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ค ำน ำ 
บริษทั บิซิเนส แอนด์ เทคโนโลยี จ ำกดั เป็นผูพ้ฒันำระบบโปรแกรมบญัชีบริหำรส ำเร็จรูป Business Plus ERP 

และโปรแกรมขำยหน้ำร้ำน Business Plus POS พร้อมโปรแกรมเสริมต่ำงๆ อย่ำงครบวงจร โดยมีลูกคำ้ใชง้ำนทัว่ประเทศ 
และมีกำรพฒันำซอฟตแ์วร์อยำ่งต่อเน่ืองเพื่อตอบสนองควำมตอ้งกำรของธุรกิจในยคุปัจจุบนั 
 

ดว้ยสถำนกำรณ์และเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงไปอย่ำงรวดเร็ว กำรน ำเคร่ืองมือดิจิทลัมำช่วยบริหำรงำนจึงเป็นส่ิง
ส ำคญั ธุรกิจต่ำงๆ รวมถึงคู่แข่งในตลำด ต่ำงมุ่งใชเ้ทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและควำมสะดวกในกำรท ำงำน ท ำให้
กำรจดักำรทรัพยสิ์นขององคก์รตอ้งพฒันำให้ทนัสมยัและตอบโจทยก์ำรใชง้ำนมำกขึ้น กำรเพ่ิมช่องทำงในกำรบนัทึกขอ้มูล
ท่ีหลำกหลำยจึงเป็นปัจจัยส ำคัญท่ีจะช่วยให้ทุกฝ่ำย ทั้ งพนักงำน ลูกค้ำ และองค์กร สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและรวดเร็วย่ิงขึ้น 

 
บริษทัฯ ตระหนกัถึงควำมส ำคญัของกำรบริหำรทรัพยสิ์นในองคก์ร จึงไดพ้ฒันำโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

ซ่ึงช่วยให้สำมำรถตรวจสอบและจดักำรทรัพยสิ์นของกิจกำรไดส้ะดวกขึ้นผ่ำนอุปกรณ์เคล่ือนท่ี โปรแกรมน้ีไดรั้บกำร
ออกแบบให้ใชง้ำนง่ำย รองรับกำรท ำงำนท่ีรวดเร็วและแม่นย  ำ พร้อมทั้งมีคู่มือกำรใช้งำนท่ีอธิบำยขั้นตอนอย่ำงละเอียด 
รวมถึงส่วนถำม-ตอบ เพื่อให้ลูกคำ้สำมำรถศึกษำกำรใชง้ำนไดด้ว้ยตนเอง 

 
หำกลูกค้ำพบปัญหำในกำรใช้งำน หรือตอ้งกำรขอ้แนะน ำเพ่ิมเติม สำมำรถติดต่อคณะผูจ้ดัท ำไดโ้ดยตรง ทำง

บริษทัฯ พร้อมรับฟังควำมคิดเห็นเพ่ือน ำไปพฒันำปรับปรุงโปรแกรมให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูใ้ชง้ำน 

 

บริษทั บิซิเนส แอนด ์เทคโนโลยี ่จ ำกดั   
                                                                                                                                                 ฝ่ำยบริกำรหลงักำรขำย 
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บทน ำ 
  

ในปัจจบุนั เทคโนโลยีมีกำรเปล่ียนแปลงอยำ่งรวดเร็ว ส่งผลให้บริษทัต่ำงๆ ตอ้งน ำเทคโนโลยีมำใชเ้พื่อให้สอดคลอ้ง
กบักำรเปล่ียนแปลงดงักล่ำว ทั้งเพ่ือเพ่ิมควำมสะดวกในกำรท ำงำนและลดขอ้ผิดพลำด หน่ึงในปัญหำส ำคญัท่ีองคก์รและธุรกิจ
มกัเผชิญคือควำมยุง่ยำกในกำรจดักำรเอกสำรในรูปแบบกระดำษ รวมถึงขอ้จ ำกดัในกำรเขำ้ถึงขอ้มลูผำ่นอุปกรณ์เคล่ือนท่ี 

เพื่อตอบโจทยปั์ญหำดงักล่ำว โปรแกรม Business Plus ไดพ้ฒันำระบบท่ีสำมำรถใชง้ำนผำ่น Web Browser และ
อุปกรณ์เคล่ือนท่ี ท ำให้กำรบริหำรทรัพยสิ์นถำวรของกิจกำรเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพมำกขึ้น ผูใ้ชส้ำมำรถควบคุม ติดตำม 
ตรวจสอบ และคน้หำขอ้มูลทรัพยสิ์นไดอ้ยำ่งสะดวก รวดเร็ว ลดควำมเส่ียงต่อกำรสูญหำย และช่วยป้องกนักำรทุจริตภำยใน
องคก์ร ส่งผลให้กำรด ำเนินงำนมีควำมคล่องตวัและมีประสิทธิภำพมำกย่ิงขึ้น 

1.โปรแกรม Fixed Asset Tracking คือ อะไร 

โปรแกรมท่ีพฒันำขึ้นน้ีเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยเพ่ิมควำมสะดวก รวดเร็ว และสร้ำงควำมคล่องตวัในกำรท ำงำน ลด
ขอ้ผิดพลำดในกำรจดักำรทรัพยสิ์นถำวร โดยรองรับกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น กำรบนัทึกแจง้ซ่อม รวมถึงกำรตดัช ำรุดทรัพยสิ์น
ผำ่นโทรศพัทมื์อถือท่ีใชร้ะบบปฏิบติักำร Android และ iOS 

ขอ้มูลท่ีบนัทึกจะถูกส่งกลบัไปยงัระบบ Web Browser ทนัที ท ำให้สำมำรถตรวจสอบรำยละเอยีดท่ีบนัทึกไดแ้บบ
เรียลไทม ์ อีกทั้งยงัสำมำรถเรียกดูรำยงำนเก่ียวกบัทรัพยสิ์นถำวรไดอ้ยำ่งสะดวก ช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรบริหำรจดักำรและ
สนบัสนุนกำรด ำเนินงำนของธุรกิจให้มีควำมแม่นย  ำและคล่องตวัมำกย่ิงขึ้น 

2.คุณสมบตัิโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

2.1 คุณสมบัติด้ำนเอกสำร 

2.1.1 ระบบเอกสำร รองรับกำรบนัทึกเอกสำร  
2.1.1.1 ระบบเอกสำรงำนตรวจนบั 2 ระบบเอกสำร 

- ใบตรวจนบัทรัพยสิ์น 
- ใบคนืทรัพยสิ์น 

2.1.1.2 ระบบเอกสำรแจง้ซ่อม 2 ระบบเอกสำร 
- เอกสำรแจง้ซ่อม  
- เอกสำรทรัพยสิ์นช ำรุด  

2.1.2 รองรับกำรตั้งค่ำรูปแบบเลขท่ีเอกสำร รูปแบบรันน่ิงอตัโนมติัเท่ำนั้น  ตำมท่ีก ำหนดไวข้องโปรแกรม
Fixed Asset Tracking  

2.1.3 สำมำรถ Export รำยงำนทุกรำยงำนออกเป็นไฟล ์excel ได ้

2.2 คุณสมบัติด้ำนทรัพย์สินถำวร 

2.2.1 รองรับวิธีกำรสร้ำง/เพ่ิมทรัพยสิ์นถำวรได ้2 รูปแบบ 
1. สร้ำงทรัพยสิ์นถำวรทีละรำยกำร 
2. สร้ำงทรัพยสิ์นถำวรทีละหลำยรำยกำร 

2.2.2 รองรับกำรสร้ำง/เพ่ิมประเภททรัพยสิ์นถำวรไดไ้ม่จ ำกดั 
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2.3 ขอบเขตโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

2.3.1 วนัท่ีเอกสำรบนัทึกเป็นวนัท่ีปัจจบุนัท่ีท ำกำรตรวจนบัเท่ำนั้น ไม่สำมำรถบนัทึกยอ้นหลงัหรือล่วงหนำ้
ได ้ 

2.3.2 กำรสร้ำงแผนตรวจนบั  ไม่สำมำรถสร้ำงหลำยแผนซอ้นในวนัเดียวกนัได ้

3 ควำมต้องกำรพื้นฐำนของระบบ 

3.1 อุปกรณ์ท่ีรองรับ 
 Smartphone บนระบบปฏิบติักำร Android เวอร์ชัน่ 5.0 ขึ้นไป 

Smartphone บนระบบปฏิบติักำร IOS เวอร์ชัน่ 11.0 ขึ้นไป 
 

4 ประโยชน์ที่ได้รับจำกโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

4.1 ในส่วนของพนกังำน 

4.1.1 ลดระยะเวลำในกำรคน้หำขอ้มูลทรัพยสิ์นและตรวจสอบรำยกำรทรัพยสิ์นท่ีตนเองรับผิดชอบไดอ้ยำ่ง
รวดเร็ว 

4.1.2  สนบัสนุนกำรบ ำรุงรักษำทรัพยสิ์น ยืดอำยกุำรใชง้ำน โดยพนกังำนสำมำรถดูแลทรัพยสิ์นของตนเอง
ไดอ้ยำ่งถูกตอ้งตำมกระบวนกำร 

4.1.3 สำมำรถบนัทึกแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นของตนเองและส่งขอ้มูลไปยงัผูท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อขออนุมติักำรซ่อมได้
ทนัที 

4.1.4 ลดกำรใชก้ระดำษ (Paperless) ไม่ตอ้งเก็บรักษำเอกสำร ลดควำมล่ำชำ้ในกำรคน้หำและจดักำรขอ้มูล 

4.2 ในส่วนของผู้ดูแลทรัพย์สิน 

4.2.1 ระบบช่วยแจง้เตือนงำนตรวจนบัทรัพยสิ์น กำรแจง้ซ่อม และกำรตดัช ำรุด ลดควำมผิดพลำดในกำร
ปฏิบติังำน 

4.2.2 สำมำรถบนัทึกกำรตรวจนบัและก ำหนดกำรแจง้ซ่อมไดแ้บบอตัโนมติั ติดตำมนดัหมำยแบบออนไลน์
ไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง ครบถว้น และรวดเร็ว 

4.2.3 รำยงำนสรุปผลขอ้มูลไดท้นัทีหลงัจำกกำรตรวจนบัเสร็จ ท ำให้ผูบ้ริหำรสำมำรถเขำ้ถึงขอ้มูลและ
ตดัสินใจไดอ้ยำ่งรวดเร็ว 

4.2.4 สำมำรถตรวจสอบสถำนะทรัพยสิ์นแบบ Real-Time ไดจ้ำกทุกท่ีทุกเวลำ (Anyplace – Anytime) 
4.2.5 ลดภำระงำนดำ้นเอกสำร ลดขั้นตอนท่ีซบัซอ้น และช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำน 
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สารบัญ 

บทที ่ เร่ือง  หน้า 
 ค าน า  
 บทน า  
1 โครงสร้างโปรแกรม Fixed Asset Tracking 1-1 
2 เมนูการใชง้านบน Web browser  
 - ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรมบน Web browser  2-1 
 - เมนูส าหรับการตั้งค่าก่อนเร่ิมใชง้าน 2-2 
 - เมนูการตั้งค่าทัว่ไป 2-3 
3 การตั้งค่าเร่ิมตน้ 3-1 
4 การก าหนดช่ือกิจการ 4-1 
5 การตั้งค่าหน่วยงาน  
 - เพ่ิม สาขา 5-1 
 - เพ่ิม ฝ่าย 5-2 
 - เพ่ิม แผนก 5-3 
 - เพ่ิม หน่วยงาน 5-4 
6 การตั้งค่าต าแหน่งงาน 6-1 
7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน 7-1 
8 การตั้งค่าผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น 8-1 
9 การตั้งค่าผูซ่้อมแซมทรัพยสิ์น 9-1 
10 การตั้งค่าฝ่ายจดัซ้ือ 10-1 
11 การตั้งค่าผูค้วบคุมทรัพยสิ์น 11-1 
12 การก าหนดสิทธ์ิกลุ่มเขา้ใชง้าน 12-1 
13 การก าหนดสิทธ์ิผูเ้ขา้ใชง้าน 13-1 
14 การตั้งค่าประเภทเอกสาร 14-1 
15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)  
 - เพ่ิม สาขา 15-1 
 - เพ่ิม ฝ่าย 15-2 
 - เพ่ิม แผนก 15-3 
 - เพ่ิม Project/โครงการ 15-4 
16 การตั้งค่าผูข้าย 16-1 
17 การตั้งค่าประเภททรัพยสิ์น   
 - การเพ่ิมประเภททรัพยสิ์น 17-1 
 - การเพ่ิมหมวดของทรัพยสิ์น 17-2 
18 การสร้างทรัพยสิ์น  
 - การเพ่ิมรายการทรัพยสิ์น (ทีละรายการ)  18-1 
 - การเพ่ิมรายการทรัพยสิ์น (ทีละหลายรายการ) 18-3 
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19 การก าหนดแผน  
 - การก าหนดระยะเวลา 19-1 
 - การเพ่ิมประเภทแผนการตรวจนบั  19-1 
 - การก าหนดแผนการตรวจนบั 19-2 
20 การน าเขา้/ส่งออก ขอ้มูล Excel  
 - การน าเข้ารายการทรัพย์สิน 20-1 
 - การน าเข้ารูปภาพทรัพย์สิน 20-2 
 - การน าเข้าข้อมูลพนักงาน 20-3 
 - การ Export ข้อมูลรายการทรัพย์สิน 20-4 
21 เมนูการใชง้านบน Application  
 - การเช่ือมฐานข้อมูล   21-1 
 - การ Log in เข้าใช้งานโปรแกรม 21-2 
 - การเปลี่ยนรหัสผ่าน 21-5 
 - หน้าจอเมนูหลักของโปรแกรม 21-6 
 - เมนู ข้อมูลท่ัวไป 21-7 
 - เมนู ทรัพย์สิน  21-7 
 - เมนู แจง้เตือน 21-8 
 - เมนู ตรวจนบัทรัย์สิน  21-9 
 - เมนู งานแจง้ซ่อมทรัพยสิ์น 21-17 
22 ขั้นตอนการนดัตรวจนบั  
 - การตรวจนับทรัพย์สินกรณีท่ีมีการก าหนดแผนตรวจนบัจาก Web browser 22-1 
 - การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนบัที่ก าหนดไว้ (ตามสถานท่ีบน Mobile ) 22-7 
 - การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนบัที่ก าหนดไว้ (ตรวจนบัตามพนักงาน

