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ขั้นตอนการใช้งานแบบบันทกึการเบิกพสัดุทางการแพทย์ 

1.  การเปิดการใช้งานแบบบันทกึการเบิกพสัดุทางการแพทย์ 

  1.1 ท าการเปิดไฟลง์านเอกสารท่ีเป็นเอกสารจากโปรแกรม Microsoft Excel  ท่ีหนา้จอ Desktop ดงั

ภาพตวัอยา่ง  

  

 

 

 

     รูปภาพท่ี  1.1  แสดง Shotcut Icon ของเอกสารบนัทึกรายงานการเบิกพสัดุทางการแพทยท่ี์หนา้ Desktop 

 

 1.2  จะปรากฏหนา้เอกสารท่ีเปิดดว้ยโปรแกรม  Microsoft Excel 2010  ดงัน้ี 

 

 

        รูปภาพท่ี  1.2  แสดงหนา้เอกสารการใชง้านใบเบิกพสัดุทางการแพทย ์

 

ส่วนท่ี 1 (พื้นท่ีเอกสาร)  :  เป็นส่วนท่ีแสดงพื้นท่ีเอกสารการพิมพ ์จะเป็นส่วนของเอกสารท่ีจะรับค่าจากการ 

      เลือกขอ้มูลจากส่วนท่ี 2 (พื้นท่ีแสดงปุ่มสั่งการ) มาแสดงบนหนา้เอกสารดงักล่าว  

      เพื่อท าการสั่งพิมพใ์บเบิกพสัดุออกทางเคร่ืองพิมพ ์

 

ส่วนที ่1 (พืน้ทีเ่อกสาร) ส่วนที ่2 (พืน้ทีแ่สดงปุ่มส่ังการ) 
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ส่วนท่ี 2  (พื้นท่ีแสดงปุ่มสั่งการ)  :  เป็นส่วนท่ีแสดงปุ่มสั่งการในการป้อนขอ้มูลหน่วยงาน,รายการพสัดุ  

       และวนัท่ีเบิกพสัดุ ลงสู่ส่วนท่ี 1 (พื้นท่ีเอกสาร) พร้อมทั้งปุ่มสั่งลบขอ้มูล 

       บนพื้นท่ีเอกสาร ปุ่มสั่งพิมพเ์อกสาร และปุ่มออกจากแบบบนัทึกขอ้มูล 

       รายงานการเบิกพสัดุทางการแพทยด์งักล่าว 
 

2.  การป้อนข้อมูลแบบบันทึกการเบิกรายการพสัดุทางการแพทย์ 

   ในส่วนของ ส่วนท่ี 2  (พื้นท่ีแสดงปุ่มสั่งการ)   จะมีปุ่มสั่งการตามลกัษณะการใชง้าน

ดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               รูปภาพท่ี  2.1  แสดงหนา้พ้ืนท่ีแสดงปุ่มสัง่การเพ่ือเลือกขอ้มูลป้อนเขา้สู่หนา้เอกสาร 

 

    เป็นปุ่มแสดงตวัเลือกรายการ ฝ่าย/หน่วยงานเพื่อป้อนลงสู่พื้นท่ีหนา้เอกสาร 

    เป็นปุ่มแสดงตวัเลือกรายการพสัดุเพื่อป้อนรายการพสัดุลงสู่พื้นท่ีหนา้เอกสาร 

    เป็นปุ่มลบรายการพสัดุออกจากบนพื้นท่ีการพิมพท่ี์หนา้เอกสาร 

  

                          ปุ่มสั่งพิมพข์อ้มูลบนพื้นท่ีการพิมพห์นา้เอกสาร   ปุ่มออกจากการใชง้าน 

เลือกฝ่าย/หน่วยงาน

เพ่ิมพสัดทุีต้่องการ

ลบข้อมลูทัง้หมด
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  2.1 ท าการป้อนขอ้มูลหน่วยงานลงบนพื้นท่ีการพิมพเ์อกสาร ใหท้  าการคลิกเลือกท่ีปุ่ม 

      จะปรากฏกล่องรายการตวัเลือก ฝ่าย/หน่วยงาน ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

         รูปภาพท่ี  2.2  แสดงกล่องรายการตวัเลือก ฝ่าย/หน่วยงาน 

2.2  เม่ือเลือกรายการไดแ้ลว้ใหท้  าการคลิกท่ีปุ่มยนืยนัการเลือกขอ้มูล เพื่อยนืยนัการป้อน  

