18.3.4 ควรสาํรองขอ้มลูไวห้ลายๆที�  เชน่  สาํรองที�ไดรฟ์ C  สาํรองที� HANDY DRIVE หากขอ้มลูสาํรอง

ที�หนึ�งที�ใดเสีย สามารถเรียกจากที�อื�นมาใชไ้ด ้เชน่ ทั�งโปรแกรมและขอ้มลูสาํรองที�ไดรฟ์ C เสีย  สามารถเรียก 

ขอ้มลูสาํรองจาก  HANDY DRIVE มาใชไ้ด ้ในทาํนองเดียวกนัหาก HANDY DRIVE เสียหรือหาย  ก็สามารถ 

เรียกสาํรองจากไดรฟ์  C มาใชไ้ด ้

  18.3.5 เมนจูบการทาํงาน  จะมีปุ่ มคาํสั�ง  สาํรองขอ้มลูที�ไดรฟ์  C  โฟลเดอร ์Bak_Pds403_ตามดว้ย

วนัที�ของเครื�องคอมพิวเตอร ์ สามารถสาํรองขอ้มลูไดเ้หมือนกนักบัเมนนีู � 

 

19. เรียกใช้ข้อมูลสาํรอง 

 19.1 หน้าที� 

    ใชเ้รียกขอ้มลูที�สาํรองไว ้ กลบัมาใชง้านคืน  อาจเกิดจาก 

      1) เปลี�ยนใจใชข้อ้มลูเก่า 

      2) ขอ้มลูในโปรแกรมเสีย  เรียกใชข้อ้มลูสาํรองแทน 

      3) ปรบัเวอรช์ั�นโปรแกรม  กรณีที� ไดโ้ปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่ ใหท้าํการปรบัเวอรช์ั�นโปรแกรม   

เพื�อที�จะไดท้าํงานโปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่ และไมต่อ้งคียข์อ้มลูใหม ่ ใหท้าํงานตามขั�นตอนดงันี � 

        �.�) เขา้โปรแกรมเวอรช์ั�นเก่า  สั�งสาํรองขอ้มลู 

        �.�) ตดิตั�งโปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่ เขา้โปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่  เรียกใชข้อ้มลูสาํรองจากเวอรช์ั�น 

เก่า  โปรแกรมจะปรบัขอ้มลูใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

        �.�) ใชซี้ดีรอมโปรแกรมเวอรช์ั�นเก่าตดิตั�งโปรแกรมอีกครั�ง  โปรแกรมจะตรวจสอบเมื�อพบวา่มี 

โปรแกรมเวอรช์ั�นเก่าอยู ่ โปรแกรมจะมีปุ่ มคาํสั�งใหเ้ลือก  ไดแ้ก่   

         Add/Remove  เพิ�ม/ลด  สว่นประกอบ 

         Reinstall  ตดิตั�งซ ํ�า 

         Remove All เอาโปรแกรมและขอ้มลูออกหมด 

   ใหเ้ลือกปุ่ มคาํสั�ง  Remove All  เพื�อเอาโปรแกรมและขอ้มลูเวอรช์ั�นเก่าออกจากโปรแกรม 

 19.2 วิธีการทาํงาน 

  เนื�องจากการทาํงานในเมนนีู �  ขอ้มลูในโปรแกรมจะถกูเขียนทบัดว้ยขอ้มลูสาํรอง  และไมส่ามารถเรียก 

ขอ้มลูในโปรแกรมกลบัคืนได ้ ดงันั�นผูที้�จะเขา้เมนนีู �ได ้ จะตอ้งเป็นเจา้หนา้ที�ควบคมุระบบ  หรือเจา้หนา้ที�ที�ได ้

รหสัผา่นจากผูเ้ขียนโปรแกรม  หลงัจากที�คียร์หสัผา่นที�ไดจ้ากผูเ้ขียนโปรแกรมแลว้  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  19.1 
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รูปที� �9.� ฟอร์มเรียกใชข้อ้มูลสาํรอง 

   จากรูปที� 19.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ปุ่มคาํสั�ง เลือกไดรฟ์:\โฟลเดอร ์F4  ใชส้าํหรบัเลือกไดรฟ์และโฟลเดอรที์�เก็บขอ้มลูสาํรอง  วิธีการ 

ทาํงานศกึษาเพิ�มเตมิจากบทที� 1 เรื�องการเลือกไดรฟ์:\โฟลเดอร ์

  2) Text Box แสดงไดรฟ์และโฟลเดอร ์ ใชแ้สดงไดรฟ์และโฟลเดอรที์�ไดจ้ากปุ่ มคาํสั�งเลือกไดรฟ์:\ 

โฟลเดอร ์

  3) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง F12  ใชเ้พื�อตกลงเรียกใชข้อ้มลูสาํรอง 

  4) ปุ่มคาํสั�ง ยกเลิก Esc  ใชเ้พื�อยกเลิกการเรียกใชข้อ้มลูสาํรอง 

 19.3 ข้อเสนอแนะ 

   19.3.1 หากเวอรช์ั�นของขอ้มลูที�สาํรอง  ไมต่รงกบัเวอรช์ั�นของโปรแกรม  โปรแกรมจะเลือกทาํ 2 วิธี คือ 

    - หากขอ้มลูสาํรองเวอรช์ั�นตํ�ากวา่ขอ้มลูโปรแกรม  โปรแกรมจะแปลงขอ้มลูใหแ้ละใชง้านได ้

    - หากขอ้มลูสาํรองเวอรช์ั�นสงูกวา่ขอ้มลูโปรแกรม  โปรแกรมจะเตือนวา่ ไมรู่จ้กัขอ้มลูและไมส่ามารถ 

เรียกใชข้อ้มลูสาํรองได ้

   19.3.2 การสาํรองขอ้มลู  ควรสาํรองบอ่ยๆ หรือทกุครั�งที�เลิกการใชง้าน  แตก่ารเรยีกใชข้อ้มลูสาํรอง   

ควรเรียกใชเ้มื�อจาํเป็นเทา่นั�น 

   19.3.3 หากเป็นการเรียกใชข้อ้มลูสาํรองจากโปรแกรมเวอรช์ั�นเกา่  ไปเป็นขอ้มลูของโปรแกรมเวอรช์ั�น 

ใหม ่ หรือการปรบัเวอรช์ั�นโปรแกรม  ใหท้าํตามขั�นตอนการปรบัเวอรช์ั�นโปรแกรม  ซึ�งไดก้ลา่วแลว้ในหวัขอ้   

การปรบัเวอรช์ั�นโปรแกรม 

   19.3.4 การเรียกใชข้อ้มลูสาํรอง  ขอ้มลูสาํรองจะเขียนทบัขอ้มลูในโปรแกรม  ทาํใหข้อ้มลูในโปรแกรม 

หายไป  และไมส่ามารถเรียกขอ้มลูในโปรแกรมกลบัคืนได ้ ดงันั�น  ก่อนเรียกใชข้อ้มลูสาํรอง  ตอ้งแนใ่จวา่   

ไมใ่ชข้อ้มลูในโปรแกรมแลว้  หรือถา้ใชข้อ้มลูในโปรแกรมอีก  ควรสาํรองขอ้มลูในโปรแกรมไปที�อื�นก่อน    

แลว้จงึสั�งเรียกใชข้อ้มลูสาํรอง 
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   19.�.� มีการสาํรองขอ้มลูอตัโนมตัหิลายเมน ู (การสาํรองอตัโนมตั ิ หมายถึง  การสาํรองขอ้มลูโดย 

ไมต่อ้งเลือกไดรฟ์เลือกโฟลเดอร)์ ไดแ้ก ่ และเมนจูบการทาํงาน  ชื�อการสาํรองอตัโนมตั ิ โปรแกรมฯ จะสาํรอง 

ขอ้มลูไวที้�  C:\BAK_PDS403_วนัที�สาํรอง  เชน่  :\BAK_PDS403_0101 2560  หมายถึง  สาํรองโปรแกรม 

พสัดโุรงเรียน พรบ.��  4.03  สาํรองเมื�อวนัที�  �� เดือน ��= มกราคม ปี พ.ศ. ����  เป็นตน้  การสาํรองแบบ 

อตัโนมตั ิ เมื�อสาํรองเสรจ็ควร  สาํเนาไปที�อื�นหรอืเปลี�ยนชื�อเป็นโฟลเดอรอื์�น  เพราะหากมีการสาํเนาอตัโนมตั ิ

อีก  ขอ้มลูใหมอ่าจสาํเนาทบัขอ้มลูเดมิได ้

 

20. เริ�มต้นโปรแกรมใหม่ (บางปีงบประมาณ) 

 20.1 หน้าที�  

    ใชเ้ริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ เฉพาะปีงบประมาณที�เลือก  โดยลา้งขอ้มลูที�มีในโปรแกรมในปีงบประมาณ 

ที�เลือกทิ �งไป  ดงันั�นการเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(บางปีงบประมาณ) จะใชใ้นกรณีตอ้งการลา้งขอ้มลูเฉพาะ 

ปีงบประมาณที�เลือกทิ �งไป  ปีงบประมาณอื�นๆ ยงัอยูค่งเดมิ 

 20.2 วิธีการทาํงาน 

  เนื�องจากเมนนีู �  เป็นเมนทีู�สาํคญั  เพราะโปรแกรมจะลบขอ้มลูตามปีงบประมาณที�เลือก ดงันั�นผูที้�จะทาํ 

เมนนีู �ได ้ ตอ้งเป็นเจา้หนา้ที�ควบคมุระบบ  หรือผูที้�ไดร้หสัผา่นเขา้โปรแกรมจากผูเ้ขียนโปรแกรม  ดงันั�น 

เมื�อเลือกเมนนีู �  จะไดฟ้อรม์รบัรหสัผา่นเจา้หนา้ที�ควบคมุระบบ  หลงัจากที�คียร์หสัผา่นถกูตอ้งแลว้  โปรแกรม 

จะแสดงขอ้ความเตือนตามรูปที� ��.� 

รูปที� ��.� คาํเตอืนเริ�มตน้โปรแกรมใหม่(บางปีงบประมาณ) 

 จากรูปที� ��.� หากเลือก OK  โปรแกรมจะเตือนอีกครั�งเพื�อความแนใ่จ  แลว้เมื�อเลือก  Ok  

อีกครั�งโปรแกรมจะเริ�มตน้ทาํงานเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(บางปีงบประมาณ) ซึ�งการเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ 

(บางปีงบประมาณ) โปรแกรมจะดาํเนินการดงันี � 

  ��.�.� ลบรหสัใบเสรจ็และขอ้มลูในใบเสรจ็ทั�งหมด  เฉพาะปีงบประมาณที�เลือก 

  ��.�.� ลบรหสัใบเบกิพสัดแุละขอ้มลูในใบเบกิพสัดทุั�งหมด  เฉพาะปีงบประมาณที�เลือก 

  ��.�.� ลบบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และลบทะเบียนทรพัยส์ินทั�งหมด  เฉพาะปีงบประมาณที�เลือก 

 20.3 ข้อเสนอแนะ 

  ��.�.� การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(บางปีงบประมาณ) ขอ้มลูจะถกูลบออกหมด  เฉพาะ 

ปีงบประมาณที�เลือก  ดงันั�นหากปีงบประมาณใดทาํผิด  สามารถเริ�มตน้ปีงบประมาณนั�นใหมไ่ด ้
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  ��.�.� การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(บางปีงบประมาณ)  จะไมก่ระทบกบัขอ้มลูของปีงบประมาณอื�น 

  ��.�.� การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(บางปีงบประมาณ) จะเสรจ็สมบรูณ ์ สดุทา้ยจะตอ้งมีขอ้ความ 

เตอืนวา่  การเริ�มต้นโปรแกรมใหม่ ปีงบประมาณ … เสร็จสมบูรณ ์ ก็แสดงวา่  การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ 

(บางปีงบประมาณ) ถกูตอ้ง 

 

21. เริ�มต้นโปรแกรมใหม่ (ทุกปีงบประมาณ) 

 21.1 หน้าที�  

    ใชเ้ริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ ทกุปีงบประมาณ  โดยลา้งขอ้มลูที�มีในโปรแกรม  ทกุปีงบประมาณ 

ออกหมด  พรอ้มกบัตั�งคา่เพื�อเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่  

 21.2 วิธีการทาํงาน 

  เนื�องจากเมนนีู �  เป็นเมนทีู�สาํคญั  เพราะโปรแกรมจะลบขอ้มลูทกุปีงบประมาณทิ �ง  พรอ้มกบัตั�งคา่เพื�อ 

เริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ เมนนีู �จงึเป็นเมนทีู�สาํคญั  ดงันั�นผูที้�จะทาํเมนนีู �ได ้ ตอ้งเป็นเจา้หนา้ที�ควบคมุระบบ  หรือ 

ผูที้�ไดร้หสัผา่นเขา้โปรแกรมจากผูเ้ขียนโปรแกรม  ดงันั�นเมื�อเลือกเมนนีู �  จะไดฟ้อรม์รบัรหสัผา่นเจา้หนา้ที� 

ควบคมุระบบ  หลงัจากที�คียร์หสัผา่นถกูตอ้งแลว้  โปรแกรมจะแสดงฟอรม์เริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(ทกุ

ปีงบประมาณ)  ตามรูปที� 21.1 

รูปที� 21.� แสดงฟอร์มเริ�มตน้โปรแกรมใหม่ (ทกุปีงบประมาณ) 

  จากรูปที�  21.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Check Box เลือกการลบ วิธีการทาํงาน  หากตอ้งการลบออกใหใ้สเ่ครื�องหมายถกูที�  Check Box   

หากตอ้งการคงไว ้ ใหป้ลดเครื�องหมายถกูที�  Check Box มีทั�งหมด  7  Check Box  ไดแ้ก ่
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    1.1) ลบ ชื�อหนว่ยงานออกหมด  เชน่  หมวดวิชา  ฝ่าย งาน กลุม่สาระ ฯลฯ ซึ�งมีหนา้ที�ทาํรายงาน 

ขอซื �อ-ขอจา้ง  และเก็บพสัด ุ (คงไว ้� รายการเพื�อเริ�มตน้) 

    �.�) ลบ ชื�อบคุลากรและตาํแหนง่ออกหมด  ชื�อบคุลากรและตาํแหนง่  ใชเ้พื�อเลือกทาํรายงานตา่งๆ   

(คงไว ้� รายการเพื�อเริ�มตน้)   

    �.�) ลบ ขอ้มลูบรษิัท/หา้ง/รา้นที�ซื �อประจาํออกหมด  ใชเ้พื�อเลือกทาํรายงานตา่งๆ  (คงไว ้� รายการ 

เพื�อเริ�มตน้)   

    �.�) ลบ ชื�อสนิคา้/บารโ์คด้ออกหมด  ใชเ้พื�อเลือกทาํใบเสรจ็(คงไว ้� รายการเพื�อเริ�มตน้) 

    1.�) ลบ ชื�อประเภทและชนิด วสัดสุิ �นเปลืองออกหมด  (คงไว ้� รายการเพื�อเริ�มตน้) 

    �.�) ลบ ชื�อประเภทและชนิด ทะเบียนครุภณัฑอ์อกหมด  (คงไว ้� รายการเพื�อเริ�มตน้) 

  2) ข้อความ หมายเหตุ  เป็นขอ้ความอธิบายวิธีการทาํงาน 

  3) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง F12  ใชส้าํหรบัตกลง  เพื�อเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(ทกุปีงบประมาณ) 

 21.3 ข้อเสนอแนะ 

  ��.�.� การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(ทกุปีงบประมาณ) ขอ้มลูจะถกูลบออกหมด  และตั�งคา่เพื�อเริ�มตน้ 

โปรแกรมใหม ่ ดงันั�น 

     -  หากขอ้มลูที�มีในโปรแกรมตอ้งการเก็บไว ้ ควรสาํรองเก็บไวก้อ่น  แลว้จงึเลือกเมนนีู �  เพื�อเริ�มตน้ 

โปรแกรมใหม ่(ทกุปีงบประมาณ) 

     -  หากขอ้มลูที�มีในโปรแกรมไมต่อ้งการเก็บไว ้(อาจเป็นขอ้มลูที�ตดิมากบัตวัโปรแกรมหรือขอ้มลู 

ที�ไมต่อ้งการ) ไมต่อ้งสาํรองเก็บไวก้่อน  ใหเ้ลือกเมนนีู �ไดเ้ลย  เพื�อเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(ทกุปีงบประมาณ) 

   21.�.�  การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่(ทกุบางปีงบประมาณ) จะเสรจ็สมบรูณ ์ สดุทา้ยจะตอ้งมีขอ้ความ 

เตอืนวา่  การเริ�มต้นโปรแกรมใหม่ ทุกปีงบประมาณ เสร็จสมบูรณ ์ ก็แสดงวา่  การเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ 

(ทกุปีงบประมาณ) ถกูตอ้ง 

   ��.�.� หากซื �อโปรแกรมมาใหม ่ อาจตดิตั�งและทดลองทาํงาน  เพื�อศกึษาระบบและวิธีการทาํงาน   

เมื�อเขา้ใจระบบและวิธีการทาํงานดีแลว้  ขอ้มลูที�ทดลองทาํงานก็ไมไ่ดใ้ช ้ ใหเ้ลือกเมนนีู �เพื�อลบขอ้มลูทิ �งหมด   

และตั�งคา่เพื�อเริ�มตน้โปรแกรมใหม ่

 

22. จบการทาํงาน 

 22.1 หน้าที�   

   ใชจ้บการทาํงาน  ออกจากโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.�� 
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 21.2 วิธีการทาํงาน 

   เมื�อเลือกเมนนีู �  จะไดจ้อภาพตามรูป 22.1  

รูปที� 22.1 ฟอร์มจบการทาํงาน 

   จากรูปที�  22.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ปุ่ มคาํสั�ง สาํรองข้อมูลที�  C:\BAK_PDS403_ตามด้วยวันที�เดอืนปี พ.ศ. และจบ F8 ใชส้าํหรบั 

จบการทาํงานแบบสาํรองของมลูไปเก็บไวที้�ไดรฟ์  C  โฟลเดอรส์าํรองพสัดโุรงเรียนพรบ.��  ตามดว้ยวนัที� 

เดือนปี พ.ศ.  ของเครื�องคอมพิวเตอร ์

  2) ปุ่มคาํสั�ง ไม่จบ F11  ใชเ้พื�อเปลี�ยนใจ  ไมจ่บการทาํงาน 

  3) ปุ่มคาํสั�ง จบ โดยไม่สาํรองข้อมูล Esc  ใชเ้พื�อจบการทาํงาน  โดยไมไ่ดส้าํรองขอ้มลู 

 22.3 ข้อเสนอแนะ 

   22.�.� หากจบการทาํงานแบบสาํรองของมลูไปเก็บไวที้�ไดรฟ์  C  โฟลเดอรส์าํรองพสัดโุรงเรียน  

พรบ.��  ตามดว้ยวนัที�เดือนปี พ.ศ.  ของเครื�องคอมพิวเตอร ์ โปรแกรมจะสาํรองขอ้มลูใหต้ามชื�อโฟลเดอร ์

พรอ้มจบการทาํงาน   หากเป็นวนัเดือนปี พ.ศ. เดียวกนั  ก็จะสาํเนาทบัในโฟลเดอรเ์ดียวกนั 

   22.�.� สามารถจบแบบสาํรองของมลูไปเก็บไวที้�ไดรฟ์  C  โฟลเดอรส์าํรองพสัดโุรงเรียน พรบ.��   

ตามดว้ยวนัที�เดือนปี พ.ศ.  ของเครื�องคอมพวิเตอร ์ แลว้สาํเนาโฟลเดอรที์�สาํรองตอ่ไปยงัไดรฟ์อื�น  หรือ   

Handy Drive  แตห่ากตอ้งการเก็บที�  ไดรฟ์อื�น  หรือ  Handy Drive ใหเ้ลือกเมน ู สาํรองขอ้มลู 

   22.�.� ขอ้ดีของการจบแบบสาํรองของมลูไปเก็บไวที้�ไดรฟ์  C  โฟลเดอรส์าํรองพสัดโุรงเรียน พรบ. 

60  ตามดว้ยวนัที�เดือนปี พ.ศ.  ของเครื�องคอมพิวเตอร ์ คือ  ง่ายและรวดเรว็  และมีวนัที�กาํกบัทาํใหรู้ว้า่เป็น 

ขอ้มลูสาํรองวนัที�เทา่ใด  ขอ้เสีย  คือ  หากสาํรองหลายๆ ครั�ง หลายๆ วนั  ผลก็คอื  จะเกิดโฟลเดอรส์าํรองพสัด ุ

โรงเรียน พรบ.�� ในไดรฟ์  C  จาํนวนมาก  วิธีแกไ้ข  คือ  ใช ้ Windows  ลบโฟลเดอรที์�ไมต่อ้งการทิ �ง 

   22.�.� ควรจบการทาํงาน  ดว้ยเมน ู จบการทาํงาน  เพราะโปรแกรมจะบนัทกึขอ้มลูการเขา้ใช ้

โปรแกรมของผูใ้ช ้  หากไมจ่บดว้ยเมน ู จบการทาํงาน  เชน่  ปิดเครื�องโดยไมจ่บออกจากโปรแกรม  ผลก็คือ   

ขอ้มลูการเขา้ใชโ้ปรแกรมของผูใ้ชจ้ะยงัคงอยู ่  ทาํใหเ้จา้หนา้ที�ควบคมุระบบตอ้งถอนการทาํงาน 
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   22.�.� หากทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan) 

     1) การเปิดเครื�องคอมพิวเตอรท์าํงาน  ควรเปิดเครื�องแม ่(Server) หรือเครื�องที�มีโปรแกรมและ 

ขอ้มลูอยู ่ และเครื�องลกู (Workstation)  หากไมเ่ปิดเครื�องแม ่(Server)  ไมส่ามารถทาํงานได ้ เพราะเครื�องลกู 

ไมส่ามารถเรียกใชข้อ้มลูจากเครื�องแมไ่ด ้

     2) การปิดเครื�องคอมพิวเตอร ์ เครื�องแม ่(Server)  ตอ้งปิดเป็นเครื�องสดุทา้ย  หา้มปิดก่อน 

เครื�องลกู (Workstation) 

     3) ควรตดิตั�ง  Lan  แบบสายจะดีกวา่  Lan  แบบไมมี่สาย (Wireless)  เพราะ Lan  แบบสาย 

รบัและสง่สญัญาณมั�นคงและดีกวา่  แบบไมมี่สาย (Wireless) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที� 3 
ทะเบียนและจัดซื�อ/จัดจ้าง 

 

ก่อนที�จะทาํทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  ตอ้งวางแผนกนัก่อน  จะไดไ้มต่อ้งเริ�มตน้โปรแกรมกนัใหม ่

หลายครั�ง 

ระเบียบพสัด ุพรบ.35  เริ�มใชปี้งบประมาณ 35 หยดุใชว้นัที�  22 สิงหาคม 2560 (อยูใ่นปีงบประมาณ  

2560)  ดงันั�น  รายการใดที�เกิดในปีงบประมาณ 35 ถึงวนัที�  22 สิงหาคม 2560  ใหใ้ชร้ะเบียบพสัด ุพรบ.35   

หากเป็นโปรแกรมของผูเ้ขียนโปรแกรม  ก็ใหท้าํงานที�โปรแกรมงานพสัดแุละทรพัยส์ินโรงเรียน  เวอรช์ั�น 3.05.4 

ระเบียบพสัด ุพรบ.60  เริ�มใชว้นัที� 23 สิงหาคม 2560 (อยูใ่นปีงบประมาณ 2560) เป็นตน้ไป ดงันั�น   

รายการใดที�เกิดตั�งแตว่นัที�  23 สิงหาคม 2560  เป็นตน้ไปใหใ้ชร้ะเบียบพสัด ุพรบ.60  หากเป็นโปรแกรมของ 

ผูเ้ขียนโปรแกรม  ก็ใหท้าํงานที�โปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 4.00 เป็นตน้ไป  ความแตกตา่ง 

ระหวา่ง  ระเบียบพสัด ุพรบ.35  และระเบียบพสัด ุพรบ.60  มีหลายดา้น  ไดแ้ก ่

   1. ด้านการจัดซื�อ/จัดจ้าง  ระเบียบพสัด ุพรบ.35  การจดัซื �อ/จดัจา้งมี  5 แบบ  ไดแ้ก ่ วิธีตกลง 

ราคา , วิธีประกวดราคา , วธีิสอบราคา , วิธีพิเศษ  และวิธีกรณีพิเศษ  สว่นระเบียบพสัด ุพรบ.60  การจดัซื �อ/ 

จดัจา้งมี  3 แบบ  ไดแ้ก ่ วิธีประกาศเชิญชวนทั�วไป , วิธีคดัเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง  ทั�งระเบียบพสัด ุพรบ. 

35 และระเบียบพสัด ุพรบ.60  ไดเ้พิ�มวิธีการจดัซื �อ/จดัจา้ง  เพื�อใหถ้กูตอ้งและรดักมุ  ไดแ้ก่  วิธี e-Auction  ,  

e-Market  , e-Bidding ฯลฯ 

    สาํหรบัโปรแกรมงานพสัดโุรงเรยีน พรบ.60 จะมีการจดัซื �อ/จดัจา้งมีใหเ้ลือกทั�ง 3 แบบ  ไดแ้ก่   

วิธีประกาศเชิญชวนทั�วไป , วิธีคดัเลือก  และวิธีเฉพาะเจาะจง  สว่นหลกัฐานการจดัซื �อจดัจา้ง จะทาํไดเ้ฉพาะ 

วิธีเฉพาะเจาะลงเทา่นั�น  เพราะวิธีเฉพาะเจาะจง  ขอ้ความคงที�  จาํนวนบรรทดัคงที�  ทาํใหเ้ขียนโปรแกรมได ้  

สว่นวิธีแบบอื�น  แบบรายงานมีเป็นจาํนวนมาก  ขอ้ความ 

ไมค่งที�  จาํนวนบรรทดัก็ไมค่งที�  เชน่  มีผูเ้สนอราคามาก  จาํนวนบรรทดัก็มาก ฯลฯ  ทาํใหก้ารเขียน 

โปรแกรมทาํไดย้าก  ดงันั�นวิธีประกาศเชิญชวนทั�วไป  และวิธีคดัเลือก  ใหท้าํรายงานดว้ย  Word ,  

Excel , e-GP ฯลฯ  แลว้นาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  โอนลงทะเบียน  เพื�อใหไ้ดท้ะเบียนคมุ  ไดแ้ก่  บญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลือง  และทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

   2. ด้านทะเบียนคุม  ระเบียบพสัด ุพรบ.35  ทะเบียนคมุมี  3  แบบ  ไดแ้ก ่ บญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลือง , บญัชีวสัดถุาวร  และทะเบียนครุภณัฑ ์ ตอ่มาในปีงบประมาณ  2540  เริ�มนาํทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

มาใช ้ ในปีงบประมาณ  2547  เป็นตน้ไป  ยกเลิกบญัชีวสัดถุาวร  ยกเลิกทะเบียนครุภณัฑค์งเหลือเฉพาะ 

บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  กบัทะเบียนคมุทรพัยส์ินเทา่นั�น  ระเบียบพสัด ุพรบ.35  เริ�มใชปี้งบประมาณ 35 หยดุใช ้

วนัที�  22 สิงหาคม 2560 (อยูใ่นปีงบประมาณ 2560)  ดงันั�น ณ.วนัที�  22 สิงหาคม 2560  จงึมีทะเบียนคมุ

เพียง  2  แบบ  ไดแ้ก่  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง กบัทะเบียนคมุทรพัยส์ินสว่นระเบียบพสัด ุพรบ.60  เริ�มใชว้นัที�  23  

สิงหาคม 2560 (อยูใ่นปีงบประมาณ 2560)  เป็นตน้ไป 
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ดงันั�น ณ.วนัที�  23  สิงหาคม 2560  เป็นตน้ไป  จงึมีทะเบียนคมุเพียง  2  แบบ  ไดแ้ก่  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง   

กบัทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

  เหตุผลที�ยกเลิก  บัญชีวัสดุถาวร  และทะเบียนครุภัณฑ ์

   สาํหรบัทะเบียนคมุพสัดตุาม  พรบ.35  เริ�มแรกใช ้ บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง , บญัชีวสัดถุาวรและ 

ทะเบียนครุภณัฑ ์ ผลการปรากฏวา่  บญัชีวสัดถุาวรและทะเบียนครุภณัฑ ์ มีปัญหาตรงที�การทาํบญัชีวสัด ุ

ถาวรและทะเบียนครุภณัฑ ์ซื �อวสัดถุาวรหรือครุภณัฑม์า 1 ตวั ตอ้งเขียนรายละเอียด 1 บรรทดั  ดงันั�น  หากซื �อ 

วสัดถุาวรหรอืครุภณัฑห์ลายตวั  ก็ตอ้งเขียนหลายบรรทดั  เชน่  ซื �อโต๊ะมา  1,000 ตวั  ก็ตอ้งเขียน  1,000  

บรรทดั  ดงันั�น  จงึมีปัญหาจงึเกิดขึ �น คือ เจา้หนา้ที�ทาํไมท่นั หรือไมท่าํ  พอมีการซื �อโต๊ะอีก  สมมตวิา่  10  ตวั   

เจา้หนา้ที�คนเดมิหรือคนใหม ่ ก็เขียนตอ่ไมไ่ด ้ ทกุโรงเรยีน  ทกุสาํนกังาน  จะมีปัญหาเรื�องบญัชีวสัดถุาวรและ 

ทะเบียนครุภณัฑ ์ พอปีงบประมาณ 40  เริ�มนาํทะเบียนคมุทรพัยส์ินมาใช ้ เพื�อแกปั้ญหาบญัชีวสัดถุาวรและ 

ทะเบียนครุภณัฑที์�ทกุโรงเรียนทกุสาํนกังานทาํไมท่นัหรือไมท่าํ  เพราะทะเบียนคมุทรพัยส์ินดีตรงที�  ไมต่อ้ง 

เขียนตอ่เนื�อง  1  รายการในใบเสรจ็ที�เป็นวสัดถุาวรหรือครุภณัฑ ์ จะไดท้ะเบียนทรพัยส์ิน  1  แผน่ ตดัปัญหา 

การเขียนตอ่เนื�อง 

   สาํหรบัทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  ตามระเบียบพสัด ุ พรบ.35  ไดแ้ยกเป็น  ครุภณัฑที์�มีราคาไมถ่ึง   

