
หน�า  1 
 

by  http://msglive.org 

คู�มือการใช�โปรแกรมทะเบียนคุมการเบิกจ�ายเงิน 
User Guide for Cash Register Control Program 

 
โปรแกรมทะเบียนคุมการเบิกจ�ายเงินชุดน้ีเหมาะกับการใช�บันทึกการเบิกจ�ายเงินในทะเบียนต�าง ๆ ซ่ึงประกอบด�วย ทะเบียน

ลูกหน้ีเงินยืม ทะเบียนค�ารักษาพยาบาล ทะเบียนเงินการศึกษาบุตร ทะเบียนค�าเช�าบ�าน และทะเบียนเงินประกันสัญญา เพ่ือให�
สามารถควบคุมการเบิกจ�ายเงินให�เป.นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข�องและตรวจสอบสิทธ์ิในการขอรับเงินจากเจ�าหน�าท่ีอื่นภายในหน�วยงาน 
โปรแกรมสามารถเลือกใช�ระบบฐานข�อมูลได�เป.น 2 แบบ คือแบบผู�ใช�คนเดียว (Standalone) และแบบผู�ใช�หลายคน (Client/Server 
– โดยใช�ฐานข�อมูลแบบ MySQL for Windows Version 5.xx) 
 
 ความต�องการระบบ 

1. ระบบปฏิบัติการวินโดวสT 32 หรือ 64 บิท 
2. เคร่ืองพิมพTทุกชนิดและติดต้ังไดรXฟทTเวอรTที่จําเป.นกับระบบปฏิบัติการ 
3. ระบบเครือข�ายภายใน กรณีต�องการใช�งานแบบผู�ใช�หลายคน (Client/Server) และต�องใช�เคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึงติดต้ัง

โปรแกรมฐานข�อมูลแบบ MySQL for Windows Version 5.xx ท้ังน้ีเคร่ืองน้ีสามารถใช�งานโปรแกรมเพ่ือพิมพTใบเสร็จ
ได�ด�วยเช�นกัน หรืออาจต้ังเป.นเคร่ืองหลักของระบบก็ได� 

4. พ้ืนท่ีว�างสําหรับตัวโปรแกรมไม�น�อยกว�า 10 Mb. และอาจเพ่ิมมากข้ึนตามปริมาณข�อมูล 
 

การติดต้ังโปรแกรม 
ผู�ใช�สามารถดาวนTโหลดโปรแกรมได�ท่ี http://msglive.org และเลือกดาวนTโหลดโปรแกรมติดต้ัง RG32V100.exe มา

บันทึกไว�ในเคร่ืองคอมพิวเตอรTของผู�ใช�ก�อน จากน้ันจึงเรียกโปรแกรม RG32V100.exe มาทํางาน ดังรูป 

 
จากรูปให�ผู�ใช�คลิก “ถัดไป” โปรแกรมติดต้ังจะแสดงข�อความดังรูป 
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จากรูปโปรแกรมติดต้ังจะแสดงรายละเอียดลิขสิทธ์ิของโปรแกรมท่ีผู�ใช�พึงปฏิบัติเพ่ือให�การใช�งานโปรแกรมครบสมบูรณT และ

เม่ือยอมรับข�อตกลงดังกล�าวแล�วและยินยอมให�ติดต้ังโปรแกรมให�ผู�ใช�คลิก “ยอมรับ” แต�ถ�าไม�ต�องการติดต้ังให�คลิก “ไม�ยอมรับ” 
โปรแกรมติดต้ังจะยกเลิกการติดต้ังโปรแกรมและจบการทํางานของโปรแกรมติดต้ัง เม่ือผู�ใช�คลิก “ยอมรับ” โปรแกรมจะแสดงข�อความ
ดังรูป 

 
จากรูปโปรแกรมติดต้ังจะแสดงรายละเอียดท่ีก�อนทําการติดต้ัง ให�ผู�ใช�คลิกปุcม “ถัดไป” เพ่ือดําเนินการติดต้ังโปรแกรมต�อไป 

และรอจนกระท่ังโปรแกรมแสดงข�อความดังรูป 

 
จากรูปให�คลิกปุcม “เสร็จส้ิน” เพ่ือจบการติดต้ังโปรแกรม 
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 การเรียกใช�งานโปรแกรม 
 หลังจากมีการติดต้ังโปรแกรมเสร็จส้ิน โปรแกรมติดต้ังจะสร�างเส�นทางลัดในการเรียกโปรแกรม (Icon) ไว�ที่หน�าเดสทXอป 
(Desktop) ของระบบปฏิบัติการ ดังรูป 

 
 เม่ือดับเบ้ิลคลิกเพ่ือเปiดโปรแกรม ระบบปฏิบัติการจะเปiดโปรแกรม ดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะให�ผู�ใช�ใส�ช่ือผู�ใช�และรหัสผ�านผู�ใช�งาน ซ่ึงถ�าเป.นการติดต้ังโปรแกรมแล�วเรียกใช�คร้ังแรก โปรแกรมจะยัง
ไม�ได�กําหนดบัญชีผู�ใช�และรหัสผ�านของผู�ใช�ไว� ดังน้ัน ผู�ใช�ไม�ต�องใส�ข�อมูลใด ๆ ลงไป และให�คลิกปุcม “เข�าระบบ” โปรแกรมจะเข�าสู�การ
ทํางานของโปรแกรมต�อไป 
 
