
โปรแกรมบริหารงานครุภัณฑ์ (Hardware Center: HWCenter) 

บทนํา 

 งานครุภณัฑ์เป็นงานทีÉมีหนา้ทีÉบริหารจดัการครุภณัฑ ์และอุปกรณ์ต่างๆ ทีÉมีใชใ้นหน่วยงาน ซึÉ งการบริหาร

จดัการครุภณัฑ์จะประกอบไปดว้ย การรับครุภณัฑ์ใหม่ การทาํทะเบียนประวตัิครุภณัฑ์ การให้ยืมหรือติดตัÊ ง

ครุภณัฑ์สําหรับหน่วยงานอืÉนทีÉจาํเป็นตอ้งใช้  และการดูแลซ่อมบาํรุงครุภณัฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน การ

บริหารจดัการค่าเสืÉอมราคา ซึÉ งในแต่ละงานทีÉทาํมกัจะใช้การบนัทึกลงในเอกสารต่างๆอนัจะก่อใหเ้กิดปัญหาใน

เรืÉองการสืบคน้ และการดูแล ดงันัÊนจึงไดมี้การพฒันา โปรแกรมบริหารงานครุภณัฑ์นีÊขึÊน เพืÉอเป็นการอาํนวยความ

สะดวกในการทาํงานของผูรั้บผิดชอบงานครุภณัฑ์ และเพืÉอให้การบริหารจดัการครุภณัฑ์มีประสิทธิภาพมากขึÊน 

และลดตน้ทนุในการบริหารจดัการลง 

 

ลกัษณะของโปรแกรมบริหารงานครุภณัฑ์ 

 โปรแกรมบริหารงานครุภณั ฑ์  เป็นโปรแกรมทีÉพัฒ นาขึÊ น โดยใช้ โปรแกรม MS Access 2007 บน 

Windows7 ตดิตัÊงลงใน C:\Myprog\HWCenter โดยโปรแกรมจะแบ่งออกเป็น 5 ส่วนใหญ่ๆ คอื  

 HWCenter.ACCDE เป็นไฟลโ์ปรแกรม สาํหรับทาํงาน 

 HWData.ACCDB เป็นไฟล์ขอ้มูล ซึÉงจะเก็บขอ้มูลการทาํงานต่างๆของงานครุภณัฑ์ไว ้ดงันัÊนจึงเป็น

ไฟลที์Éมีความสําคญัเป็นอย่างยิ Éง จึงตอ้งมีการทาํสําเนาไฟลนี์Ê  อยู่เป็นประจาํ อาจจะสําเนาลงแผ่น Disk 

หรือ CD-Rom หรือทีÉใดกไ็ดที้Éมีความปลอดภยั 

 โฟลเดอร์ Document ใช้เก็บไฟลค์ู่มือของครุภณัฑ์ (ถา้มี) โดยประเภทของไฟลอ์าจจะเป็น .doc หรือ 

.pdf ก็ได ้ซึÉงในการทาํงานปกติอาจจะเก็บไฟลคู่์มือนีÊ  ไวที้Éใดก็ไดแ้ต่เพืÉอความสะดวกในการคน้หา จึง

มีการกาํหนดโฟลเดอร์นีÊไว ้ สําหรับทีÉจะรวบรวมไฟลค์ู่มือการใชง้านตา่งๆมาวางไวใ้นทีÉเดียวกนั  

 โฟลเดอร์ Picture ใช้เก็บไฟล์รูปภาพต่างๆของครุภณัฑ์ ในกรณีทีÉตอ้งการทาํสารบญัรูปภาพของ

ครุภณัฑ์และอะไหล่ส่วนต่างๆ ซึÉงโปรแกรมสามารถรองรับการใส่รูปภาพเขา้ไปในฐานขอ้มูลได ้แต่

ภาพทีÉใช้ควรจะเป็นภาพขนาดเล็ก (ไฟล์แบบ JPEG คือมีนามสกุลเป็น JPG) และมีความละเอียดตํÉา 

เนืÉองจากการใส่ภาพลงในโปรแกรมจะทาํใหไ้ฟล์ขอ้มูล (HWData.ACCDB)มีขนาดโตขึÊนอย่างมาก 

 ไฟ ล์ทีÉ เป็ น รูป ภาพ ห ลังฉากห น้ าจ อหลัก (Screen.JPG) แ ละ ไฟล์ไ อ คอ น ซึÉ งไ ด้แ ก่  Icon.ICO 

 

เนืÉองจากโปรแกรมนีÊถูกพฒันาขึÊนโดยใชโ้ปรแกรม MS Access 2007 ดงันัÊนเครืÉองทีÉจะติดตัÊงโปรแกรมจะตอ้งมีการ

ติดตัÊ งโปรแกรมในชุด MS Office 2007 (ต้องติดตัÊ งแบบ Full Options) ไวใ้นเครืÉ องก่อนจึงจะสามารถใช้งาน

โปรแกรมบริหารงานครุภณัฑไ์ด ้

 



การติดตัÊงโปรแกรมบริหารงานครุภัณฑ์ 

เริ Éมใช้งาน 

 เมืÉอเขา้สู่โปรแกรมโดยการเปิดไฟล ์HWCenter.ACCDE จะพบหนา้จอรหสัผา่น ดงัรูป ซึÉงในการใชง้าน

ครัÊ งแรก ใหป้้อนรหสัผา่นเป็น 456 แลว้กดปุ่ม enter บนแป้นพิมพ ์ 

 

 
 

 ในกรณีทีÉรหสัผ่านถูกตอ้งปุ่ม เข้าสู่โปรแกรม และ เปลีÉยนรหัสผ่าน จะสามารถใชง้านได ้คลิกเลือกปุ่ม 

เข้าสู่โปรแกรม เพืÉอเขา้ใชง้านโปรแกรม คลกิเลือก เปลีÉยนรหัสผ่าน เพืÉอเปลีÉยนรหสัผา่นในการเขา้สู่โปรแกรม 

 

 ในกรณีทีÉมีการติดตัÊงฐานขอ้มูลไวที้ÉอืÉน (ไม่ใช่ C:\MyProg\HWCenter\HWData.ACCDB) เมืÉอป้อน

รหสัผ่านจะพบขอ้ความแจง้วา่ 

 

จากนัÊนจะปรากฏช่องให้ทีÉต ัÊงของฐานขอ้มูลดงัรูป 

 

 
 



ใหท้าํการป้อนตาํแหน่งทีÉตัÊงของฐานขอ้มูล หรือกดปุ่ม ค้นหา เพืÉอคน้หาทีÉต ัÊงของฐานขอ้มูล แลว้กดปุ่ม เชืÉอมโยง 

ถา้การป้อนทีÉต ัÊงของฐานขอ้มลูถูกต้อง โปรแกรมจะแสดงขอ้ความวา่ “เชืÉอมโยงฐานข้อมลูเสร็จสิÊน” แต่ถา้ไม่พบ

ฐานขอ้มูล จะแสดงขอ้ความเตือนวา่ “ไม่พบฐานข้อมลูจาก Path ทีÉระบุ” ใหต้รวจสอบทีÉต ัÊงของฐานขอ้มูลอีกครัÊ ง 

 