5,000 บาท  เป็นครุภณัฑที์�ไมข่ึ �นบญัชี  ไมมี่อายกุารใชง้าน  เปรียบเทียบก็เหมือนกบัแทนบญัชีวสัดถุาวร   

สว่นครุภณัฑที์�มีราคาตั�งแต ่ 5,000 บาทขึ �นไป  เป็นครุภณัฑที์�ขึ �นบญัชี  มีอายกุารใชง้าน  เปรียบเทียบ 

ก็เหมือนกบัแทนทะเบียนครุภณัฑ ์ ปัญหาก็เกิดขึ �นมาอีก  เชน่  ใบเสรจ็หนึ�งซื �อโต๊ะมา  1  ตวัราคา  3,500 บาท   

ตีเป็นราคารวม  3,500 บาท  ไมถ่ึง  5,000 บาท  เป็นครุภณัฑที์�ไมข่ึ �นบญัชี  ไมมี่อายกุารใชง้าน  แตพ่อเป็นอีก 

ใบเสรจ็หนึ�งซื �อโต๊ะมา  10  ตวัราคาตวัละ  3,500 บาท  ตีเป็นราคารวม  35,000 บาท  เกิน  5,000 บาท   

เป็นครุภณัฑที์�ขึ �นบญัชี  มีอายกุารใชง้าน  ทาํใหอ้ายกุารใชง้านไมเ่ทา่กนั  ทั�งที�เป็นโต๊ะยี�หอ้  รุน่แบบ   

สีเดียวกนั  ดงันั�นระเบียบพสัด ุ พรบ.60  ไมต่อ้งแยกเป็น  ครุภณัฑที์�มีราคาไมถ่ึง  5,000 บาทกบัครุภณัฑที์�มี 

ราคาตั�งแต ่ 5,000 บาทขึ �นไปใหด้อูายกุารใชง้านหากเป็น 1 ปีแตไ่มเ่กิน 2 ปีก็ไมต่อ้งใสอ่ายกุารใชง้าน   

หากเกิน 2 ปีขึ �นไปก็ใสอ่ายกุารใชง้าน 

   3. ด้านราคากลาง  ตามระเบียบพสัด ุ พรบ.35  ราคากลางหรือราคาอา้งอิง  เป็นเพียงราคา/ตวั 

เทา่นั�น  ไมมี่ราคารวมราคากลาง  แตต่ามระเบียบพสัด ุ พรบ.60  จะมีราคากลางและราคารวมราคากลาง   

เพื�อนาํมาเปรยีบเทียบกบัราคาที�ซื �อจรงิ 

  4. ด้านอื�น ๆ  ยงัมีดา้นอื�นๆ  อีกหลายดา้น  แตล่ะไมก่ลา่วถึง  เพราะไมเ่กี�ยวกบัโปรแกรมใหศ้กึษา 

เพิ�มเตมิไดจ้าก  ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการพสัด ุพ.ศ.2535  และพระราชบญัญตักิารจดัซื �อจดัจา้ง

และการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560 
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  สาํหรบัเมนบูาร ์ ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  มีเมนยูอ่ยตา่ง ๆ  ใหเ้ลือกดงันี �  

1. ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

2. ทะเบียนทรพัยส์ิน 

 2.1 ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

 2.2 รายงานมลูคา่ทรพัยส์ินสทุธิ 

 2.3 รายงานทะเบียนทรพัยส์ิน 

 2.4 หาคา่เสื�อมราคา 

3. จดัซื �อ/จดัจา้ง 

 

สาํหรบัเมนตูา่งๆ  มีรายละเอียดวิธีการทาํงานดงันี � 

 

1. ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

 1.1 หน้าที� 

  ตามเอกสาร “การจาํแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ ปีงบประมาณ 2540” มีการแบง่ทะเบียน 

ออกเป็น  3  ทะเบยีน  ไดแ้ก่  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  บญัชีวสัดถุาวร  และทะเบยีนครุภณัฑ ์  แตล่ะทะเบยีนแยก 

เป็นประเภทหลายประเภท  และแตล่ะประเภทแยกเป็นชนิดหลายชนิด  ดงันั�น  จงึตอ้งมีเมน ู ทะเบียน/ 

ประเภท/ชนิด  เพื�อสรา้งทะเบียน/ประเภท/ชนิด  แลว้นาํทะเบียน/ประเภท/ชนิดไปสรา้งใบเสรจ็พรอ้มมีรหสัโอน 

ลงทะเบียน  อีกทั�งเป็นตวัเลือกในการแสดงและพิมพท์ะเบียน/ประเภท/ชนิด 

  สาํหรบัเมน ูทะเบียน/ประเภท/ชนิด มีหนา้ที�หลายอยา่ง ขึ �นอยูก่บัการเรียกใช ้โดยแยกไดด้งันี � 

   1) เรียกใชเ้พื�อ  เพิ�ม ลบ แกไ้ข พิมพ ์ ทะเบียน/ประเภท/ชนดิ  เขา้ใชง้านไดโ้ดยเลือกเมนหูลกั 

ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียน/ประเภท/ชนิด  หรือเขา้ใชจ้ากฟอรม์ตา่งๆ  ที�มีปุ่ มคาํสั�ง   

ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ซึ�งจะไดก้ลา่วในรายละเอียดวิธีการทาํงานตอ่ไป 

   2) เรยีกใชจ้ากการเพิ�มรายการใหมใ่หใ้บเสรจ็  ในการซื �อพสัด ุ แนน่อนตอ้งมีใบเสรจ็  เมื�อนาํ 

ใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  รายการทกุรายการในใบเสรจ็ตอ้งมีรหสัโอนลงทะเบียน  โดยเลือกจาก   ทะเบียน/ 

ประเภท/ชนิด  เวลาโอนลงทะเบียนทกุรายการก็จะลงทะเบียนไปตามรหสัโอนลงทะเบียนรหสัโอนลงทะเบียน 

จะมี  13 หลกั  แบง่ออกเป็นเลข  3  ชดุ  คือ 

     ชดุที�  1  มี  1 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  1  แทน  ทะเบียน (1=สิ �นเปลือง , 3=ครุภณัฑ)์ 

     ชดุที�  2  มี  5 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  2-6  แทน  ประเภท 

     ชดุที�  3  มี  7 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  7-13  แทน  ชนิด 

 



3-4 

    เชน่  ซื �อกระดาษ  เลือกจาก  วสัดสุิ �นเปลือง  ประเภทวสัดสุาํนกังาน  ชนิดกระดาษ  จะได ้

รหสัโอนลงทะเบียนเป็น   1000010000001  (1=วสัดสุิ �นเปลือง  00001=วสัดสุาํนกังาน  0000001=ชนิด 

กระดาษ) เป็นตน้ 

    เมื�อรายการทกุรายการในใบเสรจ็นาํเขา้โปรแกรม  ทกุรายการจะมีรหสัโอนลงทะเบียน  เวลา 

สั�งโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน   ทกุรายการก็จะลงทะเบียนไปตามรหสัโอนลงทะเบียน 

    หมายเหต ุ สามารถใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้  เพื�อเพิ�มรายการใหมใ่หใ้บเสรจ็ได ้

   3) เรียกใชจ้ากการแกไ้ขรหสัโอนลงทะเบียน  ในการนาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  ทกุรายการในใบเสรจ็ 

ตอ้งมีรหสัโอนลงทะเบียน  หากสรา้งใบเสรจ็และกาํหนดรหสัโอนลงทะเบียนผิด  สามารถแกไ้ขรหสัโอน 

ลงทะเบียนไดโ้ดยเลือกจากทะเบียน/ประเภท/ชนดิ 

   4) หารหสัโอนลงทะเบียนใหบ้ารโ์คด้สินคา้  รหสัโอนลงทะเบียนเป็นตวัเลข  13  หลกั  และ 

รหสับารโ์คด้สินคา้  เป็นตวัเลขคนละชดุกนั  สามารถกาํหนดรหสัโอนลงทะเบียนใหร้หสับารโ์คด้สินคา้ได ้   

เพื�อใหมี้การลงทะเบียนสินคา้ตามรหสัโอนลงทะเบียน  เชน่  กระดาษ  มีมากมายหลายยี�หอ้  ไดแ้ก่  ดบัเบิ �ลเอ   

ไอควิแบรนด ์ ควอลิตี �  ฯลฯ  หากเรากาํหนด  ”ชนิด”  เป็นกระดาษทกุยี�หอ้  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ก็จะมี 

ขนาดใหญ่และมากมาย  ดงันั�น  ไมว่า่จะเป็นกระดาษยี�หอ้อะไร  บารโ์คด้เป็นอยา่งไร  ก็ใหโ้อนลงทะเบยีน 

ตาํแหนง่เดยีวคือ  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  ประเภทวสัดสุาํนกังาน  ชนิดกระดาษ  (หรือ  1= วสัดสุิ �นเปลือง  

00001=ประเภทวสัดสุาํนกังาน  0000001=ชนิดกระดาษ)  เป็นตน้  ดงันั�น  เมื�อมีการซื �อกระดาษ  ไมว่า่จะ 

เป็นยี�หอ้ใดเมื�อมีการยิงบารโ์คด้  รหสัโอนลงทะเบียนก็จะโอนไปยงัตาํแหนง่เดียวกนั  สว่นใบเสรจ็ในโปรแกรม 

จะขึ �นคาํวา่  กระดาษ  ก่อนแลว้จงึแกไ้ขเป็นกระดาษดบัเบิ �ลเอ  กระดาษไอควิแบรนค ์ ฯลฯ  ในทาํนองเดียวกนั   

นอกจากชนดิ  “กระดาษ” แลว้ยงัมีสินคา้หรือพสัดอีุกหลายอยา่ง  ที�ควรรวมเป็นชนิดเดียวกนั  เชน่   

หนงัสือพิมพ ์(ไทยรฐั,เดลินิวส,์มตชิน ฯลฯ  ใหอ้ยูใ่นชนิดของหนงัสือพิมพ)์ วารสาร (ผูจ้ดัการ,มตชินราย 

สปัดาห ์ฯลฯ ใหอ้ยูใ่นชนิดวารสาร) ปนูซีเมนต ์(ตราเสือ,ตราชา้ง,ตราเพชร  ฯลฯ  ใหอ้ยูใ่นชนิดปนูซีเมนต)์   

อาหารกลางวนั (พรกิ,มะนาว,นํ�าปลา ฯลฯ  ใหอ้ยูใ่นชนิดอาหารกลางวนั)  เป็นตน้ 

   5) เรียกใชจ้ากทะเบียนทรพัยส์ิน  ทกุใบเสรจ็ที�นาํเขา้โปรแกรม  หากมีรหสัโอนลงทะเบียนเป็น 

ครุภณัฑ ์ เมื�อโอนลงทะเบียน  นอกจากโปรแกรมจะสรา้งทะเบียนครุภณัฑแ์ลว้โปรแกรมยงัสรา้งทะเบียน 

ทรพัยส์ินใหด้ว้ย   หากมีการกาํหนดอายกุารใชง้าน  ก็จะมีการคดิคา่เสื�อมราคา  ดงันั�นตั�งแตก่ารสรา้งใบเสรจ็   

จะมีการเลือกทะเบียน/ประเภท/ชนดิ  อีกกรณีหนึ�งก็คือกรณี  พสัดชุาํรุด  แตย่งัสามารถซอ่มใชง้านได ้ ศกึษา 

เพิ�มเตมิจากเมน ู ทะเบียนทรพัยส์ิน 

  ในเมนนีู �จะกลา่วถึงกรณีที�  1  การ  เพิ�ม ลบ แกไ้ข พิมพ ์ ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  เขา้ใชโ้ดยเลือกเมน ู

ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียน/ประเภท/ชนิด  หรือเขา้ใชจ้ากฟอรม์ตา่งๆ  ที�มีปุ่ มคาํสั�ง   

ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 
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 1.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนหูลกั  ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียน/ประเภท/ชนิด  หรือเขา้ใชจ้ากฟอรม์ 

ตา่งๆ  ที�มีปุ่ มคาํสั�ง  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  1.1 

รูปที� 1.1 ฟอร์มทะเบยีน/ประเภท/ชนดิ 

  จากรูปที� 1.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

   1) ส่วนของการเลือกทะเบียนและส่วนที�เกี�ยวข้องกับทะเบียน  มีหลายอยา่งดว้ยกนั  ไดแ้ก ่

    1.1) Text Box  เพิ�ม/ลบ/แกไ้ข ทะเบียน  ใชส้าํหรบัคียต์วัเลขเพื�อเลือกทะเบียนซึ�งคียต์วัเลขได ้

เพียง  2  แบบเทา่นั�น  ไดแ้ก่  คียเ์ลข  1  แทนเลือกบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และคียเ์ลข  3  แทนเลือกทะเบียน 

ครุภณัฑ ์

    1.2) Option Group  เลือกทะเบียน  ใชส้าํหรบัเลือกทะเบียน  มีใหเ้ลือก  3  Option  ไดแ้ก่   

Option  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง F2 , Option  บญัชีวสัดถุาวร F3  และ Option  ทะเบียนครุภณัฑ ์F4  สาํหรบั   

Option บญัชีวสัดถุาวร F3  จะเลือกไมไ่ด ้ เพราะบญัชีวสัดถุาวรเลิกใชแ้ลว้ 

    1.3) Pageframe  รายละเอียดทะเบียนตามเลือก  ซึ�งรายละเอียดจะขึ �นอยูก่บัปีงบประมาณ 

ที�เลือก 

    1.4) ปุ่ มคาํสั�ง  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง F11 หรือปุ่ มคาํสั�ง  ทะเบียนครุภณัฑ ์F11  เป็นปุ่ มคาํสั�ง 

ที�มีชื�อเปลี�ยนไปตามทะเบียนที�เลือก  ใชเ้พื�อแสดง  แกไ้ข  พิมพบ์ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  สว่นบญัชีวสัดถุาวรและ 

ทะเบียนครุภณัฑ ์ ไมส่ามารถพิมพไ์ดเ้พราะเลิกใชแ้ลว้ 
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   2) ส่วนของการเลือกประเภทและส่วนที�เกี�ยวข้องกับประเภท  มีหลายอยา่งดว้ยกนั  ไดแ้ก ่

    .2.1) ตารางเลือกประเภท  ใชส้าํหรบัเลือกประเภท  ทั�งประเภทวสัดสุิ �นเปลือง  และประเภท 

ครุภณัฑ ์ วิธีการเลือกคือ  ใหค้ลิกที�ประเภทที�ตอ้งการ  หรือเลื�อนตาํแหนง่ (Pointer)  ไปยงัประเภทที�ตอ้งการ 

    2.2) Text Box เลือกประเภท  อยูด่า้นบนเหนือตารางเลือกประเภท  โดยมี  2  Text Box   

โดยที�  Text Box  แรกหรือดา้นหนา้  จะรบัคา่คียร์หสัประเภท  สว่น  Text Box  หลงัจะแสดงประเภทตาม 

ตาํแหนง่ (Pointer) ชี � 

    2.3) ปุ่ มคาํสั�ง  รูปสามเหลี�ยมชี �ขึ �น F6 (ไปประเภท รายการแรก F6)  ใชส้าํหรบัเลื�อนตาํแหนง่  

(Pointer)  ไปประเภทรายการแรก 

    2.4) ปุ่ มคาํสั�ง  รูปสามเหลี�ยมชี �ลง F7 (ไปประเภท รายการสดุทา้ย F7)  ใชส้าํหรบัเลื�อน 

ตาํแหนง่ (Pointer)  ไปประเภทรายการสดุทา้ย 

    2.5) ปุ่ มคาํสั�ง  คน้หาประเภท ^F  ใชส้าํหรบัคน้หาประเภท 

    2.6) ปุ่ มคาํสั�ง  เพิ�มประเภท ^G  ใชส้าํหรบัเพิ�มประเภท  สาํหรบัการเพิ�มประเภททั�งบญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลือง  และทะเบียนครุภณัฑ ์ เมื�อคลิกปุ่ มคาํสั�งเพิ�มประเภท  โปรแกรมจะเพิ�มประเภท 1 ประเภท  เป็น 

รายการสดุทา้ยตอ่จากรายการเดมิ  พรอ้มกบัเพิ�มชนิดในประเภทที�เพิ�มใหม ่ 1  ชนิด  ตอ่จากนั�นใหผู้ใ้ช ้

โปรแกรมแกไ้ขชื�อประเภท  ชนิด  และรายละเอียดใหถ้กูตอ้ง 

    2.7) ปุ่ มคาํสั�ง  พิมพป์ระเภท ^H  ใชส้าํหรบัพิมพป์ระเภท  เมื�อคลิกปุ่ มคาํสั�งนี � โปรแกรมจะ 

แสดงภาพก่อนพิมพ ์ ตอ่จากนั�นใหค้ลิกที�แถบเครื�องมือรูปเครื�องพิมพ ์ เพื�อพิมพอ์อกกระดาษ  หรือคลิกที�แถบ 

เครื�องมือรูปประตลูกูศรชี �ออก  เพื�อปิดภาพก่อนพิมพแ์ละไมพ่ิมพอ์อกเครื�องพิมพ ์ ควรใชเ้มา้สค์ลิกที�ประเภท 

เพื�อเป็นรายการแรกที�พิมพอ์อกเครื�องพิมพ ์

   3) ส่วนของการเลือกชนิดและส่วนที�เกี�ยวข้องกับชนิด  มีหลายอยา่งดว้ยกนั  ไดแ้ก ่

    3.1) ตารางเลือกชนิด  ใชส้าํหรบัเลือกชนิด  ทั�งชนิดวสัดสุิ �นเปลือง  และชนิดครุภณัฑ ์ วิธี 

การเลือกคือ  ใหค้ลิกที�ชนิดที�ตอ้งการ  หรือเลื�อนตาํแหนง่ (Pointer)  ไปยงัชนิดที�ตอ้งการ 

    3.2) Text Box เลือกชนิด  อยูด่า้นบนเหนือตารางเลือกชนิด  โดยมี  3 Text Box  โดยที�  Text  

Box  แรกหรือดา้นหนา้  จะรบัคา่คียร์หสัชนิด  สว่น  Text Box  ที�สองหรือตรงกลางจะแสดงชนิดตามตาํแหนง่  

(Pointer) ชี �  และ  Text Box  สดุทา้ย  จะแสดงรหสับารโ์คด้ของทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ซึ�งรหสับารโ์คด้หรือ 

โอนลงทะเบยีนจะมี  13 หลกั  แบง่ออกเป็นเลข  3  ชดุ  คือ 

     ชดุที�  1  มี  1 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  1  แทน  ทะเบียน (1=สิ �นเปลือง , 3=ครุภณัฑ)์ 

     ชดุที�  2  มี  5 หลกั  ไดแ้ก ่ หลกัที�  2-6  แทน  ประเภท 

     ชดุที�  3  มี  7 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  7-13  แทน  ชนิด 
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    3.3) ปุ่ มคาํสั�ง  รูปสามเหลี�ยมชี �ขึ �น F8 (ไปปชนิด รายการแรก F8)  ใชส้าํหรบัเลื�อนตาํแหนง่  

(Pointer)  ไปชนิดรายการแรก 

    3.4) ปุ่ มคาํสั�ง  รูปสามเหลี�ยมชี �ลง F9 (ไปชนิด รายการสดุทา้ย F9)  ใชส้าํหรบัเลื�อนตาํแหนง่  

(Pointer)  ไปชนิดรายการสดุทา้ย 

    3.5) ปุ่ มคาํสั�ง  คน้หาชนิด ^J ใชส้าํหรบัคน้หาชนิด 

    3.6) ปุ่ มคาํสั�ง  เพิ�มชนิด ^G  ใชส้าํหรบัเพิ�มชนิด  สาํหรบัการเพิ�มชนิด ทั�งบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง   

และทะเบยีนครุภณัฑ ์ เมื�อคลิกปุ่ มคาํสั�งเพิ�มชนิด  โปรแกรมจะเพิ�มชนิด 1 ชนิด  เป็นรายการสดุทา้ยตอ่จาก 

รายการเดมิ  ตอ่จากนั�นใหผู้ใ้ชโ้ปรแกรมแกไ้ขชื�อประเภท  ชนิด  และรายละเอียด  ใหถ้กูตอ้ง 

    3.7) ปุ่ มคาํสั�ง พิมพช์นิด ^H  ใชส้าํหรบัพิมพช์นิด  เมื�อคลิกปุ่ มคาํสั�งนี � โปรแกรมจะแสดงภาพ 

ก่อนพิมพ ์ ตอ่จากนั�นใหค้ลิกที�แถบเครื�องมือรูปเครื�องพิมพ ์ เพื�อพิมพอ์อกกระดาษ  หรือคลิกที�แถบเครื�องมือ 

รูปประตลูกูศรชี �ออก  เพื�อปิดภาพก่อนพิมพแ์ละไมพ่ิมพอ์อกเครื�องพิมพ ์ ควรใชเ้มา้สค์ลกิที�ชนิดเพื�อเป็น 

รายการแรกที�พิมพอ์อกเครื�องพิมพ ์

   4) ส่วนของการค้นหา ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ด้วยรหสับารโ์ค้ด  สาํหรบัสว่นนี �มีเพียง 

ปุ่ มคาํสั�งเดยีว  คือ ปุ่ มคาํสั�ง  F12-BAR  เมื�อใชเ้มา้สชี์ �จะขึ �นคาํอธิบาย (Tooltiptext)  เป็นคน้หา  ทะเบียน/ 

ประเภท/ชนิด  ดว้ยรหสับารโ์คด้  เมื�อคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�งนี �แลว้จะได ้ Text Box รบัคา่รหสับารโ์คด้  สามารถ 

ใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้อา่นรหสับารโ์คด้ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  หรอืจะคียต์วัเลขรหสับารโ์คด้ก็ได ้ สาํหรบั 

รหสับารโ์คด้ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  สามารถพิมพไ์ดจ้ากปุ่ มคาํสั�ง  พิมพบ์ารโ์คด้ ทะเบียน/ประเภท/ชนิด ^M   

หรืออา่นไดจ้ากผลการพิมพใ์บเสรจ็  หรืออา่นไดจ้ากผลการพิมพบ์ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  หรืออา่นไดจ้าก 

ผลการพิมพท์ะเบยีนครุภณัฑ ์

   5) ส่วนของการพมิพบ์ารโ์ค้ด ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ในสว่นนี �มีเพียงปุ่ มคาํสั�งเดียว  คือ   

ปุ่ มคาํสั�งพิมพบ์ารโ์คด้ ทะเบียน/ประเภท/ชนิด ^M ซึ�งจะเป็นการพิมพท์ะเบียน/ประเภท/ชนิดและรหสับารโ์คด้   

เก็บไวใ้ชค้น้หาหรือใชก้บัเครื�องอา่นบารโ์คด้  ซึ�งจะสะดวกในการคน้หาทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

  การจัดทาํ บัญชีวัสดุสิ�นเปลือง F11  เมื�อเลือกปีงบประมาณทาํงาน  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ที�เป็น 

บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  โดยคลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง F11  หากชนิดวสัดสุิ �นเปลืองนั�นมีรายการโอน

ลงทะเบียน  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 1.2 
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รูปที� 1.2 ฟอร์มบญัชีวสัดสุิ �นเปลอืง 

   จากรูปที� 1.2 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ข้อความแสดงชื�อฟอรม์  เชน่  [ปีงบประมาณ 61] พิมพบ์ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง [ขอ้มลูสาํเนาเพื�อ 

แสดงและพิมพ ์ แกไ้ขจะไมบ่นัทกึจดัเก็บ] เป็นตน้  จากขอ้ความแสดงชื�อฟอรม์  แสดงวา่เป็นบญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลืองของปีงบประมาณ  2561  สว่นขอ้ความสาํเนาเพื�อแสดงและพิมพ ์ แกไ้ขจะไมบ่นัทกึจดัเก็บ   

หมายความวา่  โปรแกรมไดส้าํเนาขอ้มลูบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองที�ใชร้ว่มกนั (ไฟลส์ว่นรวม) ในเครื�องแมข่า่ย  

(Server)  มาเก็บไวที้�เครื�องที�ทาํงาน (ไฟลส์ว่นตวั) ซึ�งสามารถแกไ้ขไดแ้ตจ่ะไมจ่ดัเก็บขอ้มลู  สามารถแกไ้ข 

เพื�อสง่คา่พิมพไ์ดต้ามตอ้งการ 

   หมายเหตุ   

         1. หากทาํงานเพียงเครื�องเดียว  โปรแกรมจะสาํเนาขอ้มลูบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองที�ใชร้ว่มกนั  

(ไฟลส์ว่นรวม) มาเก็บไวที้�เครื�องที�ทาํงานอยู ่ ก็คอืเครื�องเดียวกนั (ไฟลส์ว่นตวั) 

         2. หากพบขอ้ความผิด  เชน่  รบัจาก/จา่ยให ้ จาํนวนรบั  เลขที�เอกสารผิด  ตอ้งแกไ้ขที�ใบเสรจ็ 

และการโอนลงทะเบียน  โดยกลบัไปที�จดัซื �อจดัจา้ง  แลว้ถอนการลงทะเบียน  แลว้แกไ้ขใบเสรจ็  และโอน 

ลงทะเบียนใหม ่ โดยกาํหนดคา่ตา่งๆ  ใหถ้กูตอ้ง 

  2) รายละเอียดของวัสดุสิ�นเปลือง  ไดแ้ก่  แผน่ที�  ประเภท  ชื�อหรือชนิดวสัด ุ ขนาดหรือลกัษณะ   

หนว่ยที�นบั  รหสั  ที�เก็บ  จาํนวนอยา่งสงู  จาํนวนอยา่งตํ�า และคงเหลือยกมาจากปีงบประมาณที�แลว้   

เป็นรายละเอียดของวสัดสุิ �นเปลืองที�เลือก  หากพบขอ้ผิดพลาด  ใหแ้กไ้ขที�ฟอรม์ทะเบียน/ประเภท/ชนิด   

ตรงรายละเอียดวสัดสุิ �นเปลือง 
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  3) ตารางแสดงรายละเอียดรับ-จ่าย-คงเหลือ  แสดงขอ้มลูบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  ตามชนิดที�เลือก   

ซึ�งขอ้มลูที�แสดงเกิดจากการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน 

   หมายเหตุ   

          1. ในแตล่ะปีงบประมาณ  สามารถเอาใบเสรจ็ในปีงบประมาณ  เขา้โปรแกรมก่อนหลงัไดโ้ดย 

ไมต่อ้งเรียงลาํดบัใบเสรจ็  เชน่  ใบเสรจ็กลางปีงบประมาณอาจเอาเขา้ก่อนใบเสรจ็ตน้ปีงบประมาณ  เป็นตน้   

แตว่นัเดือนปีที�โอนลงทะเบียน  จะตอ้งกาํหนดใหถ้กูตอ้ง  เพราะขอ้มลูบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  บญัชีวสัดถุาวร   

และทะเบียนครุภณัฑ ์ จะเรียงจากวนัเดือนปีตน้ปีงบประมาณไปวนัเดือนปีสิ �นสดุปีงบประมาณ  แลว้ให ้

เลขหนา้และเลขบรรทดั   หากวนัเดือนปีโอนลงทะเบียนไมถ่กูตอ้ง  ก็จะทาํใหบ้ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  บญัชีวสัด ุ

ถาวร  และทะเบียนครุภณัฑผ์ิดพลาดไปดว้ย 

    2. เนื�องจากปัจจบุนัมีการจดัเก็บ  ทะเบียนทรพัยส์ิน  แทนทะเบียนครุภณัฑ ์ ในหลกัฐาน 

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  จะมีทรพัยส์ินเป็นกลุม่/หนว่ย/ชดุ  และมีหนว่ยงานรบัผิดชอบ  ดงันั�นในโปรแกรมจงึเป็น 

การซื �อมา  1  ใบเสรจ็  แลว้โอนลงทะเบียนและเบกิไปใชท้ั�ง  1  ใบเสรจ็  เพื�อใหมี้หนว่ยงานรบัผดิชอบหรือเก็บ 

พสัด ุ ไมเ่หมือนโปรแกรมเวอรช์ั�นเก่า  ที�ยงัไมมี่ทะเบียนทรพัยส์ิน  สามารถซื �อมา  1  ใบเสรจ็  แลว้โอน 

ลงทะเบียน  จะเบกิไปใชท้ั�ง  1  ใบเสรจ็ก็ได ้ หรือจะโอนลงทะเบียนก่อน  แลว้ใครตอ้งการก็มาเบกิทีหลงัก็ได ้

  4) ปุ่มคาํสั�ง บัญชีวัสดุสิ�นเปลือง แยกฝ่าย/กลุ่มฯ/งาน F8  ใชส้าํหรบัแสดงและพิมพบ์ญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลืองแยกฝ่าย/กลุม่ฯ/งาน F8   

  5) ปุ่มคาํสั�ง  ฟอรม์พมิพ ์F9  ใชส้าํหรบัเรียกใชฟ้อรม์พิมพ ์ เพื�อตั�งคา่พิมพบ์ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง 

  การจัดทาํ ทะเบียนครุภัณฑ ์F11  ปุ่ มคาํสั�งนี �ไมส่ามารถเลือกได ้ เพราะทะเบียนครุภณัฑ ์

เลิกใชแ้ลว้ 

 1.3 ข้อเสนอแนะ 

  1.3.1 สาํหรบัทะเบียน/ประเภท/ชนิด  จะถกูเรียกใชไ้ดท้กุปีงบประมาณ  ไมว่า่จะสรา้งทะเบียน/ 

ประเภท/ชนิด  ปีงบประมาณใด  ปีงบประมาณอื�นๆ  ก็สามารถเรียกใชไ้ด ้ ดงันั�น  ไมค่วรเปลี�ยนคา่กลบัไปมา 

เพราะจะทาํใหผ้ิดพลาดได ้ เชน่  ทะเบียนครุภณัฑ ์ ประเภทครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนิดโต๊ะ  แลว้เปลี�ยนเป็น   

ทะเบียนครุภณัฑ ์ ประเภทครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนิดเกา้อี �  ผลก็คอื  การจดัเก็บขอ้มลูแตล่ะปีงบประมาณ 

ก็จะผิดพลาดได ้ สว่นรายละเอียดของแตล่ะปีงบประมาณ  จะไมเ่กี�ยวขอ้งกนั  ดงันั�นแตล่ะปีงบประมาณ 

สามารถแกไ้ขไดโ้ดยอิสระ  โดยมีขอ้ความกาํกบัไว ้ เชน่  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง ปีงบประมาณ 61  และทะเบียน 

ครุภณัฑ ์ปีงบประมาณ 61  เป็นตน้ 

  1.3.2 การพิมพบ์ารโ์คด้  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  จะพิมพแ์บบอกัษรบารโ์คด้ได ้ จะตอ้งตดิตั�งแบบ 