หรือพนักงานลาออก On Mobile) 
22-12 

 - กรณีท่ีเป็นการตรวจนับพนักงานลาออก โปรแกรมจะท าการสร้างเอกสารใบคืนทรัพย์สินให้
อัตโนมัติ 

22-16 

23 ขั้นตอนการบนัทึกแจง้ซ่อม 23-1 
24 การเรียกรายงาน (บน Web Browser)  
 - การงานตรวจสอบท่ีเก่ียวกบัการตรวจนบัทรัพยสิ์น 24-1 
 - รายงานอื่นๆ    24-3 
 - รายงานการซ่อมทรัพยสิ์น 24-8 
25 ถาม-ตอบที่หนา้สนใจ ส าหรับโปรแกรม Fixed Asset Tracking   25-1 
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บทที่ 1 โครงสร้างการท างานของโปรแกรม Fixed Asset Tracking 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านไดท้ราบถึงโครงสร้างการท างานของโปรแกรม Fixed Asset Tracking และการเช่ือมโยงของโปรแกรม

แต่ละหนา้  ซ่ึงจะประกอบไปดว้ย 2 ส่วน 
1. Web browser เพ่ือใชส้ าหรับตั้งค่า/เพ่ิมขอ้มูล ส าหรับน าขอ้มูลไปใชง้านบนมือถือ 
2. Application On Mobile เพื่อใชง้านโปรแกรมส าหรับบนัทึกการนัดตรวจทรัพย ์ ตรวจนบัทรัพยสิ์น และตรวจสอบ

ผลการตรวจนบั  
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Flow การท างานของโปรแกรม  Fixed Asset Tracking (การตรวจนับทรัพย์สิน) 

 ขั้นตอนการท างานของโปรแกรม Fixed Asset Tracking ประกอบไปดว้ย 4 กรณีดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจนบั ตามสถานท่ี (On Mobile) 

1. ตรวจนบั ตามสถานท่ี (ก าหนดแผน On web) 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP 14-55                                            แกไ้ขคร้ังท่ี 2 : 21/07/2568                          บทท่ี 1 โครงสร้างการท างานของโปรแกรม   1-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3. ตรวจนบั ตามพนกังาน (On Mobile) 

4. ตรวจนบัทรัพยสิ์นพนกังานลาออก (On Mobile) 
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Flow การท างานของโปรแกรม  Fixed Asset Tracking (งานแจ้งซ่อมทรัพย์สิน) 
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บทที่ 2  เมนูการใช้งานบน Web browser 
เพื่อให้ผูใ้ช้งานได้ท าการเตรียมขอ้มูลและตั้งค่าในส่วนต่างๆ  ผ่านหน้า Web browser ก่อนท่ีจะเร่ิมใช้งานตรวจนับ

ทรัพยสิ์น หรืองานแจง้ซ่อม ผ่าน Application On Mobile  โดยการตั้งค่าน้ีจะรวมถึงการตั้งค่าช่ือกิจการ รายช่ือพนกังานท่ีเขา้ใช้
งาน  กลุ่มประเภทเอกสาร  การก าหนดสิทธ์และการตั้งค่ารายการทรัพยสิ์น เป็นตน้ 
 

ส่ิงท่ีต้องเตรียมก่อนการตั้งค่า 

1. ติดตั้ง Web browser (ศึกษาไดจ้ากคู่มือการติดตั้ง)  
 

เม่ือท าการติดตั้งโปรแกรม  จะมีช่ือผูใ้ช ้รหสัลบั เป็นการก าหนดค่าเบ้ืองตน้ไวใ้ห ้ดงัน้ี 
ช่ือผูใ้ช ้ : Business        
รหสัลบั : System  
 

ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมบน Web browser 
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เมนูส าหรับการตั้งค่าก่อนเร่ิมใช้งาน 

การใชง้านผา่น Web browser จะมีเมนูการใชง้านเพื่อเป็นการก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการและ
ทรัพยสิ์น ดงัน้ี 

 
 

1. เมนู การตั้งค่า  ส าหรับการตั้งค่าส่วนของกิจการ เช่น ช่ือกิจการ, หน่วยงาน, พนกังาน เป็นตน้ 
2. เมนู การก าหนดสิทธ์ิ  ส าหรับก าหนดสิทธ์ิแต่ละกลุ่มของผูใ้ชง้าน 
3. เมนู ก าหนดค่าเอกสาร  ส าหรับการตั้งรูปแบบการรันเลขท่ีเอกสาร 
4. เมนู การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น ส าหรับการตั้งค่าต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัรายการทรัพยสิ์น เช่น สถานท่ีของทรัพยสิ์น, 

ประเภททรัพยสิ์น, รายการทรัพยสิ์น เป็นตน้ รวมถึงการก าหนดแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. เมนู น าเขา้/ส่งออก  ส าหรับการน าเขา้/ส่งออก ขอ้มูลทรัพยสิ์น และพนกังาน จากไฟล ์Excel 
6. เมนู รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น  ส าหรับเรียกตรวจสอบรายงานต่างๆท่ีเก่ียวกบัการตรวจนบัทรัพยสิ์น 
7. เมนู รายงานอื่นๆ  ส าหรับเรียกตรวจสอบรายงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายการทรัพยสิ์น เช่น  รายงาน Tag เพื่อติดกบั

ทรัพยสิ์น, รายงาน Tag  สถานท่ี, ใบคนืทรัพยสิ์น เป็นตน้ 
8. เมนู รายงานการซ่อม ส าหรับเรียกตรวจสอบรายงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวกบังานซ่อมทรัพยสิ์น 
9. เมนู ออกจากระบบ เพื่อใชส้ าหรับออกจากโปรแกรม 
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เมนู การตั้งค่าท่ัวไป 

          เป็นเมนูการตั้งค่าทัว่ไปเก่ียวกบัการเขา้ใชง้านบน Web browser  ซ่ึงประกอบไปดว้ยเมนูต่างๆ ดงัน้ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กด จุด 3 จดุ เพื่อเลือกเมนูยอ่ยการตั้งค่าทัว่ไป 
2. เมนู ขอ้มูลส่วนตวั เป็นการแสดงขอ้มูลของ User ท่ี Login เขา้ใชง้าน 
3. เมนู เช่ือมต่อฐานขอ้มูล  โปรแกรมจะแสดง QR Code ของฐานขอ้มูลท่ีใชง้าน เพื่อส าหรับใหท้าง Mobile Application 

ท าการแสกนเพ่ือเช่ือมฐานขอ้มูลก่อนเร่ิมใชง้านบนมือถือในคร้ังแรก 
4. เมนู เปล่ียนรหสัผา่น 
5. เมนู ออกจากระบบ 

1 
2 

3 
4 

5 
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บทที่ 3 การตั้งค่าเร่ิมต้น 
เป็นการตั้งค่าขอ้มูลเร่ิมตน้ท่ีเก่ียวกบัระยะเวลาหนา้จอขณะท่ี Scan ตรวจนบัทรัพยสิ์น และการก าหนด

เก่ียวกบัการแจง้เตือน 
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢   เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าเร่ิมตน้  
 

 
 
 
 
 
 

1. ระบุจ านวนวินาทีท่ีตอ้งการให้หนา้จอคา้งไวข้ณะท าการ Scan QR Code ทรัพยสิ์น ตอนตรวจนบั 
2. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีตอ้งการให้แจง้เตือนเม่ือตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นผิดสถานท่ี 
3. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล 
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บทที่ 4 การก าหนดช่ือกจิการ 
เป็นการระบุขอ้มูลช่ือ และท่ีอยูข่องบริษทั 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ช่ือ-ท่ีอยขูองกิจการ 
2. อีเมลส าหรับเช่ือมต่อระหว่างเคร่ือข่ายอินเตอร์เน็ตท่ีใชใ้นการรับส่งขอ้มูล 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢   เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ก าหนดช่ือบริษทั 

 

 
 

1. ระบุช่ือ และท่ีอยูข่องกิจการ 
2. ระบุเลขทะเบียนพาณิชยข์องกิจการท่ีลงทะเบียนไวก้บัทาง Business Plus 
3. ก าหนดรูปโลโกข้องกิจการ  โดยคลิกท่ีช่องรูปจะมีให้คน้หาไฟลรู์ป (ถา้มี) 
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4. คลิกไปที่แถบ  ภาษาอ่ืน  กรณีตอ้งการระบุช่ือกิจการเป็นภาษาอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. คลิกไปท่ีแถบ ตั้งค่าอีเมล เพ่ือตั้งค่าอีเมล (ตอ้งระบุ) 
6. ระบุช่ือ Smtp ของผูส่้งอีเมล 
7. ระบุเลขท่ีพอร์ทที่ใชส่้งอเีมล 
8. ระบุช่ืออีเมลของผูส่้ง 
9. ระบุรหสัผา่นของอเีมลผูส่้ง 
10. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล  

 
**หมายเหตุ :  SMTP ย่อมาจาก Simple Mail Transfer Protocol คือ protocol แบบ TCP/IP ท่ีใช้ในการส่ง E-Mail ใน
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตไปยงัเคร่ืองท่ีใชบ้ริการเคร่ืองอื่น (gmail เท่านัน่) 
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บทที่ 5 การตั้งค่าหน่วยงาน 
เป็นการเพ่ิมรหสัและช่ือของ สาขา ฝ่าย แผนก และหน่วยงานยอ่ยอืน่ๆ ภายในกิจการ 

ส่ิงที่ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูล สาขา ฝ่าย แผนก และหน่วยงาน ของกิจการ 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢   เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าหน่วยงาน →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

1. กรณีเพิม่ สาขา 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น สาขา 
2. ระบุรหสัของสาขาท่ีจะท าการตั้งค่าเพ่ือใชแ้ทนช่ือของสาขา 
3. ระบุช่ือของสาขา 
4. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านสาขาน้ีอยู ่
5. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล 
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2. กรณีเพิม่ ฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น ฝ่าย 
2. เลือกประเภทหน่วยงานหลกัของฝ่ายท่ีก าลงัสร้าง โดยขอ้มูลท่ีจะแสดงขึ้นมาให้เลือกจากท่ีไดมี้การสร้าง

สาขา (มาจากขอ้ 1 เพ่ิมสาขา) 
3. ระบุรหสัของฝ่ายท่ีจะท าการตั้งค่าเพ่ือใชแ้ทนช่ือของฝ่าย 
4. ระบุช่ือของฝ่าย 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านฝ่ายน้ีอยู ่
6. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล 
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3. กรณีเพิม่ แผนก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น แผนก 
2. เลือกประเภทหน่วยงานหลกัของแผนกท่ีก าลงัสร้าง โดยขอ้มูลท่ีจะแสดงขึ้นมาให้เลือกจากท่ีไดมี้การสร้าง

ฝ่าย (มาจากขอ้ 2 เพ่ิมฝ่าย) 
3. ระบุรหสัของแผนกท่ีจะท าการตั้งค่าเพ่ือใชแ้ทนช่ือของแผนก 
4. ระบุช่ือของแผนก 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านแผนกน้ีอยู ่
6. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล 
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4. กรณีเพิม่ หน่วยงาน (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น หน่วยงาน 
2. เลือกประเภทหน่วยงานหลกัของแผนกท่ีก าลงัสร้าง โดยขอ้มูลท่ีจะแสดงขึ้นมาให้เลือกจากท่ีไดมี้การสร้าง

ฝ่าย (มาจากขอ้ 3 เพ่ิมแผนก) 
3. ระบุรหสัของหน่วยงานท่ีจะท าการตั้งค่าเพ่ือใชแ้ทนช่ือของหน่วยงาน 
4. ระบุช่ือของหน่วยงาน 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านหน่วยงานน้ีอยู ่
6. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล 
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บทที่ 6 การตั้งค่าต าแหน่งงาน 
เป็นการเพ่ิมแต่ละต าแหน่งของพนกังานแต่ละท่านในบริษทั ซ่ึงขอ้มูลส่วนน้ีจะเช่ือมโยงไปยงัหน้าจออ่ืนในการตั้งค่า

ก่อนใชง้าน เช่น หนา้การเพ่ิมพนกังานผูเ้ขา้ใชง้าน เป็นตน้ 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลต าแหน่งงานภายในกิจการ 
2. ขอ้มูลสาขา  ฝ่าย  แผนก  ท่ีขึ้นตรงกบัต าแหน่งงานแต่ละต าแหน่ง 

 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าต าแหน่งงาน →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของต าแหน่งงานท่ีจะท าการตั้งค่าเพ่ือใชแ้ทนช่ือ  
2. ระบุช่ือของต าแหน่งงาน เช่น ผูจ้ดัการฝ่ายงานทรัพยสิ์น  
3. เลือกสาขาท่ีต าแหน่งงานน้ีอยู ่(มาจาก บทท่ี 4 การตั้งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม 

 เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลสาขาไดท้นัที 
4. เลือกฝ่ายท่ีต าแหน่งงานน้ีอยู ่(มาจาก บทท่ี 4 การตั้งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม 

เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลฝ่ายไดท้นัที 
5. เลือกต าแหน่งของหวัหน้างาน โดยขอ้มูลส่วนน้ีจะมาจากการตั้งค่าต าแหน่งงานท่ีเคยมีสร้างไวแ้ลว้ก่อนหน้า

(หวัขอ้ท่ีอยูส่ร้างน้ี) ซ่ึงจะระบุ/ไม่ระบุก็ได ้
6. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านต าแหน่งงานน้ีอยู ่
7. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล 
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บทที่ 7 การตั้งค่าพนักงานเข้าใช้งาน 
เป็นการเพ่ิมช่ือพนกังานท่ีมีสิทธ์ิในการใชง้านโปรแกรม และส าหรับน าไปก าหนดในส่วนของผูท่ี้ถือครองทรัพยสิ์น

แต่ละรายการอีกทางหน่ึงดว้ย 

ส่ิงที่ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลพนกังานท่ีใชง้าน เช่น รหสัพนกังาน  วนัท่ีเร่ิมงาน  อีเมลของพนกังาน เป็นตน้ 
2. สาขา ฝ่าย แผนก หรือต าแหน่งงาน ของพนกังาน 
3. สิทธ์ิเขา้ถึงการใชง้านของพนกังานแต่ละท่าน 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  พนกังานเขา้ใชง้าน →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 

