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คูมื่อการฝึกอบรม User 

โปรแกรมระบบสินทรัพย์ กรมประมง 

 

 

เขียนและพฒันาโดย บริษัท ชยั ซอฟท์เน็ต จ ากดั  

โทรศพัท์ 029872101 อีเมล์:chaisofts@gmail.com 
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ล ำดบัข ัน้ตอนกำรฝึกอบรมเจำ้หน้ำทีก่รมประมง  

ในกำรใชโ้ปรแกรมระบบสนิทรพัย์ 

 

กำรเขำ้สูโ่ปรแกรมใหค้ยี์ Ip น้ีเขำ้สูร่ะบบ http:// 203.113.98.19 

 

เตรียม User ส ำหรบัผูใ้ชร้ะบบกอ่น 

หวัขอ้1.ใหส้รำ้ง Username/Password จ ำนวน 2 User 2 ระดบั 

ปฎบิตักิำร 

1.กำรสรำ้งประวตัผิูบ้นัทกึขอ้มูล 

 - เปิด facebook สว่นตวัของทำ่นแลว้หำรูปทีเ่หมำะสมแลว้ save image ไวท้ี ่picture 

 -  บนัทกึประวตัผิูบ้นัทกึขอ้มูล 
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2.ให ้User Login ดว้ย admin แลว้ไปก ำหนด UserName/Password ส ำหรบั 2 User เพื่อกำรอบรมคร ัง้น้ี 

 User ระดบัปฎบิตักิำร:User1/1111 

 User ระดบัหวัหน้ำสว่น:Mng/1111 

A.กำรน ำขอ้มูลเขำ้ระบบ (จำกกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง) 

หวัขอ้ที2่.กำรเขำ้สูร่ะบบดว้ย Username ระดบัปฎบิตักิำร 

ปฎบิตักิำร 

User:ระดบัผูป้ฎบิตักิำรหรือสว่นภูมภิำค 

1.กำรน ำเขำ้ขอ้มูลสูร่ะบบ = Add (กำรเพิ่มขอ้มูลสิน้ทรพัย์ใหม)่ 
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อธบิำยในแตล่ะฟิลดท์ีจ่ะน ำเขำ้ว่ำตอ้งปรบัปรุงอะไรบำ้ง 

 - หน่วยงำนหลกั ? 

 -ปีงบประมำณ จะสมัพนัธ์กนั แผนงำนดว้ย 

 - กำร upload ภำพและ pdf ไฟล์ (อธบิำย pdf file เวลำ scan หน้ำถดัไปดว้ย) 

 

2.อธบิำยวธิีกำรแกไ้ขขอ้มูล Edit แลว้ท ำกำร Save ขอ้มูลทีแ่กไ้ข 

3.กำร Copy ขอ้มูลเป็นหลำยชุดในกรณีขอ้มูลซ ่ำ ๆ กนัเพือกำรแกไ้ขทีห่ลงั  

4.Edit เพื่อไปแกไ้ขขอ้มูล ทีส่ ำเนำไวแ้ลว้ 

5.กำรตรวจสอบดภูำพและไฟล์ pdf 

6.กำรตรวจสอบประวตักิำรตดัโอนสนิทรพัย์ 

7.กำรคน้หำรำยงำนตำมกำรใสข่อ้มูลทีต่อ้งกำรคน้หำ 

8.พิมพ์รำยงำน,Export Excel 

การเพิม่ข้อมลู 
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หวัขอ้ที ่3.กำรเขำ้สูร่ะบบดว้ย Username ระดบัหวัหน้ำสว่น 

วตัถุประสงค ์

 3.1.กำรตรวจสอบขอ้มูลรำยกำรครุภณัฑ์วำ่มีควำมถูกตอ้งหรือไมก่อ่นท ำกำร approve 

 3.2.ตรวจสอบ เอกสำรแนบ (file pdf) ,ตรวจสอบรูปภำพที ่scan เขำ้มำยงัระบบ 

ปฎบิตักิำร 

 1.เมือ่ approve แลว้ เจำ้หน้ำทีร่ะดบัปฎบิตักิำรจะไมส่ำมำรถแกไ้ขขอ้มูลไดอ้ีกตอ่ไป จนกวำ่จะไดร้บัสทิธจิำกหวัสว่นในกำร

ปรบัแกไ้ขขอ้มูลใหมอ่ีกคร ัง้ 

 2.กำรลบขอ้มูลสำมำรถลบได ้แตใ่หใ้สห่มำยเหตกุำรณ์ลบเพื่อบอกเหตผุลในกำรลบดว้ย เพรำะกำรลบโปรแกรมจะไมท่ ำลำยขอ้มูล

ออกจำกฐำนขอ้มูลแตล่ะท ำกำรเปลีย่นสถำนะขอ้มูลใหม้ีสภำพเป็น * 
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 3.สอนกำรเขำ้สูห่น้ำจอกำรขอปรบัแกไ้ขหรือเพิ่มรำยกำรหมำยเลขครุภณัฑ์ยอ่ย 