 ลําดับข้ันตอนการทํางานเบ้ืองต�นของระบบหลังติดต้ังและเร่ิมโปรแกรมใหม� 

1. เลือกรูปแบบการทํางานกับฐานข�อมูล (สามารถเปล่ียนแปลงภายหลังได�) เน่ืองจาก ค�าเร่ิมต�นของการเช่ือมโยงกับ 
ฐานข�อมูล โปรแกรมจะถูกต้ังค�าเป.นแบบผู�ใช�คนเดียว (Standalone) 

2. กําหนดข�อมูลเบ้ืองต�นสําหรับหน�วยงานของผู�ใช� 
 
 การต้ังค�าการเช่ือมโยงกับฐานข�อมูล 
 ค�าเร่ิมต�นของโปรแกรมจะเป.นรูปแบบผู�ใช�คนเดียว (Standalone) ผู�ใช�สามารถเปล่ียนไปเป.นแบบผู�ใช�หลายคน 
(Client/Server) ได� ท้ังน้ีเพ่ือให�ผู�ใช�สามารถเลือกรูปแบบให�เหมาะสมกับระบบการทํางานของตนเอง จากหน�าต�างหลักให�คลิกปุcม 
“ตัวเลือก” และเลือก “ต้ังค�าฐานข�อมูล” ดังรูป 
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 โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดังรูป 

 
 จากรูป รายละเอียดดังน้ี 

1. เลือกประเภทเป.น “1..แบบเคร่ืองเดียว (Standalone)” ซ่ึงเป.นค�าเร่ิมต�นของโปรแกรม ผู�ใช�ไม�ต�องใส�รายละเอียดใน 
กรอบรับข�อมูลอ่ืน ให�คลิกท่ีปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะทํางานในระบบเคร่ืองเดียวทันที 

2. เลือกประเภทเป.น “2..แบบเคร่ืองลูกข�าย (MySQL Server)” ผู�ใช�ต�องระบุค�าท่ีจําเป.นในการเช่ือมโยงกับฐานข�อมูล 
ดังน้ี 
  Host/IP  หมายถึง ช่ือเคร่ืองหรือไอพีแอดเดรสของเคร่ืองท่ีตดิต้ังโปรแกรม MySQL Server ไว� กรณีท่ี
ติดต้ังไว�ในเคร่ืองเดียวกับโปรแกรมให�ใช�ไอพีแอดเดรสเป.น “127.0.0.1” 
  Username หมายถึง บัญชีผู�ใช�สําหรับการเรียกข�อมูลจาก MySQL Server ตามท่ีสร�างไว�ในข้ันตอนการ
ติดต้ังโปรแกรม MySQL Server ซ่ึงถ�าผู�ใช�ใช�โปรแกรม MySQL Server จากคําแนะนําของเว็บ จะใช� Username เป.น “root”  
  Password หมายถึง รหัสผ�านสําหรับบัญชีผู�ใช�ในการเรียกข�อมูลจาก MySQL Server ตามท่ีสร�างไว�ใน
ข้ันตอนการติดต้ังโปรแกรม MySQL Server เช�นกัน 
  เม่ือใส�ข�อมูลครบตามท่ีต�องการแล�วให�คลิกปุcม “บันทึก” ข�อควรระวัง การเลือกประเภทตามข�อน้ี โปรแกรม
ฐานข�อมูล MySQL จะต�องมีการติดต้ังไว�ก�อนแล�ว และกําลังถูกเรียกใช�งานหรือเปiดโปรแกรมอยู� เน่ืองจากเม่ือผู�ใช�คลิกปุcมบันทึก 
โปรแกรมจะทําการติดต�อไปยังเคร่ืองตามท่ีกําหนดไว�ใน Host/IP และจะทําการสร�างฐานข�อมูลเพ่ือรองรับการทํางานของผู�ใช�ทันที 
หากโปรแกรมไม�สามารถดําเนินการในข้ันตอนดังกล�าวได� โปรแกรมจะกลับไปใช�ระบบแบบเคร่ืองเดียวไว�ก�อน โดยผู�ใช�สามารถสังเกต
การติดต�อกับฐานข�อมูลได�ดังในรูป 

 
 หมายเหตุ โปรแกรม WinMySQL และคู�มือการติดต้ัง สามารถดาวนTโหลดได�ท่ี http://msglive.org ดังรูป 
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 นอกจากน้ี ผู�ใช�ยังสามารถใช�ฐานข�อมูล MySQL ร�วมกับโปรแกรม AppServ, XAMP หรือ Vertrigo ได�ด�วยเช�นกัน เพ่ือให�
สามารถนําไปใช�กับระบบเว็บสารสนเทศต�าง ๆ ได� 
 
 การต้ังค�าข�อมูลสําหรับหน�วยงานผู�ใช� 
 จากหน�าต�างหลัก ให�ผู�ใช�คลิกปุcม “ต้ังค�าข�อมูล” และเลือก “ต้ังค�าหน�วยงาน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป ให�ผู�ใช�ใส�ข�อมูลตามความเป.นจริงในกรอบรับข�อมูลเน่ืองจากโปรแกรมจะนําข�อมูลเหล�าน้ีไปใช�สําหรับการสร�างแบบ
พิมพTต�าง ๆ สําหรับ 

- ฟSอนตT โปรแกรมจะใช�เป.นค�าเร่ิมต�นในการสร�างแบบพิมพTใบเสร็จรับเงิน ท้ังน้ีผู�ใช�สามารถเปล่ียนรูปแบบและขนาดของ 
ฟqอนตTในแต�ละรายการได�ในการต้ังค�าตําแหน�งพิมพT 

