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คํานํา 
บริษทั บิซิเนส แอนด์ เทคโนโลยี จาํกดั เป็นผูพ้ฒันาระบบโปรแกรมบญัชีบริหารสําเร็จรูป Business Plus ERP 

และโปรแกรมขายหน้าร้าน Business Plus POS พร้อมโปรแกรมเสริมต่างๆ อย่างครบวงจร โดยมีลูกคา้ใชง้านทั�วประเทศ 
และมีการพฒันาซอฟตแ์วร์อยา่งต่อเนื�องเพื�อตอบสนองความตอ้งการของธุรกิจในยคุปัจจุบนั 
 

ดว้ยสถานการณ์และเทคโนโลยีที�เปลี�ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว การนาํเครื�องมือดิจิทลัมาช่วยบริหารงานจึงเป็นสิ�ง
สําคญั ธุรกิจต่างๆ รวมถึงคู่แข่งในตลาด ต่างมุ่งใชเ้ทคโนโลยีเพื�อเพิ�มประสิทธิภาพและความสะดวกในการทาํงาน ทาํให้
การจดัการทรัพยสิ์นขององคก์รตอ้งพฒันาให้ทนัสมยัและตอบโจทยก์ารใชง้านมากขึ�น การเพิ�มช่องทางในการบนัทึกขอ้มูล
ที�หลากหลายจึงเป็นปัจจัยสําคัญที�จะช่วยให้ทุกฝ่าย ทั� งพนักงาน ลูกค้า และองค์กร สามารถดําเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ�งขึ�น 

 
บริษทัฯ ตระหนกัถึงความสาํคญัของการบริหารทรัพยสิ์นในองคก์ร จึงไดพ้ฒันาโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

ซึ� งช่วยให้สามารถตรวจสอบและจดัการทรัพยสิ์นของกิจการไดส้ะดวกขึ�นผ่านอุปกรณ์เคลื�อนที� โปรแกรมนี� ไดรั้บการ
ออกแบบให้ใชง้านง่าย รองรับการทาํงานที�รวดเร็วและแม่นยาํ พร้อมทั�งมีคู่มือการใช้งานที�อธิบายขั�นตอนอย่างละเอียด 
รวมถึงส่วนถาม-ตอบ เพื�อให้ลูกคา้สามารถศึกษาการใชง้านไดด้ว้ยตนเอง 

 
หากลูกค้าพบปัญหาในการใช้งาน หรือตอ้งการขอ้แนะนาํเพิ�มเติม สามารถติดต่อคณะผูจ้ดัทาํไดโ้ดยตรง ทาง

บริษทัฯ พร้อมรับฟังความคิดเห็นเพื�อนาํไปพฒันาปรับปรุงโปรแกรมให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูใ้ชง้าน 

 

บริษทั บิซิเนส แอนด ์เทคโนโลยี� จาํกดั   
                                                                                                                                                 ฝ่ายบริการหลงัการขาย 
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บทนํา 
  

ในปัจจบุนั เทคโนโลยีมีการเปลี�ยนแปลงอยา่งรวดเร็ว ส่งผลให้บริษทัต่างๆ ตอ้งนาํเทคโนโลยีมาใชเ้พื�อให้สอดคลอ้ง
กบัการเปลี�ยนแปลงดงักล่าว ทั�งเพื�อเพิ�มความสะดวกในการทาํงานและลดขอ้ผิดพลาด หนึ�งในปัญหาสาํคญัที�องคก์รและธุรกิจ
มกัเผชิญคือความยุง่ยากในการจดัการเอกสารในรูปแบบกระดาษ รวมถึงขอ้จาํกดัในการเขา้ถึงขอ้มูลผา่นอุปกรณ์เคลื�อนที� 

เพื�อตอบโจทยปั์ญหาดงักล่าว โปรแกรม Business Plus ไดพ้ฒันาระบบที�สามารถใชง้านผา่น Web Browser และ
อุปกรณ์เคลื�อนที� ทาํให้การบริหารทรัพยสิ์นถาวรของกิจการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพมากขึ�น ผูใ้ชส้ามารถควบคุม ติดตาม 
ตรวจสอบ และคน้หาขอ้มูลทรัพยสิ์นไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว ลดความเสี�ยงต่อการสูญหาย และช่วยป้องกนัการทุจริตภายใน
องคก์ร ส่งผลให้การดาํเนินงานมีความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพมากยิ�งขึ�น 

�.โปรแกรม Fixed Asset Tracking คือ อะไร 

โปรแกรมที�พฒันาขึ�นนี� เป็นเครื�องมือที�ช่วยเพิ�มความสะดวก รวดเร็ว และสร้างความคล่องตวัในการทาํงาน ลด
ขอ้ผิดพลาดในการจดัการทรัพยสิ์นถาวร โดยรองรับการตรวจนบัทรัพยสิ์น การบนัทึกแจง้ซ่อม รวมถึงการตดัชาํรุดทรัพยสิ์น
ผา่นโทรศพัทมื์อถือที�ใชร้ะบบปฏิบติัการ Android และ iOS 

ขอ้มูลที�บนัทึกจะถูกส่งกลบัไปยงัระบบ Web Browser ทนัที ทาํให้สามารถตรวจสอบรายละเอียดที�บนัทึกไดแ้บบ
เรียลไทม ์ อีกทั�งยงัสามารถเรียกดูรายงานเกี�ยวกบัทรัพยสิ์นถาวรไดอ้ยา่งสะดวก ช่วยเพิ�มประสิทธิภาพในการบริหารจดัการและ
สนบัสนุนการดาํเนินงานของธุรกิจให้มีความแม่นยาํและคล่องตวัมากยิ�งขึ�น 

-.คุณสมบัติโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

-.� คุณสมบัติด้านเอกสาร 

2.1.1 ระบบเอกสาร รองรับการบนัทึกเอกสาร  
2.1.1.1 ระบบเอกสารงานตรวจนบั 2 ระบบเอกสาร 