       ขอ้มูลลงสู่พื้นท่ีการพิมพห์นา้เอกสารการพิมพ ์โดยถา้หากยงัไม่มีการเลือกขอ้มูลปุ่ม 

        ยนืยนัการเลือกขอ้มูลจะถูกปิดไม่ใหท้  าการกดไดน้อกจากจะท าการเลือกรายการฝ่าย/ 

        หน่วยงานแลว้เท่านั้น ปุ่มยนืยนัการเลือกขอ้มูลถึงจะสามารถท าการกดใชง้านได ้

        เม่ือท าการกดปุ่มยนัการเลือกขอ้มูล ขอ้มูลรายการฝ่าย/หน่วยงานจะถูกป้อนเขา้ไปสู่ 

        พื้นท่ีเอกสารการพิมพอ์ยา่งอตัโนมติั 
  

 

 

 

                  รูปภาพท่ี  2.3  แสดงการเลือกขอ้มูลและปุ่มยนืยนัการเลือกขอ้มูล 

 

2.3  ท าการเลือกรายการพสัดุทางการแพทย ์โดยท าการคลิกท่ีปุ่ม  

              จะปรากฏกล่องแสดงรายการตวัเลือกพสัดุ ข้ึนมาดงัน้ี 

 

 

 

 

เลือกฝ่าย/หน่วยงาน

เพ่ิมพสัดทุีต้่องการ
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รูปภาพท่ี  2.4  แสดงกล่องตวัเลือกรายการพสัดุทางการแพทย ์

  จาก รูปภาพท่ี 2.4  แสดงกล่องตวัเลือกรายการพสัดุทางการแพทย ์ ผูใ้ชง้านสามารถท าการพิมพ์

คน้หา Keyword บางค าของรายการพสัดุทางการแพทยท่ี์ตอ้งการคน้หาไดเ้อง ถา้หากมีรายการพสัดุท่ีถูกเก็บ

ไวร้ะบบจะแสดงรายการท่ีคน้หาไดจ้ากค าท่ีถูกคน้ ดงัตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

                  รูปภาพท่ี  2.5  แสดงกล่องตวัเลือกรายการพสัดุทางการแพทยเ์ม่ือท าการพิมพค์  าคน้หารายการพสัดุ 
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  เม่ือพบรายการพสัดุทางการแพทยท่ี์ตอ้งการแลว้ใหท้  าการคลิกสองคร้ังติดต่อกนั ( Dubble Click ) 

ท่ีรายการตวัเลือกดงักล่าว ขอ้มูลรายการพสัดุท่ีเลือกจะถูกป้อนลงสู่รายการเบิกพสัดุในพื้นท่ีเอกสารการ

พิมพอ์ยา่งอตัโนมติัโดยจะเรียงล าดบักนัลงมา จากนั้นใหท้  าการคลิกปุ่ม ตกลง เพื่อยนืยนัการเพิ่มขอ้มูล 

 ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 

 

รูปภาพท่ี  2.6  แสดงการป้อนขอ้มูลรายการพสัดุลงสู่พ้ืนท่ีเอกสารการพิมพต์ามล าดบั 

หมายเหตุ :  รายการพสัดุท่ีก าหนดใหท้างระบบจะจ ากดัรายการพสัดุท่ีเพิ่มในรายการพสัดุบนพื้นท่ีเอกสาร 

        การพิมพไ์วเ้พียง 15 รายการเท่านั้น หากผูใ้ชง้านท าการเลือกรายการท่ีเกินจ านวน 15 รายการ  

        ระบบจะมีกล่องขอ้ความแจง้เตือนแก่ผูใ้ชง้านระบบใหท้ราบดงัน้ี  

  

 

 

 

 

             รูปภาพท่ี  2.7  กล่องขอ้ความแสดงการเตือนเม่ือผูใ้ชท้ าการเลือกรายการพสัดุครบตามท่ีก าหนดไวแ้ลว้ 
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  เม่ือท าการป้อนขอ้มูลจากปุ่มสั่งการดงักล่าวแลว้ ขอ้มูลรายการทั้งหมดท่ีตอ้งการใชเ้ป็นหลกัฐานใน

การเบิกพสัดุทางการแพทยจ์ะแสดงบนหนา้จอพื้นท่ีเอกสารการพิมพโ์ดยระบบจะท าการเพิ่มรายการพสัดุ

ตามล าดบัการเลือกตั้งแต่ล าดบัท่ี 1 ลงมาจนถึงล าดบัรายการท่ีตอ้งการ ( ไดเ้พียง 15 ล าดบัรายการเท่านั้น ) 

และจ านวนท่ีเบิกระบบจะแสดงค่าเร่ิมตน้ให้เป็นค่า 1 เสมอ โดยถา้หากผูใ้ชง้านตอ้งการปรับเปล่ียนก็