1.  ระบุรหสัพนกังาน 
2. ระบุวนัท่ีเร่ิมงาน 
3. เลือกสาขาท่ีพนกังานนั้นอยู ่ (มาจาก บทท่ี 5 การตั้งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม  

เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลสาขาไดท้นัที 
4. เลือกฝ่ายท่ีพนกังานนั้นอยู ่(มาจาก บทท่ี 5 การตั้งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม 

เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลฝ่ายไดท้นัที 
5. เลือกแผนกท่ีพนกังานนั้นอยู ่(มาจาก บทท่ี 5 การตั้งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม 

เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลแผนกไดท้นัที 
6. เลือกหน่วยงานท่ีพนกังานนั้นอยู ่(มาจาก บทท่ี 5 การตั้งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม 

เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลหน่วยงานไดท้นัที โดยขอ้มูลส่วนน้ีจะระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
7. เลือกต าแหน่งงานของพนกังานนั้น (มาจากบทท่ี 6 การตั้งค่าต าแหน่งงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกดเพ่ิม 

          เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลหน่วยงานไดท้นัที 
8. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นเป็นผูมี้หนา้ท่ีตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นดว้ย 
9. คลิกท่ีช่องรูปจะมีให้คน้หาไฟลรู์ปพนกังาน (ถา้มี) 
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10. เลือกค าน าหนา้ช่ือ 
11. เลือกเพศ 
12. ระบุช่ือของพนกังาน  
13. ระบุนามสกุลของพนกังาน 
14. ระบุอีเมลของพนกังาน  
15. กด บนัทึกและปิด เพ่ือเป็นการบนัทึกขอ้มูลพนกังานท่ีสร้างทั้งหมด 
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บทที่ 8 การตั้งค่าผู้ตรวจนับทรัพย์สิน 
เป็นการก าหนดพนกังานส าหรับมอบหมายให้เป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีนบัทรัพยสิ์น 

 

ส่ิงที่ต้องเตรียม 

1. รายช่ือพนกังานท่ีมีหนา้ท่ีตรวจนบั  
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกช่ือพนกังานผูมี้หนา้ท่ีตรวจนบัทรัพยสิ์น (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นยงัมีหนา้ท่ีเป็นผูต้รวจนบัทรัพยสิ์นอยู ่
3. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นเป็นหวัหน้าฝ่ายตรวจนบั (ในระบบก าหนดหวัหน้าฝ่ายตรวจนบัไดเ้พียง 1 

ท่านเท่านั้น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น 
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บทที่ 9 การตั้งค่าผู้ซ่อมทรัพย์สิน 
เป็นการก าหนดพนกังานส าหรับมอบหมายให้เป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีซ่อมทรัพยสิ์น 

 

ส่ิงที่ต้องเตรียม 

1. รายช่ือพนกังานท่ีมีหนา้ท่ีซ่อมทรัพยสิ์น  
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าผูซ่้อมทรัพยสิ์น →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกช่ือพนกังานผูมี้หนา้ท่ีซ่อมทรัพยสิ์น (มาจากบทท่ี 7  การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นยงัมีหนา้ท่ีเป็นผูซ่้อมทรัพยสิ์นอยู ่
3. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนักงานท่านนั้นเป็นหัวหน้าฝ่ายซ่อม (ในระบบก าหนดหัวหน้าฝ่ายซ่อมไดเ้พียง 1 ท่าน

เท่านั้น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกผูซ่้อมทรัพยสิ์น 
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บทที่ 10 การตั้งค่าฝ่ายจัดซ้ือ 
เป็นการก าหนดพนกังานส าหรับมอบหมายให้เป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีท่ีอยูฝ่่ายจดัซ้ือกรณีท่ีการซ่อมทรัพยสิ์นนั้นมีค่าใชจ้่าย 

 

ส่ิงที่ต้องเตรียม 

1. รายช่ือพนกังานท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายจดัซ้ือ  
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าฝ่ายจดัซ้ือ →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกช่ือพนกังานผูมี้หนา้ท่ีท่ีอยูฝ่่ายจดัซ้ือ (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นยงัมีหนา้ท่ีเป็น 
3. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นเป็นหัวหน้าฝ่ายจดัซ้ือ (ในระบบก าหนดหวัหน้าฝ่ายจดัซ้ือไดเ้พียง 1 ท่าน

เท่านั้น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกเจา้หนา้ท่ีฝ่ายจดัซ้ือทรัพยสิ์น 
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บทที่ 11 การตั้งค่าผู้ควบคมุทรัพย์สิน 
เป็นการก าหนดพนกังานส าหรับมอบหมายให้เป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีควบคุมทรัพยสิ์นกรณีท่ีการซ่อมทรัพยสิ์นนั้นมีค่าใชจ้่าย 

 

ส่ิงที่ต้องเตรียม 

1. รายช่ือพนกังานท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ีมีหนา้ท่ีดูแลควบคุมทรัพยสิ์น  
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การตั้งค่า  →  ตั้งค่าฝ่ายจดัซ้ือ →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกช่ือพนกังานผูมี้หนา้ท่ีควบคุมทรัพยสิ์น (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนกังานท่านนั้นยงัมีหนา้ท่ีเป็นผูค้วบคุมทรัพยสิ์น 
3. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีพนักงานท่านนั้นเป็นหัวหน้าฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์น (ในระบบก าหนดหัวหน้าฝ่ายควบคุม

ทรัพยสิ์นไดเ้พียง 1 ท่านเท่านั้น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกเจา้หนา้ท่ีเป็นหวัหนา้ผูค้วบคมุทรัพยสิ์น 
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บทที่ 12 การก าหนดสิทธ์ิกลุ่มเข้าใช้งาน 
ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมจะตอ้งก าหนดสิทธ์ิการเขา้ใชง้านว่าแต่ละสิทธ์ิหรือผูใ้ชง้านแต่ละ User สามารถใชง้านส่วน

ใดไดบ้า้งทั้งบน Web browser  และ Application On Mobile  โดยกลุ่มสิทธ์ิน้ีจะน าไปเพ่ิมและก าหนดในแฟ้มพนกังานท่ีใชง้าน 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การก าหนดสิทธ์ิ →  ก าหนดสิทธ์ิกลุ่มเขา้ใชง้าน →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระบุช่ือกลุ่มสิทธ์ิท่ีจะท าการตั้งค่า 
2. ระบุขอ้ความท่ีตอ้งการอธิบายกลุ่มสิทธ์ิเพ่ิมเติม 
3. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีกลุ่มสิทธ์ิน้ียงัใชง้านอยู ่
4. ท าการต๊ิกถูกท่ีช่อง ใชง้าน ตามสิทธ์ิแต่ละหวัขอ้ส าหรับการเขา้ใชง้านบน Web browser และ Application On Mobile   
5. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกกลุ่มสิทธ์ิ 
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บทที่ 13 การก าหนดผู้เข้าใช้งาน 
ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมจะตอ้งก าหนดผูเ้ขา้ใชง้านว่าพนกังานทา่นใดเขา้ใชง้านโปรแกรมไดบ้า้ง (ตามจ านวนสิทธิท่ี

ไดรั้บ) และสามารถใชง้านส่วนใดไดบ้า้งทั้งบน Web browser  และ Application On Mobile  โดยจะตอ้งท าการก าหนดพนกังาน
ท่ีจะเขา้ใชง้านก่อน 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การก าหนดสิทธ์ิ →  ก าหนดผูเ้ขา้ใชง้าน →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระบุช่ืผูใ้ช ้ ท่ีจะใชเ้ขา้โปรแกรม 
2. ระบุรหสัผา่น  ท่ีจะใชเ้ขา้โปรแกรม 
3. ยืนยนัระบุรหสัผา่น  
4. ก าหนดว่าผูใ้ชน้ี้จะก าหนดให้พนกังานใดใชง้าน (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ี user น้ียงัใชง้านอยู ่
6. เพ่ิมสิทธิของ user ท่ีจะเขา้ใชง้าน (มาจากบทท่ี 12 การหนดสิทธิกลุ่มเขา้ใชง้าน) 
7. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึก user เขา้ใชง้าน 
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บทที่ 14 การก าหนดค่าเอกสาร 
เป็นการตั้งค่ารูปแบบของเลขท่ีเอกสารท่ีใชใ้นโปรแกรม เพ่ือให้การใชง้านของแต่ละประเภทเอกสารง่ายขึ้นและ

สะดวกในการตรวจสอบ ซ่ึงในส่วนของรหสัน าหนา้เอกสาร(อกัษรน า) จะเป็นไปตามท่ีโปรแกรมก าหนดให้ แต่ในส่วนของ
จ านวนหลกัและรูปแบบของเลขท่ีเอกสารสามารถก าหนดเพ่ิมเติมได ้  ซ่ึงการก าหนดรูปแบบเลขท่ีเอกสารมีทั้งหมด  8 รูปแบบ 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  ก าหนดค่าเอกสาร →  ประเภทเอกสาร →  กด แกไ้ขขอ้มูล             หนา้ประเภทเอกสารท่ีตอ้งการตั้งค่า 
 

 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ ม แกไ้ขขอ้มูล เพ่ือท าการแกไ้ขการตั้งค่า 
2. ระบุจ านวนหลักในการรันเลขท่ีเอกสาร  ซ่ึงจ านวนหลกัของเลขท่ีเอกสารน้ีโปรแกรมจะสร้างเลขท่ีเอกสารให้

อตัโนมัติ โดยโปรแกรมจะสร้างเลขท่ีเอกสารตามจ านวนหลกัท่ีก าหนด สามารถก าหนดจ านวนหลกัไดไ้ม่เกิน 20 
หลกั (รวมรหสัน าหนา้ 2 หลกั) 

3. เลือกรูปแบบการสร้างเลขท่ีเอกสาร โดยโปรแกรมมีรูปแบบให้เลือกใชไ้ดท้ั้งหมด 8 รูปแบบ ดงัน้ี 
- ปี พ.ศ 2 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหน้า จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข  2 หลกั 

เช่น CT65……….. 
- ปี พ.ศ 4 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น 

CT2565……… 
- ปี พ.ศ 2 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหน้า จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข  2 

หลกั  ตามดว้ยเดือนของเอกสาร เช่น  CT6510……. 
- ปี พ.ศ 4 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั ตาม

ดว้ยเดือนของเอกสาร เช่น  CT256510……. 
- ปี ค.ศ 2 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั เช่น 

CT22……….. 
- ปี ค.ศ 4 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น 

CT2022……… 
- ปี ค.ศ 2 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั ตามดว้ย

เดือนของเอกสาร เช่น  CT2210……. 
- ปี ค.ศ 4 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั ตามดว้ย

เดือนของเอกสาร เช่น  CT202210……. 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกการตั้งค่ารูปแบบเอกสาร 
5. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื่อเป็นการบนัทึกประเภทเอกสารกลุ่มท่ีตั้งค่า 
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บทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (สถานที่) 
เป็นการตั้งค่าสถานท่ีเกบ็หรือท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นว่าทรัพยสิ์นแต่ละรายการอยูท่ี่สาขา ฝ่าย แผนก ใด 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มลูสถานท่ีเก็บหรือท่ีอยูแ่ต่ละท่ีของรายการทรัพยสิ์น 

1.กรณีเพิม่ สาขา 

เป็นการเพ่ิมสถานท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นโดยแบ่งสถานท่ีเป็นแต่ละสาขาของกิจการ 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢   เลือกเมนู  การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น  →  สาขา → กด เพ่ิมขอ้มูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของสาขาท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นเพื่อใชแ้ทนช่ือ 
2. ระบุช่ือของสาขาท่ีอยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกช่ือผูรั้บผิดชอบสถานท่ีสาขานั้น (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านท่ีอยูข่องสาขาน้ีอยู ่
5. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล  
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2. กรณีเพิม่ ฝ่าย 

เป็นการเพ่ิมสถานท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นโดยแบ่งเสถานท่ีเป็นแต่ละฝ่ายในกิจการ 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢   เลือกเมนู  การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น  →  ฝ่าย → กด เพ่ิมขอ้มูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของฝ่ายท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นเพื่อใชแ้ทนช่ือ 
2. ระบุช่ือของฝ่ายท่ีอยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกสถานท่ีสาขาของฝ่ายท่ีก าลงัตั้งค่า (มาจากขอ้ 1 เพ่ิมสาขา) 
4. เลือกช่ือผูรั้บผิดชอบสถานท่ีฝ่ายนั้น (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านท่ีอยูข่องฝ่ายน้ีอยู ่
6. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล  
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3. กรณีเพิม่ แผนก 

 เป็นการเพ่ิมสถานท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นโดยแบ่งสถานท่ีเป็นแต่ละแผนกในกิจการ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢   เลือกเมนู  การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น  →  แผนก → กด เพิ่มขอ้มูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของแผนกท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นเพื่อใชแ้ทนช่ือ 
2. ระบุช่ือของแผนกท่ีอยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกช่ือผูรั้บผิดชอบสถานท่ีแผนกนั้น (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. เลือกสถานท่ีฝ่ายของแผนกท่ีก าลงัตั้งค่า (มาจากขอ้ 2 เพ่ิมฝ่าย) 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านท่ีอยูข่องแผนกน้ีอยู ่
6. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล  
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4. กรณีเพิม่ Project/โครงการ 

 เป็นการเพ่ิมโครงการส าหรับกรณีท่ีมีการแยกสถานท่ีเก็บรายการทรัพยสิ์นตามโครงการ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢   เลือกเมนู  การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น  →  Project/โครงการ → กด เพิ่มขอ้มูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของโครงการท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นเพื่อใชแ้ทนช่ือ 
2. ระบุช่ือของโครงการท่ีอยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกช่ือผูรั้บผิดชอบสถานท่ีโครงการนั้น (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านท่ีอยูข่องโครงการน้ีอยู ่
5. จากนั้นกด บนัทึกขอ้มูล  
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บทที่ 16 การตั้งค่าผู้ขาย 
เป็นการเพ่ิมขอ้มูลรายละเอียดของผูจ้  าหน่ายท่ีไดมี้การติดต่อซ้ือทรัพยสิ์น เพ่ือเช่ือมโยงไปยงัทะเบียนทรัพยสิ์นกรณีท่ี