- ใบตรวจนบัทรัพยสิ์น 
- ใบคนืทรัพยสิ์น 

2.1.1.2 ระบบเอกสารแจง้ซ่อม 2 ระบบเอกสาร 
- เอกสารแจง้ซ่อม  
- เอกสารทรัพยสิ์นชาํรุด  

2.1.2 รองรับการตั�งค่ารูปแบบเลขที�เอกสาร รูปแบบรันนิ�งอตัโนมติัเท่านั�น  ตามที�กาํหนดไวข้องโปรแกรม
Fixed Asset Tracking  

2.1.3 สามารถ Export รายงานทุกรายงานออกเป็นไฟล ์excel ได ้

2.2 คุณสมบัติด้านทรัพย์สินถาวร 

2.2.1 รองรับวิธีการสร้าง/เพิ�มทรัพยสิ์นถาวรได ้b รูปแบบ 
1. สร้างทรัพยสิ์นถาวรทีละรายการ 
2. สร้างทรัพยสิ์นถาวรทีละหลายรายการ 

2.2.2 รองรับการสร้าง/เพิ�มประเภททรัพยสิ์นถาวรไดไ้ม่จาํกดั 
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2.3 ขอบเขตโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

2.3.1 วนัที�เอกสารบนัทึกเป็นวนัที�ปัจจบุนัที�ทาํการตรวจนบัเท่านั�น ไม่สามารถบนัทึกยอ้นหลงัหรือล่วงหนา้
ได ้ 

2.3.2 การสร้างแผนตรวจนบั  ไม่สามารถสร้างหลายแผนซอ้นในวนัเดียวกนัได ้

3 ความต้องการพื?นฐานของระบบ 

3.1 อุปกรณ์ทีBรองรับ 
 Smartphone บนระบบปฏิบติัการ Android เวอร์ชั�น 5.0 ขึ�นไป 

Smartphone บนระบบปฏิบติัการ IOS เวอร์ชั�น 11.0 ขึ�นไป 
 

4 ประโยชน์ทีBได้รับจากโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

4.1 ในส่วนของพนกังาน 

4.1.1 ลดระยะเวลาในการคน้หาขอ้มูลทรัพยสิ์นและตรวจสอบรายการทรัพยสิ์นที�ตนเองรับผิดชอบไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว 

4.1.2  สนบัสนุนการบาํรุงรักษาทรัพยสิ์น ยืดอายกุารใชง้าน โดยพนกังานสามารถดูแลทรัพยสิ์นของตนเอง
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามกระบวนการ 

4.1.3 สามารถบนัทึกแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นของตนเองและส่งขอ้มูลไปยงัผูที้�เกี�ยวขอ้งเพื�อขออนุมติัการซ่อมได้
ทนัที 

4.1.4 ลดการใชก้ระดาษ (Paperless) ไม่ตอ้งเก็บรักษาเอกสาร ลดความล่าชา้ในการคน้หาและจดัการขอ้มูล 

4.2 ในส่วนของผู้ดูแลทรัพย์สิน 

4.2.1 ระบบช่วยแจง้เตือนงานตรวจนบัทรัพยสิ์น การแจง้ซ่อม และการตดัชาํรุด ลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบติังาน 

4.2.2 สามารถบนัทึกการตรวจนบัและกาํหนดการแจง้ซ่อมไดแ้บบอตัโนมติั ติดตามนดัหมายแบบออนไลน์
ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และรวดเร็ว 

4.2.3 รายงานสรุปผลขอ้มูลไดท้นัทีหลงัจากการตรวจนบัเสร็จ ทาํให้ผูบ้ริหารสามารถเขา้ถึงขอ้มูลและ
ตดัสินใจไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

4.2.4 สามารถตรวจสอบสถานะทรัพยสิ์นแบบ Real-Time ไดจ้ากทุกที�ทุกเวลา (Anyplace – Anytime) 
4.2.5 ลดภาระงานดา้นเอกสาร ลดขั�นตอนที�ซบัซอ้น และช่วยเพิ�มประสิทธิภาพการทาํงาน 
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สารบัญ 

บทที� เรื�อง  หน้า 

 คาํนาํ  
 บทนาํ  
1 โครงสร้างโปรแกรม Fixed Asset Tracking 1-1 
2 เมนูการใชง้านบน Web browser  
 - ส่วนประกอบของหนา้จอโปรแกรมบน Web browser  2-1 
 - เมนูสาํหรับการตั�งค่าก่อนเริ�มใชง้าน 2-2 
 - เมนูการตั�งค่าทั�วไป 2-3 
3 การตั�งค่าเริ�มตน้ 3-1 
4 การกาํหนดชื�อกิจการ 4-1 
5 การตั�งค่าหน่วยงาน  
 - เพิ�ม สาขา 5-1 
 - เพิ�ม ฝ่าย 5-2 
 - เพิ�ม แผนก 5-3 
 - เพิ�ม หน่วยงาน 5-4 
6 การตั�งค่าตาํแหน่งงาน 6-1 
7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน 7-1 
8 การตั�งค่าผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น 8-1 
9 การตั�งค่าผูซ่้อมแซมทรัพยสิ์น 9-1 
10 การตั�งค่าฝ่ายจดัซื�อ 10-1 
11 การตั�งค่าผูค้วบคุมทรัพยสิ์น 11-1 
12 การกาํหนดสิทธิS กลุ่มเขา้ใชง้าน 12-1 
13 การกาํหนดสิทธิS ผูเ้ขา้ใชง้าน 13-1 
14 การตั�งค่าประเภทเอกสาร 14-1 
15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)  
 - เพิ�ม สาขา 15-1 
 - เพิ�ม ฝ่าย 15-2 
 - เพิ�ม แผนก 15-3 
 - เพิ�ม Project/โครงการ 15-4 
16 การตั�งค่าผูข้าย 16-1 
17 การตั�งค่าประเภททรัพยสิ์น   
 - การเพิ�มประเภททรัพยสิ์น 17-1 
 - การเพิ�มหมวดของทรัพยสิ์น 17-2 
18 การสร้างทรัพยสิ์น  
 - การเพิ�มรายการทรัพยสิ์น (ทีละรายการ)  18-1 
 - การเพิ�มรายการทรัพยสิ์น (ทีละหลายรายการ) 18-3 
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19 การกาํหนดแผน  
 - การกาํหนดระยะเวลา 19-1 
 - การเพิ�มประเภทแผนการตรวจนบั  19-1 
 - การกาํหนดแผนการตรวจนบั 19-2 
20 การนาํเขา้/ส่งออก ขอ้มูล Excel  
 - การนาํเข้ารายการทรัพย์สิน 20-1 
 - การนาํเข้ารูปภาพทรัพย์สิน 20-2 
 - การนาํเข้าข้อมูลพนักงาน 20-3 
 - การ Export ข้อมูลรายการทรัพย์สิน 20-4 
21 เมนูการใชง้านบน Application  
 - การเชื อมฐานข้อมูล   21-1 
 - การ Log in เข้าใ ช้งานโ ปรแกรม 21-2 
 - การเปลี ยนรหัสผ่าน 21-5 
 - หน้าจอเมนูหลักของโ ปรแกรม 21-6 
 - เมนู ข้อมูลทั วไป 21-7 
 - เมนู ทรัพย์สิน  21-7 
 - เมนู แจง้เตือน 21-8 
 - เมนู ตรวจนบัทรัย์สิน  21-9 
 - เมนู งานแจง้ซ่อมทรัพยสิ์น 21-17 
22 ขั�นตอนการนดัตรวจนบั  
 - การตรวจนับทรัพย์สินกรณีที มีการกาํหนดแผนตรวจนบัจาก Web browser 22-1 
 - การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนบัที กาํหนดไว้ (ตามสถานที บน Mobile ) 22-7 
 - การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนบัที กาํหนดไว้ (ตรวจนบัตามพนักงาน