สามารถท าการพิมพต์วัเลขจ านวนบนช่องจ านวนในรายการท่ีตอ้งการเองไดเ้ลย ส่วนหน่วยนบัระบบจะท า

การเพิ่มใหต้ามรายการท่ีเลือกไวอ้ยา่งอตัโนมติั ทั้งน้ีเพื่อใหรู้ปแบบของการป้อนขอ้มูลเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพนัน่เอง  

  ในช่องรวม ของจ านวนรายการพสัดุท่ีท าการเบิก ระบบจะท าการรวมผลรวมของจ านวนรายท่ีผูใ้ช้

ไดท้  าการป้อนลงไปให้อยา่งอตัโนมติัเช่นกนั 

  ในส่วนของวนัท่ีเบิก ระบบจะท าการดึงค่าวนัท่ีมาให้อยา่งอตัโนมติั โดยยดึหลกัวนัท่ีของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ท่ีตั้งไวใ้นการท างานท่ีปัจจุบนัเป็นหลกั หากผูใ้ชต้อ้งการเปล่ียนวนัท่ีเบิกเองก็สามารถพิมพ์

วนัท่ีโดยยดึหลกัการพิมพข์อ้มูลของวนัท่ีในโปรแกรม Microsoft Excel 2010  ไดด้ว้ยตวัเอง 

 

    รูปภาพท่ี  2.8  แสดงรายการท่ีถูกเพ่ิมในพ้ืนท่ีเอกสารการพิมพแ์ละตวัเลือกท่ีป้อนขอ้มูลต่าง ๆ 
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หมายเหตุ : ส่วนต่าง ๆ บนพื้นท่ีเอกสารการพิมพท่ี์ระบบไม่ไดท้  าการเพิ่มตวัเลือกใหท้ าการป้อนขอ้มูลได ้ 

      ทางหน่วยงานศูนยเ์คร่ืองมือแพทยน์ั้น มีความตอ้งการใหมี้การเพิ่มขอ้มูลดว้ยผูใ้ชง้านเองโดยเป็น 

      ลายลกัษณ์อกัษร และตามแบบฟอร์มการออกแบบในการส่งใบเบิกพสัดุทางการแพทย ์

 

3.  การลบขอ้มูลรายการพสัดุจากพื้นท่ีเอกสารการพิมพ ์

  การลบขอ้มูลรายการพสัดุทางการแพทยอ์อกจากพื้นท่ีเอกสารการพิมพส์ามารถท าไดเ้องง่าย ๆ ดว้ย

การคลิกท่ีปุ่ม       ในหนา้ส่วนท่ี 2  (พื้นท่ีแสดงปุ่มสั่งการ)  หรือคลิกปุ่ม ลบ

ขอ้มูลในส่วนของกล่องตวัเลือกรายการพสัดุ เม่ือท าการลบรายการ รายการพสัดุทางการแพทยท์ั้งหมดจะถูก

ลบออกจากพื้นท่ีเอกสารการพิมพน์ัน่เอง 

 
     รูปภาพท่ี  3.1  แสดงต าแหน่งปุ่มลบขอ้มูลรายการพสัดุทางการแพทย ์

 

4.  การสั่งพิมพแ์บบบนัทึกขอ้มูลใบเบิกพสัดุทางการแพทย ์

  เม่ือท าการป้อนขอ้มูลรายการพสัดุทางการแพทยท่ี์ตอ้งการเบิกเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถท า

การสั่งพิมพใ์บเบิกพสัดุทางการแพทยโ์ดยคลิกท่ีปุ่ม     สั่งพิมพเ์อกสาร ระบบจะแสดงหนา้ตวัอยา่ง

ก่อนพิมพ ์และสามารถท าการสั่งพิมพไ์ดเ้ลย 

 

 

 

 

ลบข้อมลูทัง้หมด

ปุ่ มลบข้อมลู 

ปุ่ มลบข้อมลู 
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  รูปภาพท่ี  4.1  แสดงหนา้ตวัอยา่งก่อนพิมพ ์หรือหนา้ Print Preview ของโปรแกรม Microsoft Excel 2010 

หมายเหตุ : ระบบการบนัทึกใบเบิกพสัดุทางการแพทยน์ั้นจะมีการตรวจสอบการป้อนขอ้มูล หากขอ้มูลใน 

      ส่วนท่ีในพื้นท่ีเอกสารการพิมพจ์  าเป็นตอ้งมีขอ้มูล เม่ือท าการกดปุ่มพิมพข์อ้มูล หากขอ้มูลใน 

