
 

ภาพผนวก ข 
คู่มือการใช้โปรแกรมระบบการจัดการครุภณัฑ์ มหาวทิยาลยัพายพั 

 
           โปรแกรมท่ีพฒันาข้ึน ใชส้ าหรับระบบการจดัการครุภณัฑ ์มหาวิทยาลยัพายพั เป็นระบบท่ี
พฒันาข้ึนเพื่อรองรับการท างานดา้นการจดัการครุภณัฑ ์ซ่ึงใชใ้นการจดัเก็บขอ้มูล การแกไ้ขขอ้มูล 
การลบขอ้มลู และออกรายงานต่าง ๆ รายละเอียดคู่มือการใชง้านมีดงัต่อไปน้ี 
 
ข1. คู่มือการใช้งานในส่วนของฝ่ายทรัพย์สิน 
 1. เข้าสู่ระบบ 
            เม่ือผูใ้ชเ้รียกโปรแกรมข้ึนมาท างานโปรแกรมจะแบ่งการท างานตามรายช่ือผูใ้ชท่ี้ไดก้ าหนด
ระดบัการใชง้านไวใ้นกรณีน้ีจะตอ้งเป็นผูใ้ชง้านท่ีถูกก าหนดใหใ้ชง้านไดเ้ฉพาะโปรแกรมของฝ่าย

ทรัพยสิ์นเท่านั้น 
รูป ข.1 เขา้สู่ระบบ 

 
เม่ือป้อนช่ือผูใ้ช ้และ รหสัผา่นแลว้ใหผู้ใ้ชเ้ลือกปุ่ม ตกลง ถา้ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลผดิใหก้ดปุ่ม ลา้ง
จอภาพก่อนท่ีจะท าการป้อนใหม่ทุกคร้ังเม่ือเขา้สู่โปรแกรมแลว้จะแสดงดงัจอภาพ 
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รูป ข.2 เลือกหวัขอ้การท างาน 
 

โปรแกรมจะแสดงหวัขอ้ท่ีใชใ้นการท างานตามระดบัการใชง้านท่ีไดร้ะบุไว ้ในตอนท่ีก าหนดช่ือ
ผูใ้ช ้เช่น asset มีหนา้ท่ีในการป้อนรายละเอียดทรัพยสิ์นกจ็ะสามารถท างานไดเ้ฉพาะในส่วนการ
จดัการส่วนของทรัพยสิ์นเท่านั้น 

รูป ข.3 บนัทึกขอ้มูลทรัพยสิ์น 
 

         โปรแกรมจะแบ่งลกัษณะการท างานออกเป็น 7 ส่วนหลกัคือ ป้อนข้อมูล แก้ไขข้อมูล เปลีย่น
ที่ตั้ง ซ่อมแซม ทรัพย์สินเสีย รายงาน ออกจากระบบ ผูใ้ช้สามารถเลือกใช้งาน โดยเลือกหัวขอ้
ค าสัง่ตามท่ีตอ้งการ 
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 2. ป้อนข้อมูล ในส่วนน้ีจะเป็นการบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บมาโดย จะท าการ
บนัทึกตามใบส่งของท่ีไดรั้บมาจากบริษทั ห้างร้านต่างๆ ในการบนัทึกขอ้มูลนั้นในขั้นแรกจะตอ้ง
ท าการก าหนดรหัส โดยท่ีผูใ้ช้จะตอ้ง เลือกกลุ่มทรัพย์สิน ป้อนปีงบประมาณ (ปี ค.ศ.) เลือก
หน่วยงาน จากนั้นใหก้ดปุ่มก าหนดรหสัเพื่อสร้างเลขท่ีทรัพยสิ์น ดงัรูป 