การใช้งานโปรแกรมแบบเครือข่าย 

 การติดตัÊงโปรแกรมแบบเครือข่าย จะมีขัÊนตอนการตดิตัÊง 2 ขัÊนตอน คือ การติดต ัÊง Hard Lock (USB Drive) 

และการติดตัÊงโปรแกรมรวมทัÊงการเชืÉอมโยงขอ้มูล 

1. การติดตัÊง Hard Lock 

a. ตดิตัÊง Hard Lock (USB Drive) ทีÉคอมพิวเตอร์เครืÉองใดเครืÉองหนึÉง (สมมติใหเ้ป็นเครืÉองทีÉ 1) 

จากนัÊนให ้share drive USB แบบ Read Only 

b. เครืÉองอืÉนๆในระบบ(สมมติใหเ้ป็นเครืÉองทีÉ 2 ) ใหท้าํการ map drive USB ของเครืÉองทีÉ 1  สมมติให้

เป็น drive P: 

c. ทีÉหนา้จอการลงหมายเลข Serial Number ของเครืÉองทีÉ 1 ใหร้ะบุ Hard Lock Drive เป็น Drive จริง

ของ USB ส่วนเครืÉองทีÉ 2 ใหร้ะบุเป็น drive P:\ ตามทีÉได ้ทาํการ map ไว ้

2. การติดตัÊงโปรแกรม 

โปรแกรม HWCenter รองรับการใชง้านแบบเครือข่ายทัÊงแบบ Client – Server หรือแบบ Peer – to 

– Peer โดยการติดตัÊงทาํดงันีÊ คอื 

1. การติดตัÊงแบบ Client – Server  

 ติดตัÊงโปรแกรม HWCenter ตามปกติ 

 Copy ฐานขอ้มูล HWData.ACCDB ไปวางไวบ้นเครืÉอง Server ในโฟลเดอร์ 

X:\MyProg\HWCenter (โดยทีÉ  X :\ คอื Drive ของ Server ซึÉงจะเป็นอะไรก็ไดเ้ช่น F:\,H:\ ) 

 ในขัÊนตอนการเชืÉอมโยงขอ้มลู ใหแ้กข้อ้ความจาก 

C:\MyProg\HWCenter\HWData.ACCDB เป็น 

X:\MyProg\HWCenter\HWData.ACCDB  

 กดปุ่ม “เชืÉอมโยง”  

2. การติดตัÊงแบบ Peer – to – Peer  

 ติดตัÊงโปรแกรม HWCenter ใหก้บัเครืÉองทุกเครืÉอง จากนัÊนลบไฟล ์

C:\MyProg\HWCenter\HWData.ACCDB ออกจากเครืÉองลกูทุกเครืÉอง ใหเ้หลอืไวเ้พียงไฟล์

เดียวทีÉเครืÉองแม่ 

 ทีÉเครืÉองแม่ให้เปิด Share โฟลเดอร์ C:\MyProg\HWCenter โดยตอ้งใหเ้ครืÉองอืÉนสามารถอา่น

และเขยีนได ้(Share Full) สมมติเครืÉองแม่ชืÉอเครืÉ อง Database และชืÉอทีÉใช้ Share คือ 

HWCenter 

 Set ใหเ้ครืÉองลกูอืÉนๆ มองเห็นเครืÉองแม่ แลว้ทาํการ Map Drive โดย 



o เปิด windows explorer  

o ทีÉเมนู Tools เลือก Map Network Drive  

o ในช่อง Drive ใหเ้ลือก Drive  ทีÉตอ้งการเช่น X: ส่วนในช่องโฟลเดอร์ใหพ้ิมพ์

ขอ้ความ \\database\HWCenter ดงัรูป 

 
o อย่าลมืเชค็ในช่อง Reconnect at logon ใหมี้เครืÉองหมายถกูเพืÉอทีÉเครืÉองจะทาํการ Map 

ใหทุ้กครัÊ งทีÉเปิดเครืÉอง แลว้กดปุ่ม Finish 

o เปิดโปรแกรม HWCenter และในขัÊนตอนการเชืÉอมโยงขอ้มลู ใหแ้ก้ขอ้ความ ทีÉตัÊง

ฐานข้อมูล จาก C:\MyProg\HWCenter\HWData.ACCDB เป็น 

X:\HWData.ACCDB  

ดงัรูป   

                 
 

o กดปุ่ม เชืÉอมโยง 

 

 



ขัÊนตอนการใช้งานโปรแกรม 

 

เมืÉอเขา้สู่โปรแกรมโดยการเปิดไฟล ์ C:\MyProg\HWCenter\HWCenter.ACCDB จะพบหนา้จอหลกัดงันีÊ  

 

หน้าจอหลกั 

 ทีÉหนา้จอหลกัจะประกอบดว้ยเมนูรายการ 8 รายการคือ 

o รายการครุภณัฑ ์ใช้สาํหรับการป้อนขอ้มูลครุภณัฑทีÉไดรั้บเขา้หน่วยงาน 

o รายการอะไหล่ ใช้สาํหรับการป้อนขอ้มูลชิ Êนส่วนอะไหล่ต่างๆ สําหรับครุภณัฑ์ทีÉมีอะไหล่เป็น

ส่วนประกอบเช่น ครุภณัฑท์างการแพทย์ รถยนต ์เครืÉ องคอมพิวเตอร์ โดยทีÉสามารถทีÉจะบริหารจดัการ

อะไหลชิ่Êนส่วนต่างๆไดเ้ช่นเดียวกบัครุภณัฑ ์

o บนัทึกการเบิกคืน ใชสํ้าหรับการจ่ายครุภณัฑ์ หรือรับคืนครุภณัฑจ์ากหน่วยงานต่างๆ 

o บนัทึกขอ้มูลการซ่อมบาํรุง ใชส้าํหรับการลงประวติัการซ่อมบาํรุงครุภณัฑ ์ 

o รายงาน เป็นหน้าจอสําหรับการเรียกดูรายงานประกอบการทาํงานต่างๆทีÉสาํคญั 

o ขอ้มูลพืÊนฐาน ใชส้ําหรับการกาํหนดขอ้มูลเบืÊองตน้ของหน่วยงานในการทาํงาน 

o ขอ้มูลหน่วยงาน เป็นการกาํหนดขอ้มูลพืÊนฐานประจาํหน่วยงาน 

 นอกจากนีÊยงัมี ส่วนของหนา้จอทีÉกาํหนดไวส้าํหรับการเขา้สู่ website ของทางร้านซึÉงไดแ้ก่ 

http://www.geocities.com/mim_computer ซึÉงในกรณีทีÉเครืÉองคอมพิวเตอร์ต่อ internet อยู่ ก็สามารถคลกิทีÉนีÉ

เพืÉอเขา้ website ไดท้นัที 

 



การลงข้อมูลหน่วยงาน 

 เมืÉอเริÉมใชง้านโปรแกรมใหท้าํการลงขอ้มูลหน่วยงานก่อน โดยการคลิกเลือกรายการ ข้อมลูหน่วยงาน ทีÉ

หนา้จอหลกัจะปรากฏหนา้จอหน่วยงานดงัรูป 

 

