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วันที่ 3 : สร้างรุ่นทรัพย์สิน (Asset Models) 

เป้าหมายวันนี ้

คุณจะเขา้ใจกระบวนการลงทะเบียนทรัพยสิ์นและป้อนทรัพยสิ์นในระบบได ้

ท าไมต้องท า 

คือหวัใจของระบบ คุณก าลงัสร้าง "รหสัของทรัพยสิ์น" เพื่อก าหนดให้กบัทรัพยสิ์นแต่ละช้ิน 

ขั้นตอนการปฏิบตั ิ

ไปท่ีเมนูหลกั: ทรัพยสิ์น -> เพ่ิมทรัพยสิ์น คุณมีสองตวัเลือก ดงัน้ี : 
1. วิธีที่ ก : ป้อนทีละรายการ 

➢ คลิกไอคอน เพ่ิมทรัพยสิ์น  

 
 

➢ กรอกขอ้มูลทรัพยสิ์น -> ขอ้มูลท่ีจ าเป็นตอ้งกรอก คือ ช่ือทรัพยสิ์น -> เลือก รุ่นทรัพยสิ์น -> เลือก จุดวาง
ทรัพยสิ์น -> เลือก แผนก (ฝ่ายยอ่ย)  
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➢ แนะน าให้กรอกเพื่อตรวจสอบวนัท่ีประกนั คือ ประกนัคร้ังแรก, วนัท่ีเร่ิม, วนัท่ีส้ินสุด และ ผูใ้ห้บริการ 

 
 

➢ ส าหรับขอ้มูลอ่ืนๆ จะท าการกรอกเลย หรือ กรอกเพ่ิมเติมภายหลงั เช่น ย่ีห้อ, หมายเลข Serial, ขอ้มูลการจดัซ้ือ, 
ราคา, วนัท่ีซ้ือ เป็นตน้ -> คลิก บนัทึก 

 
 

2. วิธีที่ ข : เพิม่แบบกลุ่ม : ส าหรับการเพ่ิมทรัพยสิ์นท่ีเหมือนกนัหลายช้ินในคร้ังเดียว เช่น เกา้อ้ีส านกังาน 20 ตวั 
➢ คลิกไอคอน เพ่ิมหลายรายการ  
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➢ กรอกช่ือทรัพยสิ์น -> เลือก รุ่นทรัพยสิ์น -> ระบุจุดวางทรัพยสิ์น -> ระบุ แผนก (ฝ่ายย่อย) -> ระบุ ขอ้มูลการ
จดัซ้ือ 

 
 

➢ คลิกไอคอน ถัดไป - กรอก Serial -> ระบุรหัส Serial number เช่น NB001-NB020 จะขยายเป็น 20 รายการ
อตัโนมติั เป็นตน้ 

 
 

**เม่ือท าการบนัทึก -> ระบบสร้างรหสัทรัพยสิ์นท่ีไม่ซ ้ากนัโดยอตัโนมติั (เช่น `NB001` ถึง `NB020`) ให้แต่ละรายการทนัที 
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3. วิธีที่ ค : เพิม่จากการน าเข้า Excel 
➢ คลิกไอคอน ตั้งค่า -> คลิกไอคอน น าเขา้ขอ้มูลพ้ืนฐาน 

 
 

➢ สามารถน าเขา้ขอ้มูลไดต้ามหวัขอ้ท่ีมี เช่น หมวดหมู่ทรัพยสิ์น, แผนก เป็นตน้ 

 
 

➢ สร้าง Template เพื่อน าเขา้ทรัพยสิ์น : ให้ Export Template Excel ออกมาก่อน -> เลือกหัวขอ้ ทรัพยสิ์น -> คลิก
ไอคอน เลือกไฟล์ CSV หรือ คลิกไอคอน ดาวน์โหลด Excel -> ท าการ Save File -> ท าการกรอกขอ้มูลตาม 
Template ใน Excel  
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➢ น าเขา้ Excel : เลือกหัวขอ้ ทรัพยสิ์น -> คลิกไอคอน เลือกไฟล ์CSV -> ในช่อง เลือกไฟล ์ให้คลิกแลว้ระบบจะ
ให้เลือก File Excel ท่ีตอ้งการน าเขา้  

    
 

➢ จะแสดงรายการใน Excel -> คลิก น าเขา้ขอ้มูล 

 
 

เช็คลิสต์วันนี ้

☐ ฉนัไดเ้พ่ิมส่วนประกอบให้กบัทรัพยสิ์นท่ีซบัซอ้นอยา่งนอ้ยหน่ึงช้ินแลว้ 

☐ ฉนัเขา้ใจแนวคิด "การยืมแบบชุดอุปกรณ์ (Kit Borrowing)" 

 

 

 

 