- รูปภาพพ้ืนหลังโปรแกรม ผู�ใช�สามารถกําหนดรูปภาพท่ีเป.นสัญลักษณTหรือโลโก�ของหน�วยงานเพ่ือให�โปรแกรมนํามา 
แสดงในหน�าแรกของโปรแกรมแทนท่ีรูปภาพท่ีมากับโปรแกรมได� 
 ในการกําหนดค�าต�าง ๆ ผู�ใช�สามารถเปล่ียนแปลงค�าได�ตลอดเวลาและจะมีผลหลังการกําหนดค�าเสร็จแล�ว เม่ือกําหนดค�า
ข�อมูลเสร็จแล�วให�คลิกปุcม “บันทึก” 
 
 การสร�างบัญชีผู�ใช�งาน 
 เน่ืองจากโปรแกรมมีระบบทะเบียนคุมหลายทะเบียนซ่ึงผู�ใช�อาจแยกกันทํางานในแต�ละทะเบียนและมีความประสงคTจะเก็บ
บันทึกข�อมูลไว�ในเคร่ืองเดียวกันเพ่ือสะดวกต�อการดูแลรักษาฐานข�อมูล ในกรณีดังกล�าวผู�ใช�สามารถใช�งานโปรแกรมได�จากหลายเคร่ือง
แต�อนุญาตให�ผู�ใช�แต�ละรายจัดการกับทะเบียนตามความรับผิดชอบของตนเองได� สําหรับกรณีผู�ใช�รายเดียวจัดการกับทะเบียนท้ังหมด 
และปqองกันบุคคลอ่ืนเข�าใช�โปรแกรมผู�ใช�ควรสร�างบัญชีผู�ใช�งานไว�อย�างน�อย 1 บัญชี เม่ือคลิกท่ีปุcม “ต้ังค�าข�อมูล” และเลือกตัวเลือก 
“สร�างบัญชีผู�ใช�งาน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปสามารถดําเนินการได�ดังน้ี 
 คลิกปุcม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมบัญชีผู�ใช�งานระบบ โปรแกรมจะแสดงหน�าต�างรับข�อมูลดังรูป 

 
 จากรูปให�ใส�ข�อมูลตามต�องการโดยท่ี Username และ Password ไม�ควรเกิน 20 ตัวอักษร สําหรับการทําเคร่ืองหมาย
อนุญาตให�ใช�งานในระบบทะเบียนต�าง ๆ สําหรับผู�ใช�รายน้ี ก็สามารถคลิกเลือกตามต�องการ แต�ควรมีบัญชีผู�ใช�งานอย�างน�อย 1 บัญชี 
ต�องทําเคร่ืองหมายอนุญาตให�เป.นผู�ดูแลระบบไว� สําหรับบุคคลอ่ืน อาจไม�ต�องอนุญาตให�เป.นผู�ดแูลระบบ เน่ืองจากบัญชีใดท่ีได�รับการ
อนุญาตให�เป.นผู�ดูแลระบบบัญชีนั้นจะสามารถจัดการระบบของโปรแกรมได�ทุกอย�างรวมท้ังเพ่ิม ลบ แก�ไขบัญชีผู�ใช�แต�ละรายได� 
 เม่ือได�ข�อมูลครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” ด�านล�าง หรือกรณีไม�ต�องการบันทึกและต�องการกลับไปหน�าบัญชีผู�ใช�งานให�คลิก
ปุcม “ยกเลิก” 
 คลิกปุcม “ลบ” เพ่ือทําการลบบัญชีผู�ใช�ในตารางท่ีถูกสร�างไว� ให�คลิกเลือกบัญชีผู�ใช�ในตารางท่ีต�องการลบก�อนแล�วคลิกปุcม 
“ลบ” โปรแกรมจะสอบถามการยืนยันการลบข�อมูลอีกคร้ัง 
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 ในกรณีที่ต�องการแก�ไขข�อมูลของบัญชีผู�ใช�รายใด ให�ดับเบ้ิลคลิกท่ีผู�ใช�รายน้ันในตาราง โปรแกรมจะอ�านข�อมูลมาให�แก�ไขตาม
รูปก�อนน้ี เม่ือเสร็จส้ินการแก�ไขให�คลิกปุcม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการเปล่ียนแปลงข�อมูลต�อไป 
 