หรือพนักงานลาออก On Mobile) 
22-12 

 - กรณีที เป็นการตรวจนับพนักงานลาออก โ ปรแกรมจะทาํการสร้างเอกสารใบคืนทรัพย์สินให้
อัตโ นมัติ 

22-16 

23 ขั�นตอนการบนัทึกแจง้ซ่อม 23-1 
24 การเรียกรายงาน (บน Web Browser)  
 - การงานตรวจสอบที�เกี�ยวกบัการตรวจนบัทรัพยสิ์น 24-1 
 - รายงานอื�นๆ    24-3 
 - รายงานการซ่อมทรัพยสิ์น 24-8 
25 ถาม-ตอบที�หนา้สนใจ สาํหรับโปรแกรม Fixed Asset Tracking   25-1 
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บทที� 1 โครงสร้างการทํางานของโปรแกรม Fixed Asset Tracking 

เพื�อให้ผูใ้ชง้านไดท้ราบถึงโครงสร้างการทาํงานของโปรแกรม Fixed Asset Tracking และการเชื�อมโยงของโปรแกรม
แต่ละหนา้  ซึ�งจะประกอบไปดว้ย 2 ส่วน 

1. Web browser เพื�อใชส้าํหรับตั�งค่า/เพิ�มขอ้มูล สาํหรับนาํขอ้มูลไปใชง้านบนมือถือ 
2. Application On Mobile เพื�อใชง้านโปรแกรมสําหรับบนัทึกการนัดตรวจทรัพย ์ ตรวจนบัทรัพยสิ์น และตรวจสอบ

ผลการตรวจนบั  
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Flow การทํางานของโปรแกรม  Fixed Asset Tracking (การตรวจนับทรัพย์สิน) 

 ขั�นตอนการทาํงานของโปรแกรม Fixed Asset Tracking ประกอบไปดว้ย S กรณีดงันี�   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

U. ตรวจนบั ตามสถานที� (On Mobile) 

1. ตรวจนบั ตามสถานที� (กาํหนดแผน On web) 
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X. ตรวจนบั ตามพนกังาน (On Mobile) 

4. ตรวจนบัทรัพยสิ์นพนกังานลาออก (On Mobile) 
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Flow การทํางานของโปรแกรม  Fixed Asset Tracking (งานแจ้งซ่อมทรัพย์สิน) 
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บทที� 2  เมนูการใช้งานบน Web browser  
เพื�อให้ผูใ้ช้งานได้ทาํการเตรียมขอ้มูลและตั�งค่าในส่วนต่างๆ  ผ่านหน้า Web browser ก่อนที�จะเริ�มใช้งานตรวจนับ

ทรัพยสิ์น หรืองานแจง้ซ่อม ผ่าน Application On Mobile  โดยการตั�งค่านี�จะรวมถึงการตั�งค่าชื�อกิจการ รายชื�อพนกังานที�เขา้ใช้
งาน  กลุ่มประเภทเอกสาร  การกาํหนดสิทธ์และการตั�งค่ารายการทรัพยสิ์น เป็นตน้ 
 

สิ�งที�ต้องเตรียมก่อนการตั1งค่า 

1. ติดตั�ง Web browser (ศึกษาไดจ้ากคู่มือการติดตั�ง)  
 

เมื�อทาํการติดตั�งโปรแกรม  จะมีชื�อผูใ้ช ้รหสัลบั เป็นการกาํหนดค่าเบื�องตน้ไวใ้ห ้ดงันี�  
ชื�อผูใ้ช ้ : Business        
รหสัลบั : System  
 

ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรมบน Web browser  
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เมนูสําหรับการตั1งค่าก่อนเริ�มใช้งาน 

การใชง้านผา่น Web browser จะมีเมนูการใชง้านเพื�อเป็นการกาํหนดรายละเอียดต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบักิจการและ
ทรัพยสิ์น ดงันี�  

 
 

1. เมนู การตั�งค่า  สาํหรับการตั�งค่าส่วนของกิจการ เช่น ชื�อกิจการ, หน่วยงาน, พนกังาน เป็นตน้ 
2. เมนู การกาํหนดสิทธิ[   สาํหรับกาํหนดสิทธิ[ แต่ละกลุ่มของผูใ้ชง้าน 
3. เมนู กาํหนดค่าเอกสาร  สาํหรับการตั�งรูปแบบการรันเลขที�เอกสาร 
4. เมนู การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น สาํหรับการตั�งค่าต่างๆ ที�เกี�ยวกบัรายการทรัพยสิ์น เช่น สถานที�ของทรัพยสิ์น, 

