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 โปรแกรมทะเบียนครุภณัฑ�และการจัดทํารายละเอียดการซ้ือวัสดุ เปIนโปรแกรมท่ีแบ:งการทํางานออกเปIน 2 ส:วน คือ 
ทะเบียนครภุัณฑ� และรายละเอียดท่ีเก่ียววัสดุ ภายในโปรแกรมเดียวกัน 
 

 ความต%องการระบบ 
1. ระบบปฏิบัติการวินโดวส� 32 บิต หรือ 64 บิต (สําหรับระบบปฏิบัตกิารอ่ืน เช:น ลินุกส� ฯลฯ กรณุาสอบถามรายละเอียด

เพ่ิมเตมิ) 
2. พ้ืนท่ีว:างในฮาร�ดดสิค�ไม:น<อยกว:า 40MB. สําหรับโปรแกรม และเพ่ิมข้ึนตามปรมิาณข<อมลู 
3. เครื่องพิมพ�ทุกชนิดท่ีติดตั้งบนระบบปฏิบัติการท่ีใช<งาน 
4. เครื่องขับซีดีรอมสําหรับชุดตดิตั้งแบบซีดีรอม 

 

 การติดตั้งโปรแกรม 
 โปรแกรมถูกสร<างมาหลายแบบ ดงัน้ันควรเลือกชุดตดิตั้งท่ีเหมาะสมกับระบบปฏิบัติการท่ีใช< สําหรับชุดติดตั้งแบบวินโดวส� 
32 บิต สามารถตดิตั้งและใช<งานได<กับระบบปฏิบัติการวินโดวส�แบบ 64 บิต แต:ชุดตดิตั้งสําหรับวินโดวส�แบบ 64 บิตจะไม:สามารถ
ติดตั้งได<กับระบบปฏิบัติการวินโดวส� 32 บิต 
 โปรแกรมติดตั้งจะถูกสร<างเปIนไฟล�เดียวคือ AS32V100.exe สําหรบัระบบปฏบัิติการวินโดวส�แบบ 32 บิต และ 
AS64V100.exe สําหรับระบบปฏบัิติการวินโดวส�แบบ 64 บิต เมื่อเรียกโปรแกรมดังกล:าวทํางาน โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 1 แนะนํารายละเอียดโปรแกรมท่ีใช<สร<าง 

 จากรูปคลิกปุ[ม ถัดไป โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 
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รูปท่ี 2 แสดงลิขสิทธ์ิการใช<งานโปรแกรมสําเร็จรูป 

 จากรูป โปรแกรมจะแสดงลิขสิทธ์ิโปรแกรมสําเร็จรูปและการใช<งาน ในการดําเนินการติดตั้งให<คลิกปุ[ม ยอมรับ โปรแกรมจะ
ดําเนินการต:อไป ท้ังน้ีให<ถือเสมือนว:าผู<ใช<ได<อ:านรายละเอียดและทําความเข<าใจลิขสิทธ์ิการใช<งานโปรแกรมแล<ว หากไม:ยอมรบัและไม:
ประสงค�จะตดิตั้งโปรแกรมให<คลิกปุ[ม ไม�ยอมรับ หรือปุ[ม ยกเลกิ โปรแกรมจะยุติการตดิตั้งและออกไประบบปฏิบัติการ ในการกล:าวถึง
ลิขสิทธ์ิการใช<งานจะหมายถึงเฉพาะโปรแกรมน้ีเท:าน้ัน ไม:รวมถึงระบบปฏิบัติการหรือโปรแกรมอ่ืนใดท่ีอาจเก่ียวข<องภายหลัง และเมื่อ
คลิกปุ[ม ยอมรับ โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 3 แสดงรายละเอียดท่ีติดตั้ง 

 จากรูปโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดท่ีทําการตดิตั้งโปรแกรม คลิกปุ[ม ถัดไป โปรแกรมจะคัดลอกข<อมูลท่ีจําเปIนสําหรับการ
ใช<งานของโปรแกรมไว<ในโฟลเดอร� C:\MSGLIVE\ASSETS ให<รอจนกระท่ังแสดงข<อความดังรูป 
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รูปท่ี 4 แสดงข<อความเมื่อทําการติดตั้งโปรแกรมเสร็จแล<ว 

 หลังจากทําการติดตั้งโปรแกรมเสร็จสิ้นแล<ว โปรแกรมจะสร<างเส<นทางลัดในการเรียกโปรแกรม ดังรูป 

 
รูปท่ี 5 เส<นทางลัดสําหรับเรียกโปรแกรม 

 

 เริ่มต%นใช%งานโปรแกรม 
 เมื่อดับเบ้ิลคลิกท่ีเส<นทางลดัของโปรแกรม ดังรูปท่ี 5 ระบบปฏิบัติการจะสั่งให<โปรแกรมทํางานและจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 6 ใส:รหัสสําหรบัเปhดโปรแกรม 
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 จากรูปโปรแกรมจะแสดงกรอบข<อความให<ใส:รหัสสาํหรับเปhดโปรแกรมเพ่ือปiองกันบุคคลอ่ืนท่ีไม:รู<รหัสเปhดโปรแกรมโดยไม:ได<
รับอนุญาต ในการติดตั้งหรือใช<งานโปรแกรมครั้งแรกโปรแกรมยังไม:มีการบันทึกรหัสไว< ผู<ใช<สามารถคลิกปุ[ม ตกลง โดยไม:ต<องใส:รหัส
ใด ๆ ลงไป ท้ังน้ีผู<ใช<สามารถกําหนดรหัสเปhดโปรแกรมได<ภายหลัง โปรแกรมจะแสดงหน<าต:างการทํางานหลักของโปรแกรมดังรูป 