 
 

o รหัสหน่วยงาน ชืÉอหน่วยงาน ใหป้้อนรหสัและชืÉอของหน่วยงานผูใ้ช ้

o ทีÉตัÊงฐานข้อมลู HWCenter ใชส้าํหรับการติดตัÊงโปรแกรมแบบเครือขา่ย หรือติดตัÊงฐานขอ้มลูไวใ้นทีÉ

อืÉนๆ ทีÉไม่ใช่ C:\MyProg\HWCenter\  โดยสามารถคน้หาฐานขอ้มูล HWData.ACCDB ไดจ้ากปุ่ม 

ค้นหา  จากนัÊนให้ทาํการเชืÉอมโยงฐานขอ้มูลโดยการกดปุ่ม  เชืÉอมโยง 

o ทีÉตัÊงไฟล์โปรแกรม MS Word  ใชส้าํหรับระบุทีÉต ัÊงของไฟล ์MS Word (Winword.exe) เพืÉอใชส้าํหรับ

การเปิดไฟลคู่์มือการใชง้านครุภณัฑ์ทีÉเป็น .doc ถา้ไม่ระบุทีÉตัÊงของไฟลใ์หเ้รียบร้อยจะไม่สามารถเปิด

ไฟลคู่์มอืการใชง้านจากโปรแกรมได ้

o ทีÉตัÊงไฟล์โปรแกรม MS Access  ใชส้าํหรับระบุทีÉต ัÊงของไฟล ์MS Access (MSAccess.exe) เพืÉอใช้

สาํหรับการเปิดไฟลข์อ้มูลบางประการ  

o ทีÉตัÊงไฟล์โปรแกรม ACrobat  ใชส้าํหรับระบุทีÉต ัÊงของไฟล ์Acrobat (Acrobat.exe) เพืÉอใชส้าํหรับการ

เปิดไฟลคู่์มอืการใชง้านครุภณัฑที์Éเป็น .pdf ถา้ไม่ระบุทีÉตัÊงของไฟลใ์หเ้รียบร้อยจะไมส่ามารถเปิดไฟล์

คู่มือการใชง้านจากโปรแกรมได ้

 

ขอ้มูลพื Êนฐาน 

 ขอ้มูลพืÊนฐาน จะเป็นขอ้มูลเบืÊองตน้ในการทาํงาน ซึÉงในการใชง้านครัÊ งแรก ผูใ้ช้งานตอ้งเขา้มาทาํการป้อน

ขอ้มูลพืÊนฐานทีÉจาํเป็นให้เรียบร้อย จึงจะสามารถใชง้านโปรแกรมได ้และถา้ไม่มีการเปลีÉยนแปลงใดๆ ในการใช้



งานครัÊ งต่อไปก็ไม่มีความจาํเป็นทีÉจะตอ้งเขา้มาทาํการป้อนขอ้มูลในหนา้จอนีÊอีก ยกเวน้ในกรณีทีÉมีการเพิÉมเติมหรือ

เปลีÉยนแปลงขอ้มูลพืÊนฐาน จึงจะเขา้มาเพืÉอทาํการปรับปรุงแกไ้ขขอ้มลูในหนา้จอนีÊอีกครัÊ ง  

 

 
- 

หนา้จอขอ้มูลพืÊนฐานจะประกอบไปดว้ย  

 ข้อมลูงบประมาณ ใหป้้อนรหสั และประเภทของงบประมาณ ทีÉใชใ้นการจดัซืÊอ หรือ ซ่อมแซมครุภณัฑ ์

 ข้อมลูหน่วยงาน  ใหป้้อนรหสั และชืÉอหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานทีÉมีการเบิกคืนครุภณัฑ ์

 ประเภทครุภัณฑ์ ใหป้้อนกลุม่ของครุภณัฑต์ามตอ้งการ สาํหรับจดัครุภณัฑใ์หเ้ป็นหมวดหมู่ 

 ประเภทการซ่อมบาํรุง ลกัษณะการซ่อมบาํรุงทีÉมีมาใหเ้ป็นค่ามาตรฐานคือ  

CB = Calibrate Equipment เป็นการซ่อมบาํรุงชนิดการสอบเทียบครุภณัฑ ์

PM = Preventive Maintenance เป็นการซ่อมบาํรุงชนิดป้องกนัการเสียหาย หรือการตรวจเช็คครุภณัฑใ์ห้

อยู่ในสภาพพร้อมใชง้าน 

RP = Repair Equipment เป็นการซ่อมแซมอุปกรณ์ทีÉเสียหายให้สามารถกลบัมาใชง้านไดต้ามปกต ิ

     ในกรณีทีÉตอ้งการแบ่งประเภทการซ่อมบาํรุงเป็นแบบอืÉนๆ ก็สามารถทีÉจะปรับปรุงแกไ้ขไดต้ามตอ้งการ 

 ลกัษณะการคืน ใช้สาํหรับการแบ่งประเภทของการคืนครุภณัฑข์องหน่วยงานทีÉยืมไป 

 โอนข้อมูลพืÊนฐานจากโปรแกรมคลงัพัสดุ ใช้สาํหรับหน่วยงานทีÉมีการใชโ้ปรแกรมบริหารงานคลงัพสัดุ 

(EZStock) โดยโปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูล หน่วยงาน ขอ้มูลงบประมาณ รวมทัÊงขอ้มูลบริษทัจาก

โปรแกรมบริหารงานคลงัพสัดุมาไวที้Éโปรแกรมบริหารงานครุภณัฑโ์ดยอตัโนมติั 

 

โดยทีÉข้อมูลเหล่านีÊ  สามารถทีÉจะแก้ไข เพิÉมเติม หรือลบ ได้ตามต้องการ แต่ข้อมูลรายการใดทีÉมีการ

นาํไปใช้แลว้ จะไม่สามารถลบทิÊงได ้(ทาํได้แค่เปลีÉยนแปลงรายละเอียดเท่านัÊ น) เนืÉองจากจะทาํให้เกิดการ

เชืÉอมโยงขอ้มูลทีÉผิดพลาด 



 

รายการครุภัณฑ ์

 

 เมืÉอทาํการลงข้อมูลพืÊนฐานเสร็จแล้ว ก็สามารถทีÉจะเริÉ มลงข้อมูลรายการครุภณัฑ์ได้ โดยการเลือกทีÉปุ่ ม  

“รายการครุภณัฑ”์ จะเขา้สู่หนา้จอครุภณัฑ ์ดงัรูป 

 

 
 

โดยทีÉหนา้จอจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลกัๆ คอื 

1. ส่วนบนสุด จะเป็นปุ่มคาํสั Éงต่างๆ และช่องรายการสําหรับคน้หาครุภณัฑ ์

2. ส่วนกลาง เป็นส่วนสาํหรับบนัทึกรายละเอยีดของครุภณัฑแ์ต่ละเครืÉอง 

3. ส่วนล่างสุด เป็นส่วนของรายการอะไหล่ทีÉติดตัÊงอยู่บนครุภณัฑช์นิดนีÊ  

การเพิÉมครุภัณฑ์รายการใหม่ 

 ในการเพิÉมครุภณัฑ์รายการใหม่ สามารถทาํไดโ้ดยการกดปุ่ม เพิÉมข้อมูล จะปรากฏหนา้จอว่างๆขึÊนมา ให้