อกัษร (Font)  ชื�อไฟล ์ 3of9Barcode.ttf  ซึ�งมีอยูใ่นแผน่ซีดีที�สง่มาและมีอยูใ่นโฟลเ์ดอรโ์ปรแกรมฯ  ศกึษา 

เพิ�มเตมิในเรื�องของ  การตดิตั�งแบบอกัษร (Font) 
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  1.3.3 หากมีเครื�องอา่นบารโ์คด้  จะทาํใหค้น้หา  ทะเบียน/ประเภท/ชนดิ  ไดเ้รว็ขึ �น  แตห่ากไมมี่ 

เครื�องอา่นบารโ์คด้  สามารถคียต์วัเลขรหสับารโ์คด้เพื�อคน้หาทะเบียน/ประเภท/ชนิดได ้

  1.3.4 ขอ้ความสาํเนาเพื�อแสดงและพิมพ ์ แกไ้ขจะไมบ่นัทกึจดัเก็บ  หมายความวา่  โปรแกรม   

ไดส้าํเนาขอ้มลูที�ใชร้ว่มกนั (ไฟลส์ว่นรวม) ในเครื�องแมข่า่ย (Server)  มาเก็บไวที้�เครื�องที�ทาํงาน (ไฟลส์ว่นตวั)  

ซึ�งสามารถแกไ้ขไดแ้ตจ่ะไมจ่ดัเก็บขอ้มลู  สามารถแกไ้ขเพื�อสง่คา่พิมพไ์ดต้ามตอ้งการ 

  1.3.5 วสัดสุิ �นเปลือง  เป็นพสัดทีุ�ใชแ้ลว้หมดไป  ดงันั�น  จงึทาํหนึ�งปีงบประมาณแลว้ก็เริ�มใหม ่ โดยมี 

คงเหลือยกมาจากปีงบประมาณที�แลว้ 

  1.3.6 ในเอกสาร “การจาํแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ”  มีทะเบียน  3  แบบไดแ้ก ่วสัด ุ

สิ �นเปลือง  วสัดถุาวร  และครุภณัฑ ์ แตล่ะแบบมีหลายประเภท   แตล่ะประเภทมีหลายชื�อ  ซึ�งเอกสาร 

ไดย้กตวัอยา่งใหด้เูทา่นั�น  โรงเรียนสามารถเพิ�มเตมิประเภทและชนิดไดต้ามตอ้งการ  และแตล่ะโรงเรียน 

ไมจ่าํเป็นตอ้งมีทะเบียน/ประเภท/ชนิดเหมือนกนั  ขึ �นอยูก่บัการซื �อพสัด ุ บางอยา่งเป็นพสัดทีุ�เกิดขึ �นใหม ่ เชน่   

กลอ้งถ่ายรูปดจิิตอล  หนว่ยความจาํ (Handy Drive)  ก็ตอ้งตั�งชนิดขึ �นใหม ่ เป็นตน้ 

  1.3.7 ควรพิมพบ์ารโ์คด้  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด ^M  เก็บไว ้ เพราะหากเผลอทาํขอ้ความประเภท   

ขอ้ความชนิด  หายไป  สามารถที�จะเปลี�ยนกลบัเป็นคา่เดมิได ้

  1.3.8 การพิมพบ์ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  มีการตั�งคา่ใหเ้ลือกพิมพเ์ป็นหนา้ๆ  หากทั�งปีงบประมาณ 

ยงัเอาใบเสรจ็เขา้โปรแกรมไมห่มด  แตล่ะหนา้ขอ้มลูอาจเปลี�ยนแปลงไป  ดงันั�น  อาจรอจนกวา่เอาใบเสรจ็ 

ทั�งปีงบประมาณเขา้โปรแกรมไดห้มด  แลว้จงึพิมพบ์ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

2. ทะเบียนทรัพยส์ิน 

  กรมบญัชีกลาง  กระทรวงการคลงั  ไดอ้อกระเบียบ  วิธีการ  การจดัเก็บ  และการจดัทาํทะเบียน 

ทรพัยส์ิน  เพื�อใหห้นว่ยงานราชการไดย้ดึถือปฎิบตั ิ ผูเ้ขียนโปรแกรมไดศ้กึษาและนาํมาจดัทาํโปรแกรม   

โดยมีเมนยูอ่ยใหเ้ลือกดงันี � 

   2.1 ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

   2.2 รายงานมลูคา่ทรพัยส์ินสทุธิ 

   2.3 รายงานทะเบียนทรพัยส์ิน 

   2.4 หาคา่เสื�อมราคา 

  สาํหรบัแตล่ะเมนยูอ่ย  มีวิธีการทาํงานดงันี � 
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2.1 ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 

 2.1.1 หน้าที�  

  ใชส้าํหรบัแสดง เพิ�ม ลบ แกไ้ข และพิมพท์ะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

  การเข้าใช้ฟอรม์ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน  ทาํได ้ 3  วิธี  ไดแ้ก ่

   1) เขา้จากเมนหูลกัทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียนทรพัยส์ิน  และเมนยูอ่ยทะเบยีน 

คมุทรพัยส์ิน  ตอ่จากนั�นจะไดฟ้อรม์เลือกปีงบระมาณทาํงาน  ใหเ้ลือกปีงบประมาณทาํงานใหถ้กูตอ้ง  ก็จะเขา้ 

ฟอรม์ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

   2) เขา้จากฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  ในฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  จะมีไตเติ �ลบารข์ึ �นขอ้ความ  

“[ ปีงบประมาณ… ] ทาํหลกัฐานตา่งๆ  รหสัใบเสรจ็ …”  เชน่  [ ปีงบประมาณ 61] ทาํหลกัฐานตา่งๆ   

รหสัใบเสรจ็  2  หมายความวา่  กาํลงัทาํงานในฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  เป็นขอ้มลูของปีงบประมาณ  61  

เป็นใบเสรจ็หมายเลข  2  หากรายการในใบเสรจ็มีรายการที�เป็นครุภณัฑ ์ และไดโ้อนลงทะเบียนแลว้   

การเลื�อนตาํแหนง่หรือ Pointer  ไปยงัรายการในใบเสรจ็ที�เป็นครุภณัฑ ์ปุ่ มคาํสั�ง ทะเบียนทรพัยส์ิน(Pointer ชี �)  

F7 จะสามารถคลิกเลือกได ้ และเมื�อคลิกเลือกจะไดฟ้อรม์ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  ตาํแหนง่ครุภณัฑที์�เลือกทนัที 

   3) เขา้จากฟอรม์ที�มีปุ่ มคาํสั�ง  ทะเบียนทรพัยส์ิน  ทกุฟอรม์ที�มีปุ่ มคาํสั�ง  ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน   

เมื�อคลิกเลือกแลว้  จะไดฟ้อรม์ทะเบียนคมุทรพัยส์ินทนัที 

  การเกิดรายการในทะเบียนคุมทรัพยส์ิน  เกิดได ้ 2  วิธี 

   1) เกิดจากการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  โดยใบเสรจ็ทกุใบเสรจ็  ในทกุปีงบประมาณ  หากมีรายการ 

ที�เป็นครุภณัฑ ์ เมื�อโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  รายการที�เป็นครุภณัฑ ์ 1 รายการ  จะสรา้งทะเบียนคมุทรพัยส์ิน   

1  รายการ  สว่นจะมีคา่เสื�อมราคาหรือไม ่ ขึ �นอยูก่บัอายกุารใชง้านจรงิ  หากพิจารณาแลว้มีอายเุกิน 1 ปี 

แตไ่มเ่กิน 2 ปี ไมต่อ้งใสอ่ายกุารใชง้าน  หากอายกุารใชง้านจรงิเกิน 2 ปี 3-12 ขึ �นไป  ก็ใหใ้สอ่ายกุารใชง้าน 

   2) เกิดจากการเพิ�มรายการทะเบียนทรพัยส์ินใหมด่ว้ยตนเอง  การเพิ�มรายการในทะเบียนทรพัยส์ิน 

ดว้ยตนเอง  มี  2  กรณี  ไดแ้ก ่

    2.1) เป็นครุภณัฑที์�มีมานานแลว้  หาใบเสรจ็ก็ไมมี่  เลยสรา้งทะเบียนทรพัยส์ินขึ �นเอง   

เพื�อใหมี้หลกัฐานทะเบยีนคมุทรพัยส์ิน 

    2.2) เป็นครุภณัฑที์�มีอยูใ่นทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  แตใ่ชไ้มไ่ด ้(ชาํรุด,เสื�อมคณุภาพ)  และ 

สามารถซอ่มใชง้านได ้ และไดต้กลงที�จะซอ่ม  ใหด้าํเนินการดงันี � 

     2.2.1) รายการทะเบียนทรพัยส์ินเก่า  หากปีที�ซอ่มตกอยูใ่นชว่งอายกุารใชง้าน  ใหก้าํหนด 

ปีที�ซอ่มมีคา่เสื�อมราคาสะสมเป็นราคารวมและมลูคา่สทุธิ เป็น 0  ปีตอ่ๆ ไป  ใหก้าํหนดคา่เสื�อมราคาสะสม 

และมลูคา่สทุธิเป็น 0 จนถึงปีสดุทา้ย  หากปีที�ซอ่มเลยปีสดุทา้ยของอายกุารใชง้าน  ใหก้าํหนดปีสดุทา้ย 

มีคา่เสื�อมราคาสะสมเป็นราคารวมและมลูคา่สทุธิ เป็น 0  ชอ่งหมายเหต ุ ใหเ้ตมิคาํอธิบายที�อา่นแลว้เขา้ใจ 
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     2.2.2) ในปีงบประมาณที�ซอ่ม  ใหท้าํจดัจา้ง  แบบซอ่มครุภณัฑเ์ก่า  เพื�อเป็นหลกัฐาน 

การจดัซื �อ-จดัจา้ง 

     2.2.3) ในปีงบประมาณที�ซอ่ม  ใหท้าํทะเบียนทรพัยส์ิน  โดยเพิ�มรายการทะเบียนทรพัยส์ิน 

ใหมด่ว้ยตนเอง  โดยกาํหนดขอ้มลู  และอายกุารใชง้าน  แลว้บนัทกึเพิ�มทะเบยีนทรพัยส์ิน  ก็จะไดท้ะเบียนคมุ 

ทรพัยส์ิน  ซึ�งเป็นครุภณัฑที์�ซอ่มนั�นเอง 

  การลบรายการออกจากทะเบียนทรัพยส์ิน  แยกเป็น  2  กรณี  ไดแ้ก ่

   1) กรณีที�รายการในทะเบยีนทรพัยส์ินเป็นรายการที�โอนมาจากใบเสรจ็  ไมส่ามารถใชปุ้่ มคาํสั�งลบ 

รายการ Pointer ชี �ได ้ ถา้จะลบตอ้งถอนการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  จงึจะลบได ้

   2) กรณีที�รายการในทะเบียนทรพัยส์ินเป็นรายการที�สรา้งขึ �นเอง  สามารถใชปุ้่ มคาํสั�งลบรายการ  

Pointer ชี �ได ้

 2.1.2 วิธีการทาํงาน 

   เมื�อเลือกเมนหูลกัทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียนทรพัยส์ิน  และเมนยูอ่ยทะเบียนคมุ 

ทรพัยส์ิน  หรือจากฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  คลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  ทะเบียนทรพัยส์ิน (Pointer ชี �)  หรือจากฟอรม์ 

ตา่งๆ  ที�มีปุ่ มคาํสั�ง  ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  2.1.1 

รูปที� 2.1.1 ฟอร์มทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ หนา้ทะเบยีนคมุทรพัยส์นิทั�งหมด F2 

   จากรูปที�  2.1.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางแสดงทรัพยส์ิน  ใชแ้สดงรายการทรพัยส์ินในปีงบประมาณที�เลือก  ซึ�งมีสว่นประกอบดงันี � 
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   1.1) คอลมันเ์กิดจาก  จะแสดงตวัเลข  2  แบบ  ไดแ้ก ่ 1 แทนรายการนั�นเกิดจากโอนใบเสรจ็ 

ลงทะเบียน  ไมส่ามารถลบออกได ้ ถา้จะลบตอ้งถอนใบเสรจ็ออกจากการลงทะเบียน  และ  2  แทนรายการ 

นั�นสรา้งขึ �นเอง  สามารถลบออกได ้

   1.2) คอลมันบ์ารโ์คด้  จะแสดงตวัเลขที�แทนรหสับารโ์คด้  โดยบารโ์คด้โปรแกรมจะสรา้งใหโ้ดย 

อตัโนมตั ิ มีอกัษรหรือตวัเลขทั�งหมด  2 ชดุ  รวม  11  หลกั  ไดแ้ก ่

     ชดุที�  1  จาํนวน  6  หลกั (หลกัที� 1-6)  เป็นรหสัใบเสรจ็ 

     ชดุที�  2  จาํนวน  5  หลกั (หลกัที� 7-11)  เป็นลาํดบัรายการที�ในใบเสรจ็ 

   เชน่  “00000300001”  คือ  รายการนั�นเกิดจากรหสัใบเสรจ็  3  และเป็นรายการที�หรอืลาํดบัที� 1   

ในรหสัใบเสรจ็  3  เป็นตน้ 

    หมายเหตุ  สาํหรบัรายการที�สรา้งขึ �นเอง  จะมีรหสัใบเสรจ็เป็น  0  รายการที�หรือลาํดบัที�เรียง 

ไปตามลาํดบัที�สรา้ง  และหากมีการลบ  รายการเก่าจะมีลาํดบัที�คงเดมิไมเ่ปลี�ยนแปลง 

   1.3) คอลมันว์นัลงทะเบยีน  คือวนัที�โอนรายการจากใบเสรจ็ลงทะเบียน  หรือวนัที�สรา้งรายการคมุ 

ทรพัยส์ินดว้ยตนเอง  หากตอ้งการทราบวนัเดือนปี  ใหเ้อาเมา้สค์ลิกที�คอลมันว์นัลงทะเบียนแลว้ลากเมา้สผ์า่น 

   1.4) คอลมันร์ายการ  คือรายการในใบเสรจ็  หรือรายการที�สรา้งขึ �นเอง 

   1.5) คอลมันจ์ากใบเสรจ็และคอลมันล์าํดบัที�  แสดงรายการทะเบียนทรพัยส์ินนั�นเกิดจากรหสั 

ใบเสรจ็อะไรและเป็นรายการที�หรือลาํดบัที�เทา่ใดในใบเสรจ็  หากคอลมันจ์ากใบเสรจ็เป็น  0  หมายถึง   

รายการนั�นสรา้งขึ �นเอง 

   1.6) คอลมันป์ระเภทครุภณัฑแ์ละคอลมันชื์�อประเภทครุภณัฑ ์ ใชแ้สดงรหสัประเภทครุภณัฑแ์ละ 

แสดงชื�อประเภทครุภณัฑ ์

   1.7) คอลมันช์นิดครุภณัฑแ์ละคอลมันชื์�อชนิดครุภณัฑ ์ ใชแ้สดงรหสัชนิดครุภณัฑแ์ละแสดงชื�อ 

ชนิดครุภณัฑ ์

   1.8) คอลมันร์หสัใชปัระจาํที�และคอลมันใ์ชป้ระจาํที� ใชแ้สดงรหสัใชปัระจาํที�และคอลมันใ์ช ้

ประจาํที� 

   1.9) คอลมันผ์ูข้าย/ผูร้บัจา้ง/ผูบ้รจิาค  ใชแ้สดงผูข้าย/ผูร้บัจา้ง/ผูบ้รจิาค 

  2) Option Group  เรียงลาํดับตาม  มีใหเ้ลือกอยู ่ 5  Option  ไดแ้ก ่

   2.1) Option  เรียงลาํดบัตามบารโ์คด้  ตามที�กลา่วมาแลว้  บารโ์คด้เกิดจากรหสัใบเสรจ็กบัลาํดบัที� 

ของรายการในใบเสรจ็  ดงันั�น  เรียงลาํดบัตามรหสับารโ์คด้  ก็เหมือนกบัเรียงลาํดบัตามรหสัใบเสรจ็และลาํดบั 

ที�รายการในใบเสรจ็ 
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   2.2) Option วนัที�ลงทะเบียน  เนื�องจากวา่  ใบเสรจ็ในปีงบประมาณจะเอาใบใหนเขา้โปรแกรม 

ก่อน  หรือเขา้โปรแกรมหลงัก็ได ้ แตก่ารโอนลงทะเบียน  ควรกาํหนดวนัลงทะเบียนใหถ้กูตอ้ง  เพราะขอ้มลู 

จะเรียงลาํดบัวนัที�ลงทะเบียน 

   2.3) Option เรียงลาํดบัตามประเภท/ชนิด  หมายถึง  เรียงลาํดบัตามประเภทและชนิดครุภณัฑ ์

   2.4) Option เรียงลาํดบัตามหนว่ยงานรบัผิดชอบ  หมายถงึ  เรียงลาํดบัตามหนว่ยงานที�รบัผิดชอบ 

ครุภณัฑ ์

   2.5) Option ไมเ่รียงลาํดบั  หมายถงึ  รายการใหนเกิดก่อนก็อยูด่า้นบน  รายการใหนเกิดหลงั 

ก็อยูด่า้นลา่ง 

  3) ปุ่มคาํสั�ง เพิ�มรายการทะเบียนคุมทรัพยส์ินใหม่ F8  ใชส้าํหรบัเพิ�มรายการในทะเบียน 

ทรพัยส์ินใหมด่ว้ยตนเอง  เหตผุลที�เพิ�มไดก้ลา่วมาแลว้ขา้งตน้  สาํหรบัการเพิ�มรายการในทะเบียนทรพัยส์ิน 

ใหมด่ว้ยตนเอง  จะไดก้ลา่วในหวัขอ้ตอ่ไป 

  4) ปุ่มคาํสั�ง ลบรายการ Pointer ชี� F9  ใชส้าํหรบัลบรายการทะเบียนทรพัยส์ิน  หากรายการ 

ทะเบียนทรพัยส์ินนั�นสรา้งขึ �นเอง  จะสามารถลบได ้ แตห่ากรายการทะเบียนทรพัยส์ินนั�นเกิดจากการโอน 

ใบเสรจ็  จะไมส่ามารถลบได ้ ถา้จะลบตอ้งถอนการโอนลงทะเบยีน  ของรหสัใบเสรจ็ที�แสดงในคอลมัน ์  

“จากใบเสรจ็” 

  5) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์ทะเบียนทรัพยส์ิน F11  ใชส้าํหรบัพิมพท์ะเบียนทรพัยส์ิน   

ก่อนที�จะแสดงภาพก่อนพิมพ/์พิมพ ์ ตอ้งคลิกที�  Option เลือกการเรียงลาํดบั  และคลิกที�ตารางเพื�อเลือก 

รายการแรกที�พิมพ ์  

   หมายเหต ุ

    - การพิมพท์ะเบียนทรพัยส์ิน  โปรแกรมจะพิมพบ์ารโ์คด้ของรายการทรพัยส์ินใหด้ว้ย ซึ�งจะทาํ 

ใหค้น้หาไดง้่ายดว้ยเครื�องอา่นบารโ์คด้ 

    - หากพิมพร์ายการทะเบียนทรพัยส์ินแลว้  รหสับารโ์คด้ไมเ่ป็นรหสับารโ์คด้  แสดงวา่ยงัไมไ่ด ้

ตดิตั�งแบบอกัษร(Font)  ตอ้งตดิตั�งแบบอกัษร(Font)  ชื�อ  3 of 9 Barcode  ซื�งมีอยูใ่นซีดีรอมหรือมีอยูใ่น 

โฟลเ์ดอรโ์ปรแกรม 

  6) ปุ่มคาํสั�ง ค้นหาตามบารโ์ค้ด F12  หากมีเครื�องอา่นบารโ์คด้  สามารถพิมพร์ายการทะเบียน 

ทรพัยส์ิน  แลว้นาํผลการพิมพม์าใชก้บัเครื�องอา่นบารโ์คด้  เพื�อคน้หารายการทรพัยส์ินไดเ้รว็ขึ �น 
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รูปที� 2.1.2 ฟอร์มทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ หนา้ทะเบยีนคมุทรพัยส์นิตามเลอืก F3 

  หลงัจากที�คลิกที�ตาํแหนง่ (Pointer)  รายการทรพัยส์ินที�ตอ้งการตามรูปที�  2.1.1  แลว้คลิกเลือกหนา้ 

ทะเบียนคมุทรพัยส์ินตามเลือก F3  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  2.1.2 

  จากรูปที�  2.1.2  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) รายละเอียด ทะเบียนทรัพยส์ิน  ในสว่นนี �มีทั�งแกไ้ขได ้ และแกไ้ขไมไ่ด ้ สว่นที�แกไ้ขไมไ่ด ้  

หากผิดพลาดใหท้าํการถอนการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  แลว้ทาํการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียนใหม ่ โดยตั�งคา่โอน 

ใบเสรจ็ลงทะเบียนใหถ้กูตอ้ง  สว่นที�แกไ้ขได ้ จะเป็นสว่นเพิ�มเตมิจากการลงทะเบียน  ไดแ้ก่  รหสั , ลกัษณะ/ 

คณุสมบตั ิ, รุน่/แบบ , ที�เอกสาร  และหมายเหต ุ

  2) ตารางคาํนวณค่าเสื�อมราคาสะสม  ตารางนี �จะแสดงคา่เสื�อมราคาสะสม  ตามอายกุารใชง้าน   

หากครุภณัฑไ์มมี่คา่เสื�อมราคา  ตารางนี �จะวา่งเปลา่  สาํหรบัการคาํนวณคา่เสื�อมราคาโปรแกรมจะคาํนวณให ้

โดยอตัโนมตั ิ โดยอาศยัหลกัเกณฑก์ารตีราคาทรพัยส์ิน 

   หมายเหตุ  ในปีงบประมาณสดุทา้ย  ทรพัยส์ินจะมีมลูคา่สทุธิ  1.00 บาท 

  3) ประวัตกิารซ่อมบาํรุงทรัพยส์ิน (ด้านหลัง) คียข้์อมูลเพื�อส่งค่าพมิพ ์ข้อมูลไม่บันทกึจัดเก็บ   

สว่นนี �เป็นการคียข์อ้มลูเพื�อสง่คา่พิมพเ์ทา่นั�น  ขอ้มลูที�คียจ์ะไมบ่นัทกึจดัเก็บ 

 

 สรุปการทาํทะเบียนครุภัณฑกั์บทะเบียนทรัพยส์ิน 

  ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  มี  2  แบบ  ไดแ้ก ่

   1) ทะเบียนทรพัยส์ินที�ไมมี่คา่เสื�อมราคา  การจาํหนา่ยทรพัยส์ิน  ใหค้ียที์�สถานภาพ  โดยคียเ์ลข  1   

แทนใชง้านได ้ และคียเ์ลข  2  แทนใชง้านไมไ่ด ้ พรอ้มกบัคียใ์ชง้านไมไ่ดเ้มื�อวนัเดือนปีเทา่ใด 
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   2) ทะเบียนทรพัยส์ินที�ไมมี่คา่เสื�อมราคา  สงัเกตที�ไมมี่ขอ้ความสถานภาพ  และที�ตารางคาํนวณ 

คา่เสื�อมราคาจะมีขอ้มลูเสี�อมราคา  การจาํหนา่ยทรพัยส์ิน  ใหท้าํดงันี � 

    2.1) หากครุภณัฑย์งัใชไ้ด ้ แมอ้ายกุารใชง้านจะเลยปีสดุทา้ยไปแลว้  และยงัไมไ่ดจ้าํหนา่ย 

ตามระเบียบพสัดปีุ 35 และ 60 ใหปี้สดุทา้ยคงมลูคา่สทุธิไว ้ 1  บาท  เชน่  ปีนี �ปีงบประมาณ  62  ครุภณัฑ ์

ยงัใชไ้ด ้ ตารางเสื�อมราคาสะสมจะเป็นตามรูปที�  2.1.2 

    2.2) หากครุภณัฑใ์ชไ้มไ่ด ้(ชาํรุด,เสื�อมคณุภาพ,สญูหาย,ไมใ่ช)้  ใหจ้าํหนา่ยตามระเบียบพสัด ุ

ปี 35 และ 60  สว่นทะเบียนทรพัยส์ินใหก้าํหนดที�คา่เสื�อมราคาสะสมและมลูคา่สทุธิ  มี  2 กรณี  ไดแ้ก ่

     2.2.1) กรณีจาํหนา่ยเลยอายกุารใชง้าน  เชน่  จาํหนา่ยในปีงบประมาณ 69 เป็นตน้ไป  ให้

ปรบัเลข  1  เป็นเลข  0 

     2.2.2) กรณีจาํหนา่ยอยูใ่นชว่งอายกุารใชง้าน  เชน่  จาํหนา่ยปีงบประมาณ 67 จะไดต้าราง

คา่เสื�อมราคาตามรูปที�  2.1.3 

รูปที� 2.1.3 ตารางคา่เสื�อมราคาสะสม ครุภณัฑ์จาํหนา่ยปีงบประมาณ 67 

  ขอ้ความที�แกไ้ขในหนา้  ทะเบียนคมุทรพัยส์ินตามเลือก F3  จะไมบ่นัทกึจดัเก็บ  จนกวา่จะเลือกหนา้   

บนัทกึ/พิมพท์ะเบียนคมุทรพัยส์ิน F4  ตามรูปที�  2.1.4  สว่นตารางคาํนวณคา่เสื�อมราคาสะสม  แกไ้ขจะบนัทกึ 

จดัเก็บทนัที 

 
รูปที� 2.1.4 แสดงฟอร์มทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ หนา้ทะเบยีนคมุทรพัยส์นิตามเลอืก F3 

หนา้ยอ่ยรูปภาพทรพัยส์นิ F6 



3-17 

  จากรูปที� �.�.� มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ปุ่มคาํสั�ง ตาํแหน่ง/ชื�อไฟลรู์ปภาพที� � F7  ใชส้าํหรบักาํหนดตาํแหนง่และชื�อไฟลภ์าพรูปที� 1  

  2) Text Box กาํหนดตาํแหน่ง/ชื�อไฟลรู์ปภาพที� �  หากทราบตาํแหนง่และชื�อไฟลภ์าพรูปที� �  

ใหค้ียที์� Text Box ไดเ้ลย 

  3) Text Box คาํอธิบายใต้ภาพที� �  ใชส้าํหรบัคียค์าํอธิบายภาพที� � 

  4) ปุ่มคาํสั�ง ตาํแหน่ง/ชื�อไฟลรู์ปภาพที� 2 F8 , Text Box กาํหนดตาํแหน่ง/ชื�อไฟลรู์ปภาพที� 2  

และ Text Box คาํอธิบายใต้ภาพที� 2  มีวธีิการทาํงานเหมือนรูปภาพที� � 

  5) คาํอธิบาย  ใชส้าํหรบัอธิบายวิธีการทาํงาน  ควรอา่นใหเ้ขา้ใจ 

  6) ปุ่มคาํสั�ง แนะนาํ การเลือกไฟลรู์ปภาพ กรณีทาํงานแบบเครอืข่าย  ใชส้าํหรบั 

อธิบายกรณีทาํงานหลายเครื�องพรอ้มกนั (Lan)  ซึ�งการเลือกรูปภาพ  จะปรากฏหรือแสดงไดท้ั�งเครื�องแม ่ 

(Server)  และเครื�องลกู (Workstation) 

 
รูปที� 2.1.5 แสดงฟอร์มทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ หนา้บนัทกึ/พมิพท์ะเบยีนคมุทรพัยส์นิ F4 

  จากรูปที�  2.1.4  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ข้อความ เกิดจาก/ลงวันที�/รายการในใบเสร็จที�  ใชแ้สดงการเกิดรายการทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

วา่  เกิดจากรหสัใบเสรจ็อะไร  ลงวนัที�เทา่ไหร ่ และเป็นรายการที�เทา่ใดในใบเสรจ็ 

  2) Option Group เลือกสังกัด/หน่วยงาน และรายการพมิพ ์

  3) Pageframe เลือกการพมิพ ์ใชส้าํหรบัเลือกการพิมพ ์ มี  3  หนา้  ไดแ้ก ่

   3.3.1 พมิพท์ะเบียนคุมทรัพยส์นิทั�งดา้นหน้า 1 หน้า 2 หน้าหลัง และพมิพรู์ปภาพ

ทรัพยส์ิน 
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   3.3.2 พมิพท์ะเบียนครุภัณฑท์ี�เกิดจากทะเบียนทรัพยส์ิน  ขอ้ดีของทะเบียนคมุทรพัยสิน  คือ   

ไมต่อ้งเขียนตอ่เนื�องเหมือนทะเบียนครุภณัฑ ์ เพราะ 1 รายการที�เป็นครุภณัฑ ์ เมื�อโอนลงทะเบียนแลว้  จะได ้

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  1 แผน่  ขอ้เสียของทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  คือไมมี่เลขทะเบยีนนาํไปเขียนตดิครุภณัฑ ์  

และไมไ่ดแ้จกแจงเป็นครุภณัฑร์ายตวั  ดงันั�น  จงึตอ้งพิมพท์ะเบียนครุภณัฑที์�เกิดจากทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

ดว้ย  เพื�อจะไดเ้ลขทะเบยีนนาํไปเขียนตดิครุภณัฑ ์ และมีการแจกแจงรายตวัดว้ย  หากครุภณัฑใ์ดใชไ้มไ่ด ้ 

(ชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ ไมใ่ช)้  สามารถกาํหนดที�หนา้นี �ได ้

   3.3.3 คาํอธิบายทะเบียนครุภัณฑท์ี�เกิดจากทะเบียนทรัพยส์ิน  เป็นคาํอธิบายวิธีการทาํงาน   

และหลกัฐานที�ได ้

  ในกรณีคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�ง  เพิ�มรายการทะเบยีนคมุทรพัยส์ินใหม ่F8  ในหนา้ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน

ทั�งหมด F2  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  2.1.5 

รูปที� 2.1.5 แสดงฟอร์มเพิ�มรายการทะเบยีนคมุทรพัยส์นิดว้ยตนเอง 

  จากรูปที� 2.1.5  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) คาํอธิบาย  เป็นคาํอธิบายการจดัทาํทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  ตอ่จากฟอรม์ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

ตามเลือก 

  2) ใบเสร็จลงวันที�   ใชก้าํหนดเพื�อนาํขอ้มลูไปสรา้งทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

  3) รายละเอียดบริษัท/ห้าง/ร้าน  สามารถคียข์อ้มลู  ซื�อ/ที�อยู/่เบอรโ์ทรศพัท ์ กรณีที�เป็นรา้นที�นานๆ   