ตอ้งการระบุรายละเอียดว่าซ้ือทรัพยสิ์นมาจากผูข้ายใด 
 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลของผูจ้  าหน่ายทรัพยสิ์น 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  →  ผูข้าย →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุขอ้มูลช่ือ/การติดต่อของผูจ้  าหน่ายทรัพยสิ์น 
2. ระบุท่ีอยูข่องผูจ้  าหน่ายทรัพยสิ์น (ระบุหรือไม่ระบุก็ได)้ 
3. กด บนัทึกขอ้มูล เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลผูข้าย 
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บทที่ 17 การตั้งค่าประเภททรัพย์สิน 
เพื่อเป็นการก าหนดหรือแบ่งกลุ่มทรัพยสิ์นออกเป็นแต่ละประเภท เพื่อสะดวกหากมีการตรวจนบัหรือเรียกรายงานให้

ง่ายขึ้น 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มลูของประเภทรายการทรัพยสิ์นของกิจการ 
 

1. การเพิม่ประเภททรัพย์สิน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → ประเภททรัพยสิ์น  →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหัสประเภทของทรัพยสิ์นท่ีใชแ้ทนช่ือ สามารถก าหนดเป็นตวัอกัษรหรือตวัเลขได ้ โดยความยาวสูงสุดได ้20 
ตวัอกัษร   

2. ระบุช่ือกลุ่มประเภทของทรัพยสิ์น 
3. ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกบัประเภททรัพยสิ์นแต่ละกลุ่มท่ีสร้าง 
4. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีประเภททรัพยสิ์นยงัใชง้านอยู ่
5. กด บนัทึกขอ้มูล กรณีตอ้งการเพ่ิมประเภททรัพยสิ์น 
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2. การเพิม่หมวดของทรัพย์สิน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → ประเภททรัพยสิ์น  →  กดปุ่ ม           ท่ีประเภททรัพยสิ์น 

ท่ีตอ้งการจะเพ่ิมหมวดยอ่ย→ กดปุ่ ม เพ่ิมหมวด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุช่ือหมวดของทรัพยสิ์น 
2. ระบุรหัสน าหน้าของรายการทรัพยสิ์นท่ีอยู่ในหมวดท่ีสร้าง   เพื่อให้โปรแกรมท าการสร้างรหัสทรัพยสิ์น

ให้อติัโนมติัตามหมวดทรัพยสิ์นนั้นๆ 
3. ระบุจ านวนหลกัในการสร้างรหัสทรัพยสิ์น  ซ่ึงจ านวนหลกัของรายการทรัพยสิ์นน้ีโปรแกรมสร้างให้

อตัโนมติั โดยโปรแกรมจะสร้างรหัสทรัพยสิ์นเต็มตามจ านวนหลกัท่ีตอ้งการ โดยสามารถก าหนดจ านวน
หลกัไดไ้ม่เกิน 20 หลกั (รวมรหสัน าหนา้) 

4. เลือกรูปแบบการสร้างรหสัทรัพยสิ์น โดยโปรแกรมมีรูปแบบให้เลือกใชไ้ดท้ั้งหมด 8 รูปแบบ ดงัน้ี 
-  ปี พ.ศ 2 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดง  เป็นตวัเลข 2 
หลกั เช่น NB65……….. 
-  ปี พ.ศ 4 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น  
NB2565……… 
-  ปี พ.ศ 2 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั 
ตามดว้ยเดือนท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์น เช่น  NB6510……. 
-  ปี พ.ศ 4 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั 
ตามดว้ยเดือนท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์น เช่น  NB256510……. 
-  ปี ค.ศ 2 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั  
เช่น NB22……….. 
-  ปี ค.ศ 4 หลกั/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น  
NB2022……… 
-  ปี ค.ศ 2 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์นน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั  
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ตามดว้ยเดือนท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์น เช่น  NB2210……. 
-  ปี ค.ศ 4 หลกัเดือน/เลขท่ี  หมายถึง ปีของวนัท่ีเอกสารน าหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั ตาม 
ดว้ยเดือนท่ีสร้างรหสัทรัพยสิ์น  เช่น  NB202210……. 

5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีหมวดทรัพยสิ์นยงัใชง้านอยู ่
6. กด เพ่ิมขอ้มูล เพ่ือเป็นการเพ่ิมขอ้มูลของหมวดทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. กด บนัทึกขอ้มูล  เพ่ือเป็นการบนัทึกขอ้มูลของประเภททรัพยสิ์นท่ีมีการเพ่ิมหมวดยอ่ย 
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บทที่ 18 การสร้างรายการทรัพย์สิน 
เป็นการเพ่ิมรายการทรัพยสิ์นท่ีมีในกิจการเขา้ในโปรแกรม ก่อนจะเร่ิมใชง้านโปรแกรม 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มลูของรายการทรัพยสิ์น เช่น ช่ือทรัพยสิ์น รูปภาพของทรัพยสิ์น เป็นตน้ 
2. รายช่ือของพนกังานท่ีถือครองและดูแลทรัพยท์รัพยสิ์น 
3. สถานท่ีท่ีอยูข่องทรัพยสิ์น 

1. การเพิม่รายการทรัพย์สิน (ทีละรายการ) 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → สร้างทรัพยสิ์น  →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุช่ือรายการทรัพยสิ์นท่ีบนัทึก 
2. เลือกประเภททรัพยสิ์น (มาจากบทท่ี 17 การสร้างประเภททรัพยสิ์น) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ีตอ้งการสามารถกด 

เพ่ิม         เพ่ือท าการเพ่ิมประเภททรัพยสิ์นไดท้นัที 
3. เลือกสถานะของรายการทรัพยสิ์นนั้น  
4. เลือกช่ือพนกังานท่ีถือครองรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ อยู ่(มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
5. เลือกช่ือพนกังานท่ีควบคุมและดูแลทรัพยสิ์นนั้นๆ อยู ่(มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
6. เลือกสาขาท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)) 
7. เลือกฝ่ายท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)) 
8. เลือกแผนกท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)) 
9. คลิกเลือกชนิดของทรัพยสิ์นว่าเป็น ทรัพยสิ์นหลกั หรือ อุปกรณ์เสริม 
10. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีตอ้งการให้แจง้เตือนทนัทีเม่ือมีการตรวจนบัผิดสถานท่ี 
11. คลิกเพื่อท าการแนบรูปภาพทรัพยสิ์น 
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12. เลือกท่ีแถบขอ้มูลทัว่ไป 
13. ระบุรายละเอียดขอ้มูลการซ้ือทรัพยสิ์น 
14. กดเพ่ิมรูป เพ่ือแนบรูปภาพเพ่ิมเติม 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15. เลือกท่ีแถบแนบไฟล ์
16. กดอพัโหลดไฟล ์ต่างๆ ท่ีตอ้งการแนบ เช่น คู่มือ. เอกสารการบ ารุงรักษา เป็นตน้ 
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กรณีท่ีทรัพยสิ์นรายการดงักล่าวมีอุปกรณ์เสริม 

17. เลือกท่ีแถบอปุกรณ์ 
18. กดเพ่ิมอุปกรณ์  เพ่ือเลือกอุปกรณ์เสริมของรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากรายการทรัพยสิ์นท่ีก าหนดไวเ้ป็น

อุปกรณ์เสริม) 
19. กดบนัทึกและปิด เพื่อท าการบนัทึกรายการทรัพยสิ์นท่ีสร้าง 

 

2. การเพิม่รายการทรัพย์สิน (ทีละหลายรายการ) 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → สร้างทรัพยสิ์นหลายรายการ   

1. เลือกประเภททรัพยสิ์น (มาจากบทท่ี 17 การสร้างประเภททรัพยสิ์น)  
2. ระบุช่ือรายการทรัพยสิ์นท่ีบนัทึก 
3. เลือกช่ือพนกังานท่ีถือครองรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ อยู ่(มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. เลือกสาขาท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)) 
5. เลือกฝ่ายท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)) 
6. เลือกแผนกท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานท่ี)) 
7. เลือกช่ือพนกังานท่ีควบคุมและดูแลทรัพยสิ์นนั้นๆ อยู ่(มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
8. คลิกเลือกชนิดของทรัพยสิ์นว่าเป็น ทรัพยสิ์นหลกั หรือ อุปกรณ์เสริม 
9. ระบุวนัท่ีซ้ือทรัพยสิ์น  
10. ระบุจ านวนทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการเพ่ิม 
11. กด เพ่ิม เป็นการเพ่ิมรายการทรัพยสิ์นท่ีมีมากกว่า 1 จ านวน เพื่อให้โปรแกรมท าการสร้างรายการทรัพยสิ์น

ให้ตามจ านวนท่ีระบุ 
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12. กด แกไ้ข             ท่ีอยูท่า้ยรายการทรัพยสิ์นท่ีเพ่ิม 
13. แกไ้ขขอ้มูลรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นท่ีเพ่ิมแต่ละรายการ 
14. กด บนัทึก เพ่ือเป็นการบนัทึกขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นท่ีแกไ้ขของรายการนั้นๆ 
15. กด บนัทึกขอ้มูล เพ่ือเป็นการเพ่ิมรายการทรัพยสิ์นตามจ านวนท่ีเพ่ิมทั้งหมด 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                            แกไ้ขคร้ังท่ี 2 :21/07/2568                        บทท่ี 19 การก าหนดแผนการตรวจนบั   19-1 

บทที่ 19 การตั้งค่าแผนการตรวจนับทรัพย์สิน 
เป็นการตั้งค่าระยะเวลาในการตรวจนบัทรัพยสิ์นในแต่ละช่วง  รวมถึงการก าหนดแผนในการตรวจนบัทรัพยสิ์น 

ในแต่ละคร้ังท่ีจะท าการนดัตรวจนบั   

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มลูระยะเวลาท่ีจะท าการตรวจนบั 

1. การก าหนดระยะเวลา 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → ก าหนดระยะเวลา  →  กดเพ่ิมขอ้มูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัระยะเวลาท่ีจะท าการตั้งค่าตรวจนบัเพ่ือใชแ้ทนช่ือ 
2. ระบุช่ือระยะเวลา 
3. เลือกประเภทของระยะเวลา โดยมีตวัเลือกให้เลือก คือ ปี  เดือน  วนั และ  ไตรมาส 
4. ระบุจ านวนของประเภทระยะเวลาท่ีเลือก 
5. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีช่วงระยะเวลาน้ียงัสามารถใชง้านไดอ้ยู ่
6. กด บนัทึกขอ้มูล  

2. การเพิม่ประเภทแผนการตรวจนับ 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → ประเภทแผนการตรวจนบั   →  กด เพ่ิมขอ้มูล  
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1. ระบุรหสัของประเภทแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตั้งค่าเพ่ือใชแ้ทนช่ือ 
2. ระบุช่ือประเภทแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์น 
3. เลือกระยะเวลาท่ีจะท าแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์น (มาจากหัวข้อ 1 ก าหนดระยะเวลา ) กรณียงัไม่มีขอ้มูลท่ี

ตอ้งการ สามารถกด           เพ่ือท าการก าหนดระยะเวลาเพ่ิมเติมไดท้นัที 
4. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ีประเภทแผนการตรวจนบัน้ียงัใชง้านอยู ่
5. กด บนัทึกขอ้มูล เพื่อบนัทึกขอ้มูลของประเภทแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 

3. การก าหนดแผนการตรวจนับ 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  การก าหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น  → ก าหนดแผนการตรวจนบั   →  กด เพ่ิมขอ้มูล  
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1. ระบุรหสัแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
2. ระบุช่ือแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
3. เลือกประเภทแผนตรวจนบัทรัพยสิ์นท่ีก าหนดไว ้(มาจากหวัขอ้ 2 การเพ่ิมประเภทแผนการตรวจนบั) 
4. ระบุวนัท่ีเร่ิมแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. ระบุวนัท่ีส้ินสุดแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
6. เลือกสาขาท่ีอยู่ของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ (มาจากบทท่ี  15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพยสิ์น (ตั้งค่า

สถานท่ี) (ตอ้งระบุ) 
7. เลือกผูต้รวจนบัทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนบัของแผนการตรวจนบันั้นๆ (มาจากบทท่ี 8 การตั้งค่าผูต้รวจนบั

ทรัพยสิ์น) 
8. คลิกเคร่ืองหมายถูกกรณีท่ียงัใชง้านอยู ่
9. บนัทึกขอ้มูล 
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บทที่ 20 การน าเข้า/ส่งออก ข้อมูลจากไฟล์ Excel 
เป็นการน าเข้าข้อมูลของรายการทรัพยสิ์นหลายๆ รายการจากไฟล์ Excel เข้าโปรแกรมในคร้ังเดียว  โดยส่วนน้ี

สามารถน าขอ้มูลเขา้รูปภาพของทรัพยสิ์นแต่ละรายการได ้  พร้อมทั้งยงัสามารถน าเขา้รายช่ือพนกังานท่ีใชง้านโปรแกรมไดอี้ก
ดว้ย  รวมถึงยงัสามารถดึงขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นออกมาเป็นไฟล ์Excel ไดด้ว้ยเช่นกนั 

 

ส่ิงท่ีต้องเตรียม 

1. ขอ้มลูรายละเอียดทรัพยสิ์นจากไฟล ์Excel (กรณีเพ่ิมรายการทรัพยสิ์น) 
2. รูปภาพทรัพยสิ์น (กรณีเพ่ิมรูปภาพของรายการทรัพยสิ์น) 
3. ขอ้มูลรายละเอียดพนกังานจากไฟล ์Excel (กรณีเพ่ิมขอ้มูลพนกังานท่ีใชง้าน) 
 

1. การน าเข้ารายการทรัพย์สิน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  น าเขา้/ส่งออก  → Import ทรัพยสิ์น  →  กดปุ่ ม  

 
1. กด Brows  เพื่อคน้หาไฟล ์Excel ขอ้มูลทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการน าเขา้ เม่ือเลือกไฟลแ์ลว้จะมีรายการทรัพยสิ์นใน

ไฟลน์ั้นแสดงขึ้นมาให้บนหนา้จอ 
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**หมายเหต ุ 