การอนมุตัเิพ่ือสร้าง

รหสัครุภณัฑ์ 
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เพิม่รายการย่อน 
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หวัขอ้ที ่5.กำรสรำ้ง Greport เพื่อปรบัแตง่หวัรำยงำน 

 

 

 

 

(พกัรบัประทำนกำแฟ) 

 

การปรับแตง่หัวรายงาน 
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หวัขอ้ที ่6.ใหผู้ฝึ้กอบรมท ำกำรป้อนขอ้มูลใน ทะเบียนสนิทรพัย์ (ทะเบียนสิง่ปลูกสรำ้ง และ ทะเบียนรถยนตแ์ละจยย.) และตรวจสอบ 

- รำยงำนแบบฟอร์มของหมำยเลขครุภณัฑ์ 

- รำยงำนแบบฟอร์มขอหมำยเลขครุภณัฑยอ่ย 

- รำยงำนทะเบียนคมุสนิทรพัย์ 

 

ปฎบิตักิำร 

 1.ให ้Login ดว้ย Username ระดบัปฎบิตักิำรของทำ่นเองแลว้เขำ้ไปสรำ้งรำยกำรสนิทรพัย์ 

  1.1.ใหส้รำ้งทะเบียนสนิทรพัย์ จ ำนวน 1 รำยงำน (Add 1 Record) 

  1.2.ใหท้ ำกำรส ำเนำทะเบียนสนิทรพัย์เดมิอีก 5 ชุด (Copy 5 Copy) 

 2.ให ้Login ดว้ย Username ระดบัหวัหน้ำสว่น 

  2.1.ใหต้รวจสอบควำมสมบูรณ์ของขอ้มูลวำ่ถูกตอ้งทกุสว่นหรือไม ่approve  
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B.กำรตรวจสอบครุภณัฑ์ประจ ำปี 

b.1.รำยงำนตรวจสอบครุภณัฑ์ใหมป่ระจ ำปี 

 

 

 

 

 

 

1.ก าหนดช่วงของวนัท่ีแล้วค้นหา เสร็จ

แล้วกด พิมพ์รายงาน 

 

2.พมิพ์ 
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  b.2.รำยงำนตรวจสอบครุภณัฑ์เกำ่ประจ ำปี (ขอ้มูลโอนมำจำกระบบเกำ่) 

 

 

 

ปรบัปรุงรำยกำรครุภณัฑ์(ของสนิทรพัย์ฐำนใหม)่ซ่อมไดแ้ละซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย 

1.กำรปรบัปรุงขอ้มลูใบรำยกำรสนิทรพัย์ทีช่ ำรุดซ่อมได้ 

เลือกทะเบียนสนิทรัพย์เก่า 



คู่มือฝึกอบรมโปรแกรมระบบสนิทรัพย์ กรมประมง (ผู้ใช้ระดบั:เจ้าหน้าท่ีระดบัปฎิบตัิการและหวัหน้าสว่น) หนา้ 12 

 

 

 1.กำรสรำ้งแฟ้มคมุกำรซอ่ม 

 2.กำรป้อนรำยกำรสง่ซอ่ม 

 3.กำรพิมพ์รำยงำนรำยกำรทีส่ง่ซอ่ม 
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2.กำรปรบัปรุงขอ้มลูใบรำยกำรสนิทรพัย์ทีช่ ำรุดซ่อมไมไ่ด้ สง่พจิำรณำเพือ่รอจ ำหน่ำย  

 1.กำรสรำ้งแฟ้มคมุกำรซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย 
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 2.กำรป้อนรำยกำรสง่ซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย 

(เอกสำรแนบ 3.4) 

(แบบฟอร์มที ่2 ) 

(แบบฟอร์มที ่3 ) 
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 3.กำรพิมพ์ รำยงำนเอกสำรแนบ 3.4 |รำยงำนแบบฟอร์มที ่2 | รำยงำนแบบฟอร์มที ่3 
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ปรบัปรุงรำยกำรครุภณัฑ์(ของสนิทรพัย์ฐำนเกำ่)ซอ่มไดแ้ละซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย 

 

 1.กำรสรำ้งแฟ้มคมุกำรซอ่ม 

 2.กำรป้อนรำยกำรสง่ซอ่ม

 

 3.กำรพิมพ์รำยงำนรำยกำรทีส่ง่ซอ่ม 

ครุภณัฑ์ก่าสง่ซ่อมและรอ

จ าหน่าย 

ปรับปรุงรายการสง่ซ่อม 
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2.กำรปรบัปรุงขอ้มูลใบรำยกำรสนิทรพัย์ทีช่ ำรุดซอ่มไมไ่ด ้(สนิทรพัยจ์ำกฐำนขอ้มูลเกำ่) สง่พจิำรณำเพือ่

รอจ ำหน่ำย  

 1.กำรสรำ้งแฟ้มคมุกำรซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย 

 

 2.ปรบัปรุงรำยกำรสนิทรพัย์เกำ่ช ำรุดซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย เพื่อสง่พิจำรณำอนุมตัติดัจ ำหน่ำย 
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2.ปรบัปรุงรำยกำรสนิทรพัย์เกำ่ช ำรุดซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย พิจำรณำอนุมตัติดัจ ำหน่ำย 

 

2.ปรบัปรุงรำยกำรสนิทรพัย์เกำ่ช ำรุดซอ่มไมไ่ดร้อจ ำหน่ำย อนุมตัติดัจ ำหน่ำย และจ ำหน่ำยใหใ้คร? 