รูป ข.4 ก าหนดเลขท่ีทรัพยสิ์น 
 

โปรแกรมจะท าการก าหนดเลขท่ีล าดบัทรัพยสิ์นโดยอตัโนมติัซ่ึงจะใชก้ลุ่มทรัพยสิ์น และ 
ปีงบประมาณเป็นตวัก าหนด จากนั้นท าการป้อนรายละเอียดของทรัพยสิ์น ไดแ้ก่ วนัที่บันทึก , วนัที่
เอกสาร , บริษัท(ให้เลอืกจากรายการหรือป้อนรหัสบริษัทลงไปแล้วกดปุ่มค้นหา) , ระบุการท ารหัส 
การับประกนั  , จ านวน , หน่วยนับ , ราคาต่อหน่วย , ถ้าต้องการค านวณราคารวมให้กดปุ่มเคร่ือง
คดิเลข จากนั้นท าการ กดปุ่มบนัทึกเพื่อบนัทึกขอ้มูล ในการบนัทึกขอ้มูลโปรแกรมจะท าการบนัทึก
ขอ้มูลเป็นช่วงตามจ านวนทรัพยสิ์น เช่น เลขท่ีทรัพยสิ์นเร่ิมตน้เป็น PYU2403-02-0001-34 จ านวน
ทรัพยสิ์น 10 ตวั โปแกรมจะไม่บนัทึกจ านวนทรัพยสิ์นแต่จะท าการบนัทึกเลขท่ีทรัพยสิ์นสุดทา้ย
เป็น PYU2403-02-0010-34 ดงัรูป ถา้ตอ้งการป้อนรายละเอียดทรัพยสิ์นใหม่ใหก้ดปุ่มลา้งจอภาพ 
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รูป ข.5 บนัทึกรายละเอียดทรัพยสิ์น 
 

เม่ือท าการบนัทึกขอ้มูลโปรแกรมจะแสดงขอ้ความรายงาข้ึนมาดงัรูป 

 
รูป ข.6 เลขท่ีทรัพยสิ์น 
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3. แก้ไขข้อมูล ในส่วนน้ีเป็นการแกไ้ขรายละเอียดทรัพยสิ์นท่ีได ้

 
รูป ข.7 แกไ้ขขอ้มูล 

 
ในการแกไ้ขขอ้มูลโปรแกรมจะท าการคน้หาตามเลขท่ีทรัพยสิ์นโดยจะตอ้งป้อนเลขท่ีทรัพยสิ์น
เร่ิมตน้เท่านั้นจากนั้นใหก้ดปุ่นคน้หา  
           ถา้ทรัพยท่ี์ตอ้งการจะแกไ้ขอยู่ในระหว่างช่วงของเลขท่ีทรัพยสิ์น ผูใ้ชส้ามารถคน้หาเลขท่ี
เร่ิมตน้ไดโ้ดย ป้อนเลขท่ีกลุ่มทรัพยสิ์น และ ปีงบประมาณลงไป แลว้กดปุ่มคน้หาโปรแกรมจะ
แสดงรายการใหเ้ลือกดงัรูป  รูป ข.8 
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รูป ข.8 คน้หาทรัพยสิ์น 

 
เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเสร็จแลว้ใหท้ าการบนัทึกขอ้มูล ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลใหก้ดปุ่มลบขอ้มูล ถา้ขอ้มูล
ถูกใชง้านโดยแฟ้มขอ้มูลอ่ืนจะไม่สามารถลบขอ้มูลไดโ้ปรแกรมจะท าการเตือนข้ึนมา 

 
รูป ข.9 ลบขอ้มูลทรัพยสิ์น 
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4. เปลีย่นที่ตั้ง ในกรณีท่ีทรัพยสิ์นมีการยา้ยหน่วยงาน เช่นทรัพยเ์ลขท่ี PYU3402-02-0002-34 เป็น
ทรัพยสิ์นของ ศูนยบ์ริการคอมพิวเตอร์ แต่ถูกยา้ยไปใชง้านท่ี ภาควิชาภาษาองักฤษ จะตอ้งท าการ
บนัทึกขอ้มูลเพื่อเป็นหลกัฐานเพื่อใชใ้นการตรวจสอบทรัพยสิ์นประจ าปี 

 
รูป ข.10 เปล่ียนท่ีตั้ง 

 
          โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดทรัพยสิ์นข้ึนมา ผูจ้ะตอ้งป้อน วนัท่ี(ยา้ย) ผูบ้นัทึก สถานท่ีตั้ง 
จากนั้นท าการบนัทึกขอ้มูลโดยกดปุ่มบนัทึก โปรแกรมจะไม่ท าการเปล่ียนเลขท่ีทรัพยสิ์นในส่วน
ของหน่วยงานแต่จะท าการระบุรหสัหน่วยงานลงในฐานขอ้มูล 
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5. ซ่อมแซม ในส่วนน้ีเป็นการบนัทึกการส่งทรัพยสิ์นไปซ่อมตามบริษทัเม่ือผูใ้ชเ้ลือกการท างาน 
หวัขอ้น้ีจะปรากฏจอภาพ 