1. กรณีในไฟลมี์หลาย Sheet ขอ้มูลท่ีจะใชส้ าหรับน าเขา้นั้นจะตอ้งอยู ่Sheet แรกในไฟลเ์ท่านั้น 
2.  สามารถน าเขา้ไดเ้ลยโดยท่ีไม่ตอ้งปิดไฟล ์Excel 
3.  กรณีตอ้งการไฟลต์วัอยา่งส าหรับเตรียมขอ้มูลน าเขา้ทรัพยสิ์น สามารถกดไดท่ี้ปุ่ ม                               

 

2. การน าเข้ารูปภาพทรัพย์สิน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  น าเขา้/ส่งออก  → Import รูปทรัพยสิ์น  →  กดปุ่ ม  

 

 
 

1. กด เลือกโฟลเดอร์  เพื่อคน้หาไฟล ์รูปภาพทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการน าเขา้ เม่ือเลือกไฟลแ์ลว้จะมีรายการทรัพยสิ์น
ในไฟลน์ั้นแสดงขึ้นมาให้บนหนา้จอ 

**หมายเหต ุ 
1. ช่ือของรูปภาพเป็นช่ือเดียวกนักบัรหสัทรัพยสิ์น โดยชนิดของไฟลรู์ปภาพ จะเป็น GIF, JPG, PNG 
2. สามารถน าเขา้ไดค้ร้ังละหลายๆโฟลเดอร์ 
3.  กรณีท่ีน าเขา้ทีละหลายๆโฟลเดอร์แลว้มีช่ือรูปภาพซ ้า  โปรแกรมจะน าเขา้รูปภาพทรัพยสิ์นจากโฟลเดอร์ 
แรกท่ีเลือกก่อน 
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18.3 การน าเข้าข้อมูลพนักงาน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือกเมนู  น าเขา้/ส่งออก  → Import ขอ้มูลพนกังาน  →  กดปุ่ ม  

 

 
 

1. กด Brows คน้หาไฟลท่ี์ตอ้งการน าเขา้ เม่ือเลือกไฟลแ์ลว้จะมีขอ้มูลพนกังานในไฟลน์ั้นแสดงขึ้นมาให ้
 

 
 
**หมายเหตุ  

1. กรณีในไฟลมี์หลาย Sheet ขอ้มูลท่ีจะใชส้ าหรับน าเขา้นั้นจะตอ้งอยู ่Sheet แรกในไฟลเ์ท่านั้น 
2. สามารถน าเขา้ไดเ้ลยโดยท่ีไม่ตอ้งปิดไฟล ์Excel 
3. กรณีตอ้งการไฟลต์วัอยา่งส าหรับเตรียมขอ้มูลน าเขา้ทรัพยสิ์น สามารถกดไดท่ี้ปุ่ ม                               
4. เม่ือน าเขา้ขอ้มูลจากไฟล ์Excel โปรแกรมจะสร้าง user และ password ส าหรับเขา้โปรแกรมให้  
โดย User คือ รหสัพนกังาน และ Passwod คือ รหสัพนกังาน ตามดว้ย 000 
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18.4 การ Export ข้อมูลรายการทรัพย์สิน 

➢ เลือกเมนู  น าเขา้/ส่งออก  → Export ทรัพยสิ์น   
 

 
 
1. ระบุรายละเอียดของทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการ Export  เช่น รหสัทรัพยสิ์น และ ประเภททรัพยสิ์น 
2. คลิก แสดง เพื่อให้โปรแกรมดึงขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นมาแสดงบนหนา้จอให้ 
3. คลิก ตกลง เพื่อยืนยนัขอ้มูลท่ีจะ Export   

**หมายเหตุ   
1.  ไฟลท่ี์กด Export จะถูกโหลดไปเก็บไวท่ี้โฟลเดอร์ Download ของเคร่ืองนั้นก่อน โดยไฟลจ์ะช่ือ DataSheet 
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บทที่ 21 เมนูการใช้งานบน Mobile Application 

1  การเช่ือมฐานข้อมูล   

เม่ือติดตั้ง Application เรียบร้อย  ก่อนลงช่ือเขา้ใชง้านโปรแกรมจะตอ้งท าการเช่ือมต่อฐานขอ้มูลเดียวกบั Web browser  
ก่อนถึงจะสามารถลงช่ือเขา้ใชง้านโปรแกรม ได ้

วิธีการบนัทึกข้อมูล  

1. ท่ีหนา้จอส าหรับเขา้ใชง้านโปรแกรมกด  

2. กด           เพื่อท าการแสกน QR Code ของฐานขอ้มูลบน Web browser   

3. กดบนัทึกขอ้มูล  เพื่อเช่ือมฐานขอ้มูลบน  Web browser   กบั Application 
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2   การ Log in เข้าใช้งานโปรแกรม 

การเข้าใช้งาน    
เพื่อเป็นการเขา้ใชง้านโปรแกรม Bplus Fixed Asset Tracking 

1. ระบุ บญัชีผูใ้ชง้าน (ตามท่ีไดส้ร้างไวจ้าก Web) 
2. ระบุ รหสัผา่น (ตามท่ีไดส้ร้างไวจ้าก Web) 
3. กด เขา้สู่ระบบ  
หมายเหตุ : กรณีตอ้งการให้โปรแกรมจ า ช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่น เม่ือ Token หมดอาย ุใหเ้ลือกต๊ิก เขา้สู่ระบบ
อตัโนมติั  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ลืมรหัสผ่าน   
เป็นการก าหนดรหสัผา่นใหม่ ในกรณีท่ีจ ารหสัผา่นเดิมไม่ได ้

1. กด ลืมรหสัผา่น 
2. ระบุ บญัชีผูใ้ชง้าน  (ตามท่ีไดส้ร้างไวจ้าก Web) 
3. ระบุ อีเมล (ตามท่ีไดร้ะบุไวจ้าก Web) 
4. กด ถดัไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะไดรั้บรหสัผา่นใหมผ่า่นช่องทางอีเมล (สามารถใชร้หสัใหม่ท่ีไดรั้บจากอีเมลเขา้ใชง้านไดเ้ลย) 
**หมายเหต ุ กรณีตอ้งการเปล่ียนรหสัเลยทนัทีท่ีไดรั้บรหสัผา่นใหม่จากอีเมล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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5. ระบุ ช่ือผูใ้ช ้ 
6. ระบุ รหสัผา่นท่ีไดรั้บทางอเีมล 
7. ระบุ รหสัผา่นใหม ่
8. ระบุ ยืนยนัรหสัผา่น   (ระบุรหสัผา่นใหม่รหสัเดียวกนักบัรหสัผา่น) 
9. กด ยืนยนั 
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3   การเปลีย่นรหัสผ่าน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม  → กด              

 
 

 
1. เลือกเมนู เปล่ียนรหสัผา่น 

2. ระบุรหสัผา่นปัจจบุนัท่ีใชง้านอยู ่

3. ระบุรหสัผา่นใหม่ 
4. ระบุรหสัผา่นใหม่อีกคร้ังเพื่อเป็นการยนืยนั 

5. กดยนืยนั เพื่อเป็นการยนืยนัการเปล่ียนรหสั 
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4   หน้าจอเมนูหลกัของโปรแกรม 

หนา้จอเมนูหลกัส าหรับการเขา้ใชง้านโปรแกรมผา่น Application ประกอบไปดว้ย 
1. ปุ่ ม ขอ้มูลทัว่ไป  :  แสดงในส่วนของขอ้มูลทัว่ไปจะแสดงขอ้มูลกิจการและ version ของโปรแกรมท่ีใชง้าน 
2. ปุ่ ม การแจง้เตือน  :  เป็นขอ้ความแจง้เตือนต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการแจง้เตือนแผนการตรวจนบั หรือการแจง้ผลการตรวจ

นบั เป็นตน้ 
3. เมนู ทรัพยสิ์น  :  ส่วนน้ีจะแสดงขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นท่ีตนเอง(ผูท่ี้ Login) ถือครองอยูท่ั้งหมด 
4. เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  :  เป็นเมนูหลกัเพื่อท่ีจะเขา้ไปท างานในส่วนของการตรวจนบักรณีต่างๆ  และดูขอ้มูลต่างๆท่ี

เก่ียวกบังานตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. เมนู แจง้ซ่อม  :  เป็นเมนูหลกัเพื่อท่ีจะเขา้ไปท างานในส่วนของการแจง้ซ่อม และดูขอ้มูลต่างๆท่ีเก่ียวกบังานซ่อม

ทรัพยสิ์น 
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5   เมนู ข้อมูลท่ัวไป 

แสดงในส่วนของขอ้มูลทัว่ไปจะแสดงขอ้มูลกิจการและ version ของโปรแกรมท่ีใชง้าน 

 
1. แสดง ช่ือผูใ้ชง้าน (ช่ือพนกังานท่ี Login) 
2. แสดง ช่ือกิจการ/บริษทั 
3. แสดง version ของโปรแกรม  Bplus Fixed Asset Tracking  ท่ีใชง้าน 
4. ปุ่ ม ส าหรับเปล่ียนภาษาท่ีใชง้าน 
5. ปุ่ ม ศูนยค์วามช่วยเหลือ ส าหรับแสดงช่องทางการติดต่อ 
6. ปุ่ ม ส าหรับเปล่ียนรหสัผา่น 
7. ปุ่ ม ส าหรับออกจากระบบ 

 
 

6   เมนู ทรัพย์สิน 

เป็นเมนูท่ีใชต้รวจสอบขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นท่ีตนเองถือครองอยู ่กรณีตอ้งการตรวจสอบว่าตนเอง (พนกังานท่ี 
Login เขา้ใชง้าน) ถือครองทรัพยสิ์นใดอยูบ่า้ง 
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หมายเหตุ  :  สามารถต๊ิกถูกในช่อง แสดงรายการตามประเภททรัพยสิ์น  เพ่ือให้หนา้จอแสดงรายการทรัพยสิ์นแยกตามประเภท 
และสามารถคน้หารายการทรัพยสิ์นท่ีแถบคน้หาดา้นบนได ้

 

7 เมนู แจ้งเตือน 

เป็นการแสดงขอ้ความแจง้เตือนตา่งๆ ไม่ว่าจะเป็นการแจง้เตือน  แผนการตรวจนบั หรือ  การแจง้ผลการตรวจนบั เป็น
ตน้ 
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8   เมนู ตรวจนับทรัย์สิน 

เป็นเมนูส าหรับการตรวจนบัทรัพยสิ์น  โดยจะประกอบไปดว้ยเมนูยอ่ยต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานตรวจนบัดงัน้ี 
1. 1.ปุ่ ม Scan QR Code ทรัพยสิ์น เพื่อส าหรับ Scan QR Code ท่ีติดกบัตวัทรัพยสิ์นนั้นเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของ

รายการทรัพยสิ์นนั้น  
2. ปฏิทินแผนกการตรวจนบั  ส าหรับแสดงหน้าปฏิทินและแผนการตรวจนบัในแต่ละวนัท่ีมีการก าหนดแผนการตรวจ

นบัไว ้
3. ก าหนดนัดตรวจนับทรัพยสิ์น   ส าหรับก าหนดแผนการตรวจนับทรัพยสิ์นทั้งการตรวจนับตามสถานท่ี  และตาม

พนกังานแต่ละท่าน กรณีตอ้งการนดัตรวจนบัเลยทนัทีโดยท่ีไม่ไดก้ าหนดแผนจากหนา้ Web Service 
4. ตรวจนบัทรัพยสิ์น(สถานท่ี)  ส าหรับดูสถานะและตอบรับการตรวจนบัทรัพยสิ์นแต่ละสถานท่ี 
5. ตรวจนบัทรัพยสิ์น(พนกังาน)  ส าหรับดูสถานะและตอบรับการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามพนกังานตามแต่ละท่านท่ีถือ

ครองอยู ่
6. สรุปผลการตรวจ  ส าหรับตรวจสอบผลการตรวจนับในแต่ละแผนท่ีไดมี้การตรวจนับและยืนยนัผลการตรวจนับ

เรียบร้อยแลว้ 
7. ตอบรับการตรวจนบั  ส าหรับแสดงขอ้มูลการแจง้แผนการตรวจนบัที่ตอ้งตอบรับการตรวจนบักลบัให้ผูน้ดั 
8. รายการทรัพยสิ์นท่ีไม่พบ  ส าหรับแสดงขอ้มูลการแจง้ผลการตรวจนับในกรณีท่ีมีการตรวจนับแลว้ไม่พบรายการ

ทรัพยสิ์น 
9. รับทราบผลการตรวจนบั  ส าหรับแสดงขอ้มูลการแจง้ผลการตรวจเพื่อท าการตอบรับผลการตรวจนบัท่ีไดต้รวจนับ

เรียบร้อยแลว้ 
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8.1 การ Scan QR Code ทรัพย์สิน 

เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ จากการ Scan QR Code ท่ีติดอยูก่บัตวัทรัพยสิ์น 
วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → Scan QR Code ทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นใหท้ าการ Scan QR Code ท่ีติดอยูก่บัตวัทรัพยสิ์น  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของ
รายการทรัพยสิ์นนั้นขึ้นมาให ้
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8.2  ปฏิทินแผนการตรวจนับ 

เป็นปฏิทินท่ีแสดงแผนการตรวจนบัแต่ละวนัท่ีมีการก าหนดแผนการนดัตรวจนบัไวพ้ร้อมแสดงสถานะการนดัตรวจดว้ย 
วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → ปฏิทินท่ีแสดงแผนการตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นจะพบหนา้ปฏิทิน เพื่อตรวจสอบแผนการตรวจนบัท่ีมีการก าหนดไวใ้นแต่ละวนัได ้
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8.3   การก าหนดนัดตรวจนับทรัพย์สิน 

เป็นการก าหนดเพื่อนดัตรวจนบัทรัพยสิ์นนอกเหนือจากแผนท่ีก าหนดไว ้โดยสามารถท าการนดัตรวจได ้3 วิธี คือ 
1. นดัตรวจนบัทรัพยสิ์นตามสถานท่ี 
2. นดัตรวจนบัทรัพยสิ์นตามพนกังาน 
3. นดัตรวจนบัทรัพยสิ์นพนกังานลาออก 

8.3.1  การนัดตรวจนบัตามสถานที่ 
วิธีการบนัทึก 
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → ก าหนดตรวจนบัทรัพยสิ์น → 