 การสํารองข�อมูล 
 เป.นเร่ืองสําคัญท่ีผู�ใช�ควรจะต�องดําเนินการในระหว�างปฏิบัติงาน เน่ืองจากในบางคร้ังอาจเกิดข�อผิดพลาดจากการทํางานของ
ระบบ เช�น เคร่ืองคอมพิวเตอรTเสียหายจากการใช�งาน หรือฐานข�อมูลถูกโจมตีจากผู�ไม�หวังดีทําให�เกิดความเสียหาย ดังน้ัน ผู�ใช�ควร
สํารองข�อมูลเก็บแยกไว�ต�างหากอย�างสมํ่าเสมอ เพ่ือลดความเส่ียงและให�สามารถใช�งานข�อมูลได�อย�างต�อเน่ืองไม�ต�องเร่ิมต�นใหม�จาก
ความเสียหายท่ีเกิดข้ึน จากหน�าต�างหลักให�คลิกปุcม “ตัวเลือก” และเลือก “สํารองข�อมูล” โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกย�อยดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแสดงตัวเลือกย�อย “สํารองข�อมูลลงดิสคT” และ “เรียกข�อมูลจากดิสคT” ให�ผู�ใช�เลือกตามตัวเลือกท่ี
ต�องการ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงกรอบข�อความให�ผู�ใช�เลือกแฟqมข�อมูลท่ีต�องการ 
 การสํารองข�อมูลลงดิสคT หมายถึง การนําข�อมูลท่ีอยู�ในฐานข�อมูลไปเก็บไว�ในท่ีอื่น เช�น แฟรสไดรXฟทT หรือโฟลเดอรTอื่น 
ไดรXฟทTอื่น เป.นต�น ท้ังน้ี ข�อมูลต�าง ๆ ท่ีอยู�ในโปรแกรมจะยังคงอยู�และสามารถใช�งานได�ต�อไปตามปกติ เม่ือไหร�ควรทําการสํารองข�อมูล 
ปกติมักดําเนินการทุกคร้ังหลังเลิกใช�งานก�อนออกจากโปรแกรม ท้ังน้ีควรตรวจสอบว�าไม�มีเคร่ืองอ่ืนเปiดใช�งานโปรแกรมอยู�ในกรณีใช�
งานหลายเคร่ือง 
 การเรียกข�อมูลจากดิสคT หมายถึง การนําข�อมูลท่ีได�สาํรองไว�กลับเข�ามาใช�ใหม�ในโปรแกรม โดยโปรแกรมจะลบข�อมูลท่ีมีอยู�
ท้ังหมดในขณะน้ีออกจากฐานข�อมูล แล�วจึงนําข�อมูลท่ีเรียกมาสร�างไว�ในฐานข�อมูล ดังน้ันจึงควรแน�ใจว�าต�องการนําข�อมูลกลับมาใช�จริง 
ๆ เท�าน้ัน แล�วเม่ือไหร�ควรเรียกข�อมูลจากดิสคT กรณีน้ีมักเกิดข้ึนในกรณี เคร่ืองคอมพิวเตอรTเสียหายจนต�องทําการติดต้ังโปรแกรมใหม� 
หรือเปiดใช�โปรแกรมแล�วปรากฏว�าข�อมูลสูญหายหมด ซ่ึงอาจเกิดจากผู�ไม�หวังดีหรือมีไวรัสคอมพิวเตอรTทําลายข�อมูล ซ่ึงกรณีนี้ควร
ตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอรTด�วย หรืออาจใช�ในกรณีที่มีข�อผิดพลาดในการพิมพTใบเสร็จรับเงินมาก ๆ หลายรายการซ่ึงจะเสียเวลามาลบ
ข�อมูลหรือตรวจสอบข�อมูล กรณีนี้มักนิยมเลือกเรียกข�อมูลกลับมาแล�วดําเนินการใหม�ตามข้ันตอนท่ีถูกต�องน่ันเอง 
 ข�อเสนอแนะ การสํารองข�อมูลลงดิสคTสามารถทําได�บ�อยคร้ังซํ้า ๆ กัน และไม�ควรบันทึกข�อมูลท่ีสํารองไว�ในเคร่ืองเดียวกับ
ฐานข�อมูล 
 
 การลงทะเบียนโปรแกรม 
 การลงทะเบียนโปรแกรมเป.นส่ิงท่ีจําเป.นในการใช�งานโปรแกรมเน่ืองจากโปรแกรมจะทําการปiดการใช�งานและจํากัดข�อมูล
บางอย�างไว�จนกว�าจะมีการลงทะเบียนท่ีถูกต�องแล�วเท�าน้ัน จากหน�าต�างหลักคลิกปุcม “ตัวเลือก” และเลือก “ลงทะเบียนโปรแกรม” 
โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 ให�ผู�ใช�ใส�เลขลงทะเบียนในกรอบรับข�อมูล “Register No.” ซ่ึงเลขลงทะเบียนท่ีจะบันทึกในกรอบรับข�อมูลน้ีผู�ใช�ต�องได�รับ
อย�างถูกต�องจากผู�เขียนหรือผู�ที่ได�รับอนุญาตให�เป.นผู�จําหน�ายโปรแกรมเท�าน้ัน มิฉะน้ันจะถือเป.นการละเมิดลิขสิทธ์ิการใช�งาน
โปรแกรมซ่ึงจะถูกดําเนินคดีตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว�สูงสุด และกรณีที่นําเลขลงทะเบียนไม�ถูกต�องมาบันทึกไว�ให�ถือว�าผู�ใช�ได�รับทราบ
ถึงลิขสิทธ์ิการใช�งานโปรแกรมน้ีแล�วด�วยเช�นกัน 
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 การขอเลขลงทะเบียนโปรแกรม ผู�ใช�สามารถติดต�อขอเลขลงทะเบียนได�โดยแจ�งเลข “Package No.” และรหัส “Program 
No.” มายังโทรศัพทTหมายเลข 081-8659686 หรืออีเมลลT jakraval@hotmail.com เม่ือมีการตรวจสอบว�ามีการขอลงทะเบียนอย�าง
ถูกต�องแล�วผู�เขียนจะส�งหมายเลข “Register No.” กลับตามช�องทางติดต�อท่ีผู�ใช�ให�ไว� 
 