 
รูป ข.11 ซ่อมแซม 

 
ให้ผูใ้ช้ป้อนเลขท่ีทรัพยสิ์นท่ีท าการส่งซ่อมลง จอภาพในส่วนของรายละเอียดการซ่อมจะแบ่ง
ออกเป็น 3 ส่วนคือ รายการส่งซ่อมแต่ละคร้ัง รายละเอียดการส่งซ่อม รายละเอียดการซ่อม ผูใ้ช้
จะตอ้งป้อนรายละเอียดการส่งซ่อมลงไป ก่อนท่ีจะท าการส่งทรัพยสิ์นไปซ่อมเพื่อบนัทึกเกบ็เอาไว ้
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รูป ข.12 บนัทึกรายละเอียดการส่งซ่อม 

 
โดยจะท าการป้อน วนัท่ีส่งซ่อม เลขท่ีเอกสาร อาการ ผูส่้ง เจา้หนา้ท่ีบริษทั และบริษทัท่ีรับซ่อม 
จากนั้นท าการบนัทึกขอ้มูลลงไปโดยกดปุ่มบนัทึกโปรแกรมจะบนัทึกลงในรายการดงัรูป 
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รูป ข.13 บนัทึกการส่งซ่อมลงในรายการ 
จากนั้นเม่ือทรัพยสิ์นไดท้ าการซ่อมแซมเสร็จจะตอ้งท าการบนัทึกรายละเอียดการซ่อมโดยท่ีเรียก
ขอ้มูลทรัพยสิ์นเดิมข้ึนมาเลือกรายการท่ีจะท าการบนัทึกดงัรูป 

รูป ข.14 บนัทึกการซ่อมทรัพยสิ์น 
ในการบนัทึกรายละเอียดการซ่อมนั้น จะท าการบนัทึก วนัท่ีรับ เลขท่ีเอกสาร ผูรั้บ เจา้หนา้ท่ีบริษทั 
รายละเอียดการซ่อม ค่าใชจ่้าย และผลการซ่อม จากนั้นใหก้ดปุ่มปรับปรุงเพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 
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6. ทรัพย์สินเสีย ใชใ้นการบนัทึกทรัพยสิ์นท่ีไม่สามารถใชง้านไดเ้พื่อท าการตดัออกจากบญัชีจะ
แสดงดงัจอภาพ 

รูป ข.15 บนัทึกขอ้มูลทรัพยสิ์นเสีย 
โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของทรัพยสิ์นมาให้ผูใ้ชต้รวจสอบ จากนั้นจะตอ้งป้อน วนัท่ีบนัทึก  
ผูบ้นัทึก และรายละเอียดทรัพยสิ์นเสียลงไป จากนั้นใหก้ดบนัทึก 
 
7. รายงาน เป็นส่วนท่ีใชใ้นการออกรายงาน 

รูป ข.16 ออกรายงาน 
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8. รายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นทั้งหมด จะท าการแสดงรายละเอียดทรัพยสิ์นทุกหน่วยงาน เม่ือ
เลือกการท างานในส่วนน้ีจะแสดงจอภาพ 

รูป ข.17 รายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นทั้งหมด 
ผูใ้ชจ้ะตอ้งระบุขอบเขตของขอ้มูล ซ่ึงจะเป็น วนั/เดือน/ปี ท่ีไดท้  าการซ้ือทรัพยสิ์นจะเป็นวนัท่ีตาม
ใบส่งของจากนั้นใหก้ดปุ่มพมิพเ์พื่อแสดงรายงาน 

รูป ข.18 ตวัอยา่งรายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นทั้งหมด 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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9. ทรัพย์สินแยกตามทรัพย์สิน จะแสดงรายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นโดยจะแยกตามกลุ่มทรัพยสิ์น 

รูป ข.19 รายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นแยกตามทรัพยสิ์น 
ผูใ้ชจ้ะตอ้งระบุทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการจะออกรายงาน และขอบเขตของขอ้มูล ซ่ึงจะเป็น วนั/เดือน/ปี ท่ี
ไดท้  าการซ้ือทรัพยสิ์นจะเป็นวนัท่ีตามใบส่งของจากนั้นใหก้ดปุ่มพิมพเ์พื่อแสดงรายงาน 