ซื �อครั�ง  หรือคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�ง  บรษิัท/หา้ง/รา้น  กรณีเป็นรา้นที�ซื �อประจาํ  และมีขอ้มลูอยูใ่นบรษิัท/หา้ง/รา้น 

ที�ซื �อประจาํ  หรือคน้หาบรษิัท/หา้ง/รา้นที�ซื �อประจาํจากรหสับารโ์คด้ 
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  4) รายละเอียดพัสด ุ ประกอบดว้ย  ปุ่ มคาํสั�ง  รหสัครุภณัฑ ์F4  และปุ่ มคาํสั�ง  F11-BAR ใชส้าํหรบั 

เลือกครุภณัฑ ์ จากฟอรม์ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  และคน้หารหสัครุภณัฑจ์ากบารโ์คด้นอกจากนั�น 

ยงัประกอบดว้ย  รายการ,จาํนวนหนว่ย,ชื�อหนว่ย,ราคา/หนว่ยจาํนวนเงิน(รวม)  และอายกุารใชง้าน 

  5) กาํหนดวันที�ลงทะเบียน  ใชก้าํหนดวนัที�ลงทะเบียน  ซึ�งจะตอ้งอยูใ่นชว่งปีงบประมาณตามที� 

ปรากฏบนไตเติ �ลบาร ์

  6) ข้อมูลเพิ�มเตมิ  ใชก้าํหนดขอ้มลูเพิ�มเตมิ  ไดแ้ก่  ใชป้ระจาํที�  ประเภทเงิน  และวิธีการไดม้า 

  7) ปุ่มคาํสั�ง บันทกึเพิ�มทะเบียนทรัพยส์ิน F5  เมื�อกาํหนดคา่ทกุอยา่งเสรจ็เรียบรอ้ย  ใหค้ลกิที� 

ปุ่ มคาํสั�ง  บนัทกึเพิ�มทะเบยีนทรพัยส์ิน  F5  เพิ�มเริ�มสรา้งทะเบียนคมุทรพัยส์ินไดต้นเองหากคา่ใดไมถ่กูตอ้ง   

โปรแกรมจะแจง้ขอ้ผิดพลาดใหท้ราบ  เชน่  วนัเดือนปีไมอ่ยูใ่นชว่งปีงบประมาณ  ยงัไมไ่ดก้าํหนดบรษิัท/หา้ง/ 

รา้น  เป็นตน้  หากทกุคา่ถกูตอ้ง  โปรแกรมก็จะสรา้งทะเบียนคมุทรพัยส์ินให ้ 1  รายการ 

 2.1.3 ข้อเสนอแนะ 

   2.1.3.1 รายการบางรายการแกไ้ขได ้ บางรายการแกไ้ขไมไ่ด ้ สาํหรบัรายการที�แกไ้ขไมไ่ดห้าก 

ตอ้งการแกไ้ข  ใหถ้อนการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  แลว้โอนใบเสรจ็ลงทะเบียนใหม ่ โดยตั�งคา่ใหมใ่หถ้กูตอ้ง 

   2.1.3.2 ทะเบียนคมุทรพัยส์ินไมเ่ป็นรายการตอ่เนื�อง  สามารถพิมพเ์ป็นหลกัฐานไดเ้ลย 

   2.1.3.3 หากพิมพร์ายการทะเบียนทรพัยส์ินแลว้  รหสับารโ์คด้ไมเ่ป็นรหสับารโ์คด้แตเ่ป็นตวัเลข   

แสดงวา่ยงัไมไ่ดต้ดิตั�งแบบอกัษร(Font)  ตอ้งตดิตั�งแบบอกัษร(Font)  ชื�อ  3 of 9 Barcode  ซื�งมีอยูใ่นซีดีรอม 

หรือมีอยูใ่นโฟลเ์ดอรโ์ปรแกรม 

   2.1.3.4 หากมีการแกไ้ขขอ้มลูในหนา้ทะเบียนคมุทรพัยส์ินตามเลือก  จะตอ้งเลือกหนา้บนัทกึ/พิมพ ์

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  F4  เพื�อบนัทกึจดัเก็บ  ยกเวน้ตารางคาํนวณคา่เสื�อมราคาสะสมหากมีการแกไ้ข   

โปรแกรมจะบนัทกึทนัที 

   2.1.3.5 ควรจดัทาํทะเบียนคมุทรพัยส์ินใหถ้กูตอ้ง  เพราะจะมีผลสรุปและรายงานตา่งๆ ที�ไดจ้าก 

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  ไดแ้ก่  รายงานทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี  รายงานทรพัยส์ินที�ไมข่ึ �นบญัชี  รายงานทรพัยส์ิน 

ที�จาํหนา่ยออกจากบญัชี  เป็นตน้ 

   2.1.3.6 ในกรณีที�ยงัไมมี่รายการในทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  เมื�อเขา้ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน จะได ้

ขอ้ความ  “ทาํงานไมไ่ด ้ เพราะยงัไมมี่รายการในทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  ตอ้งการเพิ�มรายการทะเบียนคมุ 

ทรพัยส์ินใหม ่ หรือไม”่  หากตอบ  Ok  หมายถึง  ตอ้งการเพิ�มรายการทะเบียนคมุทรพัยส์ินใหม ่ 1  รายการ 
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2.2 รายงานมูลค่าทรัพยส์ินสุทธิ 

 2.2.1 หน้าที� 

   ใชส้าํหรบัรบัขอ้มลูเพื�อสง่พิมพร์ายงานมลูคา่ทรพัยส์ินสทุธิ  โดยขอ้มลูที�คียเ์ป็นขอ้มลูที�รวบรวม 

จดัทาํขึ �นเอง  และขอ้มลูที�คียจ์ะไมจ่ดัเก็บ  จดัทาํเพื�อพิมพอ์อกกระดาษเทา่นั�น 

 2.2.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� 2.2.1 แสดงฟอร์มรายงานมูลคา่ทรพัยส์นิสทุธิ หนา้กาํหนดรายละเอยีด F2 

รูปที� 2.2.2 แสดงฟอร์มรายงานมูลคา่ทรพัยส์นิสทุธิ หนา้กาํหนดรายละเอยีดตอ่/พมิพ ์F2 

  จากรูปที�  2.2.1  และรูปที�  2.2.2  ใหค้ียข์อ้ความ  เลือก Option Group  และกาํหนดวนัที� 

แลว้สั�งพิมพอ์อกกระดาษ 
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 2.2.3 ข้อเสนอแนะ 

  2.2.3.1 ขอ้มลูที�คียจ์ะไมจ่ดัเก็บ  จดัทาํเพื�อพิมพอ์อกกระดาษเทา่นั�น 

  2.2.3.2 ใหผู้ใ้ชโ้ปรแกรมรวบรวมขอ้มลู  และคดิคาํนวณคา่ตา่งๆ  เองแลว้นาํมาคียล์งโปรแกรม   

เพื�อพิมพอ์อกกระดาษ 

  2.2.3.3 แบบฟอรม์รบัขอ้มลู  ตรงกบัฟอรม์ที�พิมพอ์อกกระดาษ 

 

2.3 รายงานทะเบียนทรัพยส์ิน 

 2.3.1 หน้าที� 

   ใชส้าํหรบัพิมพร์ายงานทะเบียนทรพัยส์ิน  ซึ�งพิมพร์ายงานได ้ 3  แบบ  ไดแ้ก่  รายงานทรพัยส์ิน 

ที�ขึ �นบญัชี  รายงานทรพัยส์ินที�ไมข่ึ �นบญัชี  และรายงานทรพัยส์ินที�จาํหนา่ยออกจากบญัชี 

   ทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี  หมายถึง  ทรพัยส์ินที�ลงบญัชีเกณฑค์งคา้ง  หรอืทรพัยส์ินที�มีคา่เสื�อมราคา   

หรือทรพัยส์ินที�มีอายกุารใชง้านตั�งแต ่ 2  ถึง  25  ปี 

   ทรพัยส์ินที�ไมข่ึ �นบญัชี  หมายถึง  ทรพัยส์ินที�ไมล่งบญัชีเกณฑค์งคา้ง  หรือทรพัยส์ินที�ไมมี่คา่เสื�อม 

ราคา  หรือทรพัยส์ินที�ไมมี่อายกุารใชง้าน 

   ทรพัยส์ินที�จาํหนา่ยออกจากบญัชี  หมายถึง  ทรพัยส์ินทั�งที�ขึ �นบญัชี  และไมข่ึ �นบญัชี  ที�ใชง้าน 

ไมไ่ด ้(ชาํรุด,เสื�อมคณุภาพ,สญูหาย หรือไมใ่ช)้  ใหท้าํการจาํหนา่ยออกจากบญัชี  แยกเป็น2  กรณี  ไดแ้ก ่

    1) ถา้เป็นทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี  หรือมีอายกุารใชง้าน  ใหจ้าํหนา่ยตามวิธีการที�ไดก้ลา่วมาแลว้ 

หวัขอ้  สรุปการทาํทะเบียนครุภณัฑก์บัทะเบียนทรพัยส์ิน  ศกึษาเพิ�มเตมิหนา้ 3-17 

    2) ถา้เป็นทรพัยส์ินที�ไมข่ึ �นบญัชี  หรือไมมี่อายกุารใชง้าน  ใหจ้าํหนา่ยโดยกาํหนดสถานภาพ 

เป็น  ใชง้านไมไ่ด ้ เมื�อวนัตามที�กาํหนด 

   สามารถกาํหนดเป็นชว่งปีงบประมาณ  หรือเลือกเป็นปีงบประมาณก็ได ้ หากกาํหนดเป็น 

ปีงบประมาณ  ก็ใหต้วัเลขตั�งแตปี่งบประมาณ  ถึงปีงบประมาณเป็นตวัเลขเดียวกนั 

 2.3.2 วิธีการทาํงาน 

   จากรูปที�  2.3.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Text Box ตั�งแต่ปีงบประมาณถงึปีงบประมาณ  ใชร้บัขอ้ความเพื�อสรา้งรายงานตาม 

ปีงบประมาณที�เลือกถึงปีงบประมาณที�เลือก   หากตวัเลขเป็นปีงบประมาณเดียวกนั  หมายถึง  สรา้งรายงาน 

เฉพาะปีที�เลือก 

  2) Option Group  เลือกประเภทรายงาน  มี  3  Option  ใหเ้ลือก  ไดแ้ก ่

   2.1) รายงานทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี  หรือรายงานทรพัยส์ินที�ลงบญัชีเกณฑค์งคา้ง  หรือรายงาน 

ทรพัยส์ินที�มีคา่เสื�อมราคา (2-25 ปี)  หรือรายงานทรพัยส์ินที�มีอายกุารใชง้าน 
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รูปที� 2.3.1 แสดงฟอร์มรายงานทะเบยีนทรพัยส์นิ หนา้กาํหนดรายละเอยีด F2 

   2.2) รายงานทรพัยส์ินที�ไมข่ึ �นบญัชี  หรือรายงานทรพัยส์ินที�ไมล่งบญัชีเกณฑค์งคา้ง  หรือรายงาน 

ทรพัยส์ินที�ไมมี่คา่เสื�อมราคา หรือรายงานทรพัยส์ินที�ไมมี่อายกุารใชง้าน 

   2.3) รายงานทรพัยส์ินที�จาํหนา่ยออกจากบญัชี  หมายถึง  รายงานทรพัยส์ินที�ใชง้านไมไ่ด ้(ชาํรุด, 

เสื�อมคณุภาพ,สญูหาย หรือ ไมใ่ช)้  แยกออกเป็น  2  กรณี 

    2.3.1) ถา้เป็นทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี  ดรููปในหนา้ 3-17  ประกอบ 

     2.3.1.1) ปีจาํหนา่ยอยูใ่นชว่งการใชง้าน  ใหก้าํหนดปีจาํหนา่ยมีคา่เสื�อมราคาสะสมเป็นราคา 

รวม  และมลูคา่สทุธิเป็น 0.00 บาท  ในปีตอ่ๆ ไปจนถึงปีสดุทา้ยของการใชง้าน  ใหก้าํหนดคา่เสื�อมราคาและ 

มลูคา่สทุธิเป็น 0.00  บาท  จนถึงปีสดุทา้ย 

     2.3.1.2) ปีจาํหนา่ยเลยอายกุารใชง้าน  ใหก้าํหนดมลูคา่สทุธิในปีสดุทา้ยจาก 1.00 บาท  เป็น  

0.00  บาท 

       2.3.2) ถา้เป็นทรพัยส์ินที�ไมข่ึ �นบญัชี  ใหก้าํหนดสถานภาพเป็น  ใชง้านไมไ่ด ้ เมื�อวนัที�ตาม 

กาํหนด 

  เมื�อกาํหนดปีงบประมาณและเลือกรายงานไดแ้ลว้  ใหค้ลิกเลือกหนา้บนัทกึ/พิมพ ์F3  จะไดฟ้อรม์ตาม 

รูปที�  2.3.2 

   จากรูปที� 2.3.2  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางแสดงรายละเอียดข้อมูล  เป็นตารางที�โปรแกรมคน้หาและสรา้งขึ �นตามรายงานที�เลือก   

โดยกาํหนดเลขหนา้และบรรทดัใหโ้ดยอตัโนมตั ิ สาํหรบัขอ้ความที�สรา้ง  หากเป็นเลขหนา้และเลขบรรทดั 

ไมส่ามารถแกไ้ขได ้ สว่นขอ้ความอื�นๆ แกไ้ขได ้
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รูปที� 2.3.2 แสดงฟอร์มรายงานทะเบยีนทรพัยส์นิ หนา้บนัทกึ/พมิพ ์F3 

   หมายเหตุ  หากมีการแกไ้ขขอ้ความ  ไมค่วรกลบัไปเลือกหนา้กาํหนดรายละเอียด F2  หรือ 

จบออกจากเมนนีู �  เพราะจะทาํใหข้อ้มลูที�แกไ้ขจะหายไป  ดงันั�นหากมีการแกไ้ขขอ้ความ  ควรพิมพร์ายงาน 

ออกกระดาษใหเ้รียบรอ้ยก่อนออกจากหนา้นี � 

   ขั�นตอนการค้นหาข้อมูลตามรายงานที�เลือก  มีดงันี � 

   เปิดทะเบียน/ประเภท/ชนิด  โดยเลือกทะเบียนครุภณัฑ ์ เลือกประเภท  และเลือกชนิดเพื�อคน้หา 

ขอ้มลู  หากเป็นประเภทที�ดนิ  จะขา้มไป   เมื�อไดป้ระเภท  และชนิดแลว้  นาํไปคน้หาในแตล่ะปีงบประมาณ 

ตามลาํดบัและตามคา่ที�ตั�งไว ้ หากพบตามรายงานที�เลือก  ก็บนัทกึเก็บคา่ไว ้ เชน่  เลือกกาํหนดปีงบประมาณ   

60  ถึง  99  เลือกรายงานทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี  โปรแกรมก็จะเปิดทะเบียนครุภณัฑ ์ เลือกประเภท  และ 

เลือกชนิด  หากเป็นประเภทที�ดนิ  ก็จะขา้มไป  หากเป็นประเภทอื�นๆ  ก็จะนาํไปคน้หา  สมมตุวิา่ถึง  ประเภท   

00003 ครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนิด  0000001 โต๊ะ  โปรแกรมก็จะไปคน้หาทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชีประเภท  00003  

ครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนิด  0000001 โต๊ะ  จากทะเบียนคมุทรพัยส์ินปี 60 หากพบก็จะบนัทกึไว ้ ตอ่จากนั�น 

ก็จะเลื�อนไปปี 61 เรื�อยๆจนถึงปีงบประมาณ 99  เสรจ็แลว้กลบัมาที�ประเภท  00003 ครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนดิ   

0000002 เกา้อี � โปรแกรมก็จะไปคน้หาทรพัยส์ินที�ขึ �นบญัชีประเภท  00003 ครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนิด  

0000002 เกา้อี �  จากทะเบียนคมุทรพัยส์ินปี 60 หากพบก็จะบนัทกึไว ้ ตอ่จากนั�นก็จะเลื�อนไปปี 61 เรื�อยๆ   

จนถึงงบประมาณ 99  ทาํอยา่งนี �ไปเรื�อยๆ  จนครบทกุประเภทและทกุชนิด  แลว้ก็จะไดท้รพัยส์ินที�ขึ �นบญัชี   

ของปีงบประมาณ  60  ถึงปีงบประมาณ  99  เป็นตน้ 
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  2) เลือกหน้าพมิพ ์ การเลือกหนา้พิมพ ์ จะมีสว่นประกอบ  2  สว่น  ไดแ้ก ่

   2.1) ขอ้มลูทั�งหมดมีกี�หนา้  สว่นนี �โปรแกรมจะสรุปใหโ้ดยอตัโนมตัวิา่  จาํนวนขอ้มลูทั�งหมดมี 

กี�หนา้ 

   2.2) Spiner  ตอ้งการพิมพห์นา้ที�  ใชส้าํหรบัเลือกพิมพห์นา้ที�ตอ้งการ 

  3) ปุ่มคาํสั�ง ขนาดกระดาษ F7  ใชส้าํหรบัแสดงขนาดกระดาษที�ใชพ้ิมพ ์ และการตั�งขนาดกระดาษ 

ตามตอ้งการ 

  4) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ ์/ พมิพ ์ F8  ใชแ้สดงภาพก่อนพิมพ ์ และพิมพอ์อกกระดาษ 

ทางเครื�องพิมพ ์

   หมายเหตุ  หากเป็น  windows 7-8-10  ภาพก่อนพิมพต์วัหนงัสือภาษาไทยจะขยกุๆ  ไมต่รง 

ฟอรม์  แตเ่วลาพิมพอ์อกเครื�องพิมพป์กต ิ ซึ�งผูเ้ขียนโปรแกรมแกไ้ขไมไ่ด ้ ตอ้งให ้ Microsoft  เป็นผูแ้กไ้ข 

  5) ปุ่มคาํสั�ง พมิพ ์F9  ใชพ้ิมพร์ายงานออกกระดาษ  โดยไมต่อ้งแสดงภาพก่อนพิมพ ์

 2.3.3 ข้อเสนอแนะ 

  2.3.3.1 การเลือกปีงบประมาณตั�งแตปี่งบประมาณถึงปีงบประมาณ  บางปีงบประมาณ  แมไ้มมี่ 

ขอ้มลูแตโ่ปรแกรมก็ตอ้งคน้หา จะทาํใหโ้ปรแกรมทาํงานชา้ เชน่ มีขอ้มลูปีงบประมาณ 60  ถึงปีงบประมาณ  

65  แตก่าํหนดปีงบประมาณตั�งแต ่ 60  ถึงปีงบประมาณ 99  ผลคือโปรแกรมจะคน้หาตั�งแตปี่งบประมาณ  60   

ไปจนถึงปีงบประมาณ  99  ทาํใหก้ารคน้หาชา้  ดงันั�น  ควรกาํหนดปีงบประมาณ  60  ถงึปีงบประมาณ  65 

  2.3.3.2 หากตอ้งการทราบเพียงปีงบประมาณเดียว  ใหก้าํหนดตั�งแตปี่งบประมาณถึงปีงบประมาณ 

เป็นเลขเดียวกนั 

  2.3.3.3 หากขอ้มลูมีมาก  และกาํหนดชว่งหลายปีงบประมาณ  เครื�องจะคน้หาชา้เพราะตอ้งคน้หากบั 

ขอ้มลูจาํนวนมากและหลายปีงบประมาณ 

  2.3.3.4 หากทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan)  ควรใหเ้ครื�องลกูหยดุทาํงาน  แลว้ใชเ้ครื�องแมข่า่ย (Server)   

ทาํงานเมนนีู �  เพราะหากเครื�องลกูทาํงานอยู ่ ขอ้มลูทะเบียนคมุทรพัยส์ินอาจเปลี�ยนแปลงไปตลอดเวลา  

ทาํใหค้า่ที�สรุปเปลี�ยนแปลงไปดว้ย 

 

2.4 หาค่าเสื�อมราคา 

 2.4.1 หน้าที� 

   ครุภณัฑซื์ �อมานานแลว้  ใบเสรจ็ก็ไมมี่  หลกัฐานใดๆ  ก็ไมมี่  แตต่อนนี�ตอ้งการหลกัฐานจะทาํ 

อยา่งไร (ทาํขอ้ใดขอ้หนึ�ง)   

   1 ทาํใบเสรจ็ปลอม  แลว้จบัโอนลงทะเบียน  เพื�อใหไ้ดห้ลกัฐานครบชดุพรอ้ม  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง   

บญัชีวสัดถุาวร  ทะเบียนครุภณัฑ ์ และทะเบียนทรพัยส์ิน   
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   2 ใหท้าํทะเบียนทรพัยส์ิน  โดยเพิ�มรายการทะเบียนทรพัยส์ินใหมด่ว้ยตนเอง  จะไดห้ลกัฐาน 

เฉพาะทะเบียนทรพัยส์ินเทา่นั�น  แลว้จะใสอ่ายกุารใชง้านเทา่ใหร ่ จงึจะไดค้า่เสื�อมราคาตามตอ้งการ  ผูเ้ขียน 

โปรแกรมจงึสรา้งฟอรม์นี �  เพื�อคาํนวณหาคา่เสื�อมราคา  ก่อนที�จะสรา้งใบเสรจ็ปลอม  หรอืก่อนเพิ�มรายการ   

ทะเบียนทรพัยส์ินใหมด่ว้ยตนเอง 

 2.4.2 วิธีการทาํงาน 

รูปที� 2.4  แสดงฟอร์มหาคา่เสื�อมราคา F3 

   จากรูปที�  2.4  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานตา่งๆ  ดงันี � 

  1) ข้อความอธิบาย  อธิบายวิธีการสรา้งหลกัฐาน  และวิธีการคดิคา่เสื�อมราคา 

  2) Text Box  กาํหนดปีงบประมาณ  และกาํหนดรายละเอียดสินค้า  ใชก้าํหนดปีงบประมาณ 

ที�ซื �อ  และกาํหนดรายละเอียดสินคา้  ไดแ้ก่  จาํนวนหนว่ย  ราคา/หนว่ย  จาํนวนเงิน(รวม)  และอายกุารใชง้าน  

  3) เลือกกาํหนดวันที�ลงทะเบียน  วนัที�กาํหนดลงทะเบียน  จะตอ้งอยูใ่นชว่งของปีงบประมาณ  เชน่   

กาํหนดปีงบประมาณ  2565  วนัที�โอนลงทะเบียนจะตอ้งอยูใ่นชว่ง  1 ตลุาคม  ถึง 30 กนัยายน 2565  เป็นตน้ 

  4) ปุ่มคาํสั�ง  คาํนวณค่าเสื�อมราคา F4 และตารางค่าเสื�อมราคาสะสม  เมื�อกาํหนดรายละเอียด 

ปีงบประมาณ  รายละเอียดสินคา้เสรจ็  คลิกเลือกที�ปุ่ มคาํสั�ง  คาํนวณคา่เสื�อมราคา F4   โปรแกรมจะคาํนวณ 

คา่เสื�อมราคาสะสมให ้ และแสดงคา่เสื�อมราคาในตารางคา่เสื�อมราคาสะสม 

 2.4.3 ข้อเสนอแนะ 

  2.4.3.1 ขอ้มลูจะไมจ่ดัเก็บ  จดัทาํเพื�อแสดงคา่เสื�อมราคา  และพิมพอ์อกกระดาษเทา่นั�น 

  2.4.3.2 กาํหนดวนัที�ลงทะเบียน  ตอ้งอยูใ่นชว่งของปีงบประมาณที�เลือก 

  2.4.3.3 การคาํนวณคา่เสื�อมราคาสะสม  เหมือนกนักบัสรา้งใบเสรจ็และโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน 
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3. จัดซื�อจัดจ้าง 

 3.1 หน้าที� 

  3.1.1  ใช้สาํหรับนาํใบเสร็จเข้าโปรแกรม  เพื�อใหไ้ดห้ลกัฐานตา่งๆ  รวมทั�งบญัชีวสัดแุละทะเบียน 

ทรพัยส์ิน 

  ใบเสรจ็ที�นาํเขา้โปรแกรม  ใบเสรจ็ไหนเขา้โปรแกรมก่อนหรือใบใหนเขา้โปรแกรมหลงัก็ได ้ สาํคญั 

ตรงที�  วนัเดือนปีโอนลงทะเบยีน  ดงันั�น  ใบเสรจ็ที�ตรวจรบัพสัดวุนัไหน  ก็ควรโอนลงทะเบียนวนันั�น 

  กระบวนการนาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  เพื�อใหไ้ดห้ลกัฐานตา่งๆ  ตอ้งสิ �นสดุที�โอนรายใบเสรจ็ลงทะเบียน   

สรุปไดด้งันี � 

   3.1.1.1) สร้างใบเสร็จ   ตามที�กลา่วมาแลว้  สามารถนาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  ใบเสรจ็ไหนเขา้ 

โปรแกรมก่อนหรือใบไหนเขา้โปรแกรมหลงัก็ได ้ สาํคญัตรงที�  วนัเดือนปีโอนลงทะเบียน  ดงันั�น  ใบเสรจ็ที� 

ตรวจรบัพสัดวุนัไหน  ก็ควรโอนลงวนันั�น  การนาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  โปรแกรมจะใหร้หสัใบเสรจ็  เรียงลาํดบั 

จาก  1,2,3,…  ไปเรื�อยๆ  เพื�อสะดวกตอ่การคน้หา   สว่นรายการในใบเสรจ็สรา้งไดด้งันี � 

    - หากไดส้ิ�งของใหม ่ ตอ้งมีการโอนลงทะเบียนและเบกิไปใช ้ รายการในใบเสรจ็ตอ้งสรา้งจาก   

ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  เพื�อใหมี้รหสัโอนลงทะเบียน  เวลาโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  โปรแกรมก็จะโอนไปตาม 

รหสัโอนลงทะเบียน 

    - หากไมไ่ดส้ิ�งของใหม ่ เชน่  ซอ่มครุภณัฑเ์ก่า  (จดัจา้ง  ลกัษณะซอ่มครุภณัฑเ์ก่า) ครุภณัฑ ์

เก่าเคยโอนลงทะเบียนมาแลว้  หรือจา้งเหมา  ไมต่อ้งมีรหสัโอน 

    - หากเป็นคาํอธิบาย/สว่นเพิ�มราคา/สว่นลดราคา  จะไมมี่รหสัโอน  สามารถเตมิคาํอธิบาย/ 

สว่นเพิ�มราคา/สว่นลดราคา  ไดห้ลายบรรทดั 

   3.1.1.2) โอนใบเสร็จลงทะเบียน  ทกุใบเสรจ็ตอ้งโอนลงทะเบียน  แมใ้บเสรจ็บางใบเสรจ็ 

ทกุรายการจะไมมี่รหสัโอนลงทะเบียน  แตก็่ตอ้งโอนลงทะเบียน 

   3.1.1.3) พมิพห์ลักฐาน  จะพิมพห์รือไมพ่ิมพห์ลกัฐานก็ได ้ หากเป็นการทาํงานปีงบประมาณ 

ก่อนๆ  หลกัฐานรายงานขอซื�อ-ขอจา้ง  ใบสั�งซื �อ-จา้ง  ตรวจรบัพสัด ุ อาจเขียนดว้ยมือหรือทาํดว้ยโปรแกรม 

มาแลว้  ก็ไมจ่าํเป็นตอ้งพิมพ ์ แตห่ากเป็นปีงบประมาณปัจจบุนั  อาจพิมพห์รือไมพ่ิมพเ์ป็นหลกัฐานก็ได ้

    หมายเหตุ 

     1) การซื �อ-การจา้ง  มีหลายแบบ  ไดแ้ก่  วิธีประกาศเชิญชวนทั�งไป วิธีคดัเลือกวิธี 

เฉพาะเจาะจง  e-Auction และอื�นๆ แตล่ะแบบก็มีหลายรายงาน  หากเอาทกุรายงานมีในโปรแกรมทั�งหมด   

โปรแกรมก็จะใหญ่มาก  อีกอยา่งบางรายงานก็ใชน้อ้ยมาก ดงันั�น  ในโปรแกรมจงึมีรายงานเฉพาะการซื �อ- 

การจา้ง  แบบวิธีเฉพาะเจาะจง  หากเป็นการซื �อแบบอื�นๆ  ใหน้าํใบเสรจ็มาเขา้โปรแกรม  แลว้โอนลงทะเบยีน   
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สว่นรายงานที�ไมมี่ใหท้าํดว้ย  Ms-Word , Excel  ฯลฯ  สว่นรายงานใดที�พอประยกุตใ์ชด้ว้ยกนัได ้ ก็เลือกทาํ 

รายงานเอาเอง  เชน่  ใบตรวจรบัพสัด ุ, ใบเบกิพสัด ุเป็นตน้ 

     2) รายงานหลกัฐานบางอยา่งสามารถพิมพไ์ดเ้ลย  เชน่  ทะเบียนทรพัยส์ิน  รายงานขอซื �อ   

รายงานขอจา้ง  ใบสั�งซื �อ  ใบเสั�งจา้ง ฯลฯ  แตร่ายงานหลกัฐานบางอยา่งตอ้งรอใหท้ั�งปีงบประมาณเอาใบเสรจ็ 

ทั�งหมด  เขา้โปรแกรมแลว้โอนลงทะเบียน  จงึจะไดห้ลกัฐานตา่งๆ ถกูตอ้ง  ไดแ้ก่  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง 

     3)  ตามระเบียบพสัด ุ พรบ.60  ยกเลิกบญัชีวสัดถุาวร  ยกเลิกทะเบียนครุภณัฑ ์

คงเหลือแต ่ บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และทะเบียนทรพัยส์ิน  เทา่นั�น 

  3.1.2  ใช้สาํหรับทาํใบเบิกพัสดุ  โดยตั�งเบิกได้เฉพาะวัสดุสิ�นเปลือง  สาํหรบัวสัดสุิ �นเปลือง 

ในเวอรช์ั�นนี �  สามรถกาํหนดจาํนวนเบกิได ้ และสามารถเบกิเพิ�มเตมิไดโ้ดยตรง  โดยไมต่อ้งผา่นการจดัซื �อ 

จดัจา้ง  โดยเลือก  Option  จดัทาํใบเบกิพสัดใุหม ่ เชน่  ใบเสรจ็หนึ�งซื �อของมา2  อยา่ง  คือ  โต๊ะ  10  ตวั   

และกระดาษ 100 รีม  เมื�อโอนลงทะเบียน  โต๊ะ  10  ตวัจะโอนลงทะเบียนและเบกิไปใชท้ั�ง  10  ตวัเพราะเป็น 