 
รูปท่ี 7 หน<าต:างหลักโปรแกรม 

 จากรูป หน<าต:างหลักของโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของวัสดุ (ถ<ามีการบันทึกข<อมูลไว<แล<ว) โดยแบ:งส:วนการทํางานไว<
สองส:วนคือ ด<านซ<ายของหน<าต:างเปIนรายช่ือวัสดุและจํานวนคงเหลอืท่ีอยู:ในทะเบียน และด<านขวาของหน<าต:างเปIนรายละเอียดการ
ทํางานของโปรแกรม 
 ในการเริ่มต<นใช<โปรแกรมครั้งแรก ผู<ใช<ควรกําหนดค:าข<อมลูพ้ืนฐานให<สอดคล<องเหมาะสมกับความเปIนจริงก:อนการใช<งาน ซ่ึง
โปรแกรมได<เตรียมข<อมลูบางส:วนไว<ให<แล<วแต:ยังขาดข<อมลูท่ีจําเปIนบางประการท่ีผู<ใช<ต<องกําหนดเพ่ิมเติม จากรูปท่ี 7 ให<คลิกปุ[ม 
ตัวเลือก (มุมล:างด<านขวาของโปรแกรม) โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 8 ตั้งค:าเริ่มต<นการทํางานของโปรแกรม 

 จากรูปมีตัวเลือกสําหรับการตั้งค:าข<อมูล ดังน้ี 
 1.    ต้ังค�าหน�วยงาน ใช<สําหรับการกําหนดรายละเอียดของผู<ใช<งาน (เปIนส:วนสําคัญท่ีผู<ใช<ต<องกําหนดให<เหมาะสม) เมื่อคลิก
เลือกตัวเลือกน้ี โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 
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รูปท่ี 9 หน<าต:างกําหนดรายละเอียดหน:วยงานผู<ใช< 

 จากรูปให<ผู<ใช<แก<ไขข<อมลูในกรอบรับข<อมูลให<ตรงกับความเปIนจริงตามต<องการ สําหรับรูปแบบตัวอักษร ผู<ใช<สามารถเลือก
รูปแบบตัวอักษรเพ่ือใช<ในการสร<างแบบพิมพ�ทุกแบบพิมพ� ท้ังน้ี รูปแบบตัวอักษรต<องมีการติดตั้งไว<ในเครื่องคอมพิวเตอร�ท่ีใช<งานอยู:
ก:อนแล<ว หลังจากกําหนดข<อมูลเสร็จสิ้นให<คลิกปุ[ม บันทึก เพ่ือบันทึกข<อมูลไว<ใช<ในโปรแกรมต:อไป (ข<อมูลต:าง ๆ ในหน<าต:างน้ี สามารถ
เปลี่ยนแปลงได<ภายหลังและข<อมลูบางอย:างจะมผีลสําหรับการสร<างรายการถัดไป) 
 2.   กําหนดทะเบียนข%อมูล ในการทํางานของโปรแกรมมีความต<องการข<อมูลบางส:วนเปIนการเริ่มต<น แต:ยังมีข<อมูลบางส:วน
ท่ีสามารถเพ่ิมเตมิและแก<ไขได<ในขณะทํางาน จากตัวเลือกเมื่อคลิกโปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10 วิธีการได<มาของครภุัณฑ� 
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 จากรูป โปรแกรมจะแบ:งส:วนข<อมลูออกเปIนหน<าต:างย:อยแต:ละแท็ปโดยเมื่อคลิกท่ีแท็ป ประเภทวัสดุครุภัณฑ� โปรแกรมจะ
แสดงรายละเอียดดังรูป 

 
รูปท่ี 11 กําหนดประเภทวัสดคุรุภณัฑ�สาํหรับครุภณัฑ� 

 
รูปท่ี 12 ประเภทเงินงบประมาณของครุภัณฑ� 
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 จากรูปท่ี 10, 11 และ 12 พบว:ามีข<อมูลท่ีถูกเตรยีมการไว<ให<ในโปรแกรมอยู:แล<ว แต:ถ<าต<องการเพ่ิม แก<ไข ลบ สามารถ
ดําเนินการได< การเพ่ิมคลิกปุ[ม เพ่ิม แก<ไขให<แก<ไขในรายการโดยตรง และถ<าลบให<คลิกเลือกรายการท่ีจะลบแล<วคลิกปุ[ม ลบ สําหรับ
รายช่ือหน:วยงานย:อยผู<ใช<สามารถเพ่ิม แก<ไข ลบได<ในแท็ปถัดไป หรอืไปเพ่ิมเติมในระหว:างทํารายการได< 
 3.   ต้ังรหัสเป1ดโปรแกรม การเริ่มโปรแกรม โปรแกรมจะให<ใส:รหัสสําหรับเปhดโปรแกรมซ่ึงการใช<งานโปรแกรมครั้งแรก ยัง
ไม:มีการกําหนดรหัสไว< ในตัวเลือกน้ีผู<ใช<สามารถกําหนดรหัส แก<ไข หรือยกเลิกรหัสได< เมื่อคลิกท่ีตัวเลอืกโปรแกรมจะแสดงข<อความดัง
รูป 