ประเภททรัพยสิ์น, รายการทรัพยสิ์น เป็นตน้ รวมถึงการกาํหนดแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. เมนู นาํเขา้/ส่งออก  สาํหรับการนาํเขา้/ส่งออก ขอ้มูลทรัพยสิ์น และพนกังาน จากไฟล ์Excel 
6. เมนู รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น  สาํหรับเรียกตรวจสอบรายงานต่างๆที�เกี�ยวกบัการตรวจนบัทรัพยสิ์น 
7. เมนู รายงานอื�นๆ  สาํหรับเรียกตรวจสอบรายงานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัรายการทรัพยสิ์น เช่น  รายงาน Tag เพื�อติดกบั

ทรัพยสิ์น, รายงาน Tag  สถานที�, ใบคนืทรัพยสิ์น เป็นตน้ 
8. เมนู รายงานการซ่อม สาํหรับเรียกตรวจสอบรายงานอื�นๆ ที�เกี�ยวกบังานซ่อมทรัพยสิ์น 
9. เมนู ออกจากระบบ เพื�อใชส้าํหรับออกจากโปรแกรม 
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เมนู การตั1งค่าทั�วไป 

          เป็นเมนูการตั�งค่าทั�วไปเกี�ยวกบัการเขา้ใชง้านบน Web browser  ซึ�งประกอบไปดว้ยเมนูต่างๆ ดงันี�  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กด จุด 3 จดุ เพื�อเลือกเมนูยอ่ยการตั�งค่าทั�วไป 
2. เมนู ขอ้มูลส่วนตวั เป็นการแสดงขอ้มูลของ User ที� Login เขา้ใชง้าน 
3. เมนู เชื�อมต่อฐานขอ้มูล  โปรแกรมจะแสดง QR Code ของฐานขอ้มูลที�ใชง้าน เพื�อสาํหรับใหท้าง Mobile Application 

ทาํการแสกนเพื�อเชื�อมฐานขอ้มูลก่อนเริ�มใชง้านบนมือถือในครั� งแรก 
4. เมนู เปลี�ยนรหสัผา่น 
5. เมนู ออกจากระบบ 

1 

2 

3 

4 

5 
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บทที� 3 การตั งค่าเริ�มต้น 
เป็นการตั�งค่าขอ้มูลเริ�มตน้ที�เกี�ยวกบัระยะเวลาหนา้จอขณะที� Scan ตรวจนบัทรัพยสิ์น และการกาํหนด

เกี�ยวกบัการแจง้เตือน 
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

   เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าเริ�มตน้  
 

 
 
 
 
 
 

1. ระบุจาํนวนวินาทีที�ตอ้งการให้หนา้จอคา้งไวข้ณะทาํการ Scan QR Code ทรัพยสิ์น ตอนตรวจนบั 
2. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ตอ้งการให้แจง้เตือนเมื�อตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นผิดสถานที� 
3. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล 
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บทที� 4 การกําหนดชื�อกิจการ 

เป็นการระบุขอ้มูลชื�อ และที�อยูข่องบริษทั 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ชื�อ-ที�อยขูองกิจการ 
2. อีเมลสาํหรับเชื�อมต่อระหว่างเครื�อข่ายอินเตอร์เน็ตที�ใชใ้นการรับส่งขอ้มูล 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

   เลือกเมนู  การตั�งค่า    กาํหนดชื�อบริษทั 
 

 
 

1. ระบุชื�อ และที�อยูข่องกิจการ 
2. ระบุเลขทะเบียนพาณิชยข์องกิจการที�ลงทะเบียนไวก้บัทาง Business Plus 
3. กาํหนดรูปโลโกข้องกิจการ  โดยคลิกที�ช่องรูปจะมีให้คน้หาไฟลรู์ป (ถา้มี) 
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4. คลิกไปที�แถบ  ภาษาอื�น  กรณีตอ้งการระบุชื�อกิจการเป็นภาษาอื�น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. คลิกไปที�แถบ ตั�งค่าอีเมล เพื�อตั�งค่าอีเมล (ตอ้งระบุ) 
6. ระบุชื�อ Smtp ของผูส่้งอีเมล 
7. ระบุเลขที�พอร์ทที�ใชส่้งอีเมล 
8. ระบุชื�ออีเมลของผูส่้ง 
9. ระบุรหสัผา่นของอีเมลผูส่้ง 
10. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล  

 
**หมายเหตุ :  SMTP ย่อมาจาก Simple Mail Transfer Protocol คือ protocol แบบ TCP/IP ที�ใช้ในการส่ง E-Mail ใน
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตไปยงัเครื�องที�ใชบ้ริการเครื�องอื�น (gmail เท่านั�น) 
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บทที� 5 การตั งค่าหน่วยงาน 
เป็นการเพิ�มรหสัและชื�อของ สาขา ฝ่าย แผนก และหน่วยงานยอ่ยอื�นๆ ภายในกิจการ 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูล สาขา ฝ่าย แผนก และหน่วยงาน ของกิจการ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
   เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าหน่วยงาน   กดเพิ�มขอ้มูล  

1. กรณีเพิ�ม สาขา 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น สาขา 
2. ระบุรหสัของสาขาที�จะทาํการตั�งค่าเพื�อใชแ้ทนชื�อของสาขา 
3. ระบุชื�อของสาขา 
4. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านสาขานี�อยู ่
5. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล 
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2. กรณีเพิ�ม ฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น ฝ่าย 
2. เลือกประเภทหน่วยงานหลกัของฝ่ายที�กาํลงัสร้าง โดยขอ้มูลที�จะแสดงขึ�นมาให้เลือกจากที�ไดมี้การสร้าง