ครุภณัฑ ์ สว่นกระดาษ  100  รีม  สามารถกาํหนดจาํนวนเบกิได ้ อาจจะไมเ่บกิเลย  หรือเบกิไมถ่ึง 100 รีม   

หรือเบกิเกิน 100  รีมก็ได ้ และใชก้ารทาํใบเบกิพสัด ุ(ในหวัขอ้นี �)  เพื�อเบกิวสัดสุิ �นเปลืองไปใช ้ โดยไมต่อ้งผา่น 

การจดัซื �อจดัจา้ง  รายการวสัดสุิ �นเปลืองที�เบกิไปใช ้ สามารถกาํหนดชนิดที�เบกิ  ตั�งจาํนวนเบกิ  และเมื�อ 

โอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  รายการตั�งเบกิจะโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองตาม 

ประเภทและชนิดที�กาํหนด 

  ใบเบกิพสัดทีุ�นาํเขา้โปรแกรม  ก็เหมือนกบัใบเสรจ็  กลา่วคือใบเบกิพสัดไุหนเขา้โปรแกรมก่อนหรือ 

ใบใหนเขา้โปรแกรมหลงัก็ได ้ สาํคญัตรงที�  วนัเดือนปีโอนตดัยอด  ดงันั�น  เบกิพสัดวุนัไหน  ก็ควรโอนตดัยอด 

วนันั�น 

 3.2 วิธีการทาํงาน 

 
รูปที� 3.1 ฟอร์มจดัซื �อ/จดัจา้ง 

   จากรูปที� 3.1 เป็นฟอรม์แรกในการจดัซื �อ-จดัจา้ง  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Option Group  เลือกรายการ  ใชส้าํหรบัเลือกรายการ  มี  3  Option  ใหเ้ลือก  ไดแ้ก ่
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   1.1) Option เลือกรายการเก่า F4  ใชส้าํหรบัเลือกรายการใบเสรจ็หรือใบเบกิพสัดเุก่า  หากไมมี่ 

รายการใบเสรจ็เก่า  จะเลือกไมไ่ด ้

   1.2) Option จดัทาํรายการใหม ่F5  ใชส้าํหรบัสรา้งใบเสรจ็ใหม ่ โดยจะมีรหสัใบเสรจ็  ประเภท   

ลกัษณะ  และแบบ  ใหเ้ลือกทาํงานตอ่ 

   1.3) Option จดัทาํใบเบกิพสัดใุหม ่F6  ใชส้าํหรบัสรา้งใบเบกิพสัดใุหม ่ เพื�อเบกิเฉพาะวสัด ุ

สิ �นเปลือง 

   1.4) Option แบบ สขร.� F7  ใชส้าํหรบัจดัทาํแบบรายงานสรุปผลการดาํเนินการจดัซื �อจดัจา้ง 

ในรอบเดือน 

  2) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง F12  ใชส้าํหรบัตอบตกลง  เพื�อสรา้งรายการใหม ่

 กรณีที�เลือกจัดทาํรายการใหม่ F5  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.2 

รูปที� 3.2 ฟอร์มกาํหนด วนั/เดอืน/ปี เริ�มตน้ใหก้บัรายการใหม ่

  วนั/เดือน/ปี  เริ�มตน้ใหก้บัรายการใหม ่ หมายถึง  ทกุขอ้มลูในทกุรายงาน  ที�เป็นวนัเดอืนปี   

จะกาํหนดคา่ใหล้ว่งหนา้ตามวนัเดือนปีกาํหนด  และวนัเดือนปีนี �  ไมจ่าํเป็นตอ้งอยูใ่นชว่งปีงบประมาณ 

ที�กาํหนดก็ได ้

   จากรูปที� 3.2  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) แสดงวนัเดือนปี ของรายการที�บนัทกึไวล้า่สดุ  และปุ่ มคาํสั�งเลือก วนัเดือนปี ของรายการที�บนัทกึไว ้

ลา่สดุ F11  ใชส้าํหรบัแสดงวนัเดือนที�บนัทกึไวล้า่สดุ  เชน่  รหสัใบเสรจ็  10  บนัทกึไวว้นัที� พ 14 มีนาคม 2561  

หากเลือก  รหสัใบเสรจ็ใบที�  11  จะเป็น  พ 14 มีนาคม 2561  ดว้ย 

  2) Text Box  วนัเดือนปี  กาํหนดเอง  และปุ่ มคาํสั�ง  เลือกวนัเดือนปี ที�กาํหนดเอง F12  ใชส้าํหรบั 

เลือกวนัเดือนปีที�กาํหนดเอง  ดงันั�น  ตอ้งตั�งวนัเดอืนปีใหถ้กูตอ้ง 

   เมื�อเลือกปุ่ มคาํสั�งเลือก วนัเดือนปี ของรายการที�บนัทกึไวล้า่สดุ F11  หรือเลือกปุ่ มคาํสั�งเลือก  

วนัเดือนปี ที�กาํหนดเอง F12  จะไดฟ้อรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  ตามรูปที�  3.5 
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  กรณีที�เลือกรายการเก่า F4  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.3 

รูปที� 3.3 ฟอร์มเลอืกใบเสร็จเก่า 

   จากรูปที� 3.3  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Text Box รหัสใบเสร็จ/ใบเบิกเก่า  ใชส้าํหรบัคียเ์ลือกใบเสรจ็หรือใบเบกิเก่า 

  2) ตารางแสดงรายละเอยีดรหัสใบเสร็จ/ใบเบิกพัสดุ  ใชแ้สดงรายละเอียดของแตล่ะใบเสรจ็หรือ 

ใบเบกิพสัด ุ หากคลิกที�ตารางแสดงรายละเอียดใบเสรจ็หรือใบเบกิพสัด ุ ตรงใบเสรจ็รายการใด  ก็จะเป็น 

การเลือกใบเสรจ็หรือใบเบกิพสัดรุายการนั�น   และจะไดฟ้อรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  ตามรูปที�  3.5 

  3) Option Group แสดงรหัสใบเสร็จ/ใบเบิก ใชส้าํหรบัเลือกแสดงรหสัใบเสรจ็  มี  6  

Option 

  4) ปุ่มคาํสั�ง  ภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์รหัสใบเสร็จ/ใบเบิกพัสดุ ^B ใชส้าํหรบัแสดงภาพก่อนพิมพ ์  

และพิมพร์หสัใบเสรจ็และใบเบกิพสัด ุ ซึ�งจะแสดงรายละเอียดใบเสรจ็และใบเบกิพสัดพุรอ้มรหสับารโ์คด้ 

รหสัใบเสรจ็/ใบเบกิพสัด ุ

   หมายเหตุ  รหสับารโ์คด้จะพิมพไ์ด ้ ตอ้งตดิตั�งแบบอกัษร (Font)  3 of 9 Barcode ซึ�งมีอยูใ่น 

ซีดีรอม  และอยูใ่นโฟลเ์ดอรโ์ปรแกรม 

  5) ปุ่มคาํสั�ง บารโ์ค้ด  F12  ใชส้าํหรบัคน้หารหสัใบเสรจ็หรือใบเบกิพสัด ุ ดว้ยรหสับารโ์คด้  ซึ�ง 

รหสับารโ์คด้ไดจ้ากขอ้  4)  หรือไดจ้ากการพิมพใ์บเสรจ็ 

  6) ปุ่มคาํสั�ง  เลื�อนไปรายการแรก F8  และปุ่มคาํสั�ง  เลื�อนไปรายการสุดท้าย F9  ใชส้าํหรบั 

เลื�อนรายการไปที�รายการแรกหรือรายการสดุทา้ย 
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  7) ปุ่มคาํสั�ง  เปิดแก้ไขคอลัมน ์แก้ไขได้ ^A  ใชส้าํหรบัใหผู้ด้แูลระบบกาํหนดใหผู้ใ้ชแ้กไ้ขรายการ 

ไดห้รือไมไ่ด ้ เชน่  รายการใดทาํเสรจ็แลว้  ไมอ่ยากใหผู้ใ้ชบ้คุคลอื�นแกไ้ขอีก  ก็ปิดการแกไ้ข  หรือกาํหนด 

คอลมันแ์กไ้ขไดเ้ป็น  F  เป็นตน้ 

  7) ปุ่มคาํสั�ง แสดง/เปลี�ยนรหัสใบเสร็จ/ใบเบิกพัสดุ ^B  ใชส้าํหรบัเปลี�ยนรหสัใบเสรจ็หรือใบเบกิ 

พสัด ุ

รูปที� 3.4 ฟอร์มเปลี�ยนรหสัใบเสร็จ/ใบเบกิพสัด ุ

   จากรูปที� 3.4  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) รายการที�เลือกไว้เดมิ  เป็นรายการที�เคยเลือกไวเ้ดมิ  ไมส่ามารถเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้

  2) รายการใหม่  เป็นรายการแกไ้ขได ้ ใหจ้ดัการแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง  ตามความเป็นจรงิ  สาํหรบั 

รหสัใบเสรจ็/ใบเบกิพสัด ุ ไมส่ามารถแกไ้ขได ้

  3) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง F12  ใชส้าํหรบัตกลงรบัคา่ที�แกไ้ข  และจบออกจากฟอรม์นี �ไปกลบัไปฟอรม์เลือก 

ใบเสรจ็เก่า 

  กรณีที�เลือกใบเสร็จเก่า หรือสร้างใบเสร็จใหม่ จะไดฟ้อรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ ตาม 

   จากรูปที� 3.5  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ข้อความไตเติ�ลบาร ์ จะแสดงปีงบประมาณทาํงาน แสดงชื�อฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  และแสดง 

รหสัใบเสรจ็  เชน่  [ ปีงบประมาณ 61 ] ทาํหลกัฐานตา่งๆ  รหสัใบเสรจ็ 1  เป็นตน้ 

  2) ข้อความสรุปใบเสร็จ  เป็นขอ้ความสรุปใบเสรจ็วา่  เกิดจากประเภท/ลกัษณะ/แบบอยา่งไร  และ 

โอนหรือยงัไมโ่อนลงทะเบียน  จะมีขอ้ความสรุป  2  ขอ้  ไดแ้ก ่
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รูปที� 3.5 ฟอร์มทาํหลกัฐานตา่งๆ 

   ขอ้ที� 1  สรุปวา่  ประเภทจดัซื �อ  หรือจดัจา้ง  หรือบรจิาค  หรืออื�นๆ  มีลกัษณะและแบบเป็นแบบใด   

ไดแ้ก่  วิธีประกาศเชิญชวนทั�วไป  วิธีคดัเลือก  วิธีเฉพาะเจาะจง  วิธีแบบอื�นๆ 

   ขอ้ที�  2  สรุปวา่  “โอนลงทะเบยีนแลว้”  หรือ  “ยงัไมไ่ดโ้อนลงทะเบียน” 

  3) ข้อมูลใบเสร็จ  ขอ้มลูใบเสรจ็  เกิดจากการสรา้งใบเสรจ็  ดว้ยปุ่ มคาํสั�ง  แกไ้ขใบเสรจ็ F2 ซึ�งขอ้มลู 

ใบเสรจ็มีดงันี � 

   3.1) วนัเดือนปีที�รา้นออกใบเสรจ็  แสดงวนัเดือนปีที�รา้นออกใบเสรจ็   

   3.2) ชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้น ที�อยูแ่ละโทรศพัท ์ แสดงชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้น ที�อยู ่ และเบอรโ์ทรศพัท ์

   3.3) เลม่ที�/เลขที�  ใชแ้สดงใบเสรจ็เลม่ที�และเลขที� 

   3.4) อตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม  ใชแ้สดงอตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม  หากมีอตัราภาษีมลูคา่เพิ�มก็จะเป็น 

ตวัเลข  เชน่ 7.00 , 1.50  เป็นตน้   หากใบเสรจ็ไมมี่ภาษีมลูคา่เพิ�ม  อตัราภาษีจะตอ้งเป็น 0.00 

   3.5) Option Group ภาษี  ใชแ้สดงการคดิภาษีในใบเสรจ็  ซึ�งมีการคดิภาษี  2  แบบ  ไดแ้ก่   

    3.5.1) ภาษีรวมในราคาสินคา้ (สีเขียว) หมายความวา่  ราคาสินคา้มีภาษีรวมอยูด่ว้ย  เวลา 

คดิเงินรวม  จะตอ้งถอดภาษีออก 

    3.5.1) ภาษีไมร่วมในราคาสินคา้ (สีเหลือง) หมายความวา่  ราคาสินคา้ไมมี่ภาษีรวมอยูด่ว้ย   

เวลาคดิเงินรวม  จะตอ้งบวกภาษีเพิ�มขึ �น 

   3.6) Label และปุ่ มราคากลาง  ใชแ้สดงราคากลาง 

   3.7) ตารางแสดงรายการในใบเสรจ็  ใชแ้สดงรายการในใบเสรจ็  และคาํอธิบาย/สว่นลดราคา  และ

จาํนวนเงินรวม  ตารางแสดงรายการในใบเสรจ็  จะแสดงไปตามการคดิภาษี  มี  2 แบบ  ไดแ้ก่   
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    3.7.1) ภาษีรวมในราคาสินคา้  ตารางจะเป็นสีเขียว 

    3.7.2) ภาษีไมร่วมในราคาสินคา้ ตารางจะเป็นสีเหลือง 

   3.8) ขอ้ความรหสัโอน  ใชแ้สดงวา่  รายการสินคา้ที�เลือก  โอนไปทะเบียน/ประเภท/ชนิด  อะไร   

ซึ�งรหสัโอนนี�เกิดจากตอนสรา้งใบเสรจ็  หากรายการใดไมมี่รหสัโอน  ไดแ้ก่  คาํอธิบาย/สว่นลดราคา  หรือ 

รายการซอ่มครุภณัฑ ์ ขอ้ความรหสัโอนจะเป็นวา่ง 

  4) ปุ่มคาํสั�ง แก้ไขใบเสร็จ F2  ใชส้าํหรบัแกไ้ขรายละเอียดและรายการในใบเสรจ็  ปุ่ มคาํสั�งนี � 

จะคลิกเลือกได ้ หากใบเสรจ็ยงัไมไ่ดโ้อนลงทะเบียน  เมื�อคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�งนี �  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.6 

   หมายเหตุ  หากใบเสรจ็โอนลงทะเบียนแลว้  ไมส่ามารถคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�ง  แกไ้ขใบเสรจ็ F2 ได ้  

หากตอ้งการแกไ้ขใบเสรจ็  เชน่  พบวา่รายการในใบเสรจ็ผิด  พบวา่รายละเอียดผิดฯลฯ  ตอ้งถอนการ 

ลงทะเบียนก่อน  จงึจะแกไ้ขใบเสรจ็ได ้

  5) ปุ่มคาํสั�ง พมิพใ์บเสร็จ F5  ใชส้าํหรบัแสดงและพิมพใ์บเสรจ็  ซึ�งจะพิมพล์งกระดาษ  A4   

แนวนอน  มีรายละเอียดเหมือนใบเสรจ็  แตมี่พิเศษเพิ�มเตมิ  ไดแ้ก ่

   5.1) รหสับารโ์คด้ของรหสัใบเสรจ็  ทาํใหส้ะดวกตอ่การคน้หารหสัใบเสรจ็ 

   5.2) รหสับารโ์คด้โอนของทะเบียน/ประเภท/ชนิด ทาํใหส้ะดวกตอ่การคน้หาทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

   5.3) รหสับารโ์คด้โอนทะเบียนทรพัยส์ิน  ทาํใหส้ะดวกตอ่การคน้หาทะเบยีนทรพัยส์ิน 

   หมายเหตุ  รหสับารโ์คด้โอนทะเบียนทรพัยส์ิน  จะมีไดเ้มื�อ  รายการนั�นเป็นครุภณัฑแ์ละใบเสรจ็ 

นั�น  ไดโ้อนลงทะเบียนแลว้ 

   หากเลือกคลิกปุ่ มคาํสั�ง  พิมพใ์บเสรจ็ F5  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 3.8 

  6) ปุ่มคาํสั�ง บัญชีวัสดุสิ�นเปลือง (Pointer ชี�) F6 หรือ หรือ ปุ่มคาํสั�ง ทะเบียนครุภัณฑ ์ 

(Pointer ชี�) F6  ปุ่ มคาํสั�งนี �จะเลือกไดเ้มื�อรายการในใบเสรจ็ไดโ้อนลงทะเบียน  และชื�อของปุ่ มคาํสั�งจะ 

เปลี�ยนไปตามทะเบียน/ประเภท/ชนิด  หากเป็นคาํอธิบาย/สว่นลดราคา  จะเลือกไมไ่ด ้

  7) ปุ่มคาํสั�ง ทะเบียนทรัพยส์ิน (Pointer ชี�) F7 ปุ่ มคาํสั�งนี �จะเลือกไดเ้มื�อรายการในใบเสรจ็ 

ไดโ้อนลงทะเบียน  และรายการนั�นเป็นครุภณัฑ ์

  8) ปุ่มคาํสั�ง โอนใบเสร็จลงทะเบียน หรือ ถอนใบเสร็จออกจากการลงทะเบียน F12 ใชส้าํหรบั 

โอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  และถอนใบเสรจ็ออกจากการลงทะเบียน  ซึ�งจะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 3.9 และ 3.10 

   หมายเหตุ  การโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  ก็เหมือนกบัใบเสรจ็นั�นไดจ้า่ยเงินใหพ้อ่คา้ไปแลว้ 

  9) ปุ่มคาํสั�งทาํหลักฐานต่างๆ  ใชส้าํหรบัเลือกทาํรายงานตา่งๆ 

  10) ปุ่มคาํสั�ง ทะเบียน/ประเภท/ชนิด F8  ใชส้าํหรบัเขา้ฟอรม์ทะเบยีน/ประเภท/ชนิดเหมือน 

เขา้จากเมนหูลกั  ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียน/ประเภท/ชนิด 
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  11) ปุ่มคาํสั�ง ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน F11  ใชส้าํหรบัเขา้ฟอรม์ทะเบียนคมุทรพัยส์ินเหมือนเขา้จาก 

เมนหูลกั  ทะเบียนและจดัซื �อ/จดัจา้ง  เมนยูอ่ยทะเบียนทรพัยส์ิน  และเมนยูอ่ยทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

  การแก้ไขใบเสรจ็  จากรูปที� 3.5 ฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  หากคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�ง  แกไ้ขใบเสรจ็ F2   

จะไดฟ้อรม์เพิ�ม/ลบ/แกไข ใบเสรจ็  ตามรูปที�  3.6 

รูปที� 3.6 ฟอร์มเพิ�ม/ลบ/แกไ้ข ใบเสร็จ 

   จากรูปที� 3.6  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Text Box วันเดอืนปีที�ออกใบเสร็จ  ใชก้าํหนดวนัเดือนปีที�บรษิัท/หา้ง/รา้นออกใบเสรจ็ 

  2) ปุ่มคาํสั�ง บริษัท/ห้าง/ร้าน  ใชเ้พื�อเลือกบรษิัท/หา้ง/รา้นที�ซื �อประจาํ  ซึ�งบรษิัท/หา้ง/รา้น ที�ซื �อ 

ประจาํ  จะตอ้งกาํหนดที�เมนหูลกัจดัการระบบ  เมนยูอ่ยกาํหนด บรษิัท/หา้ง/รา้น ซื �อ-จา้ง ประจาํเมื�อเลือก 

บรษิทั/หา้ง/รา้นที�ซื �อประจาํไดแ้ลว้  ชื�อบรษิัท/หา้ง/รา้น  ที�อยู ่ และโทรศพัท ์ จะไดข้อ้ความตามบรษิัท/หา้ง/ 

รา้นที�เลือก 

  3) ปุ่มคาํสั�ง ค้นหาบริษัท/ห้าง/ร้าน ด้วยรหัสบารโ์ค้ด (F12 Bar)  ใชส้าํหรบัคน้หาบรษิัท/หา้ง/รา้น   

ที�ซื �อประจาํ  ดว้ยรหสับารโ์คด้ 

   หมายเหตุ  สามารถพิมพร์หสับารโ์คด้บรษิทั/หา้ง/รา้นที�ซื �อประจาํ  จากเมนหูลกัจดัการระบบ   

เมนยูอ่ยกาํหนด บรษิัท/หา้ง/รา้น ซื �อ-จา้ง ประจาํ 

  4) Text Box  ชื�อบริษัท/ห้าง/ร้าน  ที�อยู่  และเบอรโ์ทรศัพท ์ ใชก้าํหนดชื�อบรษิทั/หา้ง/รา้น  ที�อยู ่  

และเบอรโ์ทรศพัท ์

  5) Text Box  เล่มที�และเลขที�   ใชก้าํหนดเลม่ที�และเลขที�ของใบเสรจ็ 
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  6) Text Box อัตราภาษีมูลค่าเพิ�มร้อยละ  ใชก้าํหนดอตัราภาษีรอ้ยละ  หากใบเสรจ็คดิ 

ภาษีมลูคา่เพิ�ม  ใหค้ียต์วัเลขตามตอ้งการ  เชน่  7.00 , 1.50  เป็นตน้  หากใบเสรจ็ไมค่ดิภาษี  ใหค้ียอ์ตัราภาษี 

เป็น  0.00   

   หมายเหตุ  อตัราภาษีมลูคา่เพิ�ม  จะเปลี�ยนแปลงแกไ้ขได ้ ก็ตอ่เมื�อ  ไมมี่รายการในใบเสรจ็  หรือ 

หากมีรายการในใบเสรจ็ก็ตอ้งลบรายการในใบเสรจ็ใหห้มด  จงึจะแกไ้ขอตัราภาษีมลูคา่เพิ�มได ้

  7) Option Group  การคิดภาษี  การคดิภาษีในใบเสรจ็  มี  2  แบบใหเ้ลือก  ไดแ้ก ่

   7.1) ภาษีรวมในราคาสินคา้ (สีเขียว) หมายความวา่  ราคาสินคา้มีภาษีรวมอยูด่ว้ย  เวลาคดิ 

เงินรวม  จะตอ้งถอดภาษีออก 

   7.2) ภาษีไมร่วมในราคาสินคา้ (สีเหลือง) หมายความวา่  ราคาสินคา้ไมมี่ภาษีรวมอยูด่ว้ย  เวลา 

คดิเงินรวม  จะตอ้งบวกภาษีเพิ�มขึ �น 

  8) Option Group ราคากลาง   มี  6  แบบใหเ้ลือก  ไดแ้ก ่

   8.1) ราคาที�ไดจ้ากการคาํนวณ ตามหลกัเกณฑที์�คณะกรรมการราคากลางกาํหนด 

   8.2) ราคาที�ไดจ้ากฐานขอ้มลูราคาอา้งอิง  ที�กรมบญัชีกลางจดัทาํ 

   8.3) ราคามาตรฐานที�สาํนกังบประมาณหรือหนว่ยงานกลางอื�นกาํหนด 

   8.4) ราคาที�ไดจ้ากการสืบจากทอ้งตลาด 

   8.5) ราคาที�เคยซื �อหรือจา้งหลงัสดุภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

   8.6) ราคาอื�นตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบตัขิองหนว่ยงานรฐั 

  9) ตารางแสดงรายการในใบเสรจ็  ใชแ้สดงรายการในใบเสรจ็  และคาํอธิบาย/สว่นลดราคา  และ 

จาํนวนเงินรวม  ตารางแสดงรายการในใบเสรจ็  บางสว่นสามารถแกไ้ขได ้ บางสว่นแกไ้ขไมไ่ด ้ มี  2 แบบ   

ไดแ้ก่   

   9.1) ภาษีรวมในราคาสินคา้  ตารางจะเป็นสีเขียว 

   9.2) ภาษีไมร่วมในราคาสินคา้ ตารางจะเป็นสีเหลือง 

  10) ข้อความรหัสโอน  ใชแ้สดงวา่  รายการสินคา้ที�เลือก  โอนไปทะเบียน/ประเภท/ชนิด  อะไร   

ซึ�งรหสัโอนนี�เกิดจากการสรา้งใบเสรจ็  หากรายการใดไมมี่รหสัโอน  ไดแ้ก่  คาํอธิบาย/สว่นลดราคา  หรือ 

รายการซอ่มครุภณัฑ ์ ขอ้ความรหสัโอนจะเป็นวา่ง 

  11) Option Group เลือกดาํเนินการ  มี  Option  ใหเ้ลือก  7  Option  ไดเแก่ 

   11.1) Option เพิ�มรายการใหม่ [มีรหสัโอน] ใช้บารโ์ค้ด F3  ใชส้าํหรบัเพิ�มรายการใหมที่�มี 

รหสัโอนลงทะเบียน  โดยใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้  การเพิ�มรายการใหมที่�มีรหสัโอนลงทะเบียน  หมายความวา่   

พสัดทีุ�ซื �อเป็นสินคา้ที�ซื �อใหม ่ หรือจา้งทาํใหม ่ ดงันั�น  ตอ้งมีรหสัโอนลงทะเบียน  เพื�อที�จะไดโ้อนลงทะเบียน   

และเบกิไปใชไ้ด ้
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   หมายเหตุ  สาํหรบัรหสับารโ์คด้  มี  2  แบบ  ไดแ้ก ่

    1. รหสับารโ์คด้โอนลงทะเบียน  จะมี  13 หลกั  แบง่ออกเป็นเลข  3  ชดุ  คือ 

     ชดุที�  1  มี  1 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  1  แทน  ทะเบียน (1=สิ �นเปลือง  3=ครุภณัฑ)์ 

     ชดุที�  2  มี  5 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  2-6  แทน  ประเภท 

     ชดุที�  3  มี  7 หลกั  ไดแ้ก่  หลกัที�  7-13  แทน  ชนิด 

          เชน่  ซื �อกระดาษ  เลือกจาก  วสัดสุิ �นเปลือง  ประเภทวสัดสุาํนกังาน  ชนิดกระดาษ  จะได ้

รหสัโอนลงทะเบียนเป็น   1000010000001  (1=วสัดสุิ �นเปลือง  00001=วสัดสุาํนกังาน  0000001=ชนิด 

กระดาษ) เป็นตน้  หากใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้  ยิงบารโ์คด้  โปรแกรมจะสรา้งรายการพสัดใุหพ้รอ้มรหสัโอน 

ลงทะเบียนใหท้นัที  ซึ�งแบบอกัษรที�สรา้งบารโ์คด้  ใชแ้บบอกัษร  3 of 9 Barcode  ซึ�งอยูใ่นแผน่ซีดีรอมที�สง่มา   

หรืออยูใ่นโฟลเดอรโ์ปรแกรม 

    2. รหสับารโ์คด้สินคา้ (รหสัแทง่) เป็นบารโ์คด้ที�ตดิอยูก่บัสินคา้ที�ซื �อ  มีหลายรหสับารโ์คด้ 

ดว้ยกนั  ที�นิยมใชก้นัคือ  Ean13  สาํนกังานใหญ่อยูที่�ประเทศเบลเยี�ยม  ซึ�งประเทศไทยเป็นสมาชิกโดย 

สถาบนัรหสัสากล  สภาอตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทย  ตั�งอยูที่�ศนูยป์ระชมุแหง่ชาตสิิรกิิติ�  ดงันั�น  หากผูผ้ลิต 

สินคา้  อยากใหส้ินคา้มีรหสับารโ์คด้  Ean13  ตอ้งไปจดทะเบียนที�  สถาบนัรหสัสากล  สภาอตุสาหกรรมแหง่ 

ประเทศไทย  ศนูยป์ระชมุแหง่ชาตสิิรกิิติ�  สาํหรบัสินคา้ที�ผลิตในประเทศไทย   จะมีรหสับารโ์คด้  Ean13   

ขึ �นตน้ดว้ย  885  สว่นแบบอกัษร (Font)  Ean13  เป็นแบบอกัษร (Font) ที�มีลิขสิทธิ� 

   รหสัโอนลงทะเบียนเป็นตวัเลข  13  หลกั (ใชบ้ารโ์คด้  3 of 9 Barcode)  และรหสับารโ์คด้สินคา้   

เป็นตวัเลขคนละชดุกนั  สามารถกาํหนดรหสัโอนลงทะเบยีนใหร้หสับารโ์คด้สินคา้ได ้  เพื�อใหมี้การลงทะเบียน 

สินคา้ตามรหสัโอนลงทะเบียน  เชน่  กระดาษ  มีมากมายหลายยี�หอ้  ไดแ้ก่  ดบัเบิ �ลเอ  ไอควิแบรนด ์ ควอลิตี �   

ฯลฯ  หากเรากาํหนด  ”ชนิด”  เป็นกระดาษทกุยี�หอ้  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  ก็จะมีขนาดใหญ่และมากมาย   

ดงันั�น  ไมว่า่จะเป็นกระดาษยี�หอ้อะไร  บารโ์คด้เป็นอยา่งไร  ก็ใหโ้อนลงทะเบียนตาํแหนง่เดียวคือ  บญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลือง  ประเภทวสัดสุาํนกังาน  ชนิดกระดาษ  (หรือ  1= วสัดสุิ �นเปลือง  00001=ประเภทวสัดสุาํนกังาน   

0000001=ชนิดกระดาษ)  เป็นตน้  ดงันั�น  เมื�อมีการซื �อกระดาษ  ไมว่า่จะเป็นยี�หอ้ใดเมื�อมีการยิงบารโ์คด้   

รหสัโอนลงทะเบียนก็จะโอนไปยงัตาํแหนง่เดียวกนั  สว่นใบเสรจ็ในโปรแกรมจะขึ �นคาํวา่  กระดาษ  ก่อน 

แลว้จงึแกไ้ขเป็นกระดาษดบัเบิ �ลเอ  กระดาษไอควิแบรนค ์ ฯลฯ  ในทาํนองเดยีวกนั  นอกจากชนิด  “กระดาษ”  

แลว้ยงัมีสินคา้หรือพสัดอีุกหลายอยา่ง  ที�ควรรวมเป็นชนิดเดียวกนั  เชน่  หนงัสือพิมพ ์(ไทยรฐั,เดลินิวส,์มตชิน  

ฯลฯ  ใหอ้ยูใ่นชนิดของหนงัสือพิมพ)์ วารสาร (ผูจ้ดัการ,มตชินรายสปัดาห ์ฯลฯ ใหอ้ยูใ่นชนิดวารสาร)  

ปนูซีเมนต ์(ตราเสือ,ตราชา้ง,ตราเพชร  ฯลฯ  ใหอ้ยูใ่นชนิดปนูซีเมนต)์  อาหารกลางวนั (พรกิ,มะนาว,นํ�าปลา  