 
รูปท่ี 13 กําหนดรหัสเปhดโปรแกรม 

 จากรูป การแก<ไข กําหนด หรือยกเลิกรหัส ต<องใส:รหัสเก:าให<ถูกต<อง สําหรับกรณตีัวอย:างโปรแกรมจะไม:ให<กําหนดรหัสเก:า
เน่ืองจากยังไม:มีการกําหนดรหัสไว<ก:อนหน<าน้ี การกําหนดรหัสให<ใส:ในกรอบรับข<อมูล รหัสใหม� และ ทวนรหัสใหม� ท้ังสองให<ตรงกัน
แล<วคลิกปุ[ม บันทึก กรณียกเลิกรหัสใน รหัสใหม� และ ทวนรหัสใหม� ให<ปล:อยว:างไว<ไม:ต<องใส:ใด ๆ ลงไปแล<วคลิกปุ[ม บันทึก การตั้ง
รหัสจะมผีลเมื่อเปhดใช<โปรแกรมในครั้งถัดไป 
 4.    ป1ดบัญชีวัสดุประจําป2 โปรแกรมจะทําการสรุปตั้งยอดคงเหลือวัสดุและงบประมาณยกไปในปoถัดไป ดังน้ัน ก:อนการปhด
บัญชีวัสดผุู<ใช<ควรจัดทํารายงานท่ีเก่ียวข<องให<เสร็จเรียบร<อยก:อน เมือ่คลิกตัวเลือกโปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 14 สอบถามยืนยันการปhดบัญชีวัสดุประจําปo 

 จากรูปถ<าผู<ใช<ตอบ Yes โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 15 ใส:ปoงบประมาณปpจจุบันสําหรับการปhดบัญชีวัสด ุ

 จากรูปเมื่อกําหนดปoงบประมาณแล<วให<คลิกปุ[ม OK โปรแกรมจะดําเนินการปhดบัญชีและตั้งยอดคงเหลือเพ่ือรอดําเนินการใน
ปoงบประมาณถัดไป 
 5.    สํารองข%อมูล การสํารองข<อมูลมไีว<เพ่ือให<ผู<ใช<ทําการสํารองข<อมูลเก็บไว<ในท่ีปลอดภัยเพ่ือปiองกันเครื่องคอมพิวเตอร�ท่ี
ใช<งานอยู:เกิดความเสยีหายจะได<นําข<อมูลท่ีสํารองไว<กลับมาใช<งาน จากตัวเลือกโปรแกรมมีตัวเลือกย:อยสําหรับการทํางาน ดังรูป 
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รูปท่ี 16 ตัวเลือกการสาํรองข<อมูล 

 จากรูป การสํารองข%อมลูลงดิสค� หมายถึง การทําสําเนาข<อมลูท่ีใช<อยู:ไปเก็บไว<ในท่ีปลอดภยั เรียกข%อมูลจากท่ีสํารองไว% 
เปIนการเรียกข<อมูลท่ีทําสําเนาไว<กลับมาใช<ในโปรแกรม จากตัวเลือกย:อยท้ังสอง เมื่อคลิกเลือกตัวเลือกใดตัวเลือกหน่ึงโปรแกรมจะให<
กําหนดเส<นทางข<อมูลดังรูป 

 
รูปท่ี 17 กําหนดเส<นทางการบันทึกข<อมูล 

 จากรูปให<เลือกท่ีเก็บข<อมูลแล<วคลกิปุ[ม OK โปรแกรมจะดําเนินการตามท่ีเลือกจากตัวเลือกย:อย 
 6.   ลงทะเบียนโปรแกรม เน่ืองจากโปรแกรมมลีิขสิทธ์ิการใช<งาน ดงัน้ัน การใช<งานต:าง ๆ จึงมีข<อจํากัด เพ่ือปลดล็อค
ข<อจํากัดต:าง ๆ ผู<ใช<ควรลงทะเบียนการใช<โปรแกรม ดังรูป 

 
รูปท่ี 18 ลงทะเบียนโปรแกรม 

 จากรูป ผู<ใช<ต<องแจ<งเลข Package No. (จากตัวอย:างคือ 5382425) ให<กับผู<ขาย หรือเจ<าของโปรแกรม หรือผู<ท่ีได<รับ
มอบหมาย และจะได<รับเลข Register No. กลับมา ให<นําเลขดังกล:าวมาใส:ในช:องท่ีทําเครื่องหมายไว<แล<วคลิกปุ[ม ตกลง ถ<าเลข
ลงทะเบียนถูกต<องโปรแกรมจะทําการปลดล็อกการทํางานต:าง ๆ ออกให<สามารถใช<งานได<เต็มประสิทธิภาพของโปรแกรม ข%อควรระวัง 
เลขลงทะเบียนต<องได<รับจากผู<ขาย หรือเจ<าของโปรแกรม หรือผู<ท่ีได<รับมอบหมายเท:าน้ัน มิฉะน้ันจะถือว:าเปIนการละเมดิลิขสิทธ์ิในตัว
โปรแกรมซ่ึงอาจทําให<ได<รับโทษตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว< 
 7.   รุ�นโปรแกรม แสดงรายละเอียดการสร<าง/ปรับปรุงและเวอร�ช่ันของโปรแกรม 
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 การใช%งานโปรแกรม 
 หลังจากมีการตั้งค:าข<อมลูเริม่ต<นให<กับโปรแกรมแล<ว ในคู:มือน้ีจะแยกส:วนการอธิบายออกเปIน 2 ส:วนคือ การดําเนินการ
เก่ียวกับวัสดุ และการดําเนินการเก่ียวกับครุภณัฑ� เน่ืองจากท้ัง 2 ส:วนมีเน้ือหาแยกจากกันโดยสิ้นเชิง 
 