       ส่วนดงักล่าวไม่มีขอ้มูลแสดงอยูบ่นพื้นท่ีเอกสารการพิมพ ์ระบบจะมีการแจง้เตือนผูใ้ชง้าน  

       ดงัต่อไปน้ี 

 

  ในกรณีท่ี ช่องขอ้มูลฝ่าย/หน่วยงานไม่มีขอ้มูลระบบจะท าการแจง้เตือนและจะแสดงกล่องตวัเลือก

ขอ้มูลฝ่าย/หน่วยงานใหอ้ตัโนมติัเพื่อใหผู้ใ้ชง้านไดท้  าการป้อนขอ้มูล ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

               รูปภาพท่ี  4.2  แสดงหนา้ต่างกล่องขอ้ความแจง้เตือนการเลือกหน่วยงานและกล่องการเลือกรายการหน่วยงาน 
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  ในกรณีท่ีช่องขอ้มูลวนัท่ีนั้นหายไป ซ่ึงบางคร้ังผูใ้ชง้านเองอาจเผลอไปลบขอ้มูลในส่วนนั้น จึงท า

ใหข้อ้มูลวนัท่ีนั้นหายไปในพื้นท่ีเอกสารการพิมพ ์ระบบจะมีการตรวจสอบและท าการป้อนขอ้มูลวนัท่ีให้

อยา่งอตัโนมติั เม่ือผูใ้ชง้านกดปุ่ม OK โดยระบบจะท าการป้อนขอ้มูลวนัท่ีโดยยดึหลกัวนัท่ีปัจจุบนัท่ีตั้งอยู่

บนระบบปฏิบติัการของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีท่ีใชง้านอยูใ่นขณะนั้นเท่านั้น 

  

 

  

 

 

                   รูปภาพท่ี  4.3  แสดงหนา้ต่างกล่องขอ้ความแจง้เตือนในกรณีท่ีวนัท่ีหายไปจากพ้ืนท่ีเอกสารการพิมพ ์

 

   สุดทา้ยน้ี ระบบจะไม่สามารถใหพ้ิมพไ์ดถ้า้ขาดขอ้มูลในส่วนน้ี ซ่ึงนัน่ก็คือขอ้มูลรายการพสัดุทาง

การแพทยท่ี์ตอ้งการเบิก ระบบจะท าการตรวจสอบบนหนา้พื้นท่ีเอกสารการพิมพ ์หากไม่มีขอ้มูลรายการ

พสัดุทางการแพทยอ์ยูบ่นพื้นท่ีเอกสารการพิมพ ์ระบบจะท าการแสดงกล่องขอ้ความแจง้เตือนและจะแสดง

กล่องตวัเลือกรายการพสัดุทางการแพทยข้ึ์นมา เพื่อใหผู้ใ้ชง้านท าการเลือกรายการพสัดุทางการแพทย ์เพื่อ

ป้อนขอ้มูลลงสู่พื้นท่ีเอกสารการพิมพอี์กคร้ัง 

 

 

 

 

                รูปภาพท่ี  4.4  แสดงหนา้ต่างกล่องขอ้ความแจง้เตือนในกรณีท่ีไม่มีขอ้มูลรายการพสัดุทางการแพทย ์

 

 

 

 

 

 



[ คูมื่อการใช้งานแบบบนัทกึใบเบิกพสัดทุางการแพทย์ ] หน้า 10 

 

5.  การออกจากแบบบนัทึกการเบิกพสัดุทางการแพทย  ์

   การออกจากแบบบนัทึกการเบิกพสัดุทางการแพทย ์สามารถท าไดโ้ดยการคลิกท่ีปุ่ม 

กากบาทดา้นบนสุดขวามือของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Excel 2010 หรือท าการคลิกท่ีปุ่ม    

เพื่อท าการออกจากระบบ หากผูใ้ชง้านท าการบนัทึกขอ้มูลการเบิกในขณะท่ีท าการบนัทึกขอ้มูลใน

โปรแกรม Microsoft Excel 2010 แลว้โปรแกรมจะท าการปิดเอง แต่ถา้กรณีท่ีผูใ้ชง้านยงัไม่ไดท้  าการบนัทึก 

ในขณะท่ีใชง้านระบบจะแสดงกล่องขอ้ความแจง้เตือนเพื่อใหผู้ใ้ชง้านไดท้ราบและเลือกการด าเนินการ

ต่อไป 

 

 

 

                รูปภาพท่ี  5.1  แสดงหนา้ต่างกล่องขอ้ความแจง้เตือนเม่ือท าการปิดโปรแกรม Microsoft Excel 2010 