 การอัพเดรทโปรแกรม 
 การอัพเดรทโปรแกรมเป.นส่ิงท่ีจําเป.นเน่ืองจากอาจมีการปรับปรุงการทํางานโปรแกรม หรือเพ่ิมเติมความสามารถของ
โปรแกรม หรือมีการเปล่ียนแปลงข�อกําหนด ระเบียบ รูปแบบใหม� เพ่ือให�ผู�ใช�สามารถใช�งานโปรแกรมได�เต็มประสิทธิภาพความ
ต�องการของผู�ใช� จากหน�าต�างหลักคลิกปุcม “ตัวเลือก” และเลือก “อัพเดรทโปรแกรม” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 การอัพเดรทโปรแกรมเคร่ืองคอมพิวเตอรTที่ใช�โปรแกรมต�องสามารถเรียกใช�งานอินเทอรTเน็ตได� เน่ืองจากจะต�องมีการดาวนT
โหลดข�อมูลสําหรับการอัพเดรทโปรแกรมมาติดต้ังในเคร่ืองท่ีทําการอัพเดรท ในกรณีท่ีใช�งานหลายเคร่ืองทุกเคร่ืองต�องทําการอัพเดรท
โปรแกรมใหม�ด�วยเช�นกัน 
 
 การเตรียมทะเบียนข�อมูล 
 จากท่ีกล�าวมาข�างต�น เป.นข�อมูลเบ้ืองต�นสําหรับการเร่ิมต�นใช�งานโปรแกรมซ่ึงผู�ใช�จําเป.นต�องกําหนด/สร�างข�อมูลพ้ืนฐาน
ให�กับโปรแกรมอีกส�วนหน่ึง จากหน�าต�างหลักให�คลิกปุcม “ทะเบียนข�อมูล” โปรแกรมจะแสดงแทXปตัวเลือกสําหรับการกําหนดข�อมูล
พ้ืนฐานดังรูป 

 
 ในหน�าต�างน้ีประกอบด�วยแทXปข�อมูลพ้ืนฐาน ดังน้ี 

1. บัญชีรายช่ือแผนก จะใช�สําหรับการบันทึกรายช่ือแผนกย�อย กลุ�มย�อย หน�วยงานย�อยของหน�วยงาน เพ่ือนําไปกําหนด
ให�กับพนักงาน เจ�าหน�าท่ีแต�ละราย ดังน้ันควรสร�างไว�เท�าท่ีมีอยู�หรือตามความจําเป.น หากไม�กําหนดไว�ผู�ใช�จะไม�
สามารถเลือกให�กับเจ�าหน�าท่ีตอนเพ่ิมรายช่ือได� 

2. บัญชีรายช่ือตําแหน�ง จะใช�สําหรับการบันทึกรายช่ือตําแหน�งของพนักงาน/เจ�าหน�าท่ีแต�ละรายเหมือนการกําหนด
แผนก 

3. กําหนดสิทธ์ิเบิกการศึกษาบุตร ใช�สําหรับสร�างรายช่ือระดับการศึกษาเพ่ือกําหนดสิทธ์ิที่สามารถเบิกค�าการศึกษาบุตร
แต�ละประเภทท้ังสถานศึกษารัฐบาลและเอกชน  
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จากรูปในแต�ละหน�าจะมีวิธีการปฏิบัติที่เหมือนกันโดยท่ี 
 เม่ือผู�ใช�ต�องการเพ่ิมข�อมูล ให�คลิกปุcม “เพ่ิม” โปรแกรมจะเปiดหน�าต�างสําหรับการรับข�อมูลตามประเภทของหน�าต�าง

แสดงรายละเอียดข�อมูล เม่ือใส�ข�อมูลต�าง ๆ ครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะกลับมาแสดงหน�าต�างข�อมูลท่ี
เก่ียวข�อง 

 เม่ือผู�ใช�ต�องการลบข�อมูล ให�คลิกเลือกรายการในตารางข�อมูลท่ีต�องการลบ แล�วคลิกปุcม “ลบ” โปรแกรมจะสอบถาม
ยืนยันการลบข�อมูลอีกคร้ัง และเม่ือผู�ใช�ตอบ “Yes” โปรแกรมจะลบข�อมูลท่ีเลือกน้ันออกจากฐานข�อมูลทันที 

 กรณีท่ีผู�ใช�ต�องการแก�ไขข�อมูล ให�ดับเบ้ิลคลิกเลือกรายการในตารางข�อมูลท่ีต�องการแก�ไข โปรแกรมจะอ�านข�อมูลเดิมมา
แสดงในกรอบรับข�อมูลเพ่ือทําการแก�ไขต�อไป 

 ตัวอย�างหน�าต�างแก�ไข/เพ่ิมข�อมูล (สําหรับการกําหนดสิทธ์ิเบิกการศึกษาบุตร) 

 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงกรอบรับข�อมูลตามประเภทข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง เม่ือผู�ใช�ใส�ข�อมูลครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” กรณี
ของปุcม “ยกเลิก” หมายถึงการยกเลิกการแก�ไข หรือเพ่ิมข�อมูล และกลับไปหน�าต�างเดิม ตามตัวอย�างดังรูป 
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 การบันทึกข�อมูล 
 เม่ือผู�ใช�เตรียมข�อมูลต�าง ๆ ตามท่ีกล�าวมาข�างต�นแล�วน้ัน ในข้ันตอนต�อไปจะเป.นข้ันตอนของการบันทึกข�อมูลตามเหตุการณT
ท่ีเกิดข้ึนตามสภาพจริง โดยจะเร่ิมจากเลือกทะเบียนท่ีต�องการบันทึกข�อมูล ดังรูป 

 
 

 ในท่ีนี้จะแบ�งคําอธิบายเป.นหัวข�อแต�ละทะเบียน ดังน้ี 
 ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม 
 เม่ือคลิกปุcม “ทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปจะแบ�งหน�าต�างออกเป.น 4 ส�วน คือ 