 การดําเนินการเกี่ยวกับวัสดุ 
 จากหน<าต:างหลักของโปรแกรม บริเวณมุมบนด<านซ<ายจะมีตัวเลือกให<เลือกดําเนินการ ดังรูป 

 
รูปท่ี 19 เลือกการดําเนินการ 

 จากรูป เลือกประเภทเปIน 2..วัสดุ โปรแกรมจะตั้งค:าสําหรับการดําเนินการเก่ียวกับวัสดุ โดยจะแสดงรายช่ือวัสดุท่ีมีอยู:ใน
ทะเบียนด<านล:าง ซ่ึงผู<ใช<สามารถกําหนดให<โปรแกรมเรียงข<อมลูตามรหัสหรือช่ือของวัสดุได<ตามต<องการ 
 

 การซื้อวัสดุ 
 การปฏิบัตเิก่ียวกับวัสดุจะมีแนวทางดําเนินการ 2 ประการ คือ การซ้ือวัสดุ และการเบิกจ:ายวัสดุ จากหน<าต:างหลักท่ีปุ[ม เพ่ิม
รายการ มุมล:างด<านซ<าย เมื่อคลิกโปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 20 แสดงตัวเลือกจัดการเก่ียวกับวัสด ุ

 จากรูปเมื่อเลือก สร%างรายการซ้ือวัสดุ โปรแกรมจะแสดงหน<าต:างดงัรูป 
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รูปท่ี 21 ลําดับข้ันตอนการสร<างข<อมูล 

 จากรูป เมื่อใส:ข<อมลู ผู%ขอซ้ือ แล<ว ควรเลือกหน:วยงานผู<ขอซ้ือ ถ<ายังไม:มีในรายการให<เลือก ให<คลิกท่ี  ตาม     1 
โปรแกรมจะแสดงหน<าต:างสําหรับเพ่ิมรายช่ือหน:วย ดังรปู 

 
รูปท่ี 22 สร<างรายช่ือหน:วยย:อย 

 จากรูป ให<ใส:เฉพาะช่ือหน:วยย:อย เน่ืองจากรหัสโปรแกรมจะกําหนดเองเพ่ือปiองกันการซํ้าซ<อนของรหัสข<อมูล ถ<าต<องการ
เพ่ิมอีกให<คลิกท่ีปุ[ม เพ่ิม และถ<าต<องการลบให<คลิกเลือกหน:วยท่ีต<องการแล<วคลิกปุ[ม ลบ การแก<ไขสามารถแก<ไขได<ท่ีรายการโดยตรง 
การเลือกรายช่ือหน:วยให<คลิกท่ีช่ือหน:วยท่ีต<องการแล<วคลิกปุ[ม เลือก โปรแกรมจะปhดหน<าต:างแล<วสร<างรายการและเลือกตามรายช่ือท่ี
เลือกไว< 

 กําหนดแผนงานท่ีต<องการเบิกโดยเลือกจากรายการ ถ<าไม:มีและต<องการเพ่ิมคลิกท่ี  ตาม    2     โปรแกรมจะแสดง
ข<อความดังรูป 
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รูปท่ี 23 หน<าต:างกําหนดรายช่ือแผนงาน 

 จากรูปใส:ช่ือแผนงานตามท่ีต<องการ ถ<ามีงบประมาณคงเหลืออยู: สามารถใส:ยอดงบประมาณคงเหลือด<วยก็ได< ถ<าต<องการเพ่ิม
ให<คลิกปุ[ม เพ่ิม และถ<าต<องการลบให<คลิกปุ[ม ลบ การลบรายช่ือแผนงานใด โปรแกรมจะทําการลบรายช่ืองาน/โครงการในแผนงานน้ัน
ด<วย ในหน<าต:างน้ีผู<ใช<สามารถกําหนดรายช่ืองาน/โครงการไปพร<อมกันได<โดยคลิกท่ีแท็ป รายชื่องาน/โครงการ โปรแกรมจะแสดง
ข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 24 หน<าต:างกําหนดรายช่ืองาน/โครงการ 

 จากรูปการสร<างรายช่ืองาน/โครงการ ผู<ใช<ต<องระบุแผนงานท่ีงาน/โครงการน้ันกํากับอยู: การเลือกแผนงานผู<ใช<สามารถเลือก
ได<จากตัวเลือกรายช่ือแผนงานในแท็ปน้ี 

