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หน้าหลักของระบบส าหรับการเข้าสู่ระบบ 
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บทที่ 1.การบันทึกทะเบียนสนิทรัพย์ประเภทต่างๆ 

หัวข้อที่ 1.1 บันทึกทะเบียนสินทรัพย์ 
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ข้อที่ 1.2 การบันทึกทะเบียนสิ่งปลกูสร้าง 
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หัวข้อที่ 1.3.การบันทึกครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
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หัวข้อที่ 1.4 การบันทึกทะเบียนรถยนต์และจักรยานยนต์ 

 



pg. 11 
 

 

 

 

 

 

 



pg. 12 
 

หัวข้อที่ 2.1 การบันทึกทะเบียน-ทรัพย์สินเก่า (ทรัพย์สินหลังปีงบประมาณปี 2562) 

 
การเพิ่มส าหรับสินทรพัย์เก่าจะแบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ 

1.การน าสินทรัพย์เก่าซึ่งออกหมายเลขครุภัณฑ์เก่าไปแล้ว 

2.การคีย์เข้าไปใหม่เลยโดยไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ (กรณีน้ีไม่ต้องป้อนหมายเลข ระบบจะท าการ Gen หมายเลขให้อัตโนมัติ โดยระบุปีงบประมาณให้เรียบร้อย) 
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บทที 2.การค้นหาและพิมพ์รายงานทะเบียนทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1 การค้นหาและพิมพ์รายงานทะเบียน-ทรัพย์สินใหม่ 
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2.1.1 การค้นหารายงาน...สามารถค้นหาได้ด้วยกันหลายเง่ือนไขดังนี้ 
2.1.2 การค้นหารายงาน..และการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
2.1.3 การบันทึกรายการครุภัณฑ์ย่อย และ การออกรายงานครุภัณฑ์ย่อย 
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 2.2 การค้นหาและพิมพ์รายงานทะเบียน-ทรัพย์สินเก่า   
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บทที่ 3.การบันทึกใบส่งซ่อม 
3.1 การบันทึกใบส่งซ่อม-ทรัพย์สินใหม ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Setting Update Data 
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-พิมพ์รายงานใบส่งซ่อม 
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-การแนบใบคุมการส่งซ่อม 
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 3.2 การบันทึกใบส่งซ่อม-ทรัพย์สินเก่า  

 

- การท ารายการครุภัณฑ์ท่ีจะท าการส่งซ่อม 
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-พิมพ์ใบรายงานผลการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีส่งซ่อม 

 

- การแนบไฟล์ใบรายการส่งซ่อมขึ้นระบบเก็บไว ้
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-การตรวจสอบใบส่งซ่อมท่ีน าขึ้นระบบเก็บไว้? 

 

 

 

 

 

 

-การดูรายงานใบท่ีส่งซ่อม 
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บทที่ 4 การแฟ้มคุมทรัพย์สินรอตัดจ าหน่าย 
4.1 ทรัพย์สินใหม่-ที่เตรียมส่งพิจารณาตัดจ าหน่าย            

 การสร้างแฟ้มคุมรายการทรัพย์สินที่จะส่งพิจารณาเพ่ือตัดจ าหน่าย 
 การสร้างรายการทรัพย์สินที่จะส่งพิจารณาเพื่อตัดจ าหน่าย 
 การแนบเอกสารที่ลงเซ็นต์ประธาน,กรรมการฯลฯ ทั้งหมดเก็บไว้ในระบบ 

 
ข้ันตอนการตัดจ าหน่าย-สินทรัพย์ใหม่ 
    1.สร้างแฟ้มคุมการตัดจ าหน่าย 
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2.เลือกรายการที่ต้องการจัดจ าหน่าย ใน tools 3.4, แล้วพิมพ์ 3.4 (รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ช ารุด)  
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3.เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรจดัจ ำหน่ำย ใน tools 2, แล้วพมิพ์ 2.0 (ตรวจสอบสภำพและประเมนิรำคำ) 
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4.เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรจดัจ ำหน่ำย ใน tools 2.1, แล้วพมิพ์ 2.1 (รำยงำนสง่พจิำรณำตดัจ ำหน่ำย) 
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5.เสร็จแล้วให้กดปุ่ มดนิสอ แล้วไปท่ี icon กำรแนบไฟล์ (กรุณำแนบเป็นไฟล์ pdf) 
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4.2 ทรัพย์สินเก่า-ที่เตรียมส่งพิจารณาตัดจ าหน่าย  
 การสร้างแฟ้มคุมรายการทรัพย์สินที่จะส่งพิจารณาเพ่ือตัดจ าหน่าย 
 การสร้างรายการทรัพย์สินที่จะส่งพิจารณาเพื่อตัดจ าหน่าย 
 การแนบเอกสารที่ลงเซ็นต์ประธาน,กรรมการฯลฯ ทั้งหมดเก็บไว้ในระบบ 