รูป ข.20 ตวัอยา่งรายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นแยกตามทรัพยสิ์น 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพือ่ออกจารการท างาน 
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10. ทรัพย์สินแยกตามหน่วยงาน จะแสดงรายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นโดยจะแยกตามหน่วยงาน 

รูป ข.21 ทรัพยสิ์นแยกตามหน่วยงาน 
ผูใ้ชจ้ะตอ้งหน่วยงานท่ีตอ้งการจะออกรายงาน และขอบเขตของขอ้มูล ซ่ึงจะเป็น วนั/เดือน/ปี ท่ีได้
ท าการซ้ือทรัพยสิ์นจะเป็นวนัท่ีตามใบส่งของจากนั้นใหก้ดปุ่มพิมพเ์พื่อแสดงรายงาน 

รูป ข.22 ตวัอยา่งรายงานรายละเอียดทรัพยสิ์นแยกตามหน่วยงาน 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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11. การย้ายทรัพย์สินแยกตามหน่วยงาน จะแสดงรายงานการยา้ยทรัพยสิ์นในแต่ละหน่วยงาน 

รูป ข.23 การยา้ยทรัพยสิ์นแยกตามหน่วยงาน 
ผูใ้ชจ้ะตอ้งหน่วยงานท่ีตอ้งการจะออกรายงาน และขอบเขตของขอ้มูล ซ่ึงจะเป็น วนั/เดือน/ปี ท่ีได้
ท าการบนัทึกการยา้ยทรัพยสิ์นใหก้ดปุ่มพมิพเ์พื่อแสดงรายงาน 

รูป ข.24 ตวัอยา่งรายงานการยา้ยทรัพยสิ์นแยกตามหน่วยงาน 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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12. การส่งทรัพย์สินซ่อมแยกหน่วยงาน จะแสดงรายงานการส่งทรัพยสิ์นซ่อมในแต่ละหน่วยงาน 

รูป ข.25 การส่งทรัพยสิ์นซ่อมแยกหน่วยงาน 
ผูใ้ชจ้ะตอ้งหน่วยงานท่ีตอ้งการจะออกรายงาน และขอบเขตของขอ้มูล ซ่ึงจะเป็น วนั/เดือน/ปี ท่ีได้
ท าการบนัทึก ใหก้ดปุ่มพิมพเ์พื่อแสดงรายงาน 

รูป ข.26 ตวัอยา่งรายงานการส่งทรัพยสิ์นซ่อมแยกหน่วยงาน 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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13. ทรัพย์สินที่เสีย แสดงรายงานทรัพยสิ์นทุกหน่วยงาน 

รูป ข.27 ทรัพยสิ์นเสีย 
ใหร้ะบุขอบเขตของขอ้มูลโดยจะเป็นวนัท่ี บนัทึกทรัพยสิ์นเสีย 

รูป ข.28 ตวัอยา่งรายงานทรัพยสิ์นเสีย 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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14. รหัสช่ือหน่วยงาน จะแสดงรายงานท่ีเป็นรหสั และ ช่ือของหน่วยงาน 

รูป ข.29 รหสัช่ือหน่วยงาน 
โดยสามารถเลือกการแสดงได ้2 ลกัษณะ คือ เรียงตามรหสัหน่วยงาน และเรียงตามช่ือหน่วยงาน 
ใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลือกแสดงตามความตอ้งการ 

รูป ข.30 ตวัอยา่งรายงานรหสัช่ือหน่วยงาน 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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15. รหัสบริษัท จะแสดงรายละเอียดและท่ีอยูข่องบริษทั 

รูป ข.31 รหสับริษทั 
โดยสามารถเลือกการแสดงได ้2 ลกัษณะ คือ เรียงตามรหสัหน่วยงาน และเรียงตามช่ือบริษทั ใหผู้ ้
ใชไ้ดเ้ลือกแสดงตามความตอ้งการ 

รูป ข.32 ตวัอยา่งรายงานรหสับริษทั 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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16. รหัสทรัพย์สิน จะแสดงรายละเอียดรหสั และ ช่ือของทรัพยสิ์น 