ส่วนทา้ย เลือก ตามสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทการตรวจนบั ตามสถานท่ี 
2. เลือกวนัท่ีท่ีนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น  ซ่ึงคือวนัท่ีจะตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
3. เลือก  สาขา  สถานท่ีท่ีจะท าการตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
4. เลือก  ฝ่าย  ท่ีจะท าการตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
5. เลือก  แผนก   ท่ีจะท าการตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
6. เลือก  ประเภททรัพยสิ์น ท่ีจะท าการตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
7. เลือก  โครงการ ขอทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนบั (จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
8. ปุ่ ม  รายการทรัพยสิ์น กดเพ่ือแสดงรายการทรัพยสิ์นทั้งหมดท่ีอยูต่ามเง่ือนไขท่ีระบุตามหวัขอ้ขา้งตน้ 
9. ปุ่ ม  ยืนยนั  เพื่อยืนยนัการนดัตรวจทรัพยสิ์น  
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8.3.2 การนัดตรวจนบัตามพนักงาน 
วิธีการบนัทึก 
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → ก าหนดตรวจนบัทรัพยสิ์น → 

ส่วนทา้ย เลือก ตามพนกังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1. เลือกประเภทการตรวจนบั ตามพนกังาน   
2. เลือกวนัท่ีท่ีนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น  ซ่ึงคือวนัท่ีจะตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
3. เลือก  ช่ือพนกังาน  ท่ีถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(ตอ้งระบุ) 
4. เลือก  ฝ่าย  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
5. เลือก  แผนก  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
6. เลือก  หน่วยงาน  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
7. ปุ่ ม  รายการทรัพยสิ์น แสดงรายการทรัพยสิ์นทั้งหมดของพนกังานท่ีจะท าการนดัตรวจนบั 
8. ปุ่ ม  ยืนยนั  เพื่อยืนยนัการนดัตรวจทรัพยสิ์น  
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8.3.3 การนัดตรวจนบัตามพนักงานลาออก 
วิธีการบนัทึก 
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → ก าหนดตรวจนบัทรัพยสิ์น → 

ส่วนทา้ย เลือก พนกังานลาออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทการตรวจนบั พนกังานลาออก   
2. เลือกวนัท่ีท่ีนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น  ซ่ึงคือวนัท่ีจะตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
3. เลือก  ช่ือพนกังาน  ท่ีถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(ตอ้งระบุ) 
4. เลือก  ฝ่าย  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
5. เลือก  แผนก  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
6. เลือก  หน่วยงาน  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นท่ีจะท าการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
7. ปุ่ ม  รายการทรัพยสิ์น แสดงรายการทรัพยสิ์นทั้งหมดของพนกังานท่ีจะท าการนดัตรวจนบั 
8. ปุ่ ม  ยืนยนั  เพื่อยืนยนัการนดัตรวจทรัพยสิ์น  
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8.4  เมนู ตอบรับการตรวจนับ 

ส าหรับแสดงขอ้มูลการแจง้แผนการตรวจนบัท่ีตอ้งตอบรับการตรวจนบักลบัใหผู้น้ดั 
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → ตอบรับการตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢ หนา้จอจะแสดงแผนการตรวจนบัส าหรับการนดัตรวจนบัทรัพยสิ์นขึ้นมาให้ท าการรับนดั/ไม่รับนดั การตรวจนบั 
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8.5   เมนู สรุปผลการตรวจนับ 

ส าหรับตรวจสอบผลการตรวจนบัในแต่ละแผนท่ีไดมี้การตรวจนบัและยืนยนัผลการตรวจนบัเรียบร้อยแลว้ 
วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → สรุปผลการตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
➢ หนา้จอจะแสดงผลการตรวจนดัแต่ละแผน พร้อมรายละเอียดผลการตรวจนบั 
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9  งานแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
การแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นเป็นกระบวนการท่ีส าคญัในการดูแลรักษาทรัพยสิ์นขององค์กร หรือสถานท่ีต่าง ๆ เพื่อให้

ทรัพยสิ์นนั้นอยู่ในสภาพท่ีดีและใช้งานไดอ้ย่างเต็มประสิทธิภาพ การแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นสามารถท าไดห้ลากหลายวิธี โดยใน
ปัจจุบันสามารถแจ้งซ่อมได้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์หรือแอปพลิเคชันท่ีรองรับ ท าให้สะดวก รวดเร็ว และมีความ
โปร่งใสในการติดตามผลการซ่อมแซม ทั้ งยงัช่วยให้ผู ้ใช้ทรัพย์สินสามารถจัดการปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้ทันที ซ่ึงสามารถ
ประหยดัเวลาและลดขั้นตอนในการประสานงานกบัฝ่ายท่ีดูแลทรัพยสิ์นไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 14.1 เมนู แจ้งซ่อม 

                 เป็นเมนูท่ีใชเ้พื่อส าหรับรองรับการบนัทึกแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นท่ีตนเองถือครองอยู ่ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application) → เมนู แจง้ซ่อม →              แจง้ซ่อม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢ สามารถคน้หา หรือ แสกน QR Code รายการทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการแจง้ซ่อมไดเ้ลย 
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บทที่ 22 การตรวจนับทรัพย์สิน 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านเขา้ใจถึงขั้นตอนการใช้งานโปรแกรมตรวจนับทรัพยสิ์น (Fixed Asset Tracking) ส าหรับการตรวจนับ

ทรัพยสิ์นแต่ละกรณี  โดยโปรแกรมตรวจนบัทรัพยสิ์น (Fixed Asset Tracking)  สามารถแบ่งการตรวจนบัออกเป็น 3 กรณี ดงัน้ี 
1. การตรวจนบัทรัพยสิ์นตามแผนท่ีก าหนด ( On Web) 
2. การตรวจนบัทรัพยสิ์น กรณีไม่ไดก้ าหนดแผนไวล้่วงหนา้ (On Mobile) 
3. การตรวจนบัทรัพยสิ์น ตามพนกังานหรือกรณีพนกังานลาออก 

 

1. การตรวจนับทรัพย์สินกรณีทีม่ีการก าหนดแผนตรวจนับจาก Web browser 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ หนา้จอการใชง้าน(Web browser) → เมนู การก าหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น → ก าหนดแผนการตรวจนบั 
→ เพ่ิมขอ้มูล 
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1. ตั้งรหสัแผนท่ีจะท าการตรวจนบั  โดยอาจจะก าหนดรหสัแผนตามวนัเดือนปีท่ีจะตรวจนบั หรือก าหนดเป็นรหสัท่ี
ตอ้งการเองได ้

2. ระบุช่ือแผนท่ีจะท าการตรวจนบั   เช่น แผนการตรวจนบัทรัพยสิ์นรายเดือนแผนกบญัชี เป็นตน้ 
3. เลือกประเภทแผนตรวจนบัทรัพยสิ์นท่ีก าหนดไว ้(มาจากบทท่ี 19 การตั้งค่าแผนการตรวจนับทรัพย์สิน) 
4. ระบุวนัท่ีเร่ิมแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. ระบุวนัท่ีส้ินสุดแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
6. เลือกสาขาท่ีอยู่ของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่า

สถานที)่ (ตอ้งระบุ) 
7. เลือกฝ่ายท่ีอยู่ของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่า

สถานที)่ ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
8. เลือกแผนกท่ีอยู่ของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนบั  (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่า

สถานที)่ ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
9. เลือกประเภทของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ (มาจากบทที่ 17 การสร้างประเภททรัพย์สิน) ระบุหรือไม่

ระบุก็ได ้
10. เลือกโครงการของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ  (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่า

สถานที)่ ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
11. เลือกผูต้รวจนับทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับของแผนการตรวจนับนั้นๆ (มาจากบทที่ 8 การตั้งค่าผู้ตรวจ

นับทรัพย์สิน) 
12. บนัทึกขอ้มูลการก าหนดแผนการตรวจนบั 
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➢ หนา้จอการใชง้าน (Fixed Asset Tracking App On Mobile)   เม่ือท าการก าหนดแผนบน Web จะมีการแจง้
เตือนมาบนมือถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ผูต้รวจนบัที่ก าหนดไวใ้นแผน  จะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนก าหนดการตรวจนบัเพื่อนดัตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือนท่ีแผนการตรวจนบั เพื่อนดัตรวจนบั 
➢ กด  นดัตรวจนบั เพื่อแจง้ขอ้ความไปยงัผูท่ี้มีหนา้ท่ีดูแลสถานท่ี  
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➢ ผูดู้แลสถานท่ีจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนการนดัตรวจนบั 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กรณีรับนดั  ให้กด                  เพื่อรอตรวจนบั 
➢ กรณีไม่รับนดั  ให้กด                  เพื่อไม่ตอ้งการตรวจนบั โดยสามารถระบุหมายเหตุท่ีไม่รับนดัได ้
➢ เม่ือมีการตอบรับการตรวจนบั  จะมีการแจง้เดือนกลบัไปท่ีผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น 
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➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กด                   เพื่อยืนยนัการตรวจนบั 
➢ กด                      เพ่ือเร่ิมตรวจนบัตามแผน 
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➢ กด  Scan สถานท่ี  เพื่อท าการแสกน QR Code ประจ าสถานท่ีท่ีจะท าการตรวจนบั 
➢ กด  Scan ทรัพยสิ์น  เพื่อเร่ิมท าการแสกน QR Code ของรายการทรัพยสิ์นท่ีจะตรวจนบั 
➢ กด  แจง้ผูรั้บผิดชอบ  เพื่อแจง้ผลการตรวจนบัไปยงัผูดู้แลสถานท่ี เม่ือตรวจนบัเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➢ ผูดู้แลสถานท่ีจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนผลการตรวจนบั 
➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน เพือ่แสดงผลการตรวจนบั  
➢ กด รับทราบการตรวจนบั เพื่อยืนยนัผลการตรวจนบั  
➢ กด ขอตรวจนบัใหม่ เพื่อขอท าตรวจนบัใหม่อีกคร้ัง หลงั 
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2.  การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนับท่ีก าหนดไว้ (ตามสถานท่ีบน Mobile ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น→ ก าหนดนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 
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1. เลือกการตรวจนบั ตามสถานท่ี 
2. ก าหนดวนัท่ีตอ้งการตรวจนบั   
3. เลือกสาขาท่ีอยู่ของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่าสถานที่) 

(ตอ้งระบุ) 
4. เลือกฝ่ายท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนบั (มาจากบทท่ี 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่าสถานที)่ ระบุ

หรือไม่ระบุก็ได ้
5. เลือกแผนกท่ีอยู่ของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนบั (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่าสถานที่) 

ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
6. เลือกประเภทของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนบั (มาจากบทท่ี 17 การสร้างประเภททรัพย์สิน) ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
7. เลือกโครงการของทรัพยสิ์นท่ีจะท าการตรวจนับ  (มาจากบทที่ 15 การก าหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั้งค่าสถานที่) 

ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
8. กดยืนยนัเพื่อนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 

 
หมายเหต ุ  :  สามารถกด รายการทรัพยสิ์น เพ่ือดูรายการทรัพยสิ์นทั้งหมดท่ีท าการตรวจนบัตามเง่ือนไขท่ีระบุ 
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➢ ผูดู้แลสถานท่ีจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนการนดัตรวจนบั เพื่อรับนดั/ไม่รับนดั 
➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กรณีรับนดั  ให้กด                  เพื่อรอตรวจนบั 
➢ กรณีไม่รับนดั  ให้กด                  เพื่อไม่ตอ้งการตรวจนบั 
➢ เม่ือมีการตอบรับการตรวจนบั จะมีการแจง้เดือนไปท่ีผูน้ดัตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ผูมี้หนา้ท่ีตรวจนบัทรัพยสิ์นจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนตอบกลบัการรับนดั/ไม่รับนดัตรวจนบั 
➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กด                   เพื่อตรวจนบั 
➢ กด                      เพ่ือเร่ิมตรวจนบั 
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➢ กด  Scan สถานท่ี  เพื่อท าการแสกน QR Code ประจ าสถานท่ีท่ีจะท าการตรวจนบั 
➢ กด  Scan ทรัพยสิ์น  เพ่ือเร่ิมท าการแสกน QR Code ของรายการทรัพยสิ์นท่ีจะตรวจนบั 
➢ กด  แจง้ผูรั้บผิดชอบ  เพื่อแจง้ผลการตรวจนบัไปยงัผูดู้แลสถานท่ี เม่ือตรวจนบัเรียบร้อย 
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➢ ผูดู้แลสถานท่ีจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนผลการตรวจนบั 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กด รับทราบการตรวจนบั เพื่อยืนยนัผลการตรวจนบั 
➢ กด ขอตรวจนบัใหม่ เพ่ือขอตรวจนบัใหม่อีกคร้ัง 

วิธีการตรวจสอบผลสรุปการตรวจนับ  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น → สรุปผลการตรวจนบั 
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➢ โปรแกรมจะแสดงผลการตรวจนบั และสถานะการตรวจนบัของทรัพยสิ์นแต่ละรายการ 
 

 3. การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนับท่ีก าหนดไว้ (ตรวจนับตามพนักงานหรือ
พนักงานลาออก On Mobile) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจนบั ตามพนกังาน (On Mobile) 

ตรวจนบัทรัพยสิ์นพนกังานลาออก (On Mobile) 
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วิธีการบนัทึกข้อมูล  
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม → เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น→ ก าหนดนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น →  กด ตาม
พนกังาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.   เลือกการตรวจนบั ตามพนกังาน หรือ พนกังานลาออก 
2.   ก าหนดวนัท่ีตอ้งการตรวจนบั   
3.   เลือก พนกังาน ท่ีตอ้งการตรวจนบัทรัพยสิ์นนบั (มาจากบทท่ี 7 การตั้งค่าพนักงานเข้าใช้งาน) (ตอ้งระบุ) 
4.   กดยืนยนัเพื่อนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 

หมายเหต ุ  :  สามารถกด รายการทรัพยสิ์น เพ่ือดูรายการทรัพยสิ์นทั้งหมดของพนกังานท่ีจะถูกตรวจนบั 
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➢ พนกังานท่ีถูกนดัตรวจจะไดรั้บการแจง้เตือนเพื่อท าการตอบรับนดั/ไม่รับนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กรณีรับนดั  ให้กด                  เพื่อรอตรวจนบั 
➢ กรณีไม่รับนดั  ให้กด                  เพื่อไม่ตอ้งการตรวจนบั 
➢ เม่ือมีการตอบรับการตรวจนบัจะมีกการแจง้เดือนไปที่เจา้หนา้ท่ีท่ีตรวจนบั 
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➢ ผูมี้หนา้ท่ีตรวจนบัทรัพยสิ์นจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนเพื่อตรวจนบั 
➢ ต๊ิก           ท่ีช่องการแจง้เตือน  
➢ กด                   เพ่ือเร่ิมตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