 
ข้ันตอนการตัดจ าหน่าย 
    1.สร้างแฟ้มคุมการตัดจ าหน่าย 
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2.เลือกรายการที่ต้องการจัดจ าหน่าย ใน tools 3.4, แล้วพิมพ์ 3.4 (รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ช ารุด)  
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3.เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรจดัจ ำหน่ำย ใน tools 2, แล้วพมิพ์ 2.0 (ตรวจสอบสภำพและประเมนิรำคำ) 
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4.เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรจดัจ ำหน่ำย ใน tools 2.1, แล้วพมิพ์ 2.1 (รำยงำนสง่พจิำรณำตดัจ ำหน่ำย) 
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5.เสร็จแล้วให้กดปุ่ มดนิสอ แล้วไปท่ี icon กำรแนบไฟล์ (กรุณำแนบเป็นไฟล์ pdf) 
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บทที่ 5 การแฟ้มคุมทรัพย์สินที่ผ่านการพิจารณาให้จ าหน่าย 
 5.1 ส่งให้ตัดจ าหน่าย-ทรัพย์สินใหม่              
 5.2 ส่งให้ตัดจ าหน่าย-ทรัพย์สินเก่า 

 
ขั้นตอนการปฎิบัติ 5.1. 

  1.การสร้างแฟ้มคุมการตัดจ าหน่าย 
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2.การเลือกแฟ้มที่ท าการส่งเร่ืองให้พิจารณาแล้วรอตัดจ าหน่ายอยู่  
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รายสรุปรายละเอียดแฟ้มคุมการส่งพิจารณาตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 
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ขั้นตอนการปฎิบัติ 5.2. (สินทรัพย์-เก่า) 
1.การสร้างแฟ้มคุมการตัดจ าหน่าย 

 
2.การเลือกแฟ้มที่ท าการส่งเร่ืองให้พิจารณาแล้วรอตัดจ าหน่ายอยู่  
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    รายสรุปรายละเอียดแฟ้มคุมการส่งพิจารณาตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 
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บทที่ 6 ใบเบิกพัสดุ 
 ตรวจสอบพัสดุที่คงเหลือและที่สามารถจะท าการเบิกมาใช้ได้ 

 

 
 การท าใบขอเบิกพัสดุ 
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 การปรับปรุงรายการ 

 
 พิมพ์ใบเบิกพัสดุ 
 การแนบใบเบิกที่มีลายเซ็นต์ของผู้ขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 

 



pg. 44 
 

บทที่ 7 การบันทึกที่ดินที่เป็นที่ราชพัสดุและไม่ใช่ที่ราชพัสดุ 
 การบันทึกข้อมูลที่ดินที่เป็นราชพัสด/ุไม่ใช่ทีร่าชพัสดุ (Add,Edit,Copy,Delete,Print) 

 การบันทึกข้อมูลรายการสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินที่เป็นที่ราชพัสดุ 

 การพิมพ์รายงานแบบ ธร3801,รายงานรายละเอียดที่ราชพัสดุและส่ิงก่อสร้าง,รายงานรายละเอียดที่ราชพัสดุพร้อมอาคารและส่ิงก่อสร้าง 

ขั้นตอน 1.1 การบันทึกข้อมูลท่ีดินท่ีเป็นราชพัสดุ/ไม่ใช่ท่ีราชพัสดุ (Add,Edit,Copy,Delete,Print) 
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ขั้นตอนท่ี 1.2 การบันทึกข้อมูลรายการส่ิงปลูกสร้างบนที่ดินท่ีเป็นท่ีราชพัสด 
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ขันตอน 1.3 การพิมพ์รายงานแบบ ธร3801,รายงานรายละเอียดท่ีราชพัสดุและส่ิงก่อสร้าง,รายงานรายละเอียดท่ีราชพัสดุพร้อมอาคารและส่ิงก่อสร้าง 
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 การบันทึกสถานะของส่ิงปลูกสร้าง 

o สถานะ ปกติ 

o สถานะ ช ารุดซ่อมแซม 

o สถานะช ารุดรื้อถอน 

o สถานะส่งคืน 

 สถำนะ ปกติ 
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 สถำนะ ช ำรุดซ่อมแซม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สถำนะช ำรุดรือ้ถอน 
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 สถำนะสง่คืน 
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 การค้นหาท่ีดินท่ีราชพัสดุ 

 

 


