
ขั้นตอนการเขาบันทึกขึ้นทะเบียนทรัพยสินในระบบ OBEC e-office 
1. ADMIN โรงเรียนเขาสูระบบ  (เขาเว็บ สพป.นภ.1 แลวคลิกที่ เมนู obec e-office) 

 

 

 

 

2.  เขาสูระบบ 

  
 

3. กําหนดสิทธิ ให user 1 คนของโรงเรียนเปนพสัดุ หรือถามี user ที่เปนพัสดุใหขามข้ันตอนน้ีไป(ขามไปขอ 

ที่ 4) ในตัวอยางน้ี จะกําหนดใหสิทธิ admin (คือตัว admin เอง) เปนพัสดุ หรือหากจะกําหนดใหคนอื่นที่

ไมใช admin เปนพัสดุ ก็ใหทําเชนเดียวกัน เพียงแตเลือก user ที่ตองการใหเปนพัสดุ ดังน้ี 

 3.1 เลือก Organize Structure ตามรปู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2  เลือกปุม “จัดการบทบาท/หนาที่พเิศษ” 

 

 

 

 



  3.3 คลิกที่ปุมแวนขยาย  

 

 

 

 

  3.4 เลือก admin หรือ บุคคลที่ตองการใหสทิธิ เปนพสัดุโรงเรียน แลวคลิกปุมตกลง 

  

 

 

 

 

 

 

 

  3.5 เลือกพสัดุสํานักงาน 

    

   

 

  3.6 ทําเครื่องหมายชองสี่เหลี่ยม “บริหารงานพสัดุ” แลวเลอืกตําแหนงบรหิารงาน ซึ่งหากไม

มีตําแหนงที่ตรงกับความเปนจริงใหเลือกตําแหนงเลือกที่ใกลเคียงหรอืเหมาะสม(เลอืกเพื่อใหระบบสมบรูณ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.7 คลิก “บันทึก” เปนอันเสร็จสิ้นการกําหนดสิทธิ พสัดุโรงเรียน 

 

 

 



  3.8 หาก admin เปนพสัดุเองไมตอง log in ใหม 

  3.9 หากเปน user อื่นที่ไมใช admin เปนพัสดุ ใหใช user น้ัน log in เพื่อทําการบันทกึข้ึน

ทะเบียนทรพัยสิน (tablet) 

 

4. กลับมาที่หนาหลกั เลือกเมนูดาน E-OFFICE ตามรปู 

  

 

 

 

 

 

5. เลือกเมนู “งานครุภัณฑ” 

  

 

 

 

 

 

 

6.  เลอืกเมนู “บริการงานทะเบียนครุภัณฑ” 

 

 

 

 

 

 

7.  เลอืกเมนู “บันทกึข้ึนทะเบียนสินทรพัย” 

 

 

 

 

 

 



8. จะโชวหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีคือกรอกขอมูลคอมพิวเตอรพกพาแตละเครื่อง 

 
  รายละเอียดข้ันตอนการกรอก/เลือก ดังน้ี 

 8.1. หมายเลข 1-16 ใหทุกโรงเรียนกรอก/เลอืกเหมือนกันทกุโรงเรียน ทกุเครือ่ง 

 8.2. หมายเลข 17-21 ใหทุกโรงเรียนกรอก/เลือก ขอมูลใหตรงกบัความเปนจรงิของแตละโรงเรียน 

 8.3. อธิบายเพิ่มเติมสําหรบัหมายเลข 17 หมายถึงเลขทะเบยีนทรัพยลาสุดที่โรงเรียนไดบักทกึไว ให

กรอกตอเน่ืองกับของเดิม 

 8.4. หลังจากกรอกขอมูลครบแลวใหคลิกปุม “บันทึก” ดังภาพดานลางน้ี คือ หมายเลข 3 

 

 

 

 

 8.5 อธิบายภาพในขอ 8.4 

  8.5.1 หมายเลข 1 เมนู “กลับ” จะกลบัไปหนาภาพรวมขอมูลทีก่รอกไปแลวทัง้หมด  

  8.5.2 หมายเลข 2 เมนู “เพิ่ม” หมายถึง จะเปดหนาตางวางเปลาพรอมสําหรับกรอกขอมูล

เครื่องคอมพิวเตอรพกพาเครื่องตอไป 



  8.5.3 หมายเลข 3 เมนู “บันทึก” หมายถึง บันทึกขอมลูทีบ่นัทึกหรือแกไข  

  8.5.4 หมายเลข 4 เมนู “ยกเลกิ “ หมายถึง ยกเลกิขอมลูทีแ่สดงผลอยู 

  8.5.5 หมายเลข 5 เมนู “พิมพ” หมายถึงพิมพออกทางเครือ่งพิมพ 

  8.5.6 หมายเลข 6 เมนู  “ชวยเหลือ” หมายถึง ชวยเหลอืการใชงานโปรแกรม 

  8.5.7 หมายเลข 7 เมนู “ออก” หมายถึง ปดหนาตางน้ี 

9. อธิบายภาพที่เกิดจากการคลิก เมนู “กลบั” ในขอ 8.5.1 

 
 9.1 หมายเลข 1 คือ คนหาเครื่องแท็บเล็ตในฐานขอมูลที่ไดบันทกึแลว 

 9.2 หมายเลข 2 คือ บันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ทําอยู 

 9.3 หมายเลข 3 คือ ปดหนาตางน้ี  

 9.4 หมายเลข 4 คือ คนหาขอมูลเครื่องแท็บเล็ตตามที่ระบเุงื่อนไข 

 9.5 หมายเลข 5 คือ เปดหนาตางบันทกึเครือ่งใหม 

 9.6 หมายเลข 6 คือ ลบขอมลูแตละเครือ่งที่ไดทําเครื่องหมายถึงถูกในแตละเครื่อง 

 9.7 หมายเลข 7 คือ คลิก แลวจะโชวหนาตางรายละเอียดของแตละเครื่อง 
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