➢ กด Scan ทรัพยสิ์น   เพ่ือเร่ิมแสกน QR Code ประจ ารายการทรัพยสิ์นของพนกังานท่านนั้น 
➢ เม่ือ Scan ทรัพยสิ์น  เรียบร้อยจะแสดงรายการทรัพยสิ์นท่ีตรวจนบัพบและไม่พบ  
➢ กด แจง้ผูรั้บผิดชอบ  เพื่อแจง้ผลการตรวจนบัไปยงัพนกังานท่ีถูกตรวจนบั เม่ือตรวจนบัเรียบร้อย 
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4. กรณีท่ีเป็นการตรวจนับพนักงานลาออก โปรแกรมจะท าการสร้างเอกสารใบคืนทรัพย์สินให้อตัโนมัติ 

วิธีการพมิพ์เอกสารใบคืนทรัพย์สิน 
➢ ท่ีหนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Web Service)  → รายงานอืน่ๆ → ใบคนืทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                     แกไ้ขคร้ังท่ี 2 : 21/07/2568                                     บทท่ี 23 การแจง้ซ่อมทรัพยสิ์น    23-1 

บทที่ 23 การแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านท าการบนัทึกแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นไดด้ว้ยตนเองช่วยให้องคก์รสามารถบริหารจดัการทรัพยสิ์นไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ และช่วยให้การท างานเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็วขึ้น โดยโปรแกรมตรวจนับทรัพย์สิน  (Fixed Asset 
Tracking)  ส่วนของงานแจง้ซ่อมน้ีสามารถบนัทึกการแจง้ซ่อมไดด้งัน้ี 

Flow การบันทึกแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 

 

 
 
➢ สรุป Flow การบันทึกแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

✓ ใช้งานได ้
✓ ซ่อมเอง (มีค่าใช้จา่ย/ไม่มี) 
✓ ส่งซอ่มภายนอก (มคี่าใชจ้่าย/ไม่มี) 
✓ ซ่อมไม่ได้ >> ส่งขออนมุติตดัช ำรุด 
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เมนู งานซ่อม 

แสดงในส่วนของขอ้มูลท่ีเก่ียวกบังานซ่อมต่างๆ 
1. แสดง ช่ือผูใ้ชง้าน (ช่ือพนกังานท่ี Login) 
2. ปุ่ ม  เมนูเก่ียวกบัการแจง้ซ่อม 
3. ปุ่ ม  เมนูเก่ียวกบัฝ่ายจดัซ้ือ 
4. ปุ่ ม   เมนูเก่ียวกบัฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการบนัทึกข้อมูล การแจ้งซ่อม  
ผู้ถือครองทรัพย์สิน 
➢ หนา้จอการใชง้าน(Application) → เมนู แจง้ซ่อม  → เพ่ิมขอ้มูล แจง้ซ่อม 
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➢ เลือกรายการทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการแจง้ซ่อม 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

➢ ระบุอาการท่ีเสีย 

➢ ระบุวนัท่ีตอ้งการใชง้านทรัพยสิ์น 

➢ สามารถถ่ายภาพแนบการแจง้ซ่อมได ้

➢ และ กด ส่งอนุมติัซ่อม 

***โปรแกรมจะส่งแจง้เตือนไปยงัหวัหนา้ของเจา้ของทรัพยสิ์น เพือ่ 
“อนุมัติการซ่อม” 
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หัวหน้าผู้ถือครองทรัพย์สิน 
➢ มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ผูแ้จง้ซ่อม → ท าการ อนุมติัซ่อม 

 

 
 

 
 

 
**กรณีไม่อนุมติั รายการทรัพยสิ์นนั้นจะเดง้สถานะกลบัมาอยูท่ี่ผูถื้อครองทรัพยสิ์นเหมือนเดิม 
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หัวหน้าฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
➢ มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายซ่อม → เพื่อ ท าการมอบหมายงาน 

 

                          
 

 
*** เป็นการส่งมอบหมายงานให้ฝ่ายซ่อมประเมินงานก่อนรับซ่อมทรัพย์สิน 
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พนักงานฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
➢ มีการแจง้เตือนไปยงั ฝ่ายซ่อม ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย → ท าการ ประเมินงานซ่อม 

 

                      

 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ ตวัเลือกผลการประเมินของฝ่ายซ่อม 
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**หมายเหตุ :   
กรณีเลือก ใชง้านได ้:        จะมีแจง้เตือนไปท่ีผูถื้อครองทรัพยสิ์นเพื่อรับทรัพยสิ์นคนืพร้อมประเมินงานซ่อม 
กรณีเลือก ซ่อมเอง :           มีแจง้เตือนไปท่ีหวัหนา้ฝ่ายซ่อม ว่ามีการประเมินว่าซ่อมเอง เพื่อท าการมอบหมายงานซ่อม 
กรณีเลือก ส่งผูจ้  าหน่ายฝผูใ้ห้บริการ : มีแจง้เตือนไปท่ี ฝ่ายจดัซ้ือ เพื่อระบผุูรั้บจา้งซ่อม, ระบคุ่าใชจ้่าย(ถา้มี),ระบุวนัท่ีก าหนด
เสร็จ >> มีแจง้เตือนไปที่ หน.ฝ่ายควบคุม เพื่ออนุมติัส่งซ่อม 
กรณีเลือก ซ่อมไม่ได ้:       มีแจง้เตือนกลบัมาท่ีผูถื้อครองทรัพยสิ์น ว่ามีการประเมินว่าซ่อมไม่ไดแ้ละส่งขออนุมติัตดัช ารุด 
 
ตัวอย่าง  กรณีเลือก  “ซ่อมเอง” และมี ค่าใชจ้่าย 
ฝ่ายจัดซ้ือ 
➢ มีการแจง้เตือนไปยงัฝ่ายจดัซ้ือ เพือ่ประเมินค่าใชจ้่าย 
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หัวหน้าฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
➢ มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายซ่อม → ท าการมอบหมายงานซ่อม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พนักงานฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
➢  มีการแจง้เตือนไปยงั ฝ่ายซ่อม → เพื่อ รับงานซ่อม 
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➢ เม่ือซ่อมเสร็จ ท าการกด ส่งงานซ่อม  หรือยงัไม่เสร็จตามก าหนดกส็ามารถกด เล่ือนวนัท่ีซ่อมเสร็จ เพื่อนดัวนัส่งมอบ

ใหม่ได ้
 
 

หัวหน้าฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
➢ มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายซ่อม → เพื่อ ตรวจสอบและประเมินงานหลงัซ่อม ก่อนส่งคืนผูถื้อครองทรัพยสิ์น 
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ผู้ถือครองทรัพย์สิน 
➢ มีการแจง้เตือนกลบัมายงั ผูถื้อครองทรัพยสิ์น → ตรวจสอบและประเมินงานหลงัซ่อมเสร็จ   
➢ ถือว่าเป็นการจบขั้นตอนการแจง้ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**กรณีท่ีหวัหนา้ฝ่ายซ่อมทรัพยสิ์น ประเมินงานซ่อม “ไม่ผา่น”  จะมีแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์นเพื่อท าการ 
“ตดัช ารุด”  เช่นเดียวกนักบั กรณีท่ีประเมินงานซ่อมว่า “ซ่อมไม่ได”้  ดงัน้ี 
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พนักงานฝ่ายซ่อม   
➢ กรณีท่ีประเมินงานซ่อมว่า “ซ่อมไม่ได้”  →   จะมีแจง้เตือนไปยงัหวัหนา้ฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์นเพื่อท าการ “ตดัช ารุด” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่ายควบคุมทรัพย์สิน 
➢ ท าการ อนุมติั ตดัช ารุด 
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➢ เม่ือบนัทึกแจง้ซ่อมโปรแกรมจะสร้างเอกสาร “ใบแจง้ซ่อม” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢ เม่ือมีการบนัทึกตดัช ารุดทรัพยสิ์นโปรแกรมจะสร้างเอกสาร “ใบงานตดัช ารุดเสียหาย” 
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บทที่ 24 การเรียกรายงานตรวจสอบข้อมูล 
       เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานต่างๆ จากโปรแกรมส าหรับตรวจสอบขอ้มูล  ไม่ว่าจะเป็นรายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั

รายการทรัพยสิ์น หรือจะเป็นรายงานผลการตรวจนบัทรัพยสิ์นกรณีต่างๆ ได ้
 

1.การงานตรวจสอบที่เกีย่วกับการตรวจนับทรัพย์สิน  

เม่ือท าการตรวจนบัทรัพยสิ์นเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมสามารถเรียกรายงานผลการตรวจนบัเพ่ือตรวจสอบไดด้งัน้ี 

1.1  รายงานการตรวจนับทรัพย์สินตามสถานที่  

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น  →  รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามสถานท่ี  → เลือกเง่ือนไขในการกรอง

ขอ้มูล → กด แสดง 
 

ตวัอยา่งรายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามสถานท่ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานการตรวจนบัตามสถานท่ี  จะแสดงรายละเอียดของผลการตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการโดยแยก

ตามแต่ละสถานท่ีสาขา ฝ่าย แผนก ซ่ึงจะแสดงสถานะของการตรวจนบัตามแต่ละรายการทรัพยสิ์นให้ 

1.2 รายงานการตรวจนับทรัพย์สินตามประเภท 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น  →  รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามประเภท → เลือกเง่ือนไขในการกรอง

ขอ้มูล → กด แสดง 
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ตวัอยา่งรายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานการตรวจนบัตามประเภททรัพยสิ์น  จะแสดงรายละเอียดของผลการตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ
โดยแยกตามแต่ละประเภททรัพยสิ์น  ซ่ึงจะแสดงสถานะของการตรวจนบัตามแต่ละรายการทรัพยสิ์นให้ 

 

1.3 รายงานการตรวจนับทรัพย์สินตามพนกังาน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานตรวจนบัทรัพยสิ์น  →  รายงานการตรวจนบัประเภททรัพยสิ์นตามพนกังาน → เลือกเง่ือนไขในการ

กรองขอ้มูล → กด แสดง 
ตวัอยา่งรายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามพนกังาน   
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**หมายเหต ุ  รายงานแสดงขอ้มลูบนหนา้จอ preview สามารถพิมพเ์ป็นรายงานออกมาได ้และสามารถ export รายงานออกมา
เป็นไฟล ์Excel ได ้ 
 

รายงานการตรวจนบัประเภททรัพยสิ์นตามพนกังาน จะแสดงรายละเอียดของผลการตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นของ
พนกังานแต่ละท่านท่ีมีการไปตรวจนบัมา  ซ่ึงจะแสดงสถานะของการตรวจนบัตามแต่ละรายการทรัพยสิ์นให้ (รายงานจะแสดง
ขอ้มูลทั้งท่ีท าการตรวจนบัพนกังานปกติ และตรวจนบัพนกังานลาออก) 

1.4 สรุปผลการตรวจนับ 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น  →  สรุปผลการตรวจนบั → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค าอธิบาย 

▪ แสดงรายการ   คือ คลิก เพ่ือแสดงรายการทรัพยสิ์นท่ีตรวจนบัในเอกสารนั้นๆ 
▪ แสดงข้อมูลทรัพย์สิน คือ คลิก เพ่ือให้แสดงรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นนั้น เช่น ขอ้มูล 

ทรัพยสิ์น และขอ้มูลผูรั้บผิดชอบ 
**หมายเหต ุ  เป็นรายงานท่ีแสดงขอ้มูลบนหนา้จอเท่านั้นไม่สามารถพิมพไ์ด ้
 

2. รายงานอ่ืนๆ   

เป็นรายงานท่ีเก่ียวกบัขอ้มูลของรายการทรัพยสิ์นทั้งหมด   

2.1 เอกสารใบคืน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ  →  เอกสารใบคืน  
➢ กด             เพื่อดูรายละเอียดขอ้มลูในเอกสารเลข  
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➢  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**หมายเหต ุ  เป็นรายงานท่ีแสดงขอ้มูลบนหนา้จอเท่านั้นไม่สามารถพิมพไ์ด ้
 

2.2 ใบคืนทรัพย์สิน 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ  →  ใบคืนทรัพยสิ์น → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 
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ตวัอยา่งใบคนืทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**หมายเหต ุ เป็นเอกสารท่ีโปรแกรมสร้างให้อตัโนมติัเม่ือมีการตรวจนบัพนกังานท่ีลาออก 

 

2.3 รายงานแผนผังสถานที ่

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ  →  รายงานแผนผงัสถานท่ี → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 

ตวัอยา่งรายงานแผนผงัสถานท่ี 
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รายงานแผนผงัสถานท่ี  จะแสดงรายละเอียดของสถานท่ีท่ีอยูข่องทรัพยสิ์นว่าแต่ละสถานท่ีนั้นมีทรัพยสิ์นทั้งหมดก่ี
รายการและมีรายการใดอยูบ่า้ง  พร้อมกบัแสดงว่าใครเป็นผูใ้ชง้านหรือถือครองอยูใ่ห้ดว้ย 
 

2.4 รายงาน Tag เพ่ือติดกับทรัพย์สิน 

หลงัจากท่ีมีการสร้างรายการทรัพยสิ์นแลว้ โปรแกรมสามารถพิมพ ์Tag เป็น QR Code เพื่อน าไปติดกบัตวัรายการ 
ทรัพยสิ์นนั้นๆ ได ้ซ่ึงสามารถแสกน QR Code ของรายการทรัพยสิ์นนั้นเพ่ือดูรายละเอียดได ้เช่น ใครเป็นผูถื้อครองทรัพยสิ์น
นั้น เป็นตน้  รวมถึงรองรับการแสกนส าหรับการตรวจนบัทรัพยสิ์นไดอี้กดว้ย  ซ่ึงมีวีธีการพิมพร์ายงาน Tag QR Code  ดงัน้ี 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ  →  รายงาน Tag เพื่อติดกบัทรัพยสิ์น  → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 

➢  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงาน Tag เพื่อติดกบัทรัพยสิ์น  จะแสดง  QR Code ประจ าตวัของรายการทรัพยสิ์นนั้นๆ พร้อมแสดงรหสัและช่ือ 