ทาํการป้อนขอ้มูลทัÊงหมดทีÉตอ้งการลงไป โดยตอ้งป้อนขอ้มูลใหค้รบทุกช่องสําหรับ ช่องทีÉมีเครืÉ องหมายดอกจนัทร์

(*)  

o ชืÉอครุภณัฑ์ ใหป้้อนชืÉอครุภณัฑที์Éตอ้งการ 

o ชืÉอภาษาอังกฤษ ใหป้้อนชืÉอภาษาองักฤษ (ถา้มี) 



o สถานะครุภัณฑ์  สามารถเลือกรายการสถานะได้โดยการกดปุ่ม alt+ลุกศรลง โปรแกรมจะแสดง

รายการสถานะต่างๆของครุภณัฑ์ทีÉมีในขอ้มูลพืÊนฐานขึÊนมาให้เลอืก ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการสถานะ

ใหม้ากกว่าเดิม สามารถเขา้ไปเพิÉมเติมไดท้ีÉ หน้าจอหลกั  ข้อมลูพืÊนฐาน สถานะครุภัณฑ์ 

o หมายเลขครุภณัฑ์ ป้อนหมายเลขหรือ รหสัครุภณัฑ ์

o ยีÉห้อ รุ่น หมายเลขเครืÉ อง รหัสประจาํเครืÉ อง สามารถป้อนขอ้มูลต่างๆไดต้ามตอ้งการ (ถา้มี) 

o ผู้จําหน่าย ผู้ ผลิต ประเทศผู้ผลิต ป้อนข้อมูลตามความเป็นจริง หรือถา้ไม่ตอ้งการระบุ ให้ป้อนทัÊง 3 

ช่องเป็น 00 ไม่ระบุ 

o วันทีÉรับครุภณัฑ์ ใหป้้อนวนัทีÉทีÉรับครุภณัฑเ์ขา้สู่หน่วยงาน โดยป้อนเป็นตวัเลขติดกนั 8 หลกั  

o ประเภทครุภัณฑ์ ให้เลือกประเภทครุภณัฑ์จากรายการทีÉมี โดยสามารถทีÉจะเพิÉมเติมรายการไดจ้าก 

หน้าจอหลกั  ข้อมลูพืÊนฐาน  ประเภทครุภัณฑ์ 

o ราคา ใหป้้อนราคาของครุภณัฑท์ีÉรับเขา้หน่วยงาน 

o งบประมาณ  เลือกประเภทของงบประมาณทีÉทาํการจดัซืÊอครุภณัฑ์เขา้สู่หน่วยงาน และสามารถทีÉจะ

เพิÉมเติมรายการไดจ้าก หน้าจอหลกั  ข้อมลูพืÊนฐาน  ข้อมลูงบประมาณ 

o วันทีÉจาํหน่าย จะปรากฏขึÊนเองในกรณีทีÉมีการจาํหน่ายครุภณัฑ ์ไมต่อ้งป้อนขอ้มลูใดๆ 

o ไฟล์คู่มือ ในกรณีทีÉมีไฟล์คูมื่อการใชค้รุภณัฑ์ (เช่นครุภณัฑ์ทางการแพทย)์ สามารถทีÉจะทาํการบนัทึก

ชืÉอไฟลค์ู่มือไวใ้นช่องนีÊ  เมืÉอคลิกเลือกทีÉ เปิดคู่มือ โปรแกรมจะทาํการคน้หาไฟล์คุ่มือตามเส้นทางทีÉ

กาํหนดไว ้และจะเปิดไฟล์คู่มือให้โดยอตัโนมตัิ โดยจะรองรับรูปแบบของไฟล์คู่มือ 2 รูปแบบ คือ 

.doc ทีÉสามารถเปิดไดด้ว้ยโปรแกรม MS Word และไฟล์ .pdf ทีÉสามารถเปิดไดด้ว้ยโปรแกรม Acrobat 

ในกรณีทีÉเป็นไฟล์ .doc หรือ .pdf แต่ไม่สามารถเปิดไฟล์คู่มือได ้ให้ตรวจสอบเส้นทางของไฟล์ MS 

Word และ Acrobat ทีÉ หน้าจอหลัก  หน้าจอหน่วยงาน  ทีÉตัÊงไฟล์โปรแกรม MS Word และ ทีÉตัÊง

ไฟล์โปรแกรม Acrobat 

o บาํรุงรักษาทุก.....เดือน ครุภณัฑ์บางชนิด จะตอ้งมีการบาํรุงรักษาเป็นระยะ เช่นครุภณัฑ์ทีÉเป็นกลุ่ม

เครืÉองมอืทัÊงหลาย ใหป้้อนจาํนวนเดือนทีÉจะตอ้งทาํการบาํรุงรักษาลงไป (แต่ในกรณีทีÉไม่จาํเป็นตอ้งทาํ

การบาํรุงรักษา ใหป้้อนตวัเลข 9999) เมืÉอถึงระยะเวลาทีÉจะบาํรุงรักษาครัÊ งต่อไป โปรแกรมจะทาํการ

ปรับปรุงสถานะของครุภณัฑ์เป็น ต้องปรับแต่งเครืÉ องมือใหม่ โดยอตัโนมตัิ ทาํให้สามารถคดัเลือก

รายการครุภณัฑ ์ทีÉตอ้งมีการบาํรุงรักษาตามระยะเวลาออกมาทาํการบาํรุงรักษาต่อไป 

o วันทีÉบาํรุงรักษาครัÊ งต่อไป เมืÉอมีการป้อนจาํนวนเดือนใน บาํรุงรักษาทุก...เดือน โปรแกรมจะทาํการ

คาํนวณจากวนัทีÉทีÉรับของ และระยะในการบาํรุงรักษา จากนัÊนจะเติมวนัทีÉทีÉตอ้งทาํการบาํรุงรักษาครัÊ ง

ต่อไปโดยอตัโนมติั แตผู่ใ้ชง้านสามารถทีÉจะรุบุวนัทีÉทีÉตอ้งการเองกไ็ด ้

o ค่าเสืÉอมราคาต่อวัน ในกรณีทีÉตอ้งการทีÉจะคาํนวณค่าเสืÉอมราคาของครุภณัฑ์ ใหป้้อนค่าเสืÉอมราคาต่อ

วนั โปรแกรมจะคาํนวณมลูคา่ของครุภณัฑ ์รวมทัÊงคา่เสืÉอมราคาใหโ้ดยอตัโนมติั 

หมายเหตุ หากต้องการให้โปรแกรมสามารถคํานวณค่าเสืÉอมราคาได้ จะต้องลงข้อมูลในช่อง วันทีÉรับ

ครุภณัฑ์ ราคา อายุการใช้งาน และค่าเสืÉอมราคาต่อวนัให้ครบถ้วน 



การลบครุภัณฑ์ออกจากโปรแกรม 

 ใหค้น้หาครุภณัฑ์ทีÉตอ้งการลบ จากนัÊนกดปุ่ม ลบข้อมูล โปรแกรมจะทาํการลบขอ้มูลให ้แต่ขอ้มูลรายการ