1. ด�านบนสุด เป.นการส่ังให�แสดงข�อมูลตามการเรียงข�อมูล และเพ่ิมเติมตัวเลือกการแสดงข�อมูลท้ังหมด หรือแสดงข�อมูล
เฉพาะผู�ยังค�างส�งใช�เงินยืม 

2. ด�านกลางซ�าย แสดงรายช่ือผู�ยืมเงินตามเง่ือนไขข�อ 1. 
3. ด�านกลางขวา แสดงรายละเอียดการส�งใช�เงินยืมของผู�ที่ถกูเลือกในข�อ 2. 
4. ด�านล�าง ปุcมส่ังงานโปรแกรม 
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ปุcม “ยืมเงิน” เม่ือผู�ใช�คลิกปุcมน้ี โปรแกรมจะแสดงกรอบรับข�อมูลดังรูป 

 
 จากรูป ส่ิงแรกผู�ใช�ควรเลือกผู�ยืมเงินก�อน โดยคลิกท่ีปุcม  โปรแกรมจะเปiดหน�าต�างเลือกรายช่ือพนักงาน/เจ�าหน�าท่ีดังรูป 

 
 จากรูปจะเห็นว�ายังไม�มีรายช่ือพนักงาน/เจ�าหน�าท่ี ดังน้ันให�คลิกปุcม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดงกรอบรับข�อมูลดังรูป 

 
 จากรูปให�ใส�ข�อมูลให�ครบทุกรายการ ซ่ึงบางรายการอาจยังไม�ทราบข�อมูลก็อาจข�ามไปก�อนได� แล�วให�คลิกปุcม “บันทึก” 
โปรแกรมจะบันทึกข�อมูลและย�อนกลับไปหน�าต�างเลือกข�อมูล ดังรูป 
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 จากรูปคลิกบรรทัดรายช่ือพนักงาน/เจ�าหน�าท่ีที่ต�องการแล�วคลิกปุcม “เลือก” โปรแกรมจะนํารายช่ือไปแสดงยังหน�าต�าง
บันทึกการยืมเงินดังรูป 

 
 เม่ือกรอบข�อมูลตามกรอบรับเสร็จส้ินให�คลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะบันทึกข�อมูลตามรูป 

 
 จากรูปหากต�องการลบใบยืมใดออกจากแฟqมข�อมูล ให�คลิกเลือกใบยืมท่ีต�องการแล�วคลิกปุcม “ลบใบยืม” 
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 ในกรณีที่มีการส�งใช�ใบยืม ให�คลิกเลือกใบยืมท่ีต�องการส�งใช� แล�วคลิกปุcม “ชําระคืน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปผู�ยืมมีการส�งใช�ใบสําคัญเป.นรายงานการเดินทางตามสิทธ์ิเป.นจํานวนเงิน 14,850.- บาท ให�ใส�รายละเอียดข�อมูลจน
ครบแล�วคลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 โปรแกรมจะสร�างรายการส�งใช�เงินยืมด�านขวาและแสดงยอดคงเหลือท่ียังค�างส�งใช� ซ่ึงอาจเป.นการส�งใช�เป.นเงินสด ในกรณี
ดังกล�าว ผู�ใช�ต�องบันทึกการส�งใช�ในส�วนท่ีเหลือ โดยคลิกปุcม “ชําระคืน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากกรณีดังกล�าว ทําให�ในแต�ละใบยืมสามารถส�งใช�ใบยืมได�หลายคร้ัง และหากยังส�งใช�ไม�ครบจะยังคงยอดคงเหลือไว�ใน
โปรแกรม ซ่ึงผู�ใช�สามารถเลือกดูเฉพาะใบยืมท่ียังส�งใช�ไม�ครบได�เช�นกัน 
 การรายงานข�อมูล เม่ือคลิกปุcม “พิมพTทะเบียนเงินยืม” โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกดังรูป 

 
 
 ทะเบียนค�ารักษาพยาบาล 
 ในส�วนน้ีโปรแกรมจะช�วยในการควบคุมการเบิกค�ารักษาพยาบาลเพ่ือใช�ในการตรวจสอบการเบิกเงิน ในส�วนของโปรแกรมจะ
มีตัวเลือกให�ผู�ใช�จัดทําหน�างบสําหรับเบิกเงินสวัสดิการน้ีด�วย 
 จากหน�าต�างหลักเม่ือคลิกปุcม “ทะเบียนเบิกค�ารักษา” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�ผู�ใช�เลือกเดือนและกําหนดป|ท่ีต�องการ โปรแกรมจะนําข�อมูลท่ีถูกสร�างในเดือนป|ท่ีระบุไว�มาแสดงในตารางบน
จอภาพ ซ่ึงผู�ใช�สามารถเพ่ิมรายการได�โดยคลิกปุcม “เพ่ิม” โปรแกรมจะเปiดหน�าต�างเพ่ิมข�อมูลดังรูป 
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 จากรูปให�เลือกผู�ใช�สิทธ์ิในการเบิกค�ารักษา (พนักงาน/เจ�าหน�าท่ี) โดยคลิกท่ีปุcม  โปรแกรมจะเปiดหน�าต�างรายช่ือ
พนักงาน/เจ�าหน�าท่ีดังรูป 