 หลังจากกําหนดช่ือแผนงาน และช่ืองาน/โครงการแล<ว ให<ผู<ใช<คลิกเลือกรายการท่ีต<องการและคลิกปุ[ม เลือก โปรแกรมจะนํา
รหัสท่ีเลือกไปกําหนดในตารางหลกั ถ<าในหน<าต:างหลักได<รายการไม:ตรงกับท่ีเลือกผู<ใช<อาจต<องเลือกจากรายการในหน<าต:างหลักอีกครั้ง 
 หลังจากกําหนดรายละเอียดเบ้ืองต<นท่ีใช<ในการจัดซ้ือวัสดุแล<ว ต:อไปผู<ใช<ต<องเลือกวัสดุท่ีทําการจัดซ้ือใน    4   จากรูปท่ี 21 
โดยผู<ใช<คลิกในช:อง ชื่อวัสดุ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงปุ[ม  เมื่อคลิกท่ีปุ[มน้ี โปรแกรมจะแสดงหน<าต:างให<เลอืกวัสดุในทะเบียน ดังรูป 
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รูปท่ี 25 หน<าต:างเลือกวัสดุท่ีต<องการจัดซ้ือ 

 จากรูป ถ<ามีการสร<างรายช่ือวัสดไุว<ก:อนแล<ว โปรแกรมจะแสดงรายช่ือวัสดุให<เลือก โดยคลิกท่ีรายช่ือวัสดุท่ีต<องการแล<วคลิก
ปุ[ม เลือก ในกรณีท่ีไม:มรีายช่ือวัสดุท่ีต<องการให<คลิกท่ีปุ[ม เพ่ิมใหม� โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 26 หน<าต:างสร<างรายช่ือวัสด ุ

 จากรูปใส:รายละเอียดลงในกรอบรบัข<อความแล<วคลิกปุ[ม บันทึก โปรแกรมจะบันทึกข<อมูลในทะเบียนและนํารายช่ือวัสดุ
ดังกล:าวกลับไปแสดงในหน<าต:างรปูท่ี 25 ซ่ึงเมื่อผู<ใช<คลิกเลือกช่ือวัสดุและคลิกปุ[ม เลือก โปรแกรมจะนํารายละเอียดของวัสดุท่ีเลือกไป
เพ่ิมในตารางรายช่ือวัสดุ ดังรูป 
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รูปท่ี 27 หน<าต:างหลักหลังเพ่ิมรายช่ือวัสด ุ

 หลังจากเลือกรายช่ือวัสดุท่ีต<องการแล<ว ผู<ใช<สามารถกําหนดจํานวนท่ีต<องการซ้ือ และราคา/หน:วยของวัสดุ ถ<าต<องการเพ่ิม
วัสดุท่ีทําการซ้ือเพ่ิมใหม: ให<กดแปiนลูกศรลง (�) บนแปiนพิมพ� โปรแกรมจะสร<างบรรทัดว:างใหม:ให<เพ่ิมข<อมูล และมีวิธีปฏิบัติเหมือน
การเลือกวัสดุก:อนน้ี 
 เมื่อกําหนดรายช่ือวัสดุและข<อมลูต:าง ๆ ครบถ<วน ให<คลิกปุ[ม บันทึกแก%ไข ซ่ึงโปรแกรมจะสร<างรายการและบันทึก
รายละเอียดเบ้ืองต<นลงในแฟiมข<อมูล พร<อมกับจะแสดงรายแท็บท่ีใช<สําหรับการกําหนดข<อมลูอ่ืนท่ีเก่ียวข<อง ดังรูปท่ี 28 
 หมายเหตุ หลังจากคลิกปุ[ม บันทึกแก%ไข โปรแกรมจะไม:อนุญาตให<แก<ไข เพ่ิม หรือลบ รายช่ือวัสดุท่ีสร<างไว<เพ่ือการจัดซ้ือ 

 
รูปท่ี 28 หน<าต:างหลักหลังบันทึกข<อมูลแล<ว 

 จากรูปผู<ใช<สามารถแก<ไขข<อมูลในส:วนท่ีเปIนรายละเอียดการจัดซ้ือได<แต:ไม:สามารถแก<ไขรายการวัสดท่ีุทําการจัดซ้ือได< เมื่อมี
การแก<ไขเสร็จแล<วให<คลิกปุ[ม บันทึกแก%ไข 
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 การกําหนดรายช่ือผู<ตรวจรับวัสดุ คลิกแท็ป กรรมการตรวจรับ โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 29 กําหนดรายช่ือกรรมการตรวจรับวัสด ุ

 การจัดทําบันทึกเพ่ือขออนุมัติ คลกิแท็ป บันทึกขออนุมัติซ้ือ โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 30 กําหนดเลือกรายละเอียดการจัดทําบันทึกขออนุมัติซื้อ 

 จากรูป การกําหนดวันท่ีผู<ใช<สามารถคลิกเลือกจากปฏิทินได< ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงปฏิทินดังรูป 

 
รูปท่ี 31 การเลือกปฏิทิน 

 หลังจากกําหนดข<อมลูเรียบร<อย ผู<ใช<สามารถพิมพ�บันทึกข<อความโดยคลิกปุ[ม พิมพ�บันทึกข%อความ 
 การจัดทําใบเสนอราคา กรณีท่ีหน:วยเบิกมีความประสงค�ต<องการจัดทําใบเสนอราคาให<กับผู<ขายด<วยสามารถเลือกแท็ป ใบ
เสนอราคา แล<วกําหนดรายละเอียดดังรูป 