ใดทีÉมีการนาํไปใชแ้ลว้ เช่น การซ่อมบาํรุง หรือการติดตัÊงอะไหล่ ขอ้มูลรายการนัÊนจะไม่สามารถลบทิÊงได้ 

การตดิตัÊงอะไหล่ 

 ในครุภณัฑ์บางชนิดจะมีการนาํอะไหล่จาก รายการอะไหล่มาติดตัÊงด้วย สามารถทาํไดโ้ดยการเลือก

รายการอะไหล่ทีÉจะติดตัÊง ในช่อง รายการส่วนประกอบ/อะไหล่ ในกรณีทีÉอะไหล่ตวัทีÉเลือก มีการติดตัÊงอยู่แลว้ใน

ครุภณัฑชุ์ดอืÉน โปรแกรมจะสอบถามโดยแสดง ขอ้ความดงัรูป 

 

ในกรณีทีÉตอ้งการยนืยนั ก็ตอบ ใช่ โปรแกรมจะทาํการย้ายอะไหล่ดงักล่าวมาติดต ัÊงทีÉเครืÉองปัจจุบนั หรือตอบ ไม่ใช่

เพืÉอยกเลิกการป้อนข้อมูล สิÉงทีÉต้องระวังคือ ถา้ตอบว่า ไม่ใช่ โปรแกรมจะไม่ยา้ยอะไหล่มาให้ แต่จะมีชืÉอของ

อะไหล่ทีÉเลือกปรากฏอยู่ในรายการ ใหก้ดปุ่ม Esc อีกหนึÉงครัÊ งเพืÉอยกเลิกการป้อนขอ้มูล มิฉะนัÊน ขอ้ความเตือนจะ

ปรากฏขึÊนใหม่ตลอดเวลา ไมห่ายไป 

การถอดอะไหล่ 

 ในการถอดอะไหล่ออกจากครุภณัฑ์ สามารถทาํได ้2 แบบ คือ ในกรณีทีÉถอดแลว้ไปติดตัÊงทีÉเครืÉองอืÉน ให้

ทาํการเลือกครุภณัฑ์เครืÉองใหม่ก่อน จากนัÊนทาํการติดตัÊงอะไหล่ทีÉตอ้งการ โปรแกรมจะทาํการยา้ยอะไหล่ใหโ้ดย

อตัโนมติั แต่ถา้ต้องการถอดอะไหล่ออก เนืÉองจากอะไหล่ชาํรุด ให้เขา้สู่หน้าจอรายการอะไหล่ คน้หาอะไหล่ทีÉ

ตอ้งการ จากนัÊนทาํการจาํหน่ายอะไหล่ โปรแกรมจะทาํการถอดอะไหล่นัÊนๆ ออกจากครุภณัฑท์นัที 



 

การจาํหน่ายครุภัณฑ์ 

 กดปุ่ม จําหน่าย  จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
 

ใหป้้อนวนัทีÉทีÉตอ้งการจาํหน่ายลงไป รวมทัÊงเลือกประเภทการจาํหน่าย ถา้เลือกการจาํหน่ายแบบเฉพาะครุภัณฑ์ 

โปรแกรมจะทาํการถอดอะไหล่ออกจากครุภณัฑโ์ดยอตัโนมติั แต่ถา้เลือก ครุภณัฑ์รวมอะไหล่ โปรแกรมจะทาํการ

จาํหน่ายอะไหล่ทุกตวัทีÉติดตัÊงอยู่บนครุภณัฑ์ชุดนัÊน เมืÉอทาํการเลือกประเภทการจาํหน่ายแลว้ใหก้ดปุ่ ม จําหน่าย

ครุภัณฑ์ ในกรณีทีÉครุภณัฑ์มีการนําไปใช้ ณ หน่วยงานอืÉน (มีขอ้มูลการยืม แต่ยงัไม่คืน) จะปรากฏขอ้ความการ

ยืนยนัอกีครัÊ งคือ 

 

ถา้การจาํหน่ายทาํไดเ้สร็จสมบูรณ์ ในช่องจาํหน่ายจะปรากฏเครืÉองหมายถูก และช่องวนัทีÉจาํหน่ายจะปรากฏวนัทีÉทีÉ

จาํหน่ายขึÊน 

 

 

 

 

 

 



 

การรับคนืครุภัณฑ์จากการจําหน่าย 

 ใหก้ดปุ่ม รับคืน จะปรากฏหนา้จอการรับคืนขึÊน ดงัรูป 

 

 
 

o เลือก รับคืนครุภัณฑ์ ถา้ต้องการรับคืน โปรแกรมจะลบวนัทีÉในช่องวนัทีÉจาํหน่ายออก เมืÉอรับคืนแล้ว

ถา้จะติดตัÊงอะไหล่ใดก็ให้ทาํตามขัÊนตอนการติดตัÊงอะไหล ่ตามทีÉไดก้ล่าวมาขา้งตน้ 

o เลือก ปิดหน้าจอ (ปุ่มรูปประตู) ถา้ไมต่อ้งการรับคนื  

หมายเหตุ : ครุภณัฑ์ใดทีÉยงัไม่มีการจาํหน่ายจะไม่สามารถรับคืนได ้และครุภณัฑ์ใดทีÉมีการจาํหน่ายไปแลว้ จะไม่

สามารถจาํหน่ายซํÊ าไดอ้กี จนกวา่จะมีการรับคืนครุภณัฑเ์ขา้สู่งานครุภณัฑเ์สียก่อน 

การพมิพ์ทะเบียนครุภัณฑ์ 

 กดปุ่มรูปเครืÉองพิมพ ์โปรแกรมจะแสดงรายการทะเบียนของครุภณัฑ์นัÊนๆออกมา เป็นภาพสําหรับดูก่อน

พิมพร์ายงาน ถา้จะพิมพก์็ใหก้ดปุ่มรูปเครืÉองพิมพ์ทีÉ แถบรายการครุภณัฑ ์(Tools Bar) อกีครัÊ ง  

ข้อควรระวัง : ในขณะทีÉอยู่หน้าจอแบบฟอร์มครุภณัฑ์อย่ากดปุ่มรูปเครืÉ องพิมพ์ ทีÉแถบรายการครุภณัฑ์ เพราะจะ

เป็นการพิมพ์ฟอร์มครุภณัฑอ์อกมา ไม่ใช่การพิมพร์ายงาน 

การดปูระวัติการติดตัÊงอะไหล่ 

 ในกรณีทีÉตอ้งการดูรายละเอียดการติดตัÊงอะไหล่ต่างๆในเครืÉ อง ให้กดปุ่ม ประวัติอะไหล่ โปรแกรมจะ

แสดงรายการอะไหล่ทัÊงหมดทีÉติดตัÊงและถอดออกไปแลว้ทัÊงหมดมาให ้(อะไหล่ทีÉยงัไม่มกีารถอดออกจะไม่แสดง) 

ในกรณีทีÉตอ้งการพิมพ์เป็นรายงาน ให้กดปุ่มรูปเครืÉองพิมพ ์ทีÉหนา้จอประวติัอะไหล่ ก็จะสามารถทีÉจะพิมพร์ายงาน