สาขา (มาจากขอ้ 1 เพิ�มสาขา) 
3. ระบุรหสัของฝ่ายที�จะทาํการตั�งค่าเพื�อใชแ้ทนชื�อของฝ่าย 
4. ระบุชื�อของฝ่าย 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านฝ่ายนี�อยู ่
6. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล 
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3. กรณีเพิ�ม แผนก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น แผนก 
2. เลือกประเภทหน่วยงานหลกัของแผนกที�กาํลงัสร้าง โดยขอ้มูลที�จะแสดงขึ�นมาให้เลือกจากที�ไดมี้การสร้าง

ฝ่าย (มาจากขอ้ 2 เพิ�มฝ่าย) 
3. ระบุรหสัของแผนกที�จะทาํการตั�งค่าเพื�อใชแ้ทนชื�อของแผนก 
4. ระบุชื�อของแผนก 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านแผนกนี�อยู ่
6. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล 
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4. กรณีเพิ�ม หน่วยงาน (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหน่วยงานเป็น หน่วยงาน 
2. เลือกประเภทหน่วยงานหลกัของแผนกที�กาํลงัสร้าง โดยขอ้มูลที�จะแสดงขึ�นมาให้เลือกจากที�ไดมี้การสร้าง

ฝ่าย (มาจากขอ้ 3 เพิ�มแผนก) 
3. ระบุรหสัของหน่วยงานที�จะทาํการตั�งค่าเพื�อใชแ้ทนชื�อของหน่วยงาน 
4. ระบุชื�อของหน่วยงาน 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านหน่วยงานนี�อยู ่
6. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล 
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บทที� 6 การตั งค่าตําแหน่งงาน 
เป็นการเพิ�มแต่ละตาํแหน่งของพนกังานแต่ละท่านในบริษทั ซึ�งขอ้มูลส่วนนี�จะเชื�อมโยงไปยงัหน้าจออื�นในการตั�งค่า

ก่อนใชง้าน เช่น หนา้การเพิ�มพนกังานผูเ้ขา้ใชง้าน เป็นตน้ 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลตาํแหน่งงานภายในกิจการ 
2. ขอ้มูลสาขา  ฝ่าย  แผนก  ที�ขึ�นตรงกบัตาํแหน่งงานแต่ละตาํแหน่ง 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าตาํแหน่งงาน   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของตาํแหน่งงานที�จะทาํการตั�งค่าเพื�อใชแ้ทนชื�อ  
2. ระบุชื�อของตาํแหน่งงาน เช่น ผูจ้ดัการฝ่ายงานทรัพยสิ์น  
3. เลือกสาขาที�ตาํแหน่งงานนี�อยู ่(มาจาก บทที� 4 การตั�งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม 

 เพื�อเพิ�มขอ้มูลสาขาไดท้นัที 
4. เลือกฝ่ายที�ตาํแหน่งงานนี�อยู ่(มาจาก บทที� 4 การตั�งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม 

เพื�อเพิ�มขอ้มูลฝ่ายไดท้นัที 
5. เลือกตาํแหน่งของหวัหน้างาน โดยขอ้มูลส่วนนี� จะมาจากการตั�งค่าตาํแหน่งงานที�เคยมีสร้างไวแ้ลว้ก่อนหน้า

(หวัขอ้ที�อยูส่ร้างนี� ) ซึ�งจะระบุ/ไม่ระบุก็ได ้
6. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านตาํแหน่งงานนี�อยู ่
7. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล 
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บทที� 7 การตั งค่าพนักงานเข้าใช้งาน 
เป็นการเพิ�มชื�อพนกังานที�มีสิทธิ0 ในการใชง้านโปรแกรม และสําหรับนาํไปกาํหนดในส่วนของผูที้�ถือครองทรัพยสิ์น

แต่ละรายการอีกทางหนึ�งดว้ย 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลพนกังานที�ใชง้าน เช่น รหสัพนกังาน  วนัที�เริ�มงาน  อีเมลของพนกังาน เป็นตน้ 
2. สาขา ฝ่าย แผนก หรือตาํแหน่งงาน ของพนกังาน 
3. สิทธิ0 เขา้ถึงการใชง้านของพนกังานแต่ละท่าน 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือกเมนู  การตั�งค่า    พนกังานเขา้ใชง้าน   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 

1.  ระบุรหสัพนกังาน 
2. ระบุวนัที�เริ�มงาน 
3. เลือกสาขาที�พนกังานนั�นอยู ่ (มาจาก บทที� 5 การตั�งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม  

เพื�อเพิ�มขอ้มูลสาขาไดท้นัที 
4. เลือกฝ่ายที�พนกังานนั�นอยู ่(มาจาก บทที� 5 การตั�งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม 

เพื�อเพิ�มขอ้มูลฝ่ายไดท้นัที 
5. เลือกแผนกที�พนกังานนั�นอยู ่(มาจาก บทที� 5 การตั�งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม 

เพื�อเพิ�มขอ้มูลแผนกไดท้นัที 
6. เลือกหน่วยงานที�พนกังานนั�นอยู ่(มาจาก บทที� 5 การตั�งค่าหน่วยงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม 

เพื�อเพิ�มขอ้มูลหน่วยงานไดท้นัที โดยขอ้มูลส่วนนี�จะระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
7. เลือกตาํแหน่งงานของพนกังานนั�น (มาจากบทที� 6 การตั�งค่าตาํแหน่งงาน) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกดเพิ�ม 

          เพื�อเพิ�มขอ้มูลหน่วยงานไดท้นัที 
8. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นเป็นผูมี้หนา้ที�ตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นดว้ย 
9. คลิกที�ช่องรูปจะมีให้คน้หาไฟลรู์ปพนกังาน (ถา้มี) 
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10. เลือกคาํนาํหนา้ชื�อ 
11. เลือกเพศ 
12. ระบุชื�อของพนกังาน  
13. ระบุนามสกุลของพนกังาน 
14. ระบุอีเมลของพนกังาน  
15. กด บนัทึกและปิด เพื�อเป็นการบนัทึกขอ้มูลพนกังานที�สร้างทั�งหมด 
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บทที� 8 การตั งค่าผู้ตรวจนับทรัพย์สิน 
เป็นการกาํหนดพนกังานสาํหรับมอบหมายให้เป็นผูที้�มีหนา้ที�นบัทรัพยสิ์น 