ฯลฯ  ใหอ้ยูใ่นชนิดอาหารกลางวนั)  เป็นตน้ 
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  การเปลี�ยนรหัสบารโ์ค้ดสินค้าเป็นรหัสบารโ์ค้ดโอนลงทะเบียน 

   เมื�อคลิกเลือก Option เพิ�มรายการใหม ่[ มีรหสัโอน ] ใชบ้ารโ์คด้ F3  โปรแกรมจะแสดง Text Box   

เพื�อรบัรหสับารโ์คด้  สามารถใชเ้ครื�องอา่นบารโ์คด้ยิงรหสับารโ์คด้  ทั�งบารโ์คด้ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  และ 

บารโ์คด้สินคา้  โดยโปรแกรมจะทาํงานดงันี �   

   - นาํรหสับารโ์คด้ไปคน้หากบั  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด  หากพบก็เพิ�มชนิดสินคา้ที�ใบเสรจ็ 1  

รายการ  โดยมีรหสัโอนลงทะเบียนเป็น  ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

   - หากรหสับารโ์คด้ที�นาํไปคน้หากบั  ทะเบียน/ประเภท/ชนดิ  ไมพ่บก็จะนาํบารโ์คด้ไปคน้หากบั 

รหสับารโ์คด้สินคา้ตอ่  หากพบที�รหสับารโ์คด้สินคา้   ก็จะเพิ�มชนิดสินคา้ที�ใบเสรจ็  1  รายการ โดยมีรหสัโอน 

ลงทะเบียน  เป็นทะเบียน/ประเภท/ชนิด  และชื�อสนิคา้ตามชื�อสินคา้ที�บนัทกึไว ้

   - หากรหสับารโ์คด้ที�นาํไปคน้หากบั  ทะเบยีน/ประเภท/ชนิด  ไมพ่บ  และนาํบารโ์คด้ไปคน้หากบั 

รหสับารโ์คด้สินคา้ตอ่  ไมพ่บอีก  โปรแกรมก็จะแสดงขอ้ความใหเ้ลือก  “รหสับารโ์คด้ที�คีย ์ หาไมพ่บ  ตอ้งการ 

เพิ�มสินคา้ใหม ่ ตามบารโ์คด้ที�คยีห์รอืไม”่ หากเลือกตอบ  OK  โปรแกรมก็จะแสดงฟอรม์  ไมรู่จ้กับารโ์คด้ 

สินคา้ที�คีย ์ กรุณาบนัทกึเพิ�มสินคา้/บารโ์คด้ใหม ่หรือ ยกเลิก  ตามรูปที� 3.7 

รูปที� 3.7 ฟอร์มไม่รูจ้กับาร์โคด้สนิคา้ที�คยี ์กรุณาบนัทกึเพิ�มสนิคา้/บารโ์คด้ใหม่ หรือ ยกเลกิ 

   จากรูปที�  3.7 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1. สว่นแสดงสินคา้/บารโ์คด้ที�มีแลว้  ใชส้าํหรบัแสดงสินคา้/บารโ์คด้ที�มีแลว้  ประกอบดว้ย 
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   1.1 ตารางแสดงสินคา้/บารโ์คด้  ใชแ้สดงสินคา้/บารโ์คด้ที�มีแลว้  จากรูปจะเห็นวา่  มีคอลมัน ์

บารโ์คด้สินคา้  คอลมันบ์ารโ์คด้โอน  คอลมันชื์�อสินคา้  และคอลมันห์นว่ยที�นบั  แสดงวา่เมื�อมีการยิงบารโ์คด้ 

สินคา้  โปรแกรมจะคน้หาสินคา้ตามบารโ์คด้  เมื�อพบแลว้สง่คา่กลบัไปยงัใบเสรจ็เป็น  บารโ์คด้โอนลงทะเบียน   

ชื�อสินคา้  และหนว่ยที�นบั 

   1.2 รหสัโอนของรายการสินคา้ตาม Pointer ชี �  สว่นนี �แสดงรหสัโอนลงทะเบียนของสินคา้วา่โอนไป 

ทะเบียน/ประเภท/ชนิดอะไร 

   1.3 ใหข้อ้มลูในตารางสินคา้/บารโ์คด้เรียงตามลาํดบัอะไร  มีใหเ้ลือก  4  แบบ  ไดแ้ก่  เรียงลาํดบั 

ตามบารโ์คด้สินคา้  เรียงลาํดบัตามบารโ์คด้โอนลงทะเบียน  เรียงลาํดบัตามชื�อสินคา้  และไมเ่รียงลาํดบั 

  2. ปุ่ มคาํสั�ง เพิ�ม/แกไ้ข สินคา้ ใชส้าํหรบัเพิ�มหรือแกไ้ขสินคา้ โดยสินคา้ที�จะเพิ�มหรือแกไ้ข  จะตอ้งมี 

ขอ้มลูครบ  ไดแ้ก่  บารโ์คด้สินคา้  บารโ์คด้โอนลงทะเบียน  ชื�อสินคา้  และหนว่ยที�นบั 

  3. ปุ่ มคาํสั�ง  คน้หา F4  ใชส้าํหรบัคน้หาสินคา้   

  4. ปุ่ มคาํสั�ง  ภาพก่อนพิมพ/์พิมพ ์F5  ใชส้าํหรบัแสดงภาพก่อนพิมพ ์ และพิมพส์ินคา้/บารโ์คด้  ซึ�ง 

ผลการพิมพจ์ะมีบารโ์คด้อยูด่ว้ย  ทาํใหก้ารสรา้งใบเสรจ็ทาํไดง้่ายขึ �น  กลา่วคือ  แมไ้มมี่สินคา้  ก็สามารถ 

ยิงบารโ์คด้จากผลการพิมพไ์ด ้

   11.2) Option เพิ�มรายการใหม่ [มีรหัสโอน] ใช้ทะเบียน/ประเภท/ชนิด F4  เป็นการเพิ�ม 

รายการใหมล่งใบเสรจ็  โดยใชฟ้อรม์ทะเบียน/ประเภท/ชนิด   

    หมายเหตุ   การเพิ�มรายการใหมล่งใบเสรจ็  ดว้ยการยิงรหสับารโ์คด้  จะเรว็กวา่การเพิ�ม 

รายการใหมล่งใบเสรจ็  ดว้ยการเลือกทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

   11.3) Option เพิ�มรายการใหม่ [ไม่มีรหัสโอน] F5  การเพิ�มรายการใหมล่งใบเสรจ็  แบบไมมี่ 

รหสัโอน  ตอ้งเป็นการจดัจา้งแบบซอ่มครุภณัฑเ์ก่าเทา่นั�น  เพราะครุถภณัฑเ์ก่าเป็นครุภณัฑที์�เคยลงทะเบียน 

มาแลว้  ดงันั�น  หากมีรหสัโอนลงทะเบียนอีกเทา่กบัวา่เป็นการลงทะเบียนซํ�า  ดงันั�นการจดัจา้งแบบซอ่ม 

ครุภณัฑเ์ก่า  จงึไมจ่าํเป็นตอ้งเป็นตอ้งมีรหสัโอนลงทะเบียน 

   11.4) Option เพิ�มคาํอธิบาย/ส่วนลดราคา F6  ใชส้าํหรบัเพิ�มคาํอธิบาย  เพิ�มสว่นลดราคา   

หรือสว่นเพิ�มราคา  แยกเป็นกรณีไดด้งันี � 

    - คาํอธิบาย   สามารถเพิ�มคาํอธิบาย  หากคาํอธิบายขอ้ความยาว  สามารถเพิ�มไดห้ลาย 

บรรทดัโดยไมจ่าํกดั  สาํหรบัแตล่ะบรรทดัที�เป็นคาํอธิบาย  ใหใ้สค่าํอธิบายในคอลมันร์ายการสว่นคอลมันอื์�นๆ   

จะคียข์อ้มลูหรือไมก็่ได ้

    - สว่นลดราคา  สาํหรบัสว่นลดราคา  คอลมันร์ายการ  ใหค้ียข์อ้ความที�อา่นแลว้เขา้ใจ  เชน่   

สว่นลดราคา , ลดเปอรเ์ซ็นต ์, สว่นลดลกูคา้ประจาํ  เป็นตน้   สว่นคอลมันอื์�นๆ  จะคียข์อ้มลูหรือไมค่ียก็์ได ้  

แตค่อลมันจ์าํนวนเงิน(รวม)  จะตอ้งคียต์วัเลขเป็น  เชน่  -500.00 ,-1000.00  เป็นตน้   
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    - สว่นเพิ�มราคา  สาํหรบัสว่นเพิ�มราคา  คอลมันร์ายการ  ใหค้ียข์อ้ความที�อา่นแลว้เขา้ใจ  เชน่   

คา่ขนสง่ , คา่ไปรษณีย ์, คา่ประกนัเสียหาย  เป็นตน้   สว่นคอลมันอื์�นๆ  จะคียข์อ้มลูหรือไมค่ียก็์ได ้  

แตค่อลมันจ์าํนวนเงิน(รวม)  จะตอ้งคียต์วัเลขเป็นบวก  เชน่  500.00 ,1000.00  เป็นตน้   

   11.5) Option แก้ไขรหัสโอนรายการ Pointer ชี� ใช้บารโ์ค้ด F7  สาํหรบัรายการนี �ใชส้าํหรบั 

แกไ้ขรหสัโอนลงทะเบียน  กรณีรายการรหสัโอนลงทะเบียนผิด  หรือตอ้งการเปลี�ยนรายการสินคา้  โดย 

ใชบ้ารโ์คด้ 

   11.6) Option แก้ไขรหัสโอนรายการ Pointer ชี� ใช้ทะเบียน/ประเภท/ชนิด F8  สาํหรบั 

รายการนี �ใชส้าํหรบัแกไ้ขรหสัโอนลงทะเบียน  กรณีรายการรหสัโอนลงทะเบียนผิด  หรือตอ้งการเปลี�ยน 

รายการสินคา้  โดยใชฟ้อรม์ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

   11.7) Option ลบรายการ Pointer ชี� F9  ใชส้าํหรบัลบรายการตามตาํแหนง่ (Pointer) ชี �   

สามารถลบไดท้กุรายการ  ทั�งรายการที�มีรหสัโอนลงทะเบียน  และรายการที�ไมมี่รหสัโอนลงทะเบียน 

  12) Page Frame แสดงรายละเอียดสิ�นเปลือง,ครุภัณฑ ์  เป็นการแสดงรายละเอียดบญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลือง  และทะเบียนครุภณัฑ ์  ไมส่ามารถแกไ้ขรายการได ้ หากตอ้งการแกไ้ขรายละเอียด  ใหแ้กไ้ขจาก 

ฟอรม์ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

   จากฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  ตามรูปที�  3.5  หากคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�ง  โอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  

หรือ ถอนใบเสรจ็ออกจากการลงทะเบียน F12  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.8  และ 3.9 

รูปที� 3.8 ฟอร์มตั�งคา่โอนและบนัทกึโอนลงทะเบยีน 

หนา้กาํหนดจาํนวนเบกิวสัดสุิ �นเปลอืงและกาํหนดอายกุารใชง้าน F4 
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รูปที� 3.9 ฟอร์มตั�งคา่โอนและบนัทกึโอนลงทะเบยีน 

-ขอ้มูลเพิ�มเตมิ F5 

   ฟอรม์ตั�งคา่โอนและบนัทกึโอนลงทะเบียน  เป็นฟอรม์สาํคญั  เพราะขอ้มลูในใบเสรจ็จะโอน 

ลงทะเบียน  ซึ�งโปรแกรมจะสรา้งบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และทะเบียนทรพัยส์ิน  ตามรหสัโอนลงทะเบียน  ดงันั�น   

ควรตรวจสอบและตั�งคา่ตา่งๆ  ใหถ้กูตอ้ง  ก่อนการโอนลงทะเบียน    

    ตามรูปที� 3.8  ฟอรม์ตั�งคา่โอนและบนัทกึโอนลงทะเบียน  หนา้กาํหนดจาํนวนเบกิวสัดสุิ �นเปลือง 

และกาํหนดอายกุารใชง้าน F4  สาํหรบักาํหนดจาํนวนเบกิ  หากเป็นวสัดสุิ �นเปลือง  สามารถกาํหนดจาํนวน 

เบกิได ้ อาจซื �อมาแลว้เบกิทั�งหมด  หรือเบกิบางสว่น  หรือไมเ่บกิเลยก็ได ้ แตห่ากเป็นครุภณัฑ ์ จะซื �อมา 

เทา่ไหรต่อ้งเบกิทั�งหมด  เพราะตอ้งทาํหลกัฐานทะเบียนทรพัยส์ินสว่นอายกุารใชง้าน  วสัดสุิ �นเปลือง   

ไมส่ามารถกาํหนดอายกุารใชง้านได ้ หากเป็นครุภณัฑ ์ สามารถกาํหนดอายกุารใชง้านได ้ ซึ�งโปรแกรม 

เวอรช์ั�นนี �  ไมต่อ้งดรูาคาวา่ไมถ่ึง  5,000 บาทไมมี่อายกุารใชง้าน  หากมีราคาตั�งแต ่ 5,000 บาทขึ �นไป  มีอาย ุ

การใชง้าน  ใหด้ทีู�ครุภณัฑมี์อายมุากนอ้ยเพียงใด  หากมีอายไุมเ่กิน  2  ปีก็ไมต่อ้งกาํหนดอายกุารใชง้าน   

หากมีอาย ุ 2-25 ปีก็ใหค้ียอ์ายกุารใชง้าน 

    ตามรูปที� 3.9  ฟอรม์ตั�งคา่โอนและบนัทกึโอนลงทะเบยีน  หนา้ขอ้มลูเพิ�มเตมิ F5  ใช ้

กาํหนดขอ้มลูเพื�อโอนลงทะเบียน  ซึ�งมีอยูที่�หมด  10  ขอ้  ไดแ้ก ่

    1) ปุ่มคาํสั�ง กาํหนดอายุการใช้งานในฟอรม์นี�  เมื�อคลิกแลว้จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 3.8 ซื�งใช ้

กาํหนดจาํนวนเบกิและอายกุารใชง้าน  ซึ�งไดก้ลา่วไปแลว้ 
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   2) กาํหนดวันที�ลงทะเบียน  วนัเดือนปีที�ลงทะเบียน  จะตอ้งอยูใ่นชว่งของปีงบประมาณตาม 

ใบเสรจ็ที�สรา้ง  ควรเป็นวนัเดือนปีที�ตรวจรบัพสัด ุ เพราะเป็นวนัตรวจรบัพสัดแุละไดจ้า่ยเงินใหพ้อ่คา้เรียบรอ้ย 

แลว้  วนัเดือนปีลงทะเบียนสาํคญัมาก  เพราะขอ้มลูจะเรียงลาํดบัวนัเดอืนปีที�ลงทะเบียนแลว้ใหห้มายหนา้ 

และเลขบรรทดั  เชน่  บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และทะเบียนทรพัยส์ิน 

   3) ใบตรวจรับพัสดุ เลขที� ร.  ใชก้าํหนดเลขที�ใบตรวจรบัพสัด ุ ตอ้งกาํหนดใหต้รงความเป็นจรงิ 

   4) ทะเบียนครุภัณฑ ์ เลขที�หรือรหัส  ให้เรียงลาํดับตาม  หมายถึง  เลขที�หรือรหสั  เชน่  รหสั 

ครุภณัฑเ์ป็น  ป.พ.3/1/1/61 , ป.พ.3/1/2/61 , ป.พ.3/1/3/61  ฯลฯ  จะเห็นวา่  ป.พ.  แทนรหสัยอ่โรงเรียน   

เลข 3  แทนประเภทครุภณัฑ ์(ในที�นี �สมมตุเิป็น  ครุภณัฑส์าํนกังาน)  เลข 1 แทนชนิดครุภณัฑ ์ (ในที�นี �สมมตุิ

เป็น  โต๊ะ)  เลข 1,2,3,… แทนตวัที�,อนัที�  เลข 61 แทนปีงบประมาณ 2561  ดงันั�น  เวลาอา่นโคด้  ป.พ. 

3/1/3/61  หมายถึง  ครุภณัฑโ์รงเรียน ป.พ. ประเภท 3  ครุภณัฑส์าํนกังาน  ชนิด  1  โต๊ะ  ตวัที�  3   

ปีงบประมาณ  2561 

    ปัญหาคือ  ถา้ใบเสรจ็ที�โอนลงทะเบียนเรยีงตามลาํดบั  คอื  ใบเสรจ็ที�มาตน้ปีงบประมาณ 

คียเ์ขา้ก่อน  ใบเสรจ็มาปลายปีงบประมาณคียเ์ขา้หลงั  ก็ไมมี่ปัญหา  เพราะตวัเลขอนัที�ตวัที�ก็จะเพิ�มไปเรื�อยๆ   

แตโ่ปรแกรมนี�  ใบเสรจ็ฉบบัใหนคียก์่อนหรือคยีห์ลงัก็ได ้ จงึเกิดปัญหาการใหล้าํดบัอนัที�ตวัที�  ดงันั�นผูเ้ขียน 

โปรแกรมจงึใหเ้ลือกตั�งคา่เอาเองวา่  จะเรยีงอนัที�ตวัที�ตามวนัเดือนปีลงทะเบียน  หรือจะเรียงอนัที�ตวัที�ตาม 

รหสัใบเสรจ็  หรือลบเป็นวา่งไมต่อ้งมีเลขที�หรือรหสั  หรือเลขที�รหสัที�มีแลว้ใหค้งเดมิไว ้

     หมายเหต ุ ทกุครั�งที�โอนใบเสรจ็ลงทะเบียนไมว่า่จะเป็นใบเสรจ็ฉบบัใหน  โปรแกรมจะนาํ 

ขอ้มลูมาเรียงลาํดบัและใหร้หสัหรือเลขใหมท่กุครั�ง 

   5) ใบเบิกพัสดุ เลขที� จ. ใชก้าํหนดเลขที�ใบเบกิพสัด ุ ตอ้งกาํหนดใหต้รงความเป็นจรงิพรอ้มทั�ง 

กาํหนดลงชื�อผูเ้บกิหรือจา่ยให ้ และตาํแหนง่ผูเ้บกิหรือจา่ยให ้

    หมายเหตุ  เมื�อมีระบบทะเบียนทรพัยส์ินหรือเสื�อมราคา  ในทะเบียนคมุทรพัยส์ินมีรายการ 

ใชป้ระจาํที�  ดงันั�น  การโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน  จะโอนใบเสรจ็ลงทะเบียนและเบกิทั�งใบเสรจ็ไปใบเบกิพสัด ุ  

หรือกลา่วง่ายๆ  คือ  ซื �อมา  1  ใบเสรจ็  โอนลงทะเบียนพรอ้มเบกิไปใชท้ั�ง  1  ใบเสรจ็ 

   6) ลงชื�อผู้เบิกหรือจ่ายให้  ใชก้าํหนดชื�อผูเ้บกิหรือจา่ยให ้

   7) ใช้ประจาํที�  ใชก้าํหนดพสัดทีุ�ซื �อหรือจา้งทาํ  ใชป้ระจาํที�ใด  ซึ�งหนว่ยงานที�ใช ้ สามารถกาํหนด 

ไดจ้ากเมนหูลกัจดัการระบบ  เมนยูอ่ยกาํหนดหนว่ยงาน 

   8) ประเภทเงนิ  ใหก้าํหนดประเภทเงินใหถ้กูตอ้ง  ไดแ้ก ่ เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   

เงินบรจิาค/เงินชว่ยเหลือ  เงินอดุหนนุ  หรือเงินอื�นๆ 

   9) วิธีการได้มา  ไมส่ามารถกาํหนดได ้ เพราะกาํหนดไวต้ั�งแรกแลว้  ตอนที�สรา้งใบเสรจ็ 

   10) การใช้เงนิจัดสรร  ใชก้าํหนดการใชเ้งินจดัสรร 
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  3) ปุ่มคาํสั�ง ตกลง บันทกึโอนข้อมูลจากใบเสร็จ ลงทะเบียน F12  ใชส้าํหรบัเริ�มบนัทกึโอนขอ้มลู

จากใบเสรจ็ลงทะเบียน  ซึ�งจะมีผลดงันี � 

   3.1) ใบเสรจ็จะเปลี�ยนสถานะจาก  “ยงัไมไ่ดโ้อนลงทะเบียน”  เป็น  “โอนลงทะเบียนแลว้” 

   3.2) เริ�มโอนรายการลงทะเบียนพรอ้มทาํใบเบกิพสัด ุ โดยที�   

    - หากรายการใดมีรหสัโอนเป็นวสัดสุิ �นเปลือง  ก็โอนรายการลงบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  พรอ้มกบั 

โอนตอ่ไปยงัใบเบกิพสัด ุ

    - หากรายการใดมีรหสัโอนเป็นครุภณัฑ ์ ก็โอนรายการลงทะเบียนครุภณัฑ ์ พรอ้มกบัโอน 

ตอ่ไปยงัใบเบกิพสัด ุ ในขณะเดียวกนัก็สรา้งทะเบียนทรพัยส์ินดว้ย 

   หมายเหตุ  การกาํหนดอายกุารใชง้าน  กาํหนดไดจ้ากฟอรม์นี �ฟอรม์เดียวเทา่นั�น 

  การถอนการลงทะเบียน  หากใบเสรจ็ใดไดโ้อนลงทะเบียนแลว้  ขอ้สรุปดา้นบนแตล่ะฟอรม์ที�แสดง 

ใบเสรจ็  จะแสดงขอ้ความ  โอนลงทะเบียนแลว้  ถา้เกิดตรวจพบวา่  มีรายการในใบเสรจ็ผิด  หรือรายละเอียด 

การโอนผิดสามารถที�จะถอนการลงทะเบียน  เพื�อแกไ้ขแลว้โอนลงทะเบียนใหมไ่ดส้าํหรบัการถอนการ

ลงทะเบียน  สามารถทาํไดจ้ากฟอรม์ถอนการลงทะเบียน  ตามรูปที�  3.10 

รูปที� 3.10 ฟอร์มถอนการลงทะเบยีน 

   จากรูปที� 3.10  มีสว่นประกอบและวธีิการทาํงานดงันี � 

  1) ข้อความสรุป  เป็นขอ้ความสรุปใบเสรจ็  มี 2 ขอ้  ไดแ้ก ่

   1.1) สรุปใบเสรจ็เป็นประเภท/ลกัษณะ/แบบใด  เชน่  จดัซื �อ(ซื �อของใหม)่  วิธีเฉพาะเจาะจง   

เป็นตน้ 

   1.2) สรุปโอนลงทะเบียนแลว้หรือยงัไมโ่อนลงทะเบียน 
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  2) ใบเสร็จ  แสดงรายละเอียดใบเสรจ็  ไมส่ามารถแกไ้ขได ้ ยกเวน้  คอลมันห์มายเหต ุ

  3) ปุ่มคาํสั�ง  ถอนการลงทะเบียน F9  ใชส้าํหรบัถอนการลงทะเบียน 

  จากฟอรม์ทาํหลกัฐานตา่งๆ  ตามรูปที�  3.5  จะมี  การทาํหลกัฐาน วิธีเฉพาะเจาะจง  และคาํอธิบาย 

การทาํหลกัฐานวิธีอื�นๆ  

  เนื�องจากวา่  การทาํหลกัฐานรายงานของแตล่ะปุ่ มคาํสั�ง  ไมยุ่ง่ยากเพราะขอ้ความตรงกบั  รายงาน 

การจดัซื �อ-จดัจา้ง  วิธีเฉพาะเจาะจง  ผูใ้ชโ้ปรแกรมสามารถศกึษาและทาํงานดว้ยตนเองได ้ จงึไมข่ออธิบาย 

ในที�นี � 

 3.3 ข้อเสนอแนะ 

  3.3.1 การทาํจดัซื �อ-จดัจา้ง  จะนาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  ก็ตอ่เมื�อมีการอนมุตัใิหจ้ดัซื �อ-จดัจา้งแลว้ 

เทา่นั�น  หากเป็นการเสนอหรือรายงานขอซื �อ-ขอจา้ง  ไมต่อ้งนาํใบเสรจ็เขา้โปรแกรม  เพราะไมรู่ว้า่จะอนมุตั ิ

หรือไม ่ ถา้ไมอ่นมุตัก็ิเสียเวลาเปลา่ 

  3.3.2 หากตอ้งการหลกัฐานตา่งๆ  รวมทั�งบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และทะเบียนทรพัยส์ิน  ของ 

ปีงบประมาณใดใหถ้กูตอ้งทั�งหมด  ในปีงบประมาณนั�นจะตอ้งเอาใบเสรจ็เขา้โปรแกรมทั�งหมด 

  3.3.3 ใบเสรจ็ที�นาํเขา้โปรแกรม  ใบเสรจ็ใหนเขา้โปรแกรมก่อนหรือใบใหนเขา้โปรแกรมหลงัก็ได ้  

สาํคญัตรงที�  วนัเดือนปีโอนลงทะเบียน  ดงันั�น  ใบเสรจ็ตรวจรบัพสัดวุนัไหน  ก็ควรโอนลงวนันั�น 

  3.3.4 ใบเสรจ็ที�เพิ�มลงในโปรแกรมแลว้  ไมส่ามารถลบออกได ้ แตส่ามารถลบรายการในใบเสรจ็ให ้

เป็นวา่งได ้ หรือเปลี�ยนรายการในใบเสรจ็ที�ไมต่อ้งการเป็นรายการอยา่งอื�นได ้

  3.3.5 หากตอ้งการลบทกุใบเสรจ็  ลบทกุหลกัฐาน  รวมทั�งลบบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  และทะเบียน 

ทรพัยส์ิน  ในบางปีงบประมาณ  ใหเ้ลือกเมนหูลกัจดัการระบบเมนยูอ่ย  เริ�มตน้โปรแกรมใหม ่ 

(บางปีงบประมาณ) 

  3.3.6 หากประเภท  หรือลกัษณะ  หรือแบบ  ของใบเสรจ็ไมถ่กูตอ้ง  ใหล้บรายการในใบเสรจ็เป็นวา่ง   

แลว้เขา้ฟอรม์เลือกใบเสรจ็เก่า  แลว้เลือกปุ่ มคาํสั�ง  แสดง/เปลี�ยนรหสัใบเสรจ็ F7  เพื�อแกไ้ขประเภท  หรือ 

ลกัษณะ  หรอืแบบ  ใหถ้กูตอ้ง 

  3.3.7 ในการสรา้งใบเสรจ็  สามารถเพิ�มคาํอธิบาย/สว่นลดราคา  ไดห้ลายบรรทดัโดยไมจ่าํกดั   

หากเป็นคาํอธิบายใหค้ียข์อ้ความอา่นแลว้เขา้ใจ  เชน่  ก่อสรา้งอาคารเรียน  เป็นแบบใด  ขนาดกี�ชั�น   

กี�หอ้งเรียน  ผูค้วบคมุเป็นใคร ฯลฯ  หากเป็นสว่นลดราคา  ชอ่งจาํนวนเงิน(รวม)  ตอ้งเป็นตวัเลขตดิลบ   

หากเป็นสว่นเพิ�มราคา  เชน่  คา่บรรทกุ , คา่ไปรษณีย ์, คา่ประกนัภยั ฯลฯ  ชอ่งจาํนวนเงิน(รวม)  ตอ้งเป็น 

ตวัเลขบวก 
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  3.3.8 เนื�องจากวา่  รายการครุภณัฑใ์นใบเสรจ็แตล่ะรายการ  เมื�อโอนลงทะเบียนนาํไปทาํหลกัฐาน 

รายงานทะเบียนคมุทรพัยส์ิน  จะมีสถานที�ตั�งหรือหนว่ยงานรบัผิดชอบ  ดงันั�น  จงึตอ้งซื �อมา  1  ใบเสรจ็   

ตรวจรบัลงทะเบียนและเบกิไปใชท้ั�ง  1  ใบเสรจ็  เชน่  ซื �อโต๊ะมา  10  ตวั  กลุม่สาระฯคณิตศาสตรซื์ �อมา  

เมื�อตรวจรบัโอนลงทะเบียนและเบกิไปใช ้ กลุม่สาระฯคณิตศาสตร ์ ก็ตอ้งเบกิทั�ง10 ตวั เพื�อที�จะไดห้ลกัฐาน 

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน ชอ่งสถานที�ตั�งหรือหนว่ยงานรบัผิดชอบเป็นกลุม่สาระฯคณิตศาสตร ์ ไมเ่หมือนหลกัฐาน 

เดมิซึ�งมีแตท่ะเบียนครุภณัฑ ์ ซื �อโต๊ะมา  10  ตวัก็ลงทะเบียนครุภณัฑ ์ 10  บรรทดัคมุโตะ๊  10  ตวั  กลุม่ 

สาระใหนตอ้งการก็มาเบกิเอา  หรือจะเบกิเอา 10 ตวัทั�งหมดก็ได ้ ดงันั�น  แบบเดมิจงึซื �อมา  1  ใบเสรจ็แลว้ 

ตรวจรบัโอนลงทะเบียน  ใครตอ้งการก็มาเบกิเอา  หรือจะซื �อมา  1  ใบเสรจ็ตรวจและโอนลงทะเบียนแลว้เบกิ 

ไปทั�ง  1 ใบเสรจ็ก็ได ้

  3.3.9 หากทาํงานแบบเครือขา่ย (Lan) รหสัใบเสรจ็ 1  ใบควรใหมี้ผูร้บัผิดชอบทาํงานเพียง  1 คน   

เพราะหากชว่ยกนัทาํงานหลายคน  เมื�อขอ้มลูเกิดการชนกนัเกิดขึ �น   โปรแกรมจะไมร่บัคา่และยกเลิก 

การทาํงานของคนที�ชน   ทาํใหเ้สียเวลาคียข์อ้มลู  โดยที�ขอ้มลูไมไ่ดจ้ดัเก็บ 

  กรณีที�เลือกใบเบิกพัสดุเก่า หรือสร้างใบเบิกพัสดุใหม่ จะไดฟ้อรม์ทาํรายการตั�งเบกิ ตามรูปที�  

3.11 

รูปที� 3.11 ฟอร์มรายการตั�งเบกิ 

  จากรูปที�  3.11  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  3.11.1 ข้อความสรุป  จะแสดงขอ้ความสรุป  ซึ�งมี  2  ขอ้ความคือ  “สรุป  รายการตั�งเบกิพสัดนีุ �   

ยงัไมไ่ดบ้นัทกึโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง”  หมายความวา่  รายการตั�งเบกินี �ยงัอยูใ่นชว่งของการ 

แกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุ ซึ�งปุ่ มคาํสั�ง  แกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุ F2  สามารถเลือกไดแ้ละขอ้ความ  “สรุป   
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รายการตั�งเบกิพสัดนีุ �  ไดบ้นัทกึตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองแลว้” หมายความวา่  รายการตั�งเบกิพสัด ุ