 

รูปท่ี 32 หน<าต:างรายละเอียดใบเสนอราคา 

 จากรูป กรณีท่ีต<องการบันทึกรายช่ือผู<ขายรายน้ีไว<เพ่ือใช<ในคราวต:อไปหรือเลือกรายช่ือผู<ขายจากทะเบียนรายช่ือท่ีสร<างไว<

ก:อนหน<าน้ีโดยคลิกท่ี   โปรแกรมจะแสดงรายช่ือผู<ขายให<เลือกดังรปู 
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รูปท่ี 33 หน<าต:างทะเบียนรายช่ือผู<ขาย 

 จากรูป คลิกเลือกช่ือบริษัท/ห<าง/ร<านค<าท่ีต<องการ แล<วคลิกปุ[ม เลอืก โปรแกรมจะนํารายละเอียดไปบันทึกในหน<าต:างตาม
รูปท่ี 32 แต:ถ<าต<องการเพ่ิมผู<ขายรายใหม:ให<คลิกปุ[ม เพ่ิมใหม� โปรแกรมจะแสดงข<อความบันทึกรายละเอียดดังรูป 

 
รูปท่ี 34 หน<าต:างบันทึกรายละเอียดผู<ขาย 

 จากรูปใส:รายละเอียดท่ีเก่ียวข<องกับผู<ขายในกรอบรับข<อมูล สาํหรับ ประเภท ให<เลือกว:าผู<ขายรายน้ีเปIน นิติบุคคล หรือ
บุคคลธรรมดา เน่ืองจากมีสตูรในการตรวจสอบภาษีหัก ณ ท่ีจ:ายต:างกัน จากน้ันให<คลิกปุ[ม บันทึก โปรแกรมจะสร<างรายช่ือและ
กลับไปหน<าต:างตามรูปท่ี 33 เพ่ือให<เลือกรายช่ือผู<ขายต:อไป 
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 จากรูปท่ี 32 ถ<าผู<ขายรายท่ีเลือกมกีารคํานวณภาษี VAT ให<คลิกทําเครื่องหมายหน<า VAT 7% (7/107) กรณีท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลงอัตราภาษี ให<กําหนดอัตราใหม:ตามรูปท่ี 9 และเมื่อกําหนดข<อมูลท้ังหมดเสร็จแล<ว ถ<าต<องการพิมพ�ใบเสนอราคาให<คลิกท่ี
ปุ[ม พิมพ�ใบเสนอราคา 

 การจัดทําหนังสือสั่งซ้ือ ให<คลิกท่ีแท็ป หนังสือสั่งซ้ือ โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 35 หน<าต:างจัดทําหนังสือสั่งซ้ือ 

 จากรูป ให<ใส:เลขท่ีใบสั่งซ้ือ วันท่ี ค:าปรับ แล<วคลิกปุ[ม พิมพ�ใบสั่งซ้ือ 

 การจัดทําเอกสารตรวจรับวัสดุ ให<คลิกท่ีแท็ป ใบตรวจรับพัสดุ โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 36 หน<าต:างจัดทําใบตรวจรบัพัสด ุ

 จากรูป ให<ใส:รายละเอียดข<อมลูต:าง ๆ ให<ครบถ<วน กรณีมีการสาํรองการจ:ายเงินไปก:อนหน<าให<ใส:ช่ือผู<สํารองจ:ายเงินด<วย 
จากน้ันคลิกปุ[ม พิมพ�เอกสาร ซ่ึงในปุ[มน้ีโปรแกรมมตีัวเลือกสําหรับการทํางานดังน้ี 

 บันทึกวัสดุเข%าทะเบียน เปIนการนํารายช่ือวัสดุท่ีดําเนินการจัดซ้ือในครั้งน้ีบันทึกในทะเบียนวัสดุท่ีเก่ียวข<อง ซ่ึงการบันทึก
วัสดุในทะเบียนสามารถบันทึกได<เพียงครั้งเดียวโปรแกรมจะไม:อนุญาตให<มีการบันทึกซํ้าเพ่ือปiองกันความผิดพลาด ในการบันทึก
ทะเบียนวัสดุโปรแกรมจะทําการบันทึกการใช<จ:ายงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณให<ด<วย ดังน้ัน จึงควรตรวจสอบยอดคงเหลือ
ในทะเบียนคุมงบประมาณก:อนการบันทึกมิฉะน้ันอาจมยีอดคงเหลือของงบประมาณท่ีเก่ียวข<องติดลบได< 
 การพิมพ�เอกสาร ประกอบด<วย พิมพ�ใบตรวจรับ พิมพ�หนังสือรับรองภาษี และ พิมพ�งบหน%าใบสําคัญ ในรายการพิมพ�
สามารถพิมพ�ได<ตลอดเวลาถึงแม<มกีารบันทึกวัสดเุข<าทะเบียนแล<วหรอืยังไม:มีการบันทึกก็ตาม 
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 การเบิกวัสด ุ

 จากหน<าต:างหลักของโปรแกรมในรูปท่ี 20 ปุ[ม เพ่ิมรายการ ตัวเลือก สร%างรายการเบิกวัสดุ โปรแกรมจะแสดงข<อความดัง
รูป 