 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. รายชื�อพนกังานที�มีหนา้ที�ตรวจนบั  
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกชื�อพนกังานผูมี้หนา้ที�ตรวจนบัทรัพยสิ์น (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นยงัมีหนา้ที�เป็นผูต้รวจนบัทรัพยสิ์นอยู ่
3. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นเป็นหวัหน้าฝ่ายตรวจนบั (ในระบบกาํหนดหวัหน้าฝ่ายตรวจนบัไดเ้พียง 1 

ท่านเท่านั�น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น 
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บทที� 9 การตั งค่าผู้ซ่อมทรัพย์สิน 
เป็นการกาํหนดพนกังานสาํหรับมอบหมายให้เป็นผูที้�มีหนา้ที�ซ่อมทรัพยสิ์น 

 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. รายชื�อพนกังานที�มีหนา้ที�ซ่อมทรัพยสิ์น  
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าผูซ่้อมทรัพยสิ์น   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกชื�อพนกังานผูมี้หนา้ที�ซ่อมทรัพยสิ์น (มาจากบทที� 7  การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นยงัมีหนา้ที�เป็นผูซ่้อมทรัพยสิ์นอยู ่
3. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนักงานท่านนั�นเป็นหัวหน้าฝ่ายซ่อม (ในระบบกาํหนดหัวหน้าฝ่ายซ่อมไดเ้พียง 1 ท่าน

เท่านั�น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกผูซ่้อมทรัพยสิ์น 
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บทที� 10 การตั!งค่าฝ่ายจัดซื!อ 
เป็นการกาํหนดพนกังานสาํหรับมอบหมายให้เป็นผูที้�มีหนา้ที�ที�อยูฝ่่ายจดัซื�อกรณีที�การซ่อมทรัพยสิ์นนั�นมีค่าใชจ้่าย 

 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. รายชื�อพนกังานที�เป็นเจา้หนา้ที�ฝ่ายจดัซื�อ  
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าฝ่ายจดัซื�อ   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกชื�อพนกังานผูมี้หนา้ที�ที�อยูฝ่่ายจดัซื�อ (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นยงัมีหนา้ที�เป็น 
3. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นเป็นหัวหน้าฝ่ายจดัซื�อ (ในระบบกาํหนดหวัหน้าฝ่ายจดัซื�อไดเ้พียง 1 ท่าน

เท่านั�น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกเจา้หนา้ที�ฝ่ายจดัซื�อทรัพยสิ์น 
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บทที� 11 การตั งค่าผู้ควบคมุทรัพย์สิน 
เป็นการกาํหนดพนกังานสาํหรับมอบหมายให้เป็นผูที้�มีหนา้ที�ควบคุมทรัพยสิ์นกรณีที�การซ่อมทรัพยสิ์นนั�นมีค่าใชจ้่าย 

 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. รายชื�อพนกังานที�เป็นเจา้หนา้ที�มีหนา้ที�ดูแลควบคุมทรัพยสิ์น  
 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การตั�งค่า    ตั�งค่าฝ่ายจดัซื�อ   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกชื�อพนกังานผูมี้หนา้ที�ควบคุมทรัพยสิ์น (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
2. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนกังานท่านนั�นยงัมีหนา้ที�เป็นผูค้วบคุมทรัพยสิ์น 
3. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�พนักงานท่านนั�นเป็นหัวหน้าฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์น (ในระบบกาํหนดหัวหน้าฝ่ายควบคุม

ทรัพยสิ์นไดเ้พียง 1 ท่านเท่านั�น) 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกเจา้หนา้ที�เป็นหวัหนา้ผูค้วบคมุทรัพยสิ์น 
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บทที� 12 การกําหนดสิทธิ&กลุ่มเข้าใช้งาน 
ก่อนเริ�มใชง้านโปรแกรมจะตอ้งกาํหนดสิทธิ' การเขา้ใชง้านว่าแต่ละสิทธิ' หรือผูใ้ชง้านแต่ละ User สามารถใชง้านส่วน

ใดไดบ้า้งทั�งบน Web browser  และ Application On Mobile  โดยกลุ่มสิทธิ' นี� จะนาํไปเพิ�มและกาํหนดในแฟ้มพนกังานที�ใชง้าน 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การกาํหนดสิทธิ'    กาํหนดสิทธิ' กลุ่มเขา้ใชง้าน   กดเพิ�มขอ้มูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. ระบุชื�อกลุ่มสิทธิ' ที�จะทาํการตั�งค่า 
2. ระบุขอ้ความที�ตอ้งการอธิบายกลุ่มสิทธิ' เพิ�มเติม 
3. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�กลุ่มสิทธิ' นี� ยงัใชง้านอยู ่
4. ทาํการติPกถูกที�ช่อง ใชง้าน ตามสิทธิ' แต่ละหวัขอ้สาํหรับการเขา้ใชง้านบน Web browser และ Application On Mobile   
5. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกกลุ่มสิทธิ'  
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บทที� 13 การกําหนดผู้เข้าใช้งาน 

ก่อนเริ�มใชง้านโปรแกรมจะตอ้งกาํหนดผูเ้ขา้ใชง้านว่าพนกังานทา่นใดเขา้ใชง้านโปรแกรมไดบ้า้ง (ตามจาํนวนสิทธิที�
ไดรั้บ) และสามารถใชง้านส่วนใดไดบ้า้งทั�งบน Web browser  และ Application On Mobile  โดยจะตอ้งทาํการกาํหนดพนกังาน
ที�จะเขา้ใชง้านก่อน 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การกาํหนดสิทธิL    กาํหนดผูเ้ขา้ใชง้าน   กดเพิ�มขอ้มูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. ระบุชื�ผูใ้ช ้ ที�จะใชเ้ขา้โปรแกรม 
2. ระบุรหสัผา่น  ที�จะใชเ้ขา้โปรแกรม 
3. ยืนยนัระบุรหสัผา่น  
4. กาํหนดว่าผูใ้ชนี้�จะกาํหนดให้พนกังานใดใชง้าน (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที� user นี� ยงัใชง้านอยู ่
6. เพิ�มสิทธิของ user ที�จะเขา้ใชง้าน (มาจากบทที� 12 การหนดสิทธิกลุ่มเขา้ใชง้าน) 
7. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึก user เขา้ใชง้าน 
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บทที� 14 การกําหนดค่าเอกสาร 