รูป ข.33 แสดงรหสัทรัพยสิ์น 
โดยสามารถเลือกการแสดงได ้2 ลกัษณะ คือ เรียงตามรหสัหน่วยงาน และเรียงตามช่ือทรัพยสิ์น ให้
ผูใ้ชไ้ดเ้ลือกแสดงตามความตอ้งการ 

รูป ข.34 ตวัอยา่งรายงานช่ือทรัพยสิ์น 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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ข2. คู่มือการใช้งานในส่วนของฝ่ายบัญชี 
1. เข้าสู่ระบบ เม่ือผูใ้ชเ้รียกโปรแกรมข้ึนมาท างานโปรแกรมจะแบ่งการท างานตามรายช่ือผูใ้ชท่ี้ได้
ก าหนดระดบัการใชง้านไวใ้นกรณีน้ีจะตอ้งเป็นผูใ้ชง้านท่ีถูกก าหนดให้ใชง้านไดเ้ฉพาะโปรแกรม
ของฝ่ายบญัชีเท่านั้น 

รูป ข.35 เขา้สู่ระบบ 
เม่ือป้อนช่ือผูใ้ช ้และ รหสัผา่นแลว้ใหผู้ใ้ชเ้ลือกปุ่ม ตกลง ถา้ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลผดิใหก้ดปุ่ม ลา้ง
จอภาพก่อนท่ีจะท าการป้อนใหม่ทุกคร้ังเม่ือเขา้สู่โปรแกรมแลว้จะแสดงดงัจอภาพ 

รูป ข.36 เลือกหวัขอ้ในการท างาน 
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โปรแกรมจะแสดงหวัขอ้ท่ีใชใ้นการท างานตามระดบัการใชง้านท่ีไดร้ะบุไว ้ในตอนท่ีก าหนดช่ือ
ผูใ้ช ้เช่น acc มีหนา้ท่ีในการป้อนเลขท่ีใบส าคญัจ่ายกจ็ะสามารถท างานไดเ้ฉพาะในส่วนการจดัการ
ส่วนของการป้อนเลขท่ีใบส าคญัจ่ายเท่านั้น 

รูป ข.37 แสดงจอภาพป้อนเลขท่ีใบส าคญัจ่าย 
โปรแกรมจะแบ่งลกัษณะการท างานออกเป็น 3 ส่วนหลกัคือ ป้อนเลขที่ใบส าคญัจ่าย รายงาน ออก
จากระบบ 
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2. ป้อนเลขที่ใบส าคัญจ่าย ผูใ้ชจ้ะไดรั้บรายงานทรัพยสิ์นจากแผนกทรัพยสิ์นท่ีไดท้ าการป้อน
รายละเอียดทรัพยสิ์น ซ่ึงจะเป็นรายงานทรัพยสิ์นท่ีไดท้  าการจดัซ้ือไปในแต่ละเดือน เม่ือไดร้ายงาน
มาแลว้ทางผูใ้ชจ้ะตอ้งท าการป้อนเลขท่ีใบส าคญัจ่ายเพื่อตดังบประมาณออกจากบญัชี โดยท่ีทาง
ผูใ้ช้จะตอ้งป้อนเลขท่ีทรัพยสิ์นลงไปช่องเลขท่ีทรัพยสิ์น เพื่อท าการดึงขอ้มูลข้ึนมาตรวจสอบ 
(เน่ืองจากการบนัทึกขอ้มูลทรัพยสิ์นโปรแกรมท าการบนัทึกเป็นช่วง ใหเ้ลขท่ีทรัพยสิ์นท่ีเป็นล าดบั
เร่ิมตน้ลงไป เช่น PYU1928-97-0001-34 ถึง PYU2403-01-00010-34 ให้ผูใ้ชป้้อนเลขท่ีทรัพยสิ์น 
คือ 2403-01-0001-90 ลงไป) 