ออกมาได ้



การดปูระวัติการซ่อมบํารุง 

 กดปุ่ม ซ่อมบํารุง โปรแกรมจะแสดงรายการซ่อมบาํรุงออกมาให้ โดยจะแบ่งการแสดงผลออกเป็น 3 ส่วน 

ดงัรูป 

 

ในการดูรายละเอียดการซ่อมแต่ละครัÊงใหใ้ชเ้มาส์คลิกเลือกทีÉส่วนทีÉ 1 ซึÉงใชแ้สดงรายการซ่อมแต่ละครัÊ ง ขอ้มูลใน

ส่วนทีÉ2 และ 3 จะเปลีÉยนไปตามการซ่อมแต่ละครัÊ ง 

 การลบขอ้มูลการซ่อมบาํรุงทีÉไดบ้นัทึกไวแ้ลว้ สามารถทาํได ้2 วิธีคือ 

1.แสดงรายการซ่อมในแต่ละครัÊ ง 

2.ส่วนทีÉแสดงรายละเอยีดการซ่อม 3.ส่วนทีÉแสดงรายการเปลีÉยนอุปกรณ์ 



 เรียกรายการซ่อมบาํรุงทีÉตอ้งการลบขึÊนมาแลว้ทาํการลบขอ้มูลสาํคญัออก ดงัรูป 

 
 เลือกรายการขอ้มูลทีÉตอ้งการลบตามขอ้ 1 ขา้งบน จากนัÊนทาํการป้อนรายการซ่อมรายการอืÉนเขา้ไปแทนทีÉ 

การเรียกด/ูจัดทําคู่มือการใช้เครืÉอง 

 ครุภณัฑ์บางเครืÉองทีÉตอ้งการจดัทาํคู่มือการใช้งาน สามารถทีÉจะทาํไดโ้ดยการพิมพ์คู่มือนัÊนๆลงไปใน

โปรแกรม MS Word แลว้บนัทึกไวใ้นโฟลเดอร์ใดก็ได้ตามตอ้งการ จากนัÊนใหป้้อนชืÉอของไฟล์ รวมทัÊงเส้นทาง 

(Path) ทีÉจะเขา้สู่ไฟล์คู่มือนัÊนๆลงในช่อง ไฟลค์ู่มือ ในหนา้จอครุภณัฑ์ เช่น ถา้ตัÊงชืÉอไฟลค์ู่มือวา่ คู่มือการใช้เครืÉอง

Ultrasound.DOC แลว้บนัทึกขอ้มูลไวท้ีÉ C:\MyProg\MECenter\Document ก็จะตอ้งป้อนขอ้มูลในช่องไฟลค์ู่มือว่า 

C:\MyProg\MECenter\Document\คู่มือการใช้เครืÉ องUltrasound.DOC แ ละถ้าต้องการเรียกดูหรืออ่านคู่มือ

ดงักลา่ว กใ็หก้ดปุ่ ม เปิดคู่มือ ไฟลด์งักลา่วจะถกูเรียกขึÊนมาโดยโปรแกรม MS Word ทนัที 

การใส่รูปภาพของครุภัณฑ์เข้าสู่โปรแกรม 

 ในกรณีทีÉมีรูปภาพของครุภณัฑเ์ป็นไฟลป์ระเภทต่างๆ เช่น JPEG, Bitmap หรืออืÉนๆ สามารถทีÉจะเก็บไวไ้ด้

โดยการกดปุ่ม รูปภาพ จะพบช่องว่าง 4 ช่อง สามารถทีÉจะใส่รูปได ้4 รูป สําหรับครุภณัฑแ์ต่ละเครืÉอง สาํหรับวธีิใน

การใส่รูปภาพให้คลิกทีÉปุ่ม ค้นหา จากนัÊนคลิกเลือกชืÉอไฟล์ทีÉรูปภาพ โปรแกรมจะแสดงรูปภาพทีÉเลือกไวข้ึÊนมา

แสดง การใส่รูปภาพนีÊ โปรแกรมจะทาํการเก็บไวเ้พียงแค่ชืÉอไฟล์เท่านัÊน ดงันัÊนจะต้องมีไฟล์รูปภาพจริงๆตามทีÉ

กาํหนดไวใ้นช่องชืÉอไฟลด์ว้ย ถา้ไม่มี โปรแกรมกจ็ะไมส่ามารถแสดงรูปภาพไฟลไ์ด ้

รายการอะไหล ่

 ใชส้ําหรับป้อนขอ้มูลอะไหล่ทีÉสามารถจะนาํไปใชก้บัครุภณัฑ์ประเภทเดียวกนัได ้เช่น ในคอมพิวเตอร์ 1 

ชุด จะประกอบไปดว้ย จอภาพ CPU แป้นพิมพ ์เมาส์ ซึÉ งบางครัÊ งจอภาพของเครืÉ องๆหนึÉงเสีย เราอาจจะยกจอภาพ

ของเครืÉ องๆอืÉนไปใหแ้ทนเป็นตน้ แป้นพิมพ์และเมาส์ ก็เหมือนกนั ซึÉ งในลกัษณะนีÊ เราจะถือว่า จอภาพ แป้นพิมพ ์



และเมาส์ เป็นส่วนประกอบหรืออะไหล่ของเครืÉ องคอมพิวเตอร์ เนืÉองจากสามารถทีÉจะยา้ยไปติดตัÊงทีÉเครืÉองอืÉนได ้  

ในการบริหารจดัการขอ้มูลเกีÉยวกบัอะไหล่ใหก้ดปุ่ ม รายการอะไหล่ กจ็ะเขา้สู่หนา้จอ รายการส่วนประกอบ/อะไหล ่

ซึÉงจะมีลกัษณะการใชง้านและขอ้ปฏิบติัต่างๆเหมอืนกนักบัหนา้จอครุภณัฑ ์

บนัทกึการยมืคืนหรือเบกิจ่ายครุภัณฑ ์

 การยืม คืน ครุภณัฑ์สามารถทาํไดโ้ดย กดปุ่ม บันทึกการยืมคืน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

  

ในการยืมครุภณัฑ ์ให้เลอืกรายการครุภณัฑ์ทีÉจะยืม หน่วยงานทีÉจะยืม และป้อนวนัทีÉทีÉยืม เวลายืม ผูย้ืมหรือ

ขอ้มูลประกอบการยืมต่างๆ จากนัÊนกดปุ่ม บันทึกข้อมูลยืม  

 

 

 

ป้อนชืÉอเครืÉองมือทีÉจะยืมหรือคืน ป้อนหน่วยงานทีÉจะยืม 

ป้อนสภาพของเครืÉองมือทีÉคนื 

รายการเครืÉองมือทีÉคา้งส่ง 



 ในการคืนครุภณัฑ์ ให้เลือกรายการครุภณัฑ์ทีÉจะทาํการคืน ป้อนสภาพของครุภณัฑ์ทีÉจะคืน ซึÉงสภาพของ

ครุภณัฑ์จะถูกปรับให้เป็นสภาพของครุภณัฑ์ทีÉคืนโดยอตัโนมติั เช่น ในกรณีทีÉระบุสภาพทีÉคืนวา่ชํารุด ครุภณัฑ์