นี �  ไดบ้นัทกึตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองตามประเภท/ชนิดที�กาํหนดตั�งเบกิ  เมื�อบนัทกึตดัยอดแลว้   

ปุ่ มคาํสั�งแกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุ F2  จะเลือกไมไ่ด ้สว่นปุ่ มคาํสั�ง  ทาํใบเบกิพสัดแุบบเก่า F3  และทาํใบเบกิ 

พสัดแุบบใหม ่F4  จะสามารถเลือกได ้ เพราะถือวา่  โอนตดัยอดแลว้ 

  3.11.2 ตารางแสดงรายการตั�งเบิก  เป็นตารางแสดงขอ้มลูการตั�งเบกิ  ไมส่ามารถแกไ้ขได ้  

หากตอ้งการแกไ้ขใหค้ลิกที�ปุ่ มคาํสั�ง  แกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุF2 

  3.11.3 ปุ่มคาํสั�ง แก้ไขรายการตั�งเบิกพัสดุ F2  ใชส้าํหรบัแกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุ ซึ�งรายการ 

ตั�งเบกิพสัดนุั�นจะเบกิไดเ้ฉพาะวสัดสุิ �นเปลืองเทา่นั�น  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.12  ซึ�งจะไดอ้ธิบายในสว่นตอ่ไป 

  3.11.4 ปุ่มคาํสั�ง โอนตัดยอด หรือ ถอนการโอนตัดยอด ออกจากบัญชีวัสดสุิ�นเปลือง F12   

ใชส้าํหรบัการโอนตดัยอด  โดยนาํจาํนวนเบกิไดใ้นรายการตั�งเบกิไปตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  ตาม 

ประเภท/ชนิด  ที�ตั�งเบกิ  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.13  ซึ�งจะไดอ้ธิบายในสว่นตอ่ไป 

  3.11.5 ปุ่มคาํสั�ง ทาํใบเบิกพัสดุแบบ 1 F3  ใชส้าํหรบัการทาํใบเบกิพสัดแุบบ 1 

  3.11.6 ปุ่มคาํสั�ง ทาํใบเบิกพัสดุแบบ 2 F4  ใชส้าํหรบัการทาํใบเบกิพสัดแุบบ 2 

  3.11.7 ปุ่มคาํสั�ง ทะเบียน/ประเภท/ชนิด F5  ใชส้าํหรบัแสดง/แกไ้ข/พิมพ ์ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

  จากรูปที� 3.11  หากขอ้ความสรุปเป็น  “สรุป  รายการตั�งเบกิพสัดนีุ �  ยงัไมบ่นัทกึโอนตดัยอดออกจาก 

บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง”  หมายความวา่  รายการตั�งเบกิพสัดยุงัสามารถแกไ้ขรายการได ้ เมื�อคลิกเลือกปุ่ มคาํสั�ง   

แกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุF2  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.12 

รูปที� 3.12 ฟอร์มแกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุ
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  จากรูปที� 3.12  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  3.12.1 ข้อความแสดงโหมดการทาํงาน  เป็นขอ้ความแสดงโหมดการทาํงาน  (พื �นสีเขียวตวัหนงัสือ 

สีขาว)  ซึ�งจะเปลี�ยนไปตาม  Option Group  เลือกดาํเนินการที�เลือก 

  3.12.2 Option Group เลือกดาํเนินการ  ใชส้าํหรบัเพิ�ม/ลบ/แกไ้ข  รายการตั�งเบกิพสัด ุ ซึ�งมีให ้

เลือกอยู ่ 5  Option  ไดแ้ก ่

    1)  เพิ�มรายการใหม ่ใชบ้ารโ์คด้ F2  ใชเ้พื�อเพิ�มรายการตั�งเบกิใหมโ่ดยใชบ้ารโ์คด้  ซึ�งบารโ์คด้ 

ที�ใชไ้ด ้ คือ  บารโ์คด้ประเภท/ชนิดของวสัดสุิ �นเปลือง  ซึ�งพิมพไ์ดจ้ากเมนทูะเบียน/ประเภท/ชนิด  และบารโ์คด้ 

ของสินคา้  ซึ�งไดจ้ากบารโ์คด้สินคา้ขา้งสินคา้  หรือบารโ์คด้สินคา้ที�พิมพไ์ดจ้ากเมน ู กาํหนดสินคา้/บารโ์คด้ 

     หมายเหตุ  หากพิมพแ์ลว้ไมอ่อกรหสับารโ์คด้หรือรหสัแทง่  ใหต้ดิตั�งแบบอกัษร  

3of9barcode   

ซึ�งมีอยุใ่นโฟลเดอรโ์ปรแกรมหรือแผน่ซีดรีอมที�สง่มาให ้

    2) เพิ�มรายการใหม ่ใชช้นิด F3  ใชส้าํหรบัเพิ�มรายการตั�งเบกิใหมโ่ดยใช ้ ประเภท/ชนิด  โดย 

โปรแกรมจะแสดงรายการวสัดสุิ �นเปลืองทกุประเภทและทกุชนิด  หากตอ้งการเพิ�มรายการตั�งเบกิใหม ่ ให ้

คลิกที�คอลมันช์นิด 

    3) เพิ�มรายการใหม ่ใชป้ระเภท/ชนดิ F4  ใชส้าํหรบัเพิ�มรายการตั�งเบกิใหมโ่ดยใช ้ ประเภท/ 

ชนิด  แตโ่ปรแกรมจะแสดงทกุประเภท  สว่นชนิดจะแสดงตามประเภทที�เลือกเทา่นั�น  หากตอ้งการเพิ�ม 

รายการตั�งเบกิใหม ่ ใหค้ลิกที�คอลมันช์นิด 

    4) เพิ�มรายการใหม ่ใชส้ินคา้/บารโ์คด้ F5  ใชส้าํหรบัเพิ�มรายการตั�งเบกิใหมโ่ดยใช ้ ขอ้มลู 

สินคา้/บารโ์คด้  โดยขอ้มลูจะแสดงตามสินคา้/บารโ์คด้ที�ไดบ้นัทกึไว ้ หากตอ้งการเพิ�มรายการตั�งเบกิใหม ่  

ใหค้ลิกที�คอลมันช์ิ�อสินคา้ 

    5) ลบรายการ Pointer ชี �  ใชส้าํหรบั  ลบรายการตั�งเบกิพสัด ุ วิธีการลบ  ใหเ้ลื�อน Pointer  ไป 

ยงัรายการที�ตอ้งการ  หรือคลิกที�รายการเพื�อเลือก  แลว้จงึเลือก  Option นี � 

   3.12 .3 ตารางรายการตั�งเบิกพัสด ุ ใชส้าํหรบัการแกไ้ขรายการตั�งเบกิพสัด ุ แกไ้ขไดเ้พียงบาง 

คอลมันเ์ทา่นั�น  คอลมันที์�ไดแ้กไ้ขได ้ คือ  ชื�อรายการตั�งเบกิพสัด ุ จาํนวนขอเบกิ  และจาํนวนเบกิได ้  

สว่นคอลมันอื์�นๆ  แกไ้ขไมไ่ด ้

  จากรูปที� 3.11  จะมีปุ่ มคาํสั�ง  โอนตดัยอด หรอื ถอนการโอนตดัยอด ออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง F12  

ซึ�งปุ่ มคาํสั�งนี �  จะสามารถเลือกไดต้ลอดเวลา  แตก่ารทาํงานแยกออกเป็น  2 กรณี  คือ   

  1) กรณีที� 1  รายการตั�งเบกิพสัดนุั�นไดโ้อนตดัยอดแลว้  ขอ้ความสรุปจะขึ �นขอ้ความสีแดงวา่  “สรุป   

รายการตั�งเบกิพสัดนีุ �  ไดบ้นัทกึโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองแลว้”  เมื�อเลือก 

ปุ่ มคาํสั�งนี �  จะเป็นการถอนการโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง   
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   2) กรณีที�  2  รายการตั�งเบกินั�นยงัไมไ่ดโ้อนตดัยอด  ขอ้ความสรุปจะขึ �นขอ้ความสีนํ�าเงินวา่   

“สรุป  รายการตั�งเบกิพสัดนีุ �  ยงัไมบ่นัทกึโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง”  เมื�อเลือกปุ่ มคาํสั�งนี �   

จะเป็นการบนัทกึการโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  ซึ�งจะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  3.13 

รูปที� 3.13 ฟอร์มตั�งคา่โอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลอืง 

  จากรูปที� 3.13  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  3.13.1 ส่วนการกาํหนดวันที�โอนตัดยอด  ใชก้าํหนดวนัที�โอนตดัยอด  ซึ�งจะตอ้งอยูใ่นระหวา่งวนัที� 

เริ�มตน้ปีงบประมาณ  และวนัที�สิ �นสดุปีงบประมาณ  สาํหรบัใบเบกิพสัดทีุ�นาํเขา้โปรแกรม  จะนาํใบไหน 

เขา้ก่อนหรือใบไหนเขา้หลงัก็ได ้ แตว่นัที�โอนตดัยอดควรตรงกบัวนัที�ไดเ้บกิพสัด ุ

    3.13.2 กาํหนดเลขที� ใบเบิกพัสดุ  ในหนึ�งปีงบประมาณ  ใบเบกิพสัดทีุ�เบกิเป็นอนัดบัแรก  ให ้

กาํหนดเป็นใบที� 1  เชน่  ปีงบประมาณ 2557  เลขที�ใบเบกิพสัดก็ุจะเป็น  1/2557  ใบเบกิพสัดทีุ�เบกิเป็น 

อนัดบัสอง  ใหก้าํหนดเป็นใบที� 2  เลขที�ใบเบกิพสัดก็ุจะเป็น  2/2557  …  แตเ่นื�องจากวา่  โปรแกรมนี �สามารถ 

นาํใบเสรจ็/ใบเบกิพสัดเุขา้โปรแกรม  แบบใบไหนเขา้ก่อนหรือใบไหนเขา้หลงัก็ไดส้าํคญัที�  วนัโอนลงทะเบียน 

และวนัโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  ตอ้งตรงกบัความเป็นจรงิ  ดงันั�น  จงึใหผู้ใ้ชไ้ดก้าํหนดเลขที�  

ใบเบกิพสัดเุอง 

  3.13.3 กาํหนดลงชื�อผู้เบิกหรือจ่ายให ้ ใชก้าํหนดชื�อผูเ้บกิหรือจา่ยให ้ โดยเลือกจากบคุลากร   

ตามปุ่ มคาํสั�ง  เลือกบคุลากร (F6 สามเหลี�ยมชี �ขึ �น)  ควรกาํหนดใหถ้กูตอ้ง  เพราะขอ้มลูจะ Link  ไปยงัใบเบกิ 

พสัดดุว้ย  และในตอนสิ �นปีงบประมาณที�นาํใบเสรจ็หรือใบเบกิพสัดเุขา้โปรแกรมไดห้มด   สามารถสรุปไดว้า่   

บคุลคนนี�  เบกิรายการตา่งๆ  ไปกี�รายการ 

  3.13.4 กาํหนดใช้ประจาํที�  ใชก้าํหนดหนว่ยงานที�เบกิหรือจา่ยให ้ โดยเลือกจากหนว่ยงานตาม 

ปุ่ มคาํสั�ง  เลือกหนว่ยงาน (F9 สามเหลี�ยมชี �ลง)  ควรกาํหนดใหถ้กูตอ้ง  เพราะขอ้มลูจะเก็บไวใ้นตอน 

สิ �นปีงบประมาณที�นาํใบเสรจ็หรือใบเบกิพสัดเุขา้โปรแกรมไดห้มด   สามารถสรุปไดว้า่  หนว่ยงานแตล่ะ 

หนว่ยงาน  เบกิรายการตา่งๆ  ไปกี�รายการ 

  3.13.5 ข้อความหมายเหตุ ในใบเบิกพัสด ุ ใชก้าํหนดขอ้ความหมายเหตใุนใบเบกิพสัด ุ หลงัจากที� 

โอนเสรจ็ 
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  3.13.6 ปุ่มคาํสั�ง ตกลง บันทกึโอนตัดยอดออกจากบัญชีวัสดุสิ�นเปลือง F12  ใชส้าํหรบั 

เริ�มการบนัทกึโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  หากการโอนตดัยอดถกูตอ้ง  จะมีขอ้ความ   

“การโอนตดัยอดออกจากบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง ถกูตอ้ง”  และจบออกจากฟอรม์ตั�งคา่โอนตดัยอดออกจาก 

บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที� 4 
ตรวจสอบพัสดุประจาํปี 

 

เมนบูาร ์ ตรวจสอบพัสดุประจาํปี  มีเมนยูอ่ย 2 เมน ูไดแ้ก ่

   1. พิมพว์สัดสุิ �นเปลืองคงเหลือ 30 ก.ย. 

   2. ทาํผลการตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลือง 

 

1. พมิพวั์สดุสิ�นเปลืองคงเหลือ 30 ก.ย. 

   1.1 หน้าที� 

   ใชส้าํหรบัพิมพว์สัดสุิ �นเปลืองคงเหลือ  ณ วนัที� 30 ก.ย.  หรือวนัสิ �นปีงบประมาณ  เพื�อนาํขอ้มลูที�ได ้  

ไปตรวจสอบพสัดปุระจาํปี  ดงันั�นขอ้มลูทกุใบเสรจ็ในปีงบประมาณจะตอ้งมีการลงทะเบียนเรียบรอ้ยแลว้   

จงึเลือกเมนนีู � 

    1.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �แลว้  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  1.1 

รูปที� 1.1 แสดงฟอร์มพมิพว์สัดสุิ �นเปลอืงคงเหลอื 30 ก.ย. 

   จากรูปที� 1.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Option group เลือกรายการพมิพ ์ ใชส้าํหรบัเลือกรูปแบบการพิมพ ์

  2) ข้อความรายละเอียดการพมิพ ์ ใชส้าํหรบัแสดงรายละเอียดการพิมพ ์

  3) ปุ่มคาํสั�ง ขนาดกระดาษ F5 ใชแ้สดงขนาดกระดาษ  และรูปแบบการพิมพ ์

  4) ปุ่มคาํสั�ง ภาพก่อนพมิพ ์/ พมิพ ์F8 ใชแ้สดงภาพก่อนพิมพ ์ และพิมพอ์อก 

ทางเครื�องพิมพ ์
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 1.3 ข้อเสนอแนะ 

  1.3.1 จะพิมพว์สัดสุิ �นเปลืองคงเหลือ 30 ก.ย. ได ้ ควรมีการจดัทาํใบเสรจ็และโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน   

ทกุใบเสรจ็ในปีงบประมาณ  ขอ้มลูจงึจะถกูตอ้ง 

  1.3.2 ขอ้มลูที�พิมพอ์อกจะพิมพป์ระเภทวสัด ุ ชนิดวสัด ุ คงเหลือ  และชื�อหนว่ย  เพื�อนาํวสัดคุงเหลือ 

ไปตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลืองประจาํปี 

  1.3.3 ขอ้มลูที�พิมพจ์ะแสดงเฉพาะในปีงบประมาณที�เลือกเทา่นั�น 

 

2. ทาํผลการตรวจสอบวัสดุสิ�นเปลือง 

 2.1 หน้าที� 

  ใชส้าํหรบัจดัทาํหลกัฐาน  การตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลือง 

 2.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �  จะไดฟ้อรม์ตามรูปที�  2.1 

รูปที� 2.1 แสดงฟอร์มทาํผลการตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลอืง 

   จากรูปที� 2.1 มีสว่นประกอบและวธีิการทาํงานดงันี � 

  2.2.1 ตารางแสดงและแก้ไขรายการวัสดุสิ�นเปลืองที�ไม่ถูกต้อง  ใชก้าํหนดขอ้มลูวสัดสุิ �นเปลือง 

ที�ไมถ่กูตอ้ง  โดยชอ่งที�เป็นสีฟ้า  ไมส่ามารถแกไ้ขได ้ ไดแ้ก่  เลขที�  ซึ�งโปรแกรมจะใหค้า่โดยอตัโนมตั ิ ชอ่งที� 

เป็นสีขาวสามารถแกไ้ขได ้ ไดแ้ก่  ชอ่งรายการวสัดสุิ �นเปลือง  จาํนวนรบัในเอกสารฝ่ายรบั  
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(จาํนวนรบัตามหลกัฐานใบตรวจรบัพสัด)ุ  จาํนวนรบัในบญัชีหรือทะเบียน (จาํนวนรบัตามหลกัฐานบญัชีวสัด ุ

สิ �นเปลือง)  จาํนวนจา่ยในเอกสารฝ่ายจา่ย (จาํนวนจา่ยตามหลกัฐานใบเบกิพสัด)ุ  และจาํนวนจา่ยในบญัชี 

หรือทะเบียน (จาํนวนจา่ยตามหลกัฐานบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง)  และเหตอืุ�นๆ 

  2.2.2 ปุ่มคาํสั�ง ล้างข้อมูล F4  ใชส้าํหรบัลา้งขอ้มลูผลการตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลืองออกหมด   

เพื�อเริ�มทาํใหม ่

  2.2.3 ปุ่มคาํสั�ง เพิ�มรายการ F5  ใชส้าํหรบัเพิ�มรายการวสัดสุิ �นเปลืองใหมที่�ไมถ่กูตอ้ง 

  2.2.4 ปุ่มคาํสั�ง ลบรายการ F7  ใชส้าํหรบัลบรายการออก  ตอ้งคลิกที�รายการกอ่น  แลว้เลือก 

ปุ่ มคาํสั�งนี � 

  2.2.5 ปุ่มคาํสั�ง ฟอรม์พมิพ ์F9  ใชส้าํหรบัสั�งพิมพผ์ลการตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลือง 

 2.3 ข้อเสนอแนะ 

  2.3.1 รายการวสัดสุิ �นเปลืองตรวจสอบแลว้ถกูตอ้ง คือ ตวัเลข 2  ชดุตอ้งตรงกนั  กลา่วคือ  ตวัเลขชดุที�  

1  จาํนวนรบัในเอกสารฝ่ายรบั (จาํนวนรบัตามหลกัฐานใบตรวจรบัพสัด)ุ  กบั  จาํนวนรบัในบญัชีหรือทะเบียน  

(จาํนวนรบัตามหลกัฐานบญัชีวสัดสุิ �นเปลือง)  ตอ้งตรงกนั และตวัเลขชดุที�  2  จาํนวนจา่ยในเอกสารฝ่ายจา่ย  

(จาํนวนจา่ยตามหลกัฐานใบเบกิพสัด)ุ  และจาํนวนจา่ยในบญัชีหรือทะเบียน (จาํนวนจา่ยตามหลกัฐานบญัชี 

วสัดสุิ �นเปลือง)  ตอ้งตรงกนั  หากตวัเลขชดุใดชดุหนึ�งไมต่รงกนั  ถือวา่รายการวสัดสุิ �นเปลืองนั�นไมถ่กูตอ้ง 

  2.3.2 การลา้งขอ้มลู จะลา้งขอ้มลูเฉพาะผลการตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลืองเทา่นั�น ไมเ่กี�ยวกบัขอ้มลูอื�นๆ   

ที�มีในโปรแกรม 

  2.3.3 วสัดสุิ �นเปลือง  เป็นวสัดทีุ�ใชไ้ปหมดไป  ในบญัชีวสัดสุินเปลืองก็จะมีรบัจาก-จา่ยใหจ้ดัทาํทีละ 

หนึ�งปีงบประมาณ  เมื�อหมดปีงบประมาณก็จะรวมยอดแตล่ะประเภท  แตล่ะชนดิยกยอดไป  ดงันั�น  หลกัฐาน 

บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง  จงึเป็นเลม่ๆ ประจาํปีงบประมาณ  โดยไมมี่การตอ่เนื�อง 

  2.3.4 ขอ้มลูที�จดัทาํ  จะจดัทาํทีละหนึ�งปีงบประมาณ  และตอ้งจดัทาํจนแลว้เสรจ็  และพิมพอ์อกเป็น 

ผลการตรวจสอบวสัดสุิ �นเปลืองประจาํปีงบประมาณ  เมื�อเริ�มตน้ปีงบประมาณใหม ่ จะตอ้งลา้งขอ้มลูเก่าออก 

 

 
 

 

 

 

 

 



บทที� 5 
แสดง/พมิพ ์

 

  เมนบูาร ์ แสดงและพมิพ ์ มีเมน ู 4  เมน ู ไดแ้ก.่  

   1. ขออนญุาตดาํเนินงานตามโครงการ 

   2. ปรมิาณสงู-ตํ�า-คงเหลือ วสัดสุิ �นเปลือง 

   3. ทะเบียนคมุใบสั�งซื �อ 

   4. สรุปเงินงบประมาณ งาน/โครงการ 

 

1 ขออนุญาตดาํเนินงานตามโครงการ 

 1.1 หน้าที�   

  ใชก้าํหนดคา่และพิมพร์ายงานขออนญุาตดาํเนินงานตามโครงการ 

 1.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �แลว้  จะไดฟ้อรม์ดงัรูปที�  1.1 

รูปที� 1.1 แสดงฟอร์มทาํอนญุาตดาํเนนิงานตามโครงการ 

  จากรูปที� 1.1 มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Page Frame กาํหนดค่า  ใชก้าํหนดคา่ตา่งๆ  เพื�อนาํคา่ที�ไดส้ง่ไปพิมพร์ายงาน  มี  2  หนา้  ไดแ้ก ่

   1.1) กาํหนดคา่หนา้  1  ใชก้าํหนดคา่ตา่งๆ  หนา้ที� 1 

   1.2) กาํหนดคา่หนา้  1  ตอ่  ใชก้าํหนดคา่หนา้ที� 1 ตอ่ 
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   สาํหรบัคา่ที�กาํหนดจะไมบ่นัทกึเก็บคา่ไว ้ ดงันั�นจะมีขอ้ความเตอืน  "ขอ้มลูจะไมบ่นัทกึจดัเก็บ   

ควรจดัทาํจนถงึพิมพอ์อกกระดาษ  แลว้จงึจบออกจากฟอรม์นี �" 

3) ปุ่มคาํสั�งภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์(พมิพท์ั�งฟอรม์และข้อมูล) F8  ใชก้าํหนดภาพก่อนพิมพแ์ละ 

4) พิมพร์ายงานออกกระดาษ  โดยพิมพท์ั�งฟอรม์และขอ้มลู 

  3) ปุ่มคาํสั�งภาพก่อนพมิพ/์พมิพ ์(พมิพท์ั�งฟอรม์) F9  ใชก้าํหนดภาพก่อนพิมพแ์ละพมิพร์ายงาน 

ออกกระดาษ  โดยพิมพเ์ฉพาะฟอรม์เทา่นั�น 

 1.3 ข้อเสนอแนะ 

  1.3.1 ขอ้มลูจะไมบ่นัทกึจดัเก็บ  ควรจดัทาํจนถึงพิมพอ์อกกระดาษ  แลว้จงึจบออกจากฟอรม์นี � 

  1.3.2 ฟอรม์นี �จะจดัทาํหรือไมจ่ดัทาํก็ได ้ เพราะไมมี่อยูใ่นระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรี 

  1.3.3 สาํหรบัจาํนวนเงินตา่งๆ  ตอ้งกาํหนดเอง  เพราะโปรแกรมไมไ่ดบ้นัทกึจดัเก็บ 

 

2 แสดง/พมิพ ์ปริมาณสูงสุด-ตํ�าสุด-คงเหลือ วัสดุสิ�นเปลือง 

 2.1 หน้าที� 

  ใชแ้สดงและพิมพ ์ปรมิาณสงูสดุ ต ํ�าสดุ คงเหลือ ของวสัดสุิ �นเปลือง  ซึ�งเป็นขอ้มลูที�สรุปยอดจากบญัชี 

วสัดสุิ �นเปลืองทกุรายการที�มีในโปรแกรม  ในปีงบประมาณขณะนั�น 

 2.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �แลว้  จะไดฟ้อรม์ดงัรูปที�  2.1 

รูปที� 2.1 แสดงฟอร์ม แสดง/พมิพ ์ปริมาณสูงสดุ-ตํ�าสดุ-คงเหลอื วสัดสุิ �นเปลอืง 

   จากรูปที�  2.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) Text Box สรุป ณ วันที�  ใชก้าํหนดวนัที�ที�สรุปรายงานปรมิาณสงูสดุ  ต ํ�าสดุ   และคงเหลือ 

  2) ปุ่มคาํสั�ง ทั�งหมด F8  ใชก้าํหนดใหแ้สดงและพิมพป์รมิาณสงูสดุ  ต ํ�าสดุ  และคงเหลือของวสัด ุ

สิ �นเปลืองทั�งหมด  ทกุประเภทและทกุชนิด 

  3) ปุ่มคาํสั�ง คงเหลอืน้อยกว่าตํ�าสุด F9  ใชก้าํหนดใหแ้สดงและพิมพป์รมิาณสงูสดุ  ต ํ�าสดุ  และ 

คงเหลือของวสัดสุิ �นเปลืองเฉพาะคงเหลือนอ้ยกวา่ตํ�าสดุ 
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 2.3 ข้อเสนอแนะ 

 2.3.1 ปรมิาณสงูสดุ  ต ํ�าสดุ  คงเหลือ  เป็นการสรุปจากขอ้มลูบญัชีวสัดสุิ �นเปลืองที�มี  ณ ปัจจบุนั 

ทั�งหมด  แตว่นัที�สรุปสามารถกาํหนดแกไ้ขได ้

 2.3.2 การพิมพป์รมิาณคงเหลือ  นอ้ยกวา่  ปรมิาณตํ�าสดุ  ทาํใหรู้ว้า่  ควรตอ้งสั�งซื �อวสัดสุิ �นเปลือง 

อะไรเพิ�ม 

 

3. ทะเบียนคุมใบสั�งซื�อ 

 3.1 หน้าที� 

  ใชส้าํหรบัเลือกรหสัใบเสรจ็  แลว้แสดงและพิมพต์ามรายการที�เลือก 

 3.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู �แลว้  จะไดฟ้อรม์ดงัรูปที�  3.1 

รูปที� 3.1 แสดงฟอร์ม ทะเบยีนคมุใบสั�งซื �อ หนา้เลอืกใบเสรจ็ F2 

   จากรูปที� 3.1  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ล้าง # หมด F8  ใชส้าํหรบัลา้ง # ในชอ่งเลือกพิมพอ์อกหมด  เทา่กบัวา่  ไมเ่ลือกรายการใดๆ  

เพื�อพิมพ ์

  2) เพิ�ม # หมด F9  ใชส้าํหรบัเพิ�ม # ในชอ่งเลือกพิมพท์ั�งหมด  เทา่กบัวา่  เลือกทกุรายการเพื�อพิมพ ์

  3) Option Group เลือกรายการ  มีใหเ้ลือก  2  Option  ไดแ้ก ่

   3.1) Option โอนใบเสร็จลงทะเบียน  หมายถึงทาํเครื�องหมาย  #  เลือกพิมพ ์ สาํหรบัรายการ 

ที�โอนใบเสรจ็ลงทะเบียนแลว้  หรือรายที�ยงัไมโ่อนลงทะเบียน 
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    หมายเหตุ  รายการที�โอนลงทะเบียนแลว้  หมายถึง  ไดจ้า่ยเงินใหพ้อ่คา้และโอน 

ลงทะเบียนแลว้  สว่นรายการที�ไมไ่ดโ้อนลงทะเบยีนแลว้  หมายถึง  ยงัไมไ่ดจ้า่ยเงินใหพ้อ่คา้และยงัไมไ่ดโ้อน 

ลงทะเบียน 

   3.2) Option ประเภทเงนิ  หมายถึงทาํเครื�องหมาย  #  เลือกพิมพ ์ สาํหรบัรายการที�มีประเภท 

เงินเป็น  เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินบรจิาค/ชว่ยเหลือ  เงินอดุหนนุ  และเงินอื�นๆ 

   เมื�อทาํเครื�องหมาย # เลือกใบเสรจ็แลว้ คลิกที�หนา้แสดงใบเสรจ็ที�เลือก/พิมพ ์F3 จะไดฟ้อรม์ 

ดงัรูปที� 3.2 

รูปที� 3.2 แสดงฟอร์ม ทะเบยีนคมุใบสั�งซื �อ หนา้แสดงใบเสร็จที�เลอืก/พมิพ ์F3 

   จากรูปที� 3.2  มีสว่นประกอบและวิธีการทาํงานดงันี � 

  1) ตารางแสดงใบเสรจ็ที�เลือกพิมพ ์(คลิกที�รายการเพื�อเลือกเริ�มตน้พิมพ)์  ใชแ้สดงขอ้มลูรหสัใบเสรจ็ที� 

เลือกพิมพ ์ และใหค้ลิกที�รายการที�ตอ้งการเพื�อเริ�มตน้พิมพ ์

  2) ขอ้ความหวักระดาษ และสรุป ณ วนัที�  ใชก้าํหนดขอ้ความหวักระดาษ  และขอ้ความสรุป ณ วนัที� 

  3) ปุ่ มคาํสั�ง ภาพก่อนพิมพ ์/ พิมพ ์F8  ใชแ้สดงภาพก่อนพิมพ ์ และพิมพอ์อกทางเครื�องพิมพ ์

  4) ปุ่ มคาํสั�งพิมพ ์F9  ใชพ้ิมพโ์ดยไมต่อ้งแสดงภาพก่อนพิมพ ์

 

 

 

 

 



5-5 

 3.3 ข้อเสนอแนะ 

 3.3.1 หากตอ้งการทราบรหสัใบเสรจ็ใดจา่ยเงินแลว้  ใหเ้ลือกจากรหสัใบเสรจ็ที�โอนลงทะเบียนแลว้   

และหากตอ้งการทราบรหสัใบเสรจ็ใดยงัไมไ่ดจ้า่ยเงิน  ใหเ้ลือกจากรหสัใบเสรจ็ที�ยงัไมไ่ดโ้อนลงทะเบียน 

 3.3.2 ขอ้มลูจะถกูปรบัไปมาหรือไมน่ิ�ง  ดงันั�นควรกาํหนด  สรุป ณ  วนัที�ไวด้ว้ย  เพื�อจะไดรู้ว้า่ 

ทาํการสรุป  ณ  วนัที�เทา่ใด 

 