รูป ข.38 ป้อนเลขท่ีใบส าคญัจ่าย 
           ผูใ้ชส้ามารถคน้หาขอ้มูลตามกลุ่มทรัพยสิ์นในกรณีท่ีไม่แน่ใจในรายละเอียดของขอ้มูลได้
โดยท่ีใหผู้ใ้ชป้้อนเฉพาะเลขท่ีกลุ่มทรัพยสิ์น กบั ปี ลงไป เช่น 2403-01 แลว้กดปุ่ม คน้หา จะปรากฏ
รายการใหผู้ใ้ชไ้ดเ้ลือกดูขอ้มูล เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งการแลว้ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการท่ีตอ้งการ 
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รูป ข.39 แสดงรายการทรัพยสิ์น 
           เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งการแลว้ส่ิงท่ีผูใ้ชต้อ้งบนัทึกลงไปประกอบดว้ย เลขที่ใบส าคัญจ่าย วันที่
(บันทกึ) จ านวนเงิน(โปรแกรมจะแสดงจ านวนเงินท่ีทางฝ่ายทรัพยสิ์นไดบ้นัทึกไว ้แต่ทางฝ่ายบญัชี
จะตรวจสอบและค านวณจ านวนเงินทางดา้นบญัชีดูอีกรับ ถา้ไม่ตรงกนัทางฝ่ายบญัชีจะท าการ
แกไ้ขโดท่ีจะไม่กระทบกบัจ านวนเงินเดิม)  สังกดั (ทางมหาวิทยาลยัพายพัไดแ้บ่งงบประมาณท่ีใช้
ออกเป็นสังกดั ในส่วนน้ีข้ึนอยูก่บังบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติั) เม่ือป้อนขอ้มูลเสร็จแลว้ให้ผูใ้ชก้ด
ปุ่ม บนัทึก เพื่อบนัทึกขอ้มูลในกรณีท่ีตอ้งการแก้ไขขอ้มูล ให้ผูใ้ช้ป้อนเลขท่ีทรัพยท์รัพยสิ์นท่ี
ตอ้งการลงไปโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลข้ึนมาให้ผูใ้ชไ้ดท้  าการแกไ้ข เม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้ให้กดปุ่ม 
ปรับปรุง 
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3. การออกรายงาน เม่ือผูใ้ชต้อ้งการออกรายงานใหเ้ลือกหวัขอ้รายงานจะแสดงจอภาพ จะประกอบ
ไปดว้ยรายงานท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 

รูป ข.40 ออกรายงาน 
4. รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปีทุกหน่วยงาน จะแสดงรายละเอียดของทรัพยสิ์น ค่าเส่ือม และ
ราคาตามบญัชีข้ึนมา เม่ือผูใ้ชเ้ลือกแสดงรายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีทุกหน่วยงานจะแสดง
จอภาพดงัน้ี 

รูป ข.41 รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีทุกหน่วยงาน 
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ผูใ้ชจ้ะตอ้งระบุช่วงของขอ้มูลท่ีตอ้งการแสดงดงัน้ี 
ประจ าปี  หมายถึง ทรัพยสิ์นท่ีซ่ือมาในปีนั้น 
เดือน  ถึง หมายถึง ตอ้งการดูทรัพยสิ์นตั้งแต่เดือนช่วงเดือนไหน 
ณ ปี   หมายถึง ตอ้งการแสดงมูลค่าทรัพยสิ์น ณ ปีไหน 
     จากนั้นกดปุ่มพิมพ ์โปรแกรมจะค านวณมูลค่าทรัพยสิ์นข้ึนมาทางจอภาพ ดงัรูป 

รูป ข.42 ตวัอยา่งรายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีทุกหน่วยงาน 
 

           เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพ เพือ่
สัง่พิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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5. มูลค่าทรัพย์ประจ าปีแยกหน่วยงาน จะแสดงรายละเอียดของทรัพยสิ์น ค่าเส่ือม และราคาตาม
บญัชี ของหน่วยงาน ข้ึนมา เม่ือผูใ้ชเ้ลือกแสดง รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกหน่วยงานจะ
แสดงจอภาพดงัน้ี 

รูป ข.43 รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกหน่วยงาน 
 

ใหผู้ใ้ชเ้ลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการ จากนั้นใหก้ าหนดช่วงขอ้มูลแลว้กดปุ่ม พิมพ ์

รูป ข.44 ตวัอยา่งรายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกหน่วยงาน 
 

           เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อ
สัง่พิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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6. มูลค่าทรัพย์ประจ าปีแยกสังกดั จะแสดงรายละเอียดของทรัพยสิ์น ค่าเส่ือมและราคาตามบญัชี ใน
สังกัดท่ีตอ้งการ ข้ึนมา เม่ือผูใ้ช้เลือกแสดง รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกสังกัดจะแสดง
จอภาพดงัน้ี 

รูป ข.45 มูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกสงักดั 
ใหผู้ใ้ชเ้ลือกสงักดัท่ีตอ้งการ จากนั้นใหก้ าหนดช่วงขอ้มูลแลว้กดปุ่ม พมิพ ์จะแสดงรายงานทาง
จอภาพดงัน้ี 

รูป ข.46 รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกสงักดั 
           เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่าง จอภาพเพือ่
สัง่พิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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7. มูลค่าทรัพย์ประจ าปีแยกสังกัด(เฉพาะยอดรวม) จะแสดงเฉพาะยอดรวมของแต่ละเดือนข้ึนมา 
เม่ือผูใ้ชเ้ลือกแสดง รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกสงักดัจะแสดงจอภาพดงัน้ี 

 
รูป ข.47 มูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกสงักดัเฉพาะยอดรวม 

ใหผู้ใ้ชเ้ลือกสงักดัท่ีตอ้งการ จากนั้นใหก้ าหนดช่วงขอ้มูลแลว้กดปุ่ม พมิพ ์จะแสดงรายงานทาง
จอภาพดงัน้ี 

รูป ข.48 รายงานมูลค่าทรัพยสิ์นประจ าปีแยกสงักดัเฉพาะยอดรวม 
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          เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่าง จอภาพเพือ่
สัง่พิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
8. มูลค่าทรัพย์ประจ าปีแยกหน่วยงาน 15% ในส่วนน้ีจะแสดงเฉพาะทรัพยสิ์นท่ีคิดค่าเส่ือม 15 % 
ต่อปี จะเป็นทรัพยสิ์นประเภทรถยนต ์

 
รูป ข.49 มูลค่าทรัพยป์ระจ าปีแยกหน่วยงาน 15% 

ใหผู้ใ้ชเ้ลือกสงักดั จากนั้นใหก้ าหนดช่วงขอ้มูลแลว้กดปุ่ม พิมพ ์จะแสดงรายงานทางจอภาพดงัน้ี 

รูป ข.50 รายงานมูลค่าทรัพยป์ระจ าปีแยกหน่วยงาน 15% 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่าง จอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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9. ทรัพย์สินเสีย จะแสดงทรัพยสิ์นเสียในปีท่ีตอ้งการ 

 
รูป ข.51 ทรัพยสิ์นเสีย 

ใหผู้ใ้ชป้้อน ปีท่ีตอ้งการจะแสดงรายงานทรัพยสิ์นเสีย และช่วงเดือนท่ีตอ้งการ จากนั้นใหเ้ลือกปุ่ม 
พิมพเ์พื่อแสดงขอ้มูล 

รูป  ข.52 รายงานทรัพยสิ์นเสีย 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่าง จอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
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10. ออกจากโปรแกรม แสดงหนา้จอในการออกจากการท างาน 

รูป ข.53 ออกจากระบบ 
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ข3. คู่มือการใช้งานในส่วนของผู้บริหาร 
1. เข้าสู่ระบบ เม่ือผูใ้ชเ้รียกโปรแกรมข้ึนมาท างานโปรแกรมจะแบ่งการท างานตามรายช่ือผูใ้ชท่ี้ได้
ก าหนดระดบัการใชง้านไวใ้นกรณีน้ีจะตอ้งเป็นผูใ้ชง้านท่ีถูกก าหนดใหใ้ชง้านไดเ้ฉพาะโปรแกรม
ของฝ่ายบริหารเท่านั้น 

รูป ข.54 เขา้สู่ระบบ 
ในส่วนน้ีจะใชส้ าหรับผูบ้ริหารในการตรวจสอบทรัพยสิ์นของหน่วยงาน เม่ือป้อน ช่ือผูใ้ช ้และ 
รหสัผา่นแลว้จะแสดงจอภาพดงัน้ี 