 
รูปท่ี 37 หน<าต:างสร<างรายการเบิกวัสด ุ

 จากรูป ให<กําหนดรายละเอียดข<อมูลตามกรอบรบัข<อมูลให<ครบ สําหรับกรณีท่ีไม:มีผู<รับแทน ให<ปล:อยว:างไว< ในการกําหนด
รายช่ือวัสดุมีข้ันตอนและการปฏิบัติเช:นเดียวกับการซ้ือวัสดุ จากน้ันคลิกปุ[ม บันทึก เพ่ือให<โปรแกรมบันทึกการเบิกวัสดุในทะเบียน
ต:อไป และสามารถพิมพ�ใบเบิกวัสดุโดยคลิกท่ีปุ[ม พิมพ� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



โปรแกรมทะเบียนครุภณัฑ�และจัดทํารายละเอียดซ้ือวัสดุ     19 

 

 
Download : http://msglive.org 

 การบันทึกงบประมาณ 

 ด<วยโปรแกรมน้ีมีทะเบียนคุมเงินงบประมาณขนาดเล็กไว<เพ่ือใช<ประโยชน�ในการตรวจสอบการขออนุมตัิซื้อวัสดุอยู:ด<วย จึง
จําเปIนต<องมีหน<าต:างสําหรับการจัดการเก่ียวกับเงินงบประมาณ จากหน<าต:างหลักในรูปท่ี 7 เมื่อคลิกแท็ป ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 38 หน<าต:างทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 จากรูป โปรแกรมเตรยีมการสําหรบัการบันทึกการเบิกจ:ายเงินงบประมาณท่ีนอกเหนือจากการดําเนินการเก่ียวกับซ้ือวัสดุ 
เช:น การเบิกเงินเพ่ือใช<ในเดินทางไปราชการ หรืออ่ืน ๆ สําหรับรายการใดท่ีเก่ียวกับการซ้ือวัสดุและถูกดําเนินการภายในโปรแกรม เมื่อ
มีการบันทึกเข<าทะเบียนโปรแกรมจะทําการลดยอดงบประมาณในทะเบียนเอง ซ่ึงอาจทําให<ยอดงบประมาณติดลบได< ดังน้ัน จึงมีความ
จําเปIนต<องการดําเนินการบันทึกรบัจัดสรรเงินงบประมาณเสียก:อน จากรูปคลิกปุ[ม รับ/จ�ายงบประมาณอ่ืน โปรแกรมจะแสดง
ข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 39 หน<าต:างบันทึกรับ/จ:ายเงินงบประมาณอ่ืน 

 จากรูป ในกรณีท่ียังไม:มีการสร<างรายช่ือแผนงาน และงาน/โครงการ ผู<ใช<สามารถเพ่ิม ลบ แก<ไขรายช่ือแผนงาน และงาน/

โครงการได< โดยคลิกท่ี   โปรแกรมจะแสดงหน<าดังในรูป 23 และ 24 ตามลําดับ จากน้ันให<บันทึกข<อความให<ครบ สําหรับ ประเภท
รายการ ให<เลือกว:าเปIนการรับจัดสรร/รับคืนเงิน หรือจ�ายเปQนค�าใช%จ�ายอ่ืน จากน้ันคลิกปุ[ม บันทึก 
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รูปท่ี 40 ตัวอย:างทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 
รูปท่ี 41 ตัวอย:างทะเบียนวัสด ุ

 จากรูป ผู<ใช<สามารถเลือกดรูายการรับ-จ:ายวัสดุแต:ละรายการได< โดยคลิกท่ีช่ือวัสดุด<านซ<ายของหน<าต:าง โปรแกรมจะแสดง
รายละเอียดของวัสดุท่ีเลือก 
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 การดําเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ� 
 จากหน<าต:างหลักในรูปท่ี 19 เมื่อเลือกประเภทเปIน 2..ครุภัณฑ� โปรแกรมจะแสดงข<อความ ดังรปู 

 
รูปท่ี 42 หน<าต:างหลักสําหรับการจัดการเก่ียวกับครภุัณฑ� 

 เมื่อคลิกปุ[ม เพ่ิมครุภัณฑ� โปรแกรมจะแสดงตัวเลือก ดังรูป 

 
รูปท่ี 43 ตัวเลือกหลักในการทํางานของโปรแกรมเฉพาะส:วนท่ีเก่ียวข<องกับครุภัณฑ� 

 จากรูปเมื่อคลิกตัวเลือก เพ่ิมครุภณัฑ�ใหม� โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 44 หน<าต:างเพ่ิมและแก<ไขรายละเอียดครุภณัฑ� 

 จากรูป มีตัวเลือกในการกําหนดข<อมูลเพ่ิมเติมดังน้ี 
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 เลือกประเภทของครภุัณฑ� สามารถกําหนดรายการเพ่ิมเติมได<จากรปูท่ี 11 

 เลือกหน:วยงานท่ีรับผิดชอบครภุณัฑ� สามารถเพ่ิมเตมิได<จากรูปท่ี 22 หรือคลิกท่ี  

 

เลือกประเภทเงินท่ีใช<ในการซ้ือครภุัณฑ� สามารถกําหนดเพ่ิมเตมิจากรูปท่ี 12 

 