ของทรัพยสิ์น  แสดงวนัท่ีซ้ือและวนัท่ีหมดประกนั รวมถึงแสดง Serail Number ใน Tag ให้ดว้ย 
 

2.5 รายงาน Tag สถานที่จัดเก็บ 

หลงัจากท่ีมีการสร้างสถานท่ีท่ีอยูข่องรายการทรัพยสิ์นแลว้ โปรแกรมยงัสามารถพิมพ ์Tag QR Code ของสถานท่ี เพื่อ
น าไปติดท่ีสถานท่ีนั้นๆ ซ่ึงสามารถแสกน QR Code ของสถานท่ีนั้นเพ่ือดูรายละเอียดได ้เช่น สถานท่ีนั้นมีรายการทรัพยสิ์นใด
อยูบ่า้ง เป็นตน้  รวมถึงรองรับการแสกน QR Code สถานท่ีส าหรับท าการตรวจนบัทรัพยสิ์นไดอ้ีกดว้ย  ซ่ึงมีวีธีการพิมพร์ายงาน 
Tag สถานท่ี ดงัน้ี 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ  →  รายงาน Tag สถานท่ีจดัเก็บ  → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 
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รายงาน Tag สถานท่ีจดัเก็บ จะแสดง  QR Code ของสถานท่ีนั้นตามท่ีก าหนดในเง่ือนไข พร้อมแสดงช่ือสาขา ช่ือฝ่าย  
และช่ือแผนก รวมถึงแสดงช่ือของผูดู้แลสถานท่ีนั้นๆ ใน Tag ให้ดว้ย 

 

2.6 รายงานประวตัิทรัพย์สิน 

สามารถเรียกดูรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ และประวติัการตรวจนบัของรายการทรัพยสิ์นท่ีตอ้งการได ้
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ → รายงานประวติัทรัพยสิ์น → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 

ตวัอยา่งรายงานประวิตทรัพยสิ์น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานประวติัทรัพยสิ์น จะแสดงรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ พร้อมแสดงประวติัการ 
ตรวจนบัโดยแสดงเลขท่ีเอกสารใบตรวจนบัทั้งหมดท่ีเคยท าการตรวจนบัและสถานะการตรวจนบัขึ้นมาให้ 
**หมายเหต ุ  

1. ช่ือรายงานจะเปล่ียนไปตามเง่ือนไขการกรองรายงาน 
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2.7 รายงานทะเบียนทรัพย์สิน 

หลงัจากท่ีมีการสร้างรายการทรัพยสิ์นเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมยงัสามารถเรียกรายงานตรวจสอบรายงานทะเบียน 
ทรัพยสิ์นแต่ละรายการ ไดด้งัน้ี 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานอื่นๆ → รายงานทะเบียนทรัพยสิ์น → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานทะเบียนทรัพยสิ์น จะแสดงรายละเอียดท่ีตั้งค่าของรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการขึ้นมาให้ 

 

3 รายงานการซ่อมทรัพย์สิน 

 เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถพิมพ์รายงานต่างๆ จากโปรแกรมส าหรับตรวจสอบข้อมูล  ไม่ว่าจะเป็นรายงานท่ีเก่ียวขอ้งกับ
เอกสารการซ่อม/ตดัช ารุด หรือจะเป็นรายงานการซ่อมทรัพยสิ์น ได ้
 

3.1 ใบแจ้งซ่อม 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานงานการซ่อม  →  ใบแจง้ซ่อม → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 
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ตวัอยา่งใบแจง้ซ่อม 
 

 

 

 

3.2 ใบงานตดัช ารุดเสียหาย 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานงานการซ่อม  →  รายงานใบงานตดัช ารุดเสียหาย → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 
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ตวัอยา่งใบงานตดัช ารุดเสียหาย 

 

 

3.3  รายงานทะเบียนรายละเอียดการซ่อม แยกตามประเภททรัพยสิ์นรายงานทะเบียนรายละเอียดการซ่อม แยกตามประเภททรัพยสิ์น 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานงานการซ่อม  →  ทะเบียนการซ่อมทรัพยสิ์น → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 
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3.4  รายงานรายละเอียดการซ่อมรายงานรายละเอียดการซ่อมทรัพยสิ์นทรัพยสิ์น 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ รายงานงานการซ่อม  →  รายละเอียดการซ่อม → เลือกเง่ือนไขในการกรองขอ้มูล → กด แสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***หมายเหตุ  :  รายงานแต่ละรายงานในโปรแกรมสามารถ Export เป็นไฟล ์Excel  ได ้

เปลี่ยน 
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บทที่ 25  ถาม-ตอบน่าสนใจ ส าหรับโปรแกรม Fixed Asset Tracking 
 

Q: โปรแกรม Fixed Asset Tracking คืออะไร และช่วยอะไรไดบ้า้ง? 
A: Fixed Asset Tracking เป็นเคร่ืองมือใชส้ าหรับการตรวจนับทรัพยสิ์น และการแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นกรณีท่ีเรามีทรัพยสิ์น
ช ารุดเสียหาย โดยโปรแกรมจะเขา้มาช่วยให้การตรวจนบัทรัพยสิ์นหรือแจง้ทรัพยสิ์นเสียหายไดอ้ย่างง่ายดายและสะดวก
รวดเร็ว 
 

Q : ทรัพยสิ์นเยอะจะเอาเขา้ระบบไดอ้ยา่งไรบา้งนอกจากบนัทึกในโปรแกรมเองทีละรายการ ? 

A : รองรับการน าเขา้ทรัพยสิ์นผา่น Excel ไดอ้ยา่งง่ายดาย 
 
Q : ใชอ้ะไรระบุขอ้มูลทรัพยสิ์นว่าอยูก่บัฝ่ายไหน ใครรับผิดชอบ ? 

A : ระบบสามารถสร้าง QR Code ประจ าตวัของทรัพยสิ์น เพ่ือระบุขอ้มูลทรัพยสิ์นแต่ละช้ินได ้
 
Q : ตรวจเจอทรัพยสิ์นเสียหายสามารถบนัทึกไดอ้ยา่งไร ? 

A : ระบุรายละเอียดท่ีเจอระหว่างการตรวจนบั หรือถ่ายรูปแนบได ้หลงัจากนั้นก็จะมีรายงานผลการตรวจท่ีบอก
รายละเอียดทรัพยสิ์นเสียหายได ้
 
Q : จะทราบไดอ้ยา่งไรว่าทรัพยสิ์นตวัน้ีอยูท่ี่ฝ่ายไหน หรือใครรับผดิชอบอยู ่? 

A : สามารถแสกนไดจ้าก QR Code ท่ีติดอยูก่บัตวัทรัพยสิ์นไดเ้ลยทนัที 
 

Q : สามารถบนัทึกภาพทรัพยสิ์นประกอบลงในโปรแกรมไดห้รือไม่ และไดก่ี้รูป 

A : สามารถบนัทึกภาพทรัพยสิ์นลงในทะเบียนแต่ละรายการไดถึ้ง 11 รูป และระหว่างการตรวจนบัทรัพยสิ์นแต่ละตวั
สามารถถ่ายรูปทรัพยสิ์นประกอบไดค้ร้ังละไม่เกิน 5 รูปต่อ1รายการทรัพยสิ์น 
 
Q : กรณีท่ีพบว่าทรัพยสิ์นเกิดการช ารุดเสียหายเราสามารถด าเนอนการแจง้ซ่อมในระบบไดเ้องเลยหรือไม่ 
A : สามารถบนัทึกแจง้ซ่อมในระบบไดท้นัทีเพื่อส่งเร่ืองไปยงัหวัหนา้ให้อนุมติัซ่อม 
 
Q : หากทรัพยสิ์นท่ีส่งซ่อมไปแลว้ แต่ไม่สามารถซ่อมได ้โปรแกรมมีฟังกช์ัน่ตดัช ารุดออกใหห้รือไม่ 
A : กรณีทรัพยสิ์นท่ีช ารุดและมีการแจง้ส่งซ่อมแลว้ไม่สามารถซ่อมได ้ ระบบสามารถตดัออกเป็นตดัช ารุดไดเ 
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โปรแกรมบัญชีบริหารส าเร็จรูป BPlus ERP 

➢ DF  ระบบควบคุมเอกสาร 
➢ IC  ระบบสินคา้คงคลงั 
➢ PO ระบบจดัซ้ือสินคา้ 
➢ OE ระบบจ าหน่ายและจองสินคา้ 
➢ AR-AP ระบบลูกหน้ี-เจา้หน้ี 
➢ CQ ระบบเช็ค-เงินฝากธนาคาร 
➢ GL/EP  ระบบบญัชี/รายได-้ค่าใช้จ่าย 
➢ FI ระบบวิเคราะห์งบการเงิน 
➢ CF ระบบงบกระแสเงินสด 
➢ SL ระบบพนกังานขาย 
➢ FA ระบบทรัพยสิ์นถาวร 
➢ BI ระบบวิเคราะห์การตลาดขั้นสูง 
➢ PDA ระบบเช่ือมโยงขอ้มูลเคร่ืองนับสินคา้ 
➢ TR ระบบรับยา้ยขอ้มูลขา้มแหล่งเก็บ 
➢ Bbarcode ระบบพิมพป้์ายราคาบาร์โคด้ 
➢ DK ระบบย่ืนแบบ ภงด.3 และ 53 ผ่านอินเตอร์เน็ต  
➢ MRPII  ระบบวางแผนการผลิต 
➢ Replenishment ระบบเติมเต็มอตัโนมติั 
➢ Bplus Dash Board  ระบบแสดงประสิทธิภาพการบริหารงานส าหรับ

ผูบ้ริหาร  
➢ Bplus Executive on Android ระบบงานบริหารบนมือถือ 
➢ Bplus Collector On Android ระบบช่วยการขายและบนัทึกเอกสารบน

มือถือ 
➢ แคมเปญหลงัร้าน / สะสมแตม้หลงัร้าน/ Invoice From Scan /  

Receive From Scan / Packing list / Consolidate / Prepare-PO / 
หน่วยรถ แบบ Notebook / e-Filing / e-Taxinvoice 

➢ WMS การบริหารคลงัสินคา้   
 
   

   
 โปรแกรมบริหารงานค้าปลีกส าเร็จรูป BPlus POS 

➢ BplusBack  ระบบบริหารจดัการหลงัร้าน 
➢ BplusPos  ระบบขายหนา้ร้าน 
➢ Campaign ระบบแคมเปญ 
➢ ShowPrice ระบบแสดงราคาขายและแคมเปญ 
➢ CheckPrice  ระบบตรวจสอบราคาขายและแคมเปญ 
➢ Queue Buster  ระบบลดเวลารอคิวการจ่ายช าระของลูกคา้ 
➢ ID ระบบ Smart Card Reader อ่านบตัรประชาชน  
➢ Member online ระบบสะสมแตม้ 
➢ Member Reward On Mobile ระบบสะสมแตม้ Online ผ่านมือถือ 
➢ e-Coupon ระบบพิมพค์ูปองอตัโนมติัท่ีแคชเชียร์(OPOS) 
➢ Binvoice / Bbarcode / Touch Screen 

 
 

BPlus VAN SALES On Mobile – Android 
     เป็นโปรแกรมบนมือถือส าหรับพนกังานขายท่ีออกไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี
สะดวกส าหรับงาน Sales / Pre-Sales 

➢ Take Order จองสินคา้และเปิดหนา้บญัชีลูกหน้ี 
➢ สอบถามสินคา้คงเหลือ/วงเงินเครดิต 
➢ ระบบบริหารงานขาย/การรับคืนสินคา้ 
➢ การก าหนดเป้าขายพนกังานขาย 
➢ ระบบบริหารจดัการยอดหน้ีคงคา้ง 
➢ การ โอนยา้ยคลงัสินคา้ 
➢ ระบบเย่ียมลูกคา้ / เช็คอินร้านคา้ / ติดตามเส้นทางการเดินทาง 
➢ Market Survey ระบบส ารวจลูกคา้ การบนัทึกเลขไมล ์/บนัทึกพิกดั 
➢ รายงานต่างๆ เเพื่อสรุปการขาย 

 

 

โปรแกรมบริหารงานบุคคลส าเร็จรูป BPlus HRM 

➢ PR  ระบบเงินเดือน  
➢ PS  ระบบบริหารงานบุคคล 
➢ RT  ระบบสิทธิวนัลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง 
➢ TM ระบบประมวลผลเวลาท างาน 
➢ AS  ระบบก าหนดสิทธิการใชง้านขั้นสูง 
➢ DK ระบบโอนขอ้มูลผ่านดิสก/์อินเตอร์เน็ต 
➢ AS ระบบก าหนดสิทธิการใชง้านขั้นสูง 
➢ JC ระบบตน้ทุนค่าแรงพนกังาน 
➢ PF ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพิเศษ 
➢ LN  ระบบเงินกูช้นิดพิเศษ 
➢ WF ระบบสวสัดิการพนกังาน 
➢ ID ระบบ Smart Card Reader อ่านบตัรประชาชน  
➢ PC ระบบเบิกเงินสดยอ่ย 
➢ MC ระบบอตัราแลกเปลี่ยนสกุลเงิน 
➢ Bplus Auto TM ระบบโอน TM อตัโนมติั 
➢ Bplus HRM Connect  ระบบแอพพลิเคชัน่ HRM บนมือถือ  
➢ e-Payslip ระบบใบจ่ายเงินเดือนและเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์/เวบ็ 
➢ e-Payslip On web ระบบแสดงใบจ่ายเงินเดือนและเอกสารทาง

อิเล็กทรอนิกส์/เว็บ 
➢ e-Leave/OT/SHIFT  ระบบขอลา,ขอโอที,ขอเปลี่ยนกะผ่านเว็บ 
➢ e-Training ระบบการฝึกอบรมพนกังานผ่านเว็บ 
➢ e-Welfare ระบบขอสวสัดิการพนกังานผ่านเว็บ 
➢ Bplus Dash Board ระบบแสดงประสิทธิภาพงานบุคคลส าหรับผูบ้ริหาร 
➢ e-Recruit ระบบสมคัรงาน 
➢ e-Dashboard ระบบแสดงขอ้มูลการท างานของพนกังานผ่านเวบ็ 
➢ e-HR INFO ระบบประชาสัมพนัธ์ข่าวสารระหว่างบริษทักบั

พนกังาน 
➢ e-HRM ระบบเงินเดือน Online  

 

 