 

3.พิมพ์รำยงำนสนิทรพัย์เกำ่ทีส่ง่พิจำรณำรอจ ำหน่ำย (เอกสำรแนบ 3.4) 

APPROVE YES/NO 
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C.กำรตดัจ ำหน่ำยสนิทรพัย์ (ครุภณัฑ์ใหม/่ครุภณัฑ์เกำ่)ออกจำกระบบ 

(จำกขอ้มูลรำยงำน 3.4 อนมุตแิลว้) 

 1.สรำ้งแฟ้มคมุกำรตดัจ ำหน่ำย,สญูหำย,บรจิำค,ท ำลำย 

 

 2.กำรป้อนรำยกำรจำกรำยงำน แบบฟอร์มที ่3 เพือ่ตดัจ ำหน่ำยรำยกำรสนิทรพัย์ออกจำกระบบ 

 

 3.พิมพ์รำยงำน แบบฟอร์มที ่4 

สร้างแฟ้มคมุ

การตดั

จ าหน่าย ฯ 

ค้นหาสนิทรัพย์ท่ีจดั

ตดัจ าหน่าย 
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อธบิำยสว่นตดัจ ำหน่ำยสนิทรพัย์เกำ่ดว้ย 

 

 

 

 

 



คู่มือฝึกอบรมโปรแกรมระบบสนิทรัพย์ กรมประมง (ผู้ใช้ระดบั:เจ้าหน้าท่ีระดบัปฎิบตัิการและหวัหน้าสว่น) หนา้ 23 

 

D.กำรเบกิจำ่ยแบบพมิพ์ 

1.สรำ้งแฟ้มคมุใบค ำขอแบบพมิพ์ 

 

 2.ปรบัปรุงขอ้มูลรำยกำรแบบพมิพ์ทีต่อ้งกำรจะขอเบกิ 
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 3.พมิพ์ใบเบกิสิง่ของตำ่ง ๆ แลว้ เซ็นต์ขอเบกิใหเ้รียบรอ้ย แลว้ท ำกำรแนบไฟล์มำใหเ้รียบรอ้ย 

 

 4.แนบไฟล์ใบค ำขอเบกิทีม่ีรำยเซ็นต์ก ำกบั 

 

 5.ตรวจสอบสตอ๊กแบบพิมพ์วำ่มีรำยกำรอะไรบำ้งทีม่ีอยูใ่น สตอ๊ก 

ตรวจสอบวา่มีการ อนมุตัจิาก

กองคลงั ? 
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E.ทะเบียนทีร่ำชพสัดุ 

เพื่อท ำรำยงำนแบบ ธร3801 (ปรับปรุง) เพื่อกำรน ำส่งกรมธนำรักษ์ประจ ำปีนั้น ๆ โดยกำรปรับปรุงแก้ไขข้อมูลนั้นจะต้องน ำข้อมูลเกี่ยวกับท่ีต้ังของท่ีดินลงก่อน

แล้วค่อยบันทึกรำยกำรอำคำรและส่ิงปลูกสร้ำงลงเป็นล ำดับไป 

 

ล ำดบักำรสอน 

 1.เพิ่มขอ้มูลกอ่น Add 

 2.ตรวจสอบรำยกำร 3 ชุดกอ่น (ดตูรงรูปเครือ่งพิมพ์) 

  -  รำยงำนแบบ ธร3801 (ปรบัปรุง) 

  -  รำยงำนรำยละเอียดทีร่ำชพสัด ุและสิง่ปลูกสรำ้ง 

  - รำยงำนรำยละเอียดทีด่นิทีร่ำชพสัด ุพรอ้งอำคำรและสิง่ปลูกสรำ้ง 
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คู่มือฝึกอบรมโปรแกรมระบบสนิทรัพย์ กรมประมง (ผู้ใช้ระดบั:เจ้าหน้าท่ีระดบัปฎิบตัิการและหวัหน้าสว่น) หนา้ 28 

 

 

 

 3.สอนกำรแกไ้ขขอ้มูลรำยละเอียดทีด่นิทีร่ำชพสัดแุละไมใ่ชท่ีร่ำชพสัด ุ(Edit) 

  ใหผู้ฝึ้กอบรมทกุทำ่นบนัทกึรำยกำรสง่คืนทีด่นิบำงสว่น 
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 3.สอนกำรเพิ่มรำยกำรสิง่ปลูกสรำ้ง 

 

 

Edit 

 

  

ปรับปรุงรายการสิง่ปลกูสร้าง 
เพิม่รายการสิง่ปลกูสร้างแตล่ะรายการ

รายการ 
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 4.- กำรพมิพ์รำยงำนแบบ ทบ.6 

 

- กำรพมิพ์รำยงำน ทร.02/1 

 