เป็นการตั�งค่ารูปแบบของเลขที�เอกสารที�ใชใ้นโปรแกรม เพื�อให้การใชง้านของแต่ละประเภทเอกสารง่ายขึ�นและ
สะดวกในการตรวจสอบ ซึ�งในส่วนของรหสันาํหนา้เอกสาร(อกัษรนาํ) จะเป็นไปตามที�โปรแกรมกาํหนดให้ แต่ในส่วนของ
จาํนวนหลกัและรูปแบบของเลขที�เอกสารสามารถกาํหนดเพิ�มเติมได ้  ซึ�งการกาํหนดรูปแบบเลขที�เอกสารมีทั�งหมด  @ รูปแบบ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  กาํหนดค่าเอกสาร   ประเภทเอกสาร   กด แกไ้ขขอ้มูล             หนา้ประเภทเอกสารที�ตอ้งการตั�งค่า 
 

 
 
 
 
 
 

1. กดปุ่ ม แกไ้ขขอ้มูล เพื�อทาํการแกไ้ขการตั�งค่า 
2. ระบุจาํนวนหลักในการรันเลขที�เอกสาร  ซึ� งจาํนวนหลกัของเลขที�เอกสารนี� โปรแกรมจะสร้างเลขที�เอกสารให้

อตัโนมัติ โดยโปรแกรมจะสร้างเลขที�เอกสารตามจาํนวนหลกัที�กาํหนด สามารถกาํหนดจาํนวนหลกัไดไ้ม่เกิน 20 
หลกั (รวมรหสันาํหนา้ C หลกั) 

3. เลือกรูปแบบการสร้างเลขที�เอกสาร โดยโปรแกรมมีรูปแบบให้เลือกใชไ้ดท้ั�งหมด 8 รูปแบบ ดงันี�  
- ปี พ.ศ C หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหน้า จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข  2 หลกั 

เช่น CT65……….. 
- ปี พ.ศ 4 หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น 

CT2565……… 
- ปี พ.ศ C หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนําหน้า จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 

หลกั  ตามดว้ยเดือนของเอกสาร เช่น  CT6510……. 
- ปี พ.ศ 4 หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั ตาม

ดว้ยเดือนของเอกสาร เช่น  CT256510……. 
- ปี ค.ศ C หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั เช่น 

CT22……….. 
- ปี ค.ศ 4 หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น 

CT2022……… 
- ปี ค.ศ C หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั ตามดว้ย

เดือนของเอกสาร เช่น  CT2210……. 
- ปี ค.ศ 4 หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั ตามดว้ย

เดือนของเอกสาร เช่น  CT202210……. 
4. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกการตั�งค่ารูปแบบเอกสาร 
5. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกประเภทเอกสารกลุ่มที�ตั�งค่า 
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บทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (สถานที�) 

เป็นการตั�งค่าสถานที�เก็บหรือที�อยูข่องทรัพยสิ์นว่าทรัพยสิ์นแต่ละรายการอยูที่�สาขา ฝ่าย แผนก ใด 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลสถานที�เก็บหรือที�อยูแ่ต่ละที�ของรายการทรัพยสิ์น 

1.กรณีเพิ�ม สาขา 

เป็นการเพิ�มสถานที�อยูข่องทรัพยสิ์นโดยแบ่งสถานที�เป็นแต่ละสาขาของกิจการ 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

   เลือกเมนู  การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น    สาขา  กด เพิ�มขอ้มูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. ระบุรหสัของสาขาที�อยูข่องทรัพยสิ์นเพื�อใชแ้ทนชื�อ 
2. ระบุชื�อของสาขาที�อยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกชื�อผูรั้บผิดชอบสถานที�สาขานั�น (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านที�อยูข่องสาขานี�อยู ่
5. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล  
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2. กรณีเพิ�ม ฝ่าย 

เป็นการเพิ�มสถานที�อยูข่องทรัพยสิ์นโดยแบ่งเสถานที�เป็นแต่ละฝ่ายในกิจการ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

   เลือกเมนู  การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น    ฝ่าย  กด เพิ�มขอ้มูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของฝ่ายที�อยูข่องทรัพยสิ์นเพื�อใชแ้ทนชื�อ 
2. ระบุชื�อของฝ่ายที�อยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกสถานที�สาขาของฝ่ายที�กาํลงัตั�งค่า (มาจากขอ้ 1 เพิ�มสาขา) 
4. เลือกชื�อผูรั้บผิดชอบสถานที�ฝ่ายนั�น (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านที�อยูข่องฝ่ายนี�อยู ่
6. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล  
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3. กรณีเพิ�ม แผนก 

 เป็นการเพิ�มสถานที�อยูข่องทรัพยสิ์นโดยแบ่งสถานที�เป็นแต่ละแผนกในกิจการ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

   เลือกเมนู  การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น    แผนก  กด เพิ�มขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของแผนกที�อยูข่องทรัพยสิ์นเพื�อใชแ้ทนชื�อ 
2. ระบุชื�อของแผนกที�อยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกชื�อผูรั้บผิดชอบสถานที�แผนกนั�น (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. เลือกสถานที�ฝ่ายของแผนกที�กาํลงัตั�งค่า (มาจากขอ้ 2 เพิ�มฝ่าย) 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านที�อยูข่องแผนกนี�อยู ่
6. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล  
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4. กรณีเพิ�ม Project/โครงการ 

 เป็นการเพิ�มโครงการสาํหรับกรณีที�มีการแยกสถานที�เก็บรายการทรัพยสิ์นตามโครงการ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