เลือกวิธีการได<มา สามารถกําหนดเพ่ิมเตมิจากรูปท่ี 10 

 

กําหนดวิธีการคํานวณค:าเสื่อมราคาประจําปo ซ่ึงในแต:ละวิธีมสีูตรการคํานวณท่ีต:างกัน 

(ผู<ใช<ไม:สามารถเพ่ิมวิธีการคํานวณค:าเสื่อมราคาได<เองต<องมีการแก<ไขบรรจุสูตรคํานวณไว<
ในโปรแกรมเท:าน้ัน) 

 หลังจากกําหนดข<อมลูเสร็จแล<วให<คลิกปุ[ม บันทึก 

 การแก<ไขรายละเอียดเก่ียวกับครภุณัฑ�สามารถใช<เม<าส�ดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่ือครุภัณฑ�ในตาราง หรือคลิกปุ[ม เพ่ิมครุภัณฑ� และ
เลือกตัวเลือก แก%ไขครุภัณฑ� ซ่ึงมรีายละเอียดดังรูปท่ี 44 

 บันทึกซ�อมครุภัณฑ� การซ:อมครุภณัฑ�สามารถบันทึกได<โดยเลือกครภุัณฑ�ท่ีต<องการบันทึก แล<วคลิกปุ[ม เพ่ิมครุภัณฑ� และ
เลือกตัวเลือก บันทึกซ�อมครุภัณฑ� โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรปู 

 
รูปท่ี 45 หน<าต:างบันทึกการซ:อมครุภัณฑ� 

 จากรูป เมื่อกําหนดข<อมูลเสร็จแล<วคลิกปุ[ม บันทึก โปรแกรมจะบันทึกข<อมูลเปhดแท็ปบันทึกรายละเอียดการซ:อมครภุัณฑ� ดัง
รูป 

 
รูปท่ี 46 แสดงการบันทึกการซ:อมครุภณัฑ� 
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 การบันทึกรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติมสําหรับครุภณัฑ�ท่ีเลือก สามารถดาํเนินการได<โดยคลิกท่ีปุ[ม เพ่ิมครุภัณฑ� และตัวเลือก 
บันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติม โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 47 หน<าต:างบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมของครภุัณฑ� 

 ในวันสิ้นปoงบประมาณของทุกปoจะต<องมีการคํานวณค:าเสื่อมราคาให<กับครุภณัฑ�ท่ีบันทึก จากหน<าต:างหลักคลิกปุ[ม เพ่ิม
ครุภัณฑ� และตัวเลือก คํานวณค�าเสื่อมราคา โปรแกรมจะแสดงข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี  48 หน<าต:างคํานวณค:าเสื่อมราคา 

 จากรูป ให<ผู<ใช<กําหนดวันท่ีท่ีต<องการคํานวณค:าเสื่อมราคาซ่ึงปกติมักเปIนวันท่ี 30 เดือนกันยายนของทุกปo จากน้ันคลิกปุ[ม 
คํานวณ โปรแกรมจะแสดงผลการคํานวณตามข<อกําหนดวิธีคิดค:าเสือ่มราคาของครุภณัฑ�แต:ละครภุัณฑ� ดังตัวอย:างในรูปท่ี 48 ซ่ึงผู<ใช<
สามารถพิมพ�ผลการคํานวณ และ/หรือ บันทึกข<อมูลในทะเบียนครภุัณฑ� 
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 การพิมพ�ข%อมูล 

 การดําเนินการแต:ละรายการจะมกีารสั่งพิมพ�เอกสารท่ีเก่ียวข<อง และเมื่อสั่งพิมพ�โปรแกรมจะสร<างแบบพิมพ�บนจอภาพ
เพ่ือให<ผู<ใช<ตรวจดูความถูกต<องของเอกสารก:อนการพิมพ� โดยจะมีข<อความดังรูป 

 
รูปท่ี 49 หน<าต:างแสดงภาพก:อนพิมพ� 

 จากรูป ผู<ใช<สามารถเลื่อนหน<าเอกสาร และคลิกท่ีปุ[ม PRINT เพ่ือส:งข<อมูลไปยังเครื่องพิมพ� การส:งข<อมูลไปยังเครื่องพิมพ� 
ผู<ใช<สามารถเลือกหน<าท่ีต<องการพิมพ�ได<ตามต<องการเหมือนการพิมพ�เอกสารจากโปรแกรมอ่ืน ท้ังน้ี ถ<าปุ[ม PRINT ไม:สามารถคลิกได<
แสดงว:าผู<ใช<อาจยังไม:ได<ลงทะเบียนใช<งานโปรแกรมอย:างถูกต<องก็ได< และโปรดติดต:อเพ่ือขอลงทะเบียนกับผู<ขาย เจ<าของโปรแกรม 
หรือผู<ท่ีได<รับมอบหมาย การลงทะเบียนโปรแกรมจะดําเนินการตามข้ันตอนในรูปท่ี 18 หน<า 9 

 การสร<างแบบพิมพ�บางแบบพิมพ� โปรแกรมอาจสอบถามข<อมูลเพ่ิมเติมดังรูป 

 
รูปท่ี 50 หน<าต:างสอบถามเพ่ิมเตมิสําหรับสร<างแบบพิมพ� 

 