ดงักล่าวจะไปปรากฏในรายการครุภณัฑ์ทีÉชาํรุดเมืÉอออกรายงาน ในกรณีทีÉตอ้งการทาํ Short Note ของการคืน ให้กด

ปุ่ม บันทึกการคืน จะปรากฏหนา้จอบนัทึกดงัรูป 

 

ให้ป้อนขอ้ความทีÉต้องการบนัทึกลงไป เมืÉอป้อนเสร็จแลว้กดปุ่มปิดหน้าจอ โปรแกรมจะทาํการบนัทึกขอ้มูลโดย

อตัโนมตัิ หลงัจากนัÊนป้อนวนัทีÉทีÉคนืครุภณัฑแ์ลว้กดปุ่ม บันทึกข้อมลูคืน  

ครุภณัฑ์ทีÉจะปรากฏให้ยืมไดน้ัÊน จะต้องเป็นเครืÉ องทีÉยงัไม่มีการยืมออกไป ซึÉงเป็นลกัษณะเดียวกนักบั

ครุภณัฑท์ีÉจะคนืนัÊนจะตอ้งเป็นครุภณัฑที์Éมีการยืมออกไปแลว้เท่านัÊน 

การซ่อมบาํรุง 

 ในกรณีทีÉมีการซ่อมบาํรุงรักษาครุภณัฑ์ ใหเ้ลือกรายการ บนัทึกข้อมลูการซ่อมบาํรุง จะปรากฏหนา้จอดงั

รูป 



ให้เลือกรายการซ่อม ว่าเป็นครุภณัฑ์ หรืออะไหล่ จากนัÊนทาํการป้อนข้อมูลการซ่อมต่างๆ ให้ครบถว้น รวมทัÊ ง

ประเภทการซ่อมและสภาพเครืÉองหลงัซ่อม สาํหรับช่องรายละเอียดการซ่อม ทางดา้นล่างขวาของจอภาพ ใชส้าํหรับ

กรณีทีÉมีการซ่อมครัÊ งเดียวหลายๆรายการ และแต่ละรายการมีราคาย่อยของตวัเอง เพืÉอใช้เป็นข้อมูลประวติัสําหรับ

การซ่อมครัÊ งต่อๆไป เมืÉอบนัทึกขอ้มูลต่างๆเสร็จสิÊน กดปุ่ ม บันทึกข้อมูล เพืÉอบนัทึกขอ้มูล แต่ถา้ไม่ตอ้งการบนัทึก

ตอ้งกดปุ่ม ลบข้อมูล เพืÉอโปรแกรมจะไดท้าํการลบข้อมลูบางส่วนทีÉไดมี้การป้อนลงไปและมีการบนัทึกลงไปแลว้

(แมว้า่จะยงัไม่กดปุ่มบนัทึกขอ้มูลก็ตาม) 

รายงาน 

 ในการออกรายงานใหก้ดปุ่ม รายงาน  จากหนา้จอหลกัจะปรากฏหนา้จอรายงานดงัรูป 

 

    
 

ซึÉงการออกรายงานจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลกัๆคอื 

o รายงานดา้นบน (ตวัอกัษรสีนํÊ าเงิน) สามารถทีÉจะเรียกดูรายงานไดเ้ลย โดยไม่ตอ้งระบุค่าของวนัทีÉ

เริÉมตน้และวนัทีÉสุดทา้ย 

o รายงานในส่วนของกรอบสีÉเหลีÉยม จะเป็นรายงานทีÉตอ้งระบุวนัทีÉเริÉมตน้ และวนัทีÉสิÊนสุดของการ

ออกรายงาน โดยการออกรายงานในส่วนนีÊยงัแบ่งออกเป็น 2 ส่วนย่อยๆคือ 

o รายงานทีÉสามารถเรียกดูไดท้นัทีหลงัจากระบุช่วงของวนัทีÉเรียบร้อยแล้ว เช่น รายการ

ครุภณัฑรั์บใหม ่รายการจาํหน่ายครุภณัฑเ์ป็นตน้ 

o สําหรับปุ่มรายงานทีÉอยู่หลงัช่องใหเ้ลือกรายการต่างๆ หลงัจากทีÉระบุวนัทีÉแลว้ตอ้งทาํการ

เลือกรายการดา้นหน้าใหเ้รียบร้อย ก่อนทีÉจะทาํการออกรายงาน เช่น รายงานการยืมแยก

แผนก รายงานการซ่อมครุภณัฑ ์เป็นตน้ 



o รายงานสภาพครุภณัฑ ์ดา้นล่างสุด จะทาํการรายงานครุภณัฑแ์ยกตามสภาพของครุภณัฑ์ ณ วนัทีÉทีÉ

ออกรายงาน โดยไม่ขึÊ นอยู่กบัช่วงของเวลา โดยทาํการเลือกรายการในช่อง สภาพครุภัณฑ์ ทีÉ

ตอ้งการออกรายงาน จากนัÊนกดปุ่ม รายการครุภัณฑ์ โปรแกรมจะทาํการรายงานรายการครุภณัฑ์

ตามสภาพทีÉเลอืกไวอ้อกมา 

 

New Update สาํหรับโปรแกรมบริหารครุภณัฑ์เวอร์ชั Éน 3.5 ไดม้กีารเพิÉมรายงานดงันีÊ  

 รายงานค่าเสืÉอมราคา สามารถกาํหนดวนัทีÉทีÉตอ้งการใหอ้อกรายงานค่าเสืÉอมราคาไดต้ามตอ้งการ ซึÉงเมืÉอ

ระบุวนัทีÉแลว้ ให้กดปุ่ม ค่าเสืÉอมราคา โปรแกรมจะแสดงรายงานค่าเสืÉอมราในช่วงเวลาทีÉตอ้งการ ดงัรูป 

 
ซึÉงสามารถทีÉจะพิมพ์รายงานหรือส่งออกข้อมูลเป็นไฟล ์excel ไดต้ามตอ้งการ 

 ทะเบยีนครุภณัฑ์ตามแบบกรมบญัชีกลาง เมืÉอกดปุ่มนีÊ  เขา้สู่หนา้จอดงัรูป 

 

 

 ปุ่ม รายการข้อมูล ไม่ครบถว้น จะแสดงรายการครุภณัฑท์ัÊงหมด ทีÉมีขอ้มูลสําหรับคาํนวณค่าเสืÉอมราคาไม่

ครบถว้น ซึÉงจะเป็นผลทาํใหโ้ปรแกรม ไม่สามารถคาํนวณค่าเสืÉอมราคาไดอ้ย่างถูกตอ้ง ดงันัÊนก่อนทีÉจะทาํ

การคาํนวณค่าเสืÉอมราคา ใหต้รวจสอบความครบถว้นของขอ้มูลทีÉหนา้จอนีÊ ก่อน 



 
การทีÉโปรแกรมจะคาํนวณคา่เสืÉอมราคาไดอ้ยา่งถกูตอ้ง จะตอ้งมขีอ้มลูในช่อง ราคาซืÊอขาย วนัทีÉรับ

เครืÉองมือ คา่เสืÉอมราคาต่อวนั และอายุการใชง้านครบทุกช่อง 

 เมืÉอทาํการตรวจสอบขอ้มูลทีÉไม่ครบถว้นเรียบร้อยแลว้ ก่อนทีÉจะพิมพท์ะเบียนครุภณัฑ ์ให้กดปุ่ม คาํนวณ