 
 จากรูปจะเห็นว�าเป.นหน�าต�างเดียวกันกับหน�าต�างเลือกพนักงาน/เจ�าหน�าท่ีในทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม ดังน้ัน จึงไม�ขออธิบายซํ้า
ในท่ีนี้ เม่ือผู�ใช�คลิกเลือกบรรทัดช่ือของผู�ที่ต�องการและคลิกปุcม “เลือก” โปรแกรมจะแสดงรายช่ือในผู�ใช�สิทธ์ิ ดังรูป 

 
 จากรูปให�ระบุเบิกให�กับจากลิสตTรายการโดยค�าเร่ิมต�นของโปรแกรมจะมีเพียง “0..เบิกให�กับตนเอง” ในกรณีที่เบิกให�กับคู�

สมรส บิดา-มารดา หรือบุตร ผู�ใช�ต�องเพ่ิมรายช่ือเข�าระบบโปรแกรมโดยคลิกท่ี หลังลิสตTรายการ โปรแกรมจะเปiดกรอบรับข�อมูล
ดังรูป 
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 จากรูปให�ใส�รายละเอียดของผู�มสิีทธ์ิในการเบิก ซ่ึงเก่ียวข�องเปbนโปรแกรมจะให�เลือกจาก 4 รายการ คือ คู�สมรส บิดา 
มารดา หรือ บุตร และกรณีที่เลือกเป.นบุตรให�เลือกเปbนบุตรท่ีตามรายการท่ีให�เลือกใน 3 รายการตามรูป จากน้ันคลิกปุcม “บันทึก” 
โปรแกรมจะนํารายช่ือมีให�เลือกดังรูป 

 
 จากน้ันให�ใส�รายละเอียดอ่ืนให�ครบถ�วน สําหรับการรักษาวันท่ี – ถึงวันท่ี หากเป.นวันเดียวกันให�ระบุให�ตรงกัน เม่ือคลิกปุcม 
“บันทึก” โปรแกรมจะบันทึกข�อมูลและกลับมาแสดงข�อความในตารางดังรูป 

 
 หลังจากน้ันผู�ใช�ก็สามารถเพ่ิมข�อมูลสําหรับเดือนป|ที่ระบุได�ตามต�องการ โดยท่ีในปุcม “พิมพT” เม่ือคลิกโปรแกรมจะแสดง
ตัวเลือกดังรูป 
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 ทะเบียนการศึกษาบุตร 
 จากหน�าต�างหลักเม่ือคลิกปุcม “ทะเบียนเบิกศึกษาบุตร” โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแสดงรายการในแทXปการทํางานด�านบน 2 แทXป คือ “ทะเบียนเบิกการศึกษาบุตร” และ “รายการเบิก
ประจําเดือน” โดยในแทXปแรกจะเป.นการแสดงทะเบียนคุมการเบิกการศึกษาบุตรท่ีมาจากการเพ่ิมรายการเบิกรายเดือนในแต�ละป|
การศึกษา ดังน้ัน เม่ือผู�ใช�ใส�ป|การศึกษาใด โปรแกรมจะนํารายการในทะเบียนของป|นั้น ๆ มาแสดงในตาราง 
 การบันทึกการเบิกการศึกษาบุตรให�คลิกไปท่ีแทXป “รายการเบิกประจําเดือน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�ผู�ใช�เลือกเดือนป|ที่ต�องการบันทึกการเบิก แล�วให�คลิกปุcม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดงข�อความรับข�อมูลดังรูป 
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 จากรูปให�ผู�ใช�เลือกผู�ใช�สิทธ์ิในการเบิกโดยคลิกท่ี โปรแกรมจะเปiดหน�าต�างสําหรับการเลือกพนักงาน/เจ�าหน�าท่ี
เช�นเดียวกับการเลือกในการเบิกค�ารักษาพยาบาล เม่ือเลือกพนักงาน/เจ�าหน�าท่ีแล�วโปรแกรมจะนํารายช่ือบุตรของผู�ที่ถกูเลือกมาแสดง

ไว�ในลิสตTรายการเบิกให�กับ ในกรณียังไม�มีผู�ใช�ต�องทําการเพ่ิมช่ือบุตรโดยคลิกปุcม ด�านหลังลิสตTรายการ โปรแกรมจะแสดงกรอบ
รับข�อมูลรายละเอียดบุตรดังรูป 

 
 เม่ือใส�รายละเอียดต�าง ๆ ครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะนํารายช่ือไปเพ่ิมในลิสตTรายการเบิกให�กับเพ่ือให�เลือก
ได�ต�อไป (จากรูปจะเห็นว�าได�เคยมีการสร�างรายช่ือบุตรไว�ในทะเบียนการเบิกค�ารักษาไว�ก�อนหน�าน้ีแล�ว) ตามตัวอย�างดังรูป 
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 เม่ือใส�รายละเอียดครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะสร�างรายการเบิกประจําเดือนตามท่ีระบุ และสร�างรายการใน
ทะเบียนคุมการเบิกการศึกษาบุตรประจําป|การศึกษาท่ีระบุตามรูปตามลําดับต�อไป 

 
 

 
 กรณีท่ีต�องการพิมพT เม่ือคลิกปุcม “พิมพT” โปรแกรมจะสร�างแบบพิมพTตามแทXปท่ีเลือกคือ กรณีเลือกแทXปทะเบียนเบิก
การศึกษาบุตรโปรแกรมจะสร�างแบบพิมพTทะเบียนคุมการเบิกการศึกษาบุตร และกรณีเลือกแทXปรายการเบิกประจําเดือนโปรแกรมจะ
สร�างแบบพิมพTหน�างบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร ประจําเดือนท่ีระบุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน�า  20 
 

by  http://msglive.org 

 ทะเบียนค�าเช�าบ�าน 
 จากหน�าต�างหลักเม่ือคลิกปุcม “ทะเบียนค�าเช�าบ�าน” โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดังรูป 

