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  สัปดาห์ที่ 2: กระบวนการที่ท าให้ระบบมีชีวิต 

วันที่ 11: วงจรการตรวจนับ 

เป้าหมายวันนี ้

คุณจะจดัการกระบวนการตรวจนบัแบบครบวงจร: ตั้งแต่การวางแผนไปจนถึงการอนุมติั 

ท าไมต้องท า 

น่ีคือวิธีท่ีคุณปรับขอ้มูลทรัพยสิ์นดิจิทลัของคุณให้ตรงกบัความเป็นจริง ช่วยใหคุ้ณรู้ว่าคุณมีอะไร ท่ีไหน และสภาพเป็นอยา่งไร 
ซ่ึงเป็นส่ิงส าคญัส าหรับการประกนัภยั การรายงานทางการเงิน และการป้องกนัการสูญหาย 

ขั้นตอนการปฏิบตั ิ

ไปท่ี ตรวจนบัทรัพยสิ์น 
1. สร้างรอบ : 

➢ ไปท่ี เมนู ตรวจนบั -> คลิกไอคอน สร้างรอบใหม่ ->  

 
 

➢ ท าการตั้งช่ือรอบการตรวจ -> ระบบจะมีให้เลือกว่าจะ ตรวจครบทุกช้ิน, 
สุ่มตรวจ หรือ ตรวจเฉพาะกิจ ซ่ึงการตรวจแต่ละแบบขึ้นกับท่ี User 
ต้องการ -> เ ม่ือเรียบร้อยแล้ว เลือกวันท่ีต้องเสร็จ และ ระบุหมวด
ทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการ -> คลิกไอคอน สร้างรอบตรวจนบั 
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2. ประกาศรอบ :  
➢ เม่ือท าการสร้างรอบตรวจเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงรอบตรวจเพื่อให้ด าเนินการได ้ 
➢ คลิกเมนูตรวจนบั -> จะแสดงรอบตรวจนบัที่สร้างไวเ้รียบร้อยแลว้  

 
 

3. เร่ิมตรวจสอบรายการ : 
➢ เม่ือคลิกรอบตรวจนบั -> จะแสดงรายการทรัพยท่ี์จะตอ้งตรวจนบัในรอบน้ี 

 
 

➢ ขั้นตอนการตรวจนบั ท าได ้2 วิธี คือ 
• 1. สแกน QR Code : คลิกไอคอน สแกน QR -> โปรแกรมจะให้สแกนทรัพยสิ์น -> เม่ือสแกนแลว้จะแสดง

ทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการขึ้นมาให้ 
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• 2. คลิกทรัพยสิ์นจากหนา้จอ -> เปิดรอบตรวจนบั -> คลิกไอคอน ดา้นหลงัช่ือทรัพยสิ์น -> จะแสดงหนา้จอ
ตรวจนบัขึ้นมาให้  

      
 

➢ เลือกผลลพัธ์ : หลงัจากตรวจนบั ให้ระบุว่า พบ หรือ ไม่พบ ดงัน้ี 
• กรณีพบ : ให้คลิกค าว่า พบ -> ระบุสภาพ -> ระบุต าแหน่งจุดวางว่าตรงหรือไม่ -> ระบุช่ือผูค้รองครองว่า

ตรงหรือไม่ -> ระบุหมายเหตุ -> แนบรูปภาพ -> คลิกบนัทึก 

 
 

• กรณีไม่พบ : ให้คลิกค าว่า ไม่พบ -> ระบุหมายเหตุ -> คลิก สร้างรายการของหาย/เสียหาย -> จะแสดง
หนา้จอให้สร้างรายการแจง้ของหาย -> คลิกสร้างและผกูกบัรายการ  
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• เม่ือไปตรวจสอบที่หนา้จอ ของหาย/เสียหาย -> จะแสดงรายการท่ีแจง้ไว ้ขึ้นมาให้อตัโนมติั -> คลิก
รายการ เพื่อเขา้ไปท าการอนุมติั ทรัพยสิ์นท่ีมีการแจง้หายได ้

        
  

4. ขออนุมติัและปิดรอบตรวจนบั : 
➢ กรณีตรวจนบัเรียบร้อยแลว้ ผูอ้นุมติัท าการ อนุมติัปิดรอบ เพื่อปิดรอบซ่ึงจะอนุมติั Incidents ท่ีเช่ือมโยงทั้งหมด

พร้อมกนั  
➢ คลิกเมนู ตรวจนบั -> คลิก รอบตรวจนบั -> คลิก ไอคอน อนุมติัปิดรอบ -> หากยืนยนัให้คลิก ปิดรอบ 

       
 

5. พิเศษ : ยกเลิกรอบ หากเกิดขอ้ผิดพลาด เช่น สร้างรอบดว้ยขอบเขตผิด คุณสามารถ ยกเลิก ได ้แต่จะท าไดเ้ฉพาะรอบ
ตรวจนบัท่ียงัไม่ ปิดรอบ เท่านั้น โดยการด าเนินการน้ีจะถูกบนัทึกไวเ้พ่ือการตรวจสอบภายหลงัได ้
➢ คลิกเมนู ตรวจนับ -> คลิก รอบตรวจนับ -> คลิก ไอคอน อนุมติัปิดรอบ -> ระบบจะแจง้เตือนว่า ทรัพยสิ์นยงั

ตรวจนบัไม่ครบ  -> หากยืนยนั คลิก ปิดรอบ 
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เช็คลิสต์วันนี ้

☐ ฉนัไดส้ร้างและประกาศรอบตรวจนบัแลว้ 
☐ ฉนัไดใ้ชฟี้เจอร์สแกนเพื่อตรวจสอบรายการ โดยท าเคร่ืองหมายเป็น `พบ`, `ไม่พบ` และ `ผิดจุดวาง` 
☐ ฉนัไดส้ร้าง Incident จากรายการ `ของหาย/ของเสียหาย` 
☐ ฉนัเขา้ใจขั้นตอนการท างาน `ขออนุมติัปิด` และ `อนุมติั` ทั้งหมด และปิดรอบส าเร็จแลว้ 

 