คา่เสืÉอมราคา ก่อน การคาํนวณจะใช้เวลาพอสมควร ซึÉงจะขึÊนอยู่กบัจาํนวนครุภณัฑ์ในฐานขอ้มูล 

 

**** หากเกิดปัญหา หน่วยความจําเต็ม.ในขณะทีÉทําการคํานวณ  ให้กดปุ่ม คํานวณค่าเสืÉอมราคาซํÊาไปเรืÉอยๆ 

จนกว่าจะคาํนวณเสร็จ ** 

 

 สามารถคาํนวณค่าเสืÉอมราคารายตวัได ้โดยการกดปุ่ม คาํนวณคา่เสืÉอมราคารายตวั 

 ในการพิมพ์ทะเบียนครัÊ งต่อไป หากตอ้งการใชค่้าเสืÉอมราคาเดิมทีÉเคยคาํนวณไว ้สามารถพิมพท์ะเบียนได้

เลย ไม่ตอ้งกดปุ่ม คาํนวณค่าเสืÉอมราคา 

 แต่หากตอ้งการคาํนวณคา่เสืÉอมราคาใหม่ (เช่น ตอ้งการพิมพท์ะเบยีนในปีงบประมาณใหม่) ตอ้งกดปุ่ม 

คาํนวณคา่เสืÉอมราคาก่อน 

 

การสํารองข้อมูล 

 สํารองข้อมูลอะไร 

 โปรแกรม HWCenter จะถูกวางไวที้É C:\MyProg ดงันัÊนการสํารองขอ้มูลสามารถทาํไดโ้ดยการ copy 

C:\MyProg ไปวางไวใ้นทีÉทีÉปลอดภยั โดยให้พึงระลกึไวเ้สมอวา่ เป้าหมายสาํคญัของการสาํรองขอ้มูลคือ “ถงึเครืÉอง

จะพงั แต่ขอ้มูลไม่พงั” ดงันัÊนจะทาํวิธีการใดๆก็ได ้เพืÉอใหถึ้งเป้าหมายดงักลา่ว ดงันัÊนการสาํรองขอ้มูลทีÉดีจงึควรทีÉ

จะมีการสํารองขอ้มูลไวที้ÉนอกเครืÉองด้วย เช่น Ext. Hard disk, Flash Drive, Cloud, Mail, Google Drive เป็นตน้ 

 สํารองข้อมูลอย่างไร 



 หลกัในการสาํรองขอ้มูลอกีขอ้คือ ไม่ควรสํารองขอ้มูลทบัซ้อนกนัไปเรืÉอยๆ เช่น copy โฟลเดอร์ 

c:\MyProg ไปวางไวที้Éไดร์ฟ D:\BackupMyProg\ พอสาํรองอกีครัÊ งก็ copy ไปวางทบัตวัทีÉสาํรองตวัเดิม เพราะหาก

เกิดปัญหาเรืÉองความผดิพลาดขึÊนมา จะไมส่ามารถนาํขอ้มูลทีÉสาํรองมาใชง้านได ้เพราะวา่ขอ้มูลทีÉสํารองไว ้กผิ็ด

เหมือนกนั ดงันัÊน เพืÉอใหก้ารสาํรองขอ้มูลแต่ละครัÊ งขอ้มูลทีÉสาํรองไม่ทบักนั ให้ทาํการใส่ วนัทีÉทีÉสาํรองขอ้มูลลงไป 

โดยมีรูปแบบของวนัทีÉเป็น YYYYMMDD คอืปีเดือนวนั เพืÉอลดความสับสนในการตรวจสอบว่าไฟลไ์หนเป็นไฟล์

ลา่สุด ดงัรูป 

 
 

 การสาํรองขอ้มูลในลกัษณะนีÊ  มีประโยชนค์ือ ในกรณีทีÉตรวจสอบพบวา่มีการกระทาํใดๆทีÉผิดเกิดขึÊน เรา

สามารถทีÉจะเรียกคนืขอ้มูลทีÉสํารองไวก้่อนวนัทีÉทีÉทาํผิด แลว้มาทาํการป้อนขอ้มูลทีÉถูกตอ้งลงไปใหม่ 

 สํารองข้อมูลเมืÉอไหร่   

ประเดน็ทีÉมีการสอบถามกนัตลอดเวลาคือ ควรจะสํารองขอ้มูลทุกๆเมืÉอไหร่ดี ทุกวนั ทุกสัปดาห์ หรือทุก

เดือน ขออธิบายหลกัการสํารองขอ้มูลดงันีÊ  คือ 

- การสาํรองขอ้มลูประจาํในแต่ละช่วงเวลา เป็นการสาํรองขอ้มลูทีÉจะกาํหนดวา่ จะตอ้งทาํการสาํรองขอ้มลูทุกวัน ทกุ

สปัดาหห์รือทกุเดือน ซึÉงจะกาํหนดระยะเวลาเป็นเทา่ไร ก็ขึ Êนอยู่กบัความสามารถในการ “ปอ้นขอ้มลูยอ้นหลงั” เมืÉอ

เกิดปัญหากับเครืÉองคอมพิวเตอร ์เชน่ หากสาํรองขอ้มูลเดอืนละครัÊง ก็ตอ้งทาํใจว่า เมืÉอมีเหตุฉกุเฉิน เช่นเครืÉองพงั 

เปิดไม่ติด เราตอ้งทาํการป้อนขอ้มลูยอ้นหลงัสงูสดุเป็นระยะเวลา 1 เดอืน ถา้คิดว่าไม่ไหว ก็ใหล้ดระยะเวลาลงมา

อยูท่ีÉ 1 สปัดาห ์หรือสาํรองขอ้มลูทกุวัน (แนะนําให้สํารองข้อมูลทุกวัน และต้องไม่ลืมสํารองข้อมูลออกไปไว้

นอกเครืÉองบอ่ยๆ)  

- การสาํรองขอ้มลูเป็นกรณีพิเศษ ใหท้าํการสาํรองขอ้มลูทนัที ก่อนทีÉจะมกีารแกไ้ขแบบฟอรม์ หรอืประมวลผล

ยอ้นกลบั หรือการดาํเนนิการใดๆทีÉจะสง่ผลต่อขอ้มลู ซึÉงไม่ใชก่ารใชง้านปกติ 

การเรียกคืนข้อมูลทีÉสํารองไว้ทําอย่างไร   

หากตอ้งการนาํขอ้มูลทีÉสาํรองไว ้กลบัมาใชง้าน สามารถทาํไดโ้ดย 

1. เปลีÉยนชืÉอโฟลเดอร ์C:\MyProg เป็น C:\MyProgX 
2. Copy โฟลเดอรท์ีÉตอ้งการ มาวางไวท้ีÉไดรฟ์ C:\ จะได ้โฟลเดอร ์C:\YYYYMMDDMyProg 
3. เปลีÉยนชืÉอโฟลเดอรจ์าก C:\YYYYMMDDMyProg เป็น C:\MyProg ก็จะสามารถใชง้านได้

ตามปกติ 

 