 
 จากรูปให�ผู�ใช�เลือกเดือนป|ที่ต�องการทํารายการเบิกค�าเช�าบ�าน ซ่ึงหากมีข�อมูลอยู�โปรแกรมจะแสดงข�อมูลท่ีถกูเพ่ิมไว�ก�อน
หน�าน้ีในตาราง และเม่ือต�องการเพ่ิมให�คลิกปุcม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�คลิกปุcม เพ่ือเลือกรายช่ือพนักงาน/เจ�าหน�าท่ี ซ่ึงวิธีปฏิบัติเช�นเดียวกับท่ีกล�าวมาก�อนหน�าน้ีจะไม�ขออธิบายซํ้า
ในท่ีนี้ เม่ือเลือกรายช่ือท่ีต�องการแล�วให�ใส�รายละเอียดต�าง ๆ ให�ครบถ�วนแล�วคลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปเม่ือคลิกปุcม “พิมพT” โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกดังรูป 

 
 
 ทะเบียนคุมสัญญาคํ้าประกัน 
 เน่ืองจากในแต�ละสํานักงานมักมีการจ�างผู�รับเหมาดําเนินการก�อสร�างหรือทํางานอ่ืน ๆ ซ่ึงในบางสัญญาอาจมีระยะเวลา
โครงการยาวนานและยังต�องมีการรับประกันตามสัญญาดังกล�าวต�อไปอีกจึงอาจทําให�การตรวจสอบการครบกําหนดของสัญญาคํ้า
ประกันอาจมีข�อผิดพลาดได� นอกจากน้ีในแต�ละสัญญาจ�างอาจมีการชําระเงินงวดของค�าจ�างอีกด�วยโปรแกรมจึงสามารถให�ผู�ใช�ทํา
รายการควบคุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวข�องได�เพ่ือสะดวกในการดําเนินงาน จากหน�าต�างหลักเม่ือคลิกปุcม “ทะเบียนคุมสัญญา” 
โปรแกรมจะแสดงข�อความ ดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแบ�งส�วนหน�าต�างเป.น 2 ส�วนโดยด�านซ�ายเป.นรายละเอียดของสัญญาคํ้าประกัน และด�านขวาเป.น
รายละเอียดการชําระเงินงวดแต�ละงวดของสัญญาด�านซ�ายท่ีถูกเลือก ซ่ึงหากสัญญาใดไม�มกีารชําระเงินเป.นงวด ๆ ผู�ใช�ก็ไม�ต�องบันทึก
ข�อมูลในด�านขวา 
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 เม่ือคลิกปุcม “เพ่ิม” ทางด�านซ�าย โปรแกรมจะแสดงกรอบรับข�อมูลดังรูป 

 
 เม่ือใส�ข�อมูลครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะสร�างรายการดังรูป 

 
 จากรูปถ�าผู�ใช�ต�องการดูรายละเอียดท่ีมากกว�าท่ีแสดงไว�ในตารางให�ดับเบ้ิลคลิกในรายการท่ีต�องการ โปรแกรมจะอ�านข�อมูล
กลับไปแสดงในหน�าต�างก�อนน้ี ซ่ึงผู�ใช�สามารถแก�ไขข�อมูลต�าง ๆ ได�ด�วยเช�นกัน 
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 กรณีต�องการเพ่ิมรายการชําระงวดให�คลิกปุcม “เพ่ิม” ในกรอบด�านขวา โปรแกรมจะแสดงกรอบรับข�อมูลดังรูป 

 
 จากรูป ให�ใส�ข�อมูลให�ครบถ�วน สําหรับตัวเลือก “ชําระงวดสุดท�าย บันทึกไถ�ถอนด�วย” ในกรณีที่ชําระเป.นงวดสุดท�ายและมี
การไถ�ถอนสัญญาคํ้าประกันน้ีด�วย ให�คลิกทําเคร่ืองหมาย ในตัวเลือกน้ีด�วย รวมท้ังในสัญญาใด ๆ ท่ีไม�
มีการชําระงวดก็ตาม กรณีมีการไถ�ถอนสัญญาคํ้าประกัน ให�ผู�ใช�บันทึกการไถ�ถอนสัญญาในหน�าต�างน้ีด�วยเช�นกัน เพ่ือให�โปรแกรมทํา
เคร่ืองหมายการไถ�ถอนสัญญาน้ีออกไปแล�วน่ันเอง 
 เม่ือผู�ใช�ใส�ข�อมูลต�าง ๆ ครบถ�วนให�คลิกปุcม “บันทึก” โปรแกรมจะสร�างรายการและแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปกรณีทําเคร่ืองหมายหน�า “ชําระงวดสุดท�าย บันทึกไถ�ถอนด�วย” โปแกรมจะทําเคร่ืองหมายไถ�ถอนตามลูกศรช้ีอยู�ใน
รูปเพ่ือแสดงว�าสัญญาคํ้าประกันฉบับน้ีได�มีการไถ�ถอนเสร็จส้ินแล�ว 
 เม่ือผู�ใช�คลิกปุcม “พิมพT” โปรแกรมจะสร�างแบบพิมพTทะเบียนคุมสัญญาคํ้าประกันให�ต�อไป 
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