รูป ข.55 เลือกหวัขอ้ในการท างาน 
โปรแกรมจะแสดงหวัขอ้ท่ีใชใ้นการท างานตามระดบัการใชง้านท่ีไดร้ะบุไว ้ในตอนท่ีก าหนดช่ือ
ผูใ้ช ้เช่น exc มีหนา้ท่ีในการตรวจสอบขอ้มูล กจ็ะสามารถท างานไดเ้ฉพาะในส่วนการจดัการส่วน
ของการตรวจสอบขอ้มูล เท่านั้น 
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รูป ข.56 จอภาพในการตรวจสอบทรัพยสิ์น 
ในการตรวจสอบทรัพยสิ์นของผูบ้ริหารนั้นจะท าการตรวจสอบในแต่ละหน่วยงาน และตรวจสอบ
ไดทุ้กกลุ่มทรัพยสิ์นหรือแต่ละกลุ่มทรัพยสิ์น โดยใหผู้ใ้ชเ้ลือกหน่วยงาน หรือป้อนรหสัหน่วยงาน
ลงไป กรณีท่ีทรัพยสิ์นทั้งหมดภายในหน่วยงาน ป้อนขอ้มูลกลุ่มทรัพยสิ์นจากนั้นใหก้ดปุ่มคน้หา 
โปรแกรมรายงานทรัพยสิ์นทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นหน่วยงานออกมา ดงัรูป 

รูป ข .57 รายงานขอ้มูลทรัพยสิ์น 
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โปรแกรมจะแสดงปุ่มปฏิบติัการข้ึนมาดา้นทา้ยจอภาพซ่ึงในการพิมพข์อ้มูลเป็นลกัษณะของ
รายงาน ประกอบไปดว้ย  รายละเอยีด การย้าย ส่งซ่อม เสีย รับประกนั ซ่ึงจะเป็นรายละเอียด
เช่นเดียวกนัท่ีแสดงทางจอภาพ รายงานท่ีแสดงจะเป็นรายงานขอ้มูลขอฝ่ายทรัพยสิ์น เข่น เม่ือกด
ปุ่มรายละเอยีด จะแสดงขอ้มูลดงัน้ี 

รูป ข.58 รายงานรายละเอียดทรัพยสิ์น 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่างจอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างานเม่ือตอ้งการท่ีจะตรวจสอบดูขอ้มูล
รายละเอียดทรัพยสิ์นแต่ละชนิดใหเ้ลือกดบัเบิลคลิกท่ีรายการทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการ โปรแกรมจะ
แสดงรายละเอียดดงัรูป 
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รูป ข.59 รายละเอียดขอ้มูล 
ซ่ึงรายละเอียดท่ีส าคญัในกลุ่มน้ี จะประกอบไปดว้ย อายุการใช้งาน การรับประกนั วนัทีห่มด
ประกนั มูลค่าทรัพย์สินทีไ่ด้ท าการหักค่าเส่ือมตามอายุการใช้งานแล้ว จ านวนทรัพย์สินทีย้่าย
สถานที่ จ านวนทรัพย์สินส่งซ่อม จ านวนทรัพย์สินเสีย โปรแกรมจะแสดงปุ่มปฏิบติัการในการ
ตรวจสอบทรัพยสิ์น ซ่ึงประกอบไปดว้ย ปุ่มยา้ยทรัพยสิ์น ปุ่มทรัพยสิ์นส่งซ่อม ปุ่มทรัพยสิ์นเสีย 
ปุ่มยกเลิก ใหผู้ใ้ชส้ามารถเลือกใชง้านเช่น การย้ายทรัพย์สิน จะแสดงสถานท่ีตั้งทรัพยสิ์นปัจจุบนั 

รูป ข.60 แสดงขอ้มูลการยา้ยทรัพยสิ์น 
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เม่ือผูใ้ชต้อ้งการท่ีจะแสดงรายงานใหก้ดปุ่มพิมพโ์ปรแกรมจะแสดงรายงานการยา้ยทรัพยสิ์นดงัรูป 

รูป ข.61 ตวัอยา่งรายงานการยา้ยทรัพยสิ์น 
เม่ือตอ้งการแสดงรายงานออกทางเคร่ืองพิมพส์ามารถกดปุ่มปฏิบติัการดา้นล่าง จอภาพเพื่อสัง่พิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์หรือ กดปุ่ม Close เพื่อออกจารการท างาน 
เม่ือตอ้งการออกจากการท างานใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม ยกเลิกการท างาน 