4. สรุปเงนิงบประมาณ งาน/โครงการ 

 4.1 หน้าที� 

  ใชส้าํหรบัแสดงและพิมพส์รุปเงินงบประมาณ งาน/โครงการ 

 4.2 วิธีการทาํงาน 

  เมื�อเลือกเมนนีู � จะไดฟ้อรม์ตามรูปที� 4.1 

รูปที� 4.1 แสดงฟอร์มสรุปเงนิงบประมาณ งาน/โครงการ 

  จากรูปที� 4.1  เป็นการสรุปเงินงบประมาณ งาน/โครงการ  ซึ�งเป็นการสรุปและพิมพ ์ ไมส่ามารถแกไ้ข 

คา่ได ้ มีใหเ้ลือกทั�งหมด  6  หนา้  ไดแ้ก ่

  1) หนา้สรุปทกุงาน/โครงการ F2 

  2) หนา้สรุปทีละหนว่ยงาน F3 

  3) หนา้สรุปรหสัใบเสรจ็ ในแตล่ะหนว่ยงาน F4 

  4) หนา้สรุปทีละงาน/โครงการ F5 

  5) หนา้รหสัใบเสรจ็ ในแตล่ะงาน/โครงการ F6 
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 4.3 ข้อเสนอแนะ 

 4.3.1 เป็นเพียงการสรุปเงินงบประมาณ งาน/โครงการเทา่นั�น  ไมส่ามารถแกไ้ขรายการได ้

 4.3.2 ชื�อเงินจดัสรร  กาํหนดไดที้�เมน ูจดัการระบบ เมนยูอ่ยกาํหนดชื�อเงินจดัสรร  สว่นชื�องาน/ 

โครงการ จาํนวนเงินไดร้บัจดัสรร ใชแ้ลว้และคงเหลือ กาํหนดไดที้�เมนกูาํหนดเงินจดัสรรใหห้นว่ยงาน 

 4.3.3 จาํนวนเงินใชแ้ลว้และคงเหลือ จะปรบัเปลี�ยนเมื�อมีการโอนใบเสรจ็ลงทะเบียน และ 

โอนลงทะเบียนแบบใชง้บจดัสรร 

 4.3.4 หากไมไ่ดท้าํเงินจดัสรร (หรือบนัทกึโอนใบเสรจ็ลงทะเบียนแบบใชเ้งินอื�นๆ) เมนนีู �ก็ไมต่อ้งใช ้

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที� 6 
วิธีใช้ 

 

เมนบูาร ์ วิธีใช้  มีเมนยูอ่ยตา่งๆ ใหเ้ลือกดงันี � 

                 1. วิธีใช ้

                 2. แสดง/ไมแ่สดง แถบเครื�องมืองานพสัดโุรงเรียน 

                 3. teesoftware.com 

                 4. VDO สอนการใชง้าน 

                 5. เกี�ยวกบัโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 

 

1. วิธีใช้ 

 ใชแ้สดงวิธีใช ้ (Help)  โดยที� ขณะทาํงานอยูใ่นโปรแกรม  ใหก้ด  F1  โปรแกรมก็จะแสดงวธีิใช ้ หรือ 

เลือกเมนบูารว์ิธีใช ้ เมนยูอ่ยวธีิใช ้ หรือ  คลิกแถบเครื�องมืองานพสัดโุรงเรียน  จากปุ่ มคาํสั�ง วิธีใช ้ หรือ 

ขณะทาํงานในฟอรม์ตา่งๆ  หากมีปุ่ มคาํสั�งวิธีใช ้(รูปเครื�องหมายคาํถาม)  ใหเ้ลือกปุ่ มคาํสั�งวิธีใช ้

 

2. แสดง/ไม่แสดง  แถบเครื�องมืองานพัสดุโรงเรียน 

 เมนนีู �จะเป็นลกัษณะกลบัไปกลบัมา  หมายความวา่  เลือกเมนนีู �  จะแสดงแถบเครื�องมืองานพสัด ุ

โรงเรียนและหากเลือกอีกครั�ง  จะไมแ่สดงแถบเครื�องมืองานพสัดโุรงเรียน 

 

3. teesoftware.com 

 เมนนีู �ใชส้าํหรบัเขา้เว็บไซด ์ www.teesoftware.com  เพื�อศกึษาขอ้มลูเพิ�มเตมิ  หรือตดิตาม 

โปรแกรมเวอรช์ั�นใหม ่

 

4. VDO สอนการใช้งาน 

 เมนนีู �ใชส้าํหรบัด ูVDO สอนการใชง้าน  โดยโปรแกรมจะ  Link  เขา้เว็บไซด ์ www.teesoftware.com  

หนา้ VDO สอนการใชง้านโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60  ซึ�งสามารถด ู VDO  สอนการใชง้านได ้ 2  แบบ  

ไดแ้ก ่

1) ดาวนโ์หลดไฟล ์ VDO  แลว้แตกไฟลไ์ดโ้ฟลเดอร ์ แลว้ใชโ้ปรแกรมดหูนงัฟังเพลง  เชน่   

Nero Show Time  หรือ  GOM Player  หรือ  Window Media Player  หรือโปรแกรมอื�นๆ  เปิดไฟล ์VDO ด ู  

วิธีนี �จะได ้ VDO  ที�ชดั 

 2)  ด ูVDO จาก Youtube  ที�ผูเ้ขียนโปรแกรมได ้ Upload  ฝาก Youtube  ไว ้ วิธีนี �จะได ้ VDO   

ที�ไมค่อ่ยชดั  เพราะตอ้งบีบลดขนาด 
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5. เกี�ยวกับโปรแกรมงานพสัดุโรงเรียน พรบ.60 

 ใชแ้สดงเวอรช์ั�นโปรแกรม  แสดงลิขสิทธิ�  และโรงเรียนที�มีสิทธิ�ใชโ้ปรแกรม  ซึ�งจะแสดงตามรูปที�  5.1 

รูปที� 5.1 แสดงเกี�ยวกบัโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 หนา้ลขิสทิธิ� F2 

รูปที� 5.2 แสดงเกี�ยวกบัโปรแกรมงานพสัดโุรงเรียน พรบ.60 หนา้การปรบัเวอร์ชั�น F3 

 

 
 



บทที� 7 
อื�นๆ ที�สาํคัญ 

 
1. อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื�อมราคาทรัพยส์ิน 

 

ประเภททรพัยส์ิน 

อายกุารใชง้าน (ปี) อตัราคา่เสื�อมราคา/ปี 

(รอ้ยละ) 

อยา่งตํ�า อยา่งสงู อยา่งตํ�า อยา่งสงู 

1. อาคารถาวร 

2. อาคารชั�วคราว/โรงเรือน 

3. สิ�งก่อสรา้ง 

    3.1 ใชค้อนกรีตเสรมิเหล็กหรือโครงเหล็ก 

          เป็นสว่นประกอบหลกั 

    3.2 ใชไ้มห่รือวสัดอืุ�น ๆ เป็นสว่นประกอบ 

          หลกั 

4. ครุภณัฑส์าํนกังาน 

5. ครุภณัฑย์านพาหนะและขนสง่ 

6. ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวทิย ุ(ยกเวน้เครื�อง 

    กาํเนิดไฟฟ้าใหมี้อายกุารใชง้าน 15-20 ปี) 

7. ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร ่

8. ครุภณัฑก์ารเกษตร 

    8.1 เครื�องมือและอปุกรณ ์

    8.2 เครื�องจกัรกล 

9. ครุภณัฑโ์รงงาน 

    9.1 เครื�องมือและอปุกรณ ์

    9.2 เครื�องจกัรกล 

10. ครุภณัฑก์่อสรา้ง 

      10.1 เครื�องมือและอปุกรณ ์

      10.2 เครื�องจกัรกล 

11. ครุภณัฑส์าํรวจ 

12. ครุภณัฑว์ิทยาศาสตรก์ารแพทย ์

13. ครุภณัฑค์อมพิวเตอร ์

15 

8 

 

15 

 

5 

 

8 

5 

5 

 

5 

 

2 

5 

 

2 

5 

 

2 

5 

8 

3 

3 

40 

15 

 

25 

 

15 

 

12 

8 

10 

 

10 

 

5 

8 

 

5 

8 

 

5 

8 

10 

8 

5 

2.5 

6.5 

 

4 

 

6.5 

 

8.5 

12.5 

10.0 

 

10.0 

 

20.0 

12.5 

 

20.0 

12.5 

 

20.0 

12.5 

10.0 

12.5 

20.0 

6.5 

12.5 

 

6.5 

 

20 

 

12.5 

20.0 

20.0 

 

20.0 

 

50.0 

20.0 

 

50.0 

20.0 

 

50.0 

20.0 

12.5 

20.0 

33.0 
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 อายกุารใชง้านและอตัราคา่เสื�อมราคาทรพัยส์ิน  จากหนงัสือ  ดว่นที�สดุ ที� กค 0528.2/ว ของ 

กรมบญัชีกลาง ลงวนัที� 16 พฤศจิกายน 2544  เรื�อง การตรีาคาทรัพยส์ิน (สาํหรบัโปรแกรมนี � การกาํหนด 

อายกุารใชง้าน กาํหนดไดที้�  ฟอรม์ตั�งคา่โอนและบนัทกึการโอนลงทะเบียน และกาํหนดไดที้�ฟอรม์นี �ฟอรม์ 

เดียว ในฟอรม์นี �  เมื�อสั�งโอนลงทะเบียน โปรแกรมจะไดส้รา้งและคาํนวณอายกุารใชง้าน หรอืทาํทะเบียนคมุ 

ทรพัยส์ินตามอายกุารใชง้านที�กาํหนดใหท้นัที)  กรุณาศกึษาเพิ�มเตมิในหวัขอ้ ตวัอยา่ง ทะเบียน/ประเภท/ชนิด   

เพื�อศกึษาทะเบียน/ประเภท/ชนิด  และการกาํหนดอายกุารใชง้าน 

 

2. ตัวอย่าง ทะเบียน/ประเภท/ชนิด 

 จากหนงัสือ การจาํแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ ปี 2540  (ตามไฟลที์�แนบในซีดี หรือดาวน ์

โหลดจากเว็ปผูเ้ขียนโปรแกรม www.teesoftware.com) สิ�งของที�ซื �อมา(ตามใบเสรจ็) หรือรบับรจิาคมา หรือ 

ไดม้าโดยวิธีใดๆ จะตอ้งลงทะเบียนคมุเป็น 3 ทะเบียน ไดแ้ก่  

 1. วัสดุสิ�นเปลือง (วสัดสุิ �นเปลือง คือ สิ�งของที�ใชไ้ปหมดไป)  

  ข้อสรุป ในโปรแกรมนี � สิ�งของที�ซื �อมา(ตามใบเสรจ็) หรอืรบับรจิาคมา หรือไดม้าโดยวิธีใดๆ  

หากเลือกเป็นวสัดสุิ �นเปลือง  โปรแกรมจะสรา้งทะเบียนคมุ คือ บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง ขอ้ดีของวสัดสุิ �นเปลือง  

เมื�อหนว่ยงานหรือบคุลากรเบกิไปใชแ้ลว้ ไมต่อ้งตามตรวจเช็ควา่ ชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ หรือไมใ่ช ้ 

การตรวจสอบพสัดปุระจาํปี ตรวจเพียง รบัมาเทา่ไหร ่จา่ยไปเทา่ไหร ่คงเหลือเทา่ไหร ่คงเหลือในหอ้งพสัด ุ

(ตามเอกสาร) กบัคงเหลือจรงิในหอ้งพสัดทีุ�นบัได ้หากตรงกนัก็ผา่นไมต่อ้งทาํอะไร หากไมต่รงกนัก็รายงาน 

 2. วัสดุถาวร (วสัดถุาวร คือ สิ�งของมีอายกุารใชง้านประมาณ 1 ปีขึ �นไป แตมี่ราคา/หนว่ย/ชดุ ไมเ่กิน  

5,000 บาท)  

  ข้อสรุป ตั�งแตปี่งบประมาณ 2538-2545 สิ�งของที�ซื �อมา(ตามใบเสรจ็) หรือรบับรจิาคมา หรือไดม้า 

โดยวิธีใดๆ หากเลือกเป็นวสัดถุาวร จะไดท้ะเบียนคมุคือ บญัชีวสัดถุาวร ขอ้เสียของบญัชีวสัดถุาวร คือ ตอ้งทาํ 

ตอ่เนื�อง เชน่ เครื�องตดัโฟม ตั�งแตต่ั�งโรงเรียนมา ซื �อมากี�เครื�องก็เขียนลงบญัชีวสัดถุาวร เครื�องละ 1 บรรทดัไป 

เรื�อยๆ หากปีงบประมาณใด เจา้หนา้ที�พสัดไุมท่าํ หรือทาํไมท่นั ปีงบประมาณอื�นๆ ที�ตามมาก็จะสะดดุ เพราะ 

ไมรู่ว้า่จะเขียนตอ่ยงัไง และเป็นรายการที�เทา่ไหร ่ทาํใหมี้ปัญหาเกิดขึ �น และเกิดขึ �นแทบทกุโรงเรียน ตั�งแต ่

ปีงบประมาณ 2546 เป็นตน้มา ไดใ้ชท้ะเบียนคมุทรพัยส์ินแทน โดยทะเบียนคมุทรพัยส์ินมี 2 แบบ คือ แบบที�  

1 ครุภณัฑ/์หนว่ย/ชดุ ไมถ่งึ 5,000 บาท ถือเป็นครุภณัฑที์�ไมข่ึ �นบญัชีหรือไมมี่อายกุารใชง้าน แตก็่ตอ้งพิมพ ์

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน การตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี หากชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ หรือไมใ่ช ้ก็เพียง 

กาํหนดให ้ไมใ่ช ้เมื�อวนัที�เทา่ใด ดงันั�น ทะเบียนคมุทรพัยส์ินแบบที� 1 นี � ทดแทนการทาํบญัชีวสัดถุาวร แบบที�  

2 ครุภณัฑ/์หนว่ย/ชดุ ตั�งแต ่5,000 บาทขึ �นไป ถือเป็นครุภณัฑที์�ขึ �นบญัชีหรือมีอายกุารใชง้าน ทดแทนการทาํ 

ทะเบียนครุภณัฑ ์การตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี ดจูากวิธีการทาํทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 
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 3. ครุภัณฑ ์(ครุภณัฑ ์คือ สิ�งของมีอายกุารใชง้านประมาณ 1 ปีขึ �นไป แตมี่ราคา/หนว่ย/ชดุ ตั�งแต ่ 

5,000 บาทขึ �นไป หรือสิ�งของตามตวัอยา่งสิ�งของที�เป็นครุภณัฑ)์ 

  ข้อสรุป ตั�งแตปี่งบประมาณ 2538-2545 สิ�งของที�ซื �อมา(ตามใบเสรจ็) หรือรบับรจิาคมา หรือไดม้า 

โดยวิธีใดๆ หากเลือกเป็นครุภณัฑ ์จะไดท้ะเบียนคมุคือ ทะเบียนครุภณัฑ ์ขอ้เสียของทะเบียนครุภณัฑ ์คือ  

ตอ้งทาํตอ่เนื�อง เชน่ โต๊ะ ตั�งแตต่ั�งโรงเรียนมา ซื �อมากี�ตวัก็เขียนลงทะเบียนครุภณัฑ ์ตวัละ 1 บรรทดัไปเรื�อยๆ  

หากปีงบประมาณใด เจา้หนา้ที�พสัดไุมท่าํ หรือทาํไมท่นั ปีงบประมาณอื�นๆ ที�ตามมาก็จะสะดดุ เพราะไมรู่ว้า่ 

จะเขียนตอ่ยงัไง เป็นรายการที�เทา่ไหร ่และเลขทะเบียนคืออะไร ทาํใหมี้ปัญหาเกิดขึ �น และเกิดขึ �นแทบทกุ 

โรงเรียน ตั�งแตปี่งบประมาณ 2546 เป็นตน้มา ไดใ้ชท้ะเบียนคมุทรพัยส์ินแทน โดยทะเบียนคมุทรพัยส์ินมี 2  

แบบ คือ แบบที� 1 ครุภณัฑ/์หนว่ย/ชดุ ไมถ่ึง 5,000 บาท ถือเป็นครุภณัฑที์�ไมข่ึ �นบญัชีหรือไมมี่อายกุารใชง้าน  

แตก็่ตอ้งพิมพท์ะเบียนคมุทรพัยส์ิน การตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี หากชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ หรือ 

ไมใ่ช ้ก็เพียงกาํหนดให ้ไมใ่ช ้เมื�อวนัที�เทา่ใด ดงันั�น ทะเบียนคมุทรพัยส์ินแบบที� 1 นี � ทดแทนการทาํบญัชีวสัด ุ

ถาวร แบบที� 2 ครุภณัฑ/์หนว่ย/ชดุ ตั�งแต ่5,000 บาทขึ �นไป ถือเป็นครุภณัฑที์�ขึ �นบญัชีหรือมีอายกุารใชง้าน  

ทดแทนการทาํทะเบียนครุภณัฑ ์การตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี ดจูากวิธีการทาํทะเบียนคมุทรพัยส์ิน 

 ข้อสรุปรวม ตั�งแตปี่งบประมาณ 2546 เป็นตน้มา ใชท้ะเบียนคมุทรพัยส์ิน แทน บญัชีวสัดถุาวรและ 

ทะเบียนครุภณัฑ ์ดงันั�น ตั�งแตปี่งบประมาณ 2546 เป็นตน้มา สิ�งของที�ซื �อมา(ตามใบเสรจ็) หรือรบับรจิาคมา  

หรือไดม้าโดยวิธีใดๆ ใหค้ียเ์ขา้โปรแกรมเป็น 2 แบบเทา่นั�น คือ สิ�งของใดใชไ้ปหมดไป ใหเ้ลือกเป็น วสัด ุ

สิ �นเปลือง และสิ�งของใดคงทนถาวรตั�งแต ่1 ปีขึ �นไป ใหเ้ลือกเป็นครุภณัฑ ์แลว้โปรแกรมจะทาํทะเบียนคมุให ้

ดงัที�กลา่วมาแลว้ 

การกาํหนดอายกุารใชง้านตามราคา  กลา่วคือ  ถา้ราคารวมไมเ่กิน 5,000 บาทไมมี่อายกุารใชง้าน  

แตถ่า้ราคารวมตั�งแต ่5,000 บาทขึ �นไปมีอายกุารใชง้าน  ทาํใหเ้กิดปัญหา  เชน่  บลิใบหนึ�งซื �อโต๊ะ 1 ตวัราคา 

รวม 3,500 บาท (เขา้โปรแกรมไมมี่อายกุารใชง้าน) อีกใบหนึ�งซื �อโต๊ะ 10 ตวั ตวัละ 3,500 บาท ราคารวม 

35,000 บาท (เขา้โปรแกรมมีอายกุารใชง้าน)  ทั�งๆ ที�เป็นโต๊ะยี�หอ้เดียวกนั รุน่เดียวกนั สีเดียวกนั ฯลฯ  

เหมือนกนัทกุอยา่ง  ดงันั�นใน  พรบ.พัสดุ 2560  จึงกาํหนดตามอายุการใช้งานจริง  กลา่วคือ  ทั�งสองบลิ 

ที�ซื �อโต๊ะ  ใหด้อูายขุองโต๊ะ  ซึ�งเป็นครุภณัฑป์ระเภทครุภณัฑส์าํนกังาน  เปิดตารางอายกุารใชง้านจะอยูใ่นชว่ง  

8-12  ปี  ดงันั�น  โต๊ะจะราคารวมเป็นเทา่ใด  สามารถใสอ่ายตุามความเป็นจรงิ  และตอ้งอยูใ่นชว่ง 8-12 ปีตาม

ตารางอายกุารใชง้าน 

 สาํหรบัหนงัสือ การจาํแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ ปี 2540 ไดย้กตวัอยา่งทะเบียน/ประเภท/ 

ชนิด ผูใ้ชโ้ปรแกรมสามารถนาํมาประยกุตใ์ชใ้นโปรแกรมดงันี � 

 ทะเบียน มี 3 แบบ ไดแ้ก่ บญัชีวสัดสุิ �นเปลือง บญัชีวสัดถุาวร และทะเบียนครุภณัฑ ์ในสว่นนี �  

โปรแกรมมีใหแ้ลว้ ไมต่อ้งทาํอะไร 
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 ประเภท ในแตล่ะทะเบียน มีการแยกประเภท เพื�อจดัหมวดหมูส่ิ�งของ ทาํใหส้ะดวกตอ่การคน้หา ซึ�ง 

ตวัอยา่งประเภทมีดงันี � 

  1. ตัวอย่าง ประเภทวัสดุสิ�นเปลือง 

   - วสัดสุาํนกังาน 

   - วสัดไุฟฟ้าและวิทย ุ

   - วสัดงุานบา้นงานครวั 

   - วสัดกุ่อสรา้ง 

- วสัดยุานพาหนะและขนสง่ 

   - วสัดเุชื �อเพลิงและหลอ่ลื�น 

   - วสัดวุิทยาศาสตรห์รือการแพทย ์

   - วสัดกุารเกษตร 

   - วสัดโุฆษณาและเผยแพร ่

   - วสัดเุครื�องแตง่กาย 

   - วสัดกีุฬา 

   - วสัดคุอมพิวเตอร ์

  2. ตัวอย่าง ประเภทวัสดุถาวร ไมต่อ้งกาํหนดก็ได ้เพราะตั�งแตปี่งบประมาณ 2546 เป็นตน้มา  

เลิกใชต้ามที�กลา่วมาแลว้ แตห่ากตอ้งการทาํงานยอ้นหลงัปีงบประมาณ 2535-2545 ก็กาํหนดได ้ตวัอยา่ง 

ประเภทวสัดถุาวรดจูากหนงัสือการจาํแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณปี 2540 

  3. ตัวอย่าง ประเภทครุภัณฑ ์

   - ที�ดนิ (โปรแกรมตั�งคา่ไวใ้ห ้ลบ/แกไ้ขไมไ่ด ้เพื�อทาํทะเบียนคมุทรพัยส์ินเกี�ยวกบัที�ดนิ) 

   - อาคาร/สิ�งปลกูสรา้ง (โปรแกรมตั�งคา่ไวใ้ห ้ลบ/แกไ้ขไมไ่ด ้เพื�อทาํทะเบยีนคมุทรพัยส์ินเกี�ยวกบั 

อาคาร/สิ�งปลกูสรา้ง) 

   - ครุภณัฑส์าํนกังาน 

   - ครุภณัฑก์ารศกึษา 

   - ครุภณัฑย์านพาหนะและขนสง่ 

   - ครุภณัฑก์ารเกษตร 

   - ครุภณัฑก์่อสรา้ง 

   - ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวิทย ุ

   - ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร ่

   - ครุภณัฑว์ิทยาศาสตรห์รือการแพทย ์
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   - ครุภณัฑง์านบา้นงานครวั 

   - ครุภณัฑโ์รงงาน 

   - ครุภณัฑกี์ฬา 

   - ครุภณัฑส์าํรวจ 

   - ครุภณัฑอ์าวธุ 

   - ครุภณัฑด์นตรีและนาฏศลิป์ 

- ครุภณัฑค์อมพิวเตอร ์

 

 ชนิด คือ รายการสินคา้ ใหเ้พิ�มชนิดตามไปใบเสรจ็ไปเรื�อยๆ เพื�อใชเ้ลือกทาํใบเสรจ็ หากมีแลว้ไมต่อ้ง 

เพิ�มชนิดอีก ใหเ้ลือกไดเ้ลย และหากมีแลว้อยา่แกไ้ข เพราะจะมีผลตอ่ใบเสรจ็ที�ผา่นมา ทีนี �มาดกูารนาํใบเสรจ็ 

เขา้โปรแกรม เชน่ ในใบเสรจ็ บรรทดัที� 1 เขียนวา่ กระดาษถ่ายเอกสาร A4 ยี�หอ้ AAA จาํนวน 100 รีม ราคา 

รีมละ 110 บาท รวมเงิน 11,000 บาท จะเห็นวา่ กระดาษถ่ายเอกสาร A4 ยี�หอ้ AAA คือ วสัดสุิ �นเปลือง  

อยูใ่นประเภทวสัดสุาํนกังาน สว่นชนิดหากไมมี่กระดาษ ใหเ้พิ�มชนิดกระดาษ ทีนี �กระดาษ ก็มีหลายอยา่ง  

หลายขนาด หลายยี�หอ้ หลายรุน่ หลายแบบ หลายสี ฯลฯ จะเพิ�มยงัไง อนันี �ไมมี่ขอ้กาํหนดตายตวั อยูที่�ผูใ้ช ้

โปรแกรม ถา้เพิ�มชนิด เป็นกระดาษ ซื �อกระดาษอะไรมาก็กระดาษ ยี�หอ้อะไรขนาดอะไรก็กระดาษ ชนิด 

มนัก็นอ้ยเลือกไดเ้รว็ แตไ่มค่อ่ยละเอียด หากแยกเป็นชนิด กระดาษถ่ายเอกสาร A4 กระดาษถ่ายเอกสาร F5  

กระดาษหนา้ปก ฯลฯ มนัก็ละเอียดขึ �น ยิ�งแยกเป็นยี�หอ้อีก ยิ�งละเอียดอีก ผูใ้ชโ้ปรแกรมเป็นผูต้ดัสนิเองครบั  

เพราะไมมี่กฏเกณฑต์ายตวั  

 แลว้ถา้ซื �อไมท้ดัเหล็กแจกครู จะตีคา่เป็นอะไร เพราะคงทนถาวรเกิน 1 ปี ราคาไมถ่ึง 5,000 บาท ถา้ตี 

คา่เป็นครุภณัฑ ์จะไดท้ะเบียนคมุทรพัยส์ิน ตอ้งเขียนเลขทะเบียนครุภณัฑก์าํกบั และตามตรวจสอบพสัด ุ

ประจาํปีวา่ ชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ หรอืไมใ่ช ้จะทาํใหยุ้ง่ยากมาก ควรตีเป็นวสัดสุิ �นเปลือง จะไดบ้ญัชี 

วสัดสุิ �นเปลือง เมื�อแจกใหค้รูแลว้ ไมต่อ้งเขียนเลขทะเบียนครุภณัฑก์าํกบั และไมต่อ้งตามตรวจสอบพสัด ุ

ประจาํปีวา่ ชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ หรือไมใ่ชค้รบั สิ�งของอื�นๆ ก็เหมือนกนัครบั ถา้เลือกเป็นวสัด ุ

สิ �นเปลือง ไดบ้ญัชีวสัดสุิ �นเปลือง เบกิไปใชแ้ลว้ก็จบ ไมต่อ้งตามลา้งตามเช็ค แตถ่า้เลือกเป็นครุภณัฑ ์ได ้

ทะเบียนคมุทรพัยส์ิน ตอ้งเขียนเลขทะเบียนกาํกบั ตอ้งตามลา้งตามเช็ควา่ ชาํรุด สญูหาย เสื�อมคณุภาพ  

หรือไมใ่ช ้ดงันั�น การเลือกเป็นครุภณัฑ ์โดยมากจะเลือกสิ�งของที�มีราคา ขนาดใหญ่ และตอ้งตรวจสอบ เชน่  

ที�ดนิ,อาคาร/สิ�งปลกูสรา้ง,ตูเ้ย็น,ทีวี,โต๊ะ,เกา้อี � เป็นตน้ 

 หมายเหตุ ทะเบียน/ประเภท/ชนิด ในโปรแกรมใชไ้ดก้บัทกุปีงบประมาณ 
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3. การสาํรองข้อมูล 

 หลายๆ โรงเรียนใชโ้ปรแกรมฯ โดยไมส่าํรองขอ้มลู หรอืสาํรองไวที้�ไดรฟ์ C ไดรฟ์เดียว พอตดิไวรสั หรือ 

เครื�องเสีย ทั�งขอ้มลูและโปรแกรมหายหมด ตอ้งมานั�งคียข์อ้มลูใหม ่ดงันั�น การสาํรองขอ้มลู เป็นเรื�องที�สาํคญั 

มากๆ ควรสาํรองขอ้มลูบอ่ยๆ และควรสาํรองไวห้ลายๆ ที� ทั�งไดรฟ์ C,ไดรฟ์อื�นๆ ในเครื�องที�ทาํงาน และตอ้ง 

สาํรองไปสู ่Handy Drive หรือฮารด์ดสิต ์External ดว้ย เน้นต้องสาํรองไปสู่ Handy Drive หรือฮารด์ดสิต ์ 

External ด้วย 

 เมนหูรือฟอรม์ที�เกี�ยวกบัการสาํรอง มี 2 ที�คือ 

 1. เมนสูาํรองของขอ้มลู  เมนนีู �สามารถเลือกไดรฟ์และสรา้งโฟลเดอรส์าํรองขอ้มลูไดด้ว้ยตนเอง 

 2. ฟอรม์จบการทาํงาน โปรแกรมจะสรา้งโฟลเดอรส์าํรองขอ้มลูที�ไดรฟ์ C ชื�อ “สาํรองขอ้มลูที�  

C:\BAK_PDS403_31012560” หมายความวา่ สาํรองขอ้มลูที�ไดรฟ์ C โฟลเดอร ์BAK_PDS403_31012560  

โดยที� BAK ยอ่มาจาก Backup สว่น PDS403 คืออกัษรยอ่โปรแกรมพสัดโุรงเรียน พรบ.60 เวอรช์ั�น 4.03  

สว่นเลข 31012560 หมายถงึ วนัที� 31 เดือน 01=มกราคม ปี 2560 ดงันั�น  

  2.1 หากสาํรองหลายวนั โฟลเดอรที์�ไดรฟ์ C ก็มากขึ �นเรื�อย ๆ  ตามวนัที�/เดือน/ปี โฟลเดอรใ์ด 

ลา้สมยั ควรลบทิ �ง คงไวล้า่สดุ 4-5 โฟลเดอรก็์พอ 

  2.2 ควร Copy โฟลเดอรส์าํรองขอ้มลูไป Paste ที�ไดรฟ์  Handy Drive หรือฮารด์ดสิต ์External ดว้ย 

 หมายเหตุ หากมีขอ้มลูสาํรองที�ไดรฟ์  Handy Drive หรือฮารด์ดสิต ์External และมีหลายๆที� ก็อุน่ใจ 

ไดว้า่ หากเครื�องเสียหรือตดิไวรสั ก็สามารถตดิตั�งโปรแกรมนี �ใหม ่(ถา้ดาวนโ์หลดจากเว็ป  

www.teesoftware.com จะไดเ้วอรช์ั�นใหมล่า่สดุ) เมื�อตดิตั�งโปรแกรมใหมแ่ลว้ ก็เรียกใชข้อ้มลูสาํรองจากไดรฟ์ 

Handy Drive หรือฮารด์ดสิต ์External ก็สามารถทาํงานตอ่ได ้

 

 