   เลือกเมนู  การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น    Project/โครงการ  กด เพิ�มขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัของโครงการที�อยูข่องทรัพยสิ์นเพื�อใชแ้ทนชื�อ 
2. ระบุชื�อของโครงการที�อยูข่องทรัพยสิ์น 
3. เลือกชื�อผูรั้บผิดชอบสถานที�โครงการนั�น (มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านที�อยูข่องโครงการนี�อยู ่
5. จากนั�นกด บนัทึกขอ้มูล  
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บทที� 16 การตั!งค่าผู้ขาย 
เป็นการเพิ�มขอ้มูลรายละเอียดของผูจ้าํหน่ายที�ไดมี้การติดต่อซื�อทรัพยสิ์น เพื�อเชื�อมโยงไปยงัทะเบียนทรัพยสิ์นกรณีที�

ตอ้งการระบุรายละเอียดว่าซื�อทรัพยสิ์นมาจากผูข้ายใด 
 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลของผูจ้าํหน่ายทรัพยสิ์น 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น    ผูข้าย   กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุขอ้มูลชื�อ/การติดต่อของผูจ้าํหน่ายทรัพยสิ์น 
2. ระบุที�อยูข่องผูจ้าํหน่ายทรัพยสิ์น (ระบุหรือไม่ระบุก็ได)้ 
3. กด บนัทึกขอ้มูล เพื�อทาํการเพิ�มขอ้มูลผูข้าย 
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บทที� 17 การตั!งค่าประเภททรัพย์สิน 
เพื�อเป็นการกาํหนดหรือแบ่งกลุ่มทรัพยสิ์นออกเป็นแต่ละประเภท เพื�อสะดวกหากมีการตรวจนบัหรือเรียกรายงานให้

ง่ายขึ�น 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลของประเภทรายการทรัพยสิ์นของกิจการ 
 

1. การเพิ�มประเภททรัพย์สิน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   ประเภททรัพยสิ์น    กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหัสประเภทของทรัพยสิ์นที�ใชแ้ทนชื�อ สามารถกาํหนดเป็นตวัอกัษรหรือตวัเลขได ้ โดยความยาวสูงสุดได ้@A 
ตวัอกัษร   

2. ระบุชื�อกลุ่มประเภทของทรัพยสิ์น 
3. ระบุรายละเอียดเพิ�มเติมเกี�ยวกบัประเภททรัพยสิ์นแต่ละกลุ่มที�สร้าง 
4. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ประเภททรัพยสิ์นยงัใชง้านอยู ่
5. กด บนัทึกขอ้มูล กรณีตอ้งการเพิ�มประเภททรัพยสิ์น 
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2. การเพิ�มหมวดของทรัพย์สิน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   ประเภททรัพยสิ์น    กดปุ่ ม           ที�ประเภททรัพยสิ์น 

ที�ตอ้งการจะเพิ�มหมวดยอ่ย กดปุ่ ม เพิ�มหมวด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุชื�อหมวดของทรัพยสิ์น 
2. ระบุรหัสนาํหน้าของรายการทรัพยสิ์นที�อยู่ในหมวดที�สร้าง   เพื�อให้โปรแกรมทาํการสร้างรหัสทรัพยสิ์น

ให้อติัโนมติัตามหมวดทรัพยสิ์นนั�นๆ 
3. ระบุจํานวนหลกัในการสร้างรหัสทรัพยสิ์น  ซึ� งจาํนวนหลกัของรายการทรัพยสิ์นนี� โปรแกรมสร้างให้

อตัโนมติั โดยโปรแกรมจะสร้างรหัสทรัพยสิ์นเต็มตามจาํนวนหลกัที�ตอ้งการ โดยสามารถกาํหนดจาํนวน
หลกัไดไ้ม่เกิน 20 หลกั (รวมรหสันาํหนา้) 

4. เลือกรูปแบบการสร้างรหสัทรัพยสิ์น โดยโปรแกรมมีรูปแบบให้เลือกใชไ้ดท้ั�งหมด 8 รูปแบบ ดงันี�  
-  ปี พ.ศ @ หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดง  เป็นตวัเลข 2 
หลกั เช่น NB65……….. 
-  ปี พ.ศ 4 หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น  
NB2565……… 
-  ปี พ.ศ @ หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั 
ตามดว้ยเดือนที�สร้างรหสัทรัพยสิ์น เช่น  NB6510……. 
-  ปี พ.ศ 4 หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี พ.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั 
ตามดว้ยเดือนที�สร้างรหสัทรัพยสิ์น เช่น  NB256510……. 
-  ปี ค.ศ @ หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั  
เช่น NB22……….. 
-  ปี ค.ศ 4 หลกั/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั เช่น  
NB2022……… 
-  ปี ค.ศ @ หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีที�สร้างรหสัทรัพยสิ์นนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 2 หลกั  
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ตามดว้ยเดือนที�สร้างรหสัทรัพยสิ์น เช่น  NB2210……. 
-  ปี ค.ศ 4 หลกัเดือน/เลขที�  หมายถึง ปีของวนัที�เอกสารนาํหนา้ จะเป็นปี ค.ศ โดยแสดงเป็นตวัเลข 4 หลกั ตาม 
ดว้ยเดือนที�สร้างรหสัทรัพยสิ์น  เช่น  NB202210……. 

5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�หมวดทรัพยสิ์นยงัใชง้านอยู ่
6. กด เพิ�มขอ้มูล เพื�อเป็นการเพิ�มขอ้มูลของหมวดทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. กด บนัทึกขอ้มูล  เพื�อเป็นการบนัทึกขอ้มูลของประเภททรัพยสิ์นที�มีการเพิ�มหมวดยอ่ย 
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บทที� 18 การสร้างรายการทรัพย์สิน 

เป็นการเพิ�มรายการทรัพยสิ์นที�มีในกิจการเขา้ในโปรแกรม ก่อนจะเริ�มใชง้านโปรแกรม 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลของรายการทรัพยสิ์น เช่น ชื�อทรัพยสิ์น รูปภาพของทรัพยสิ์น เป็นตน้ 
2. รายชื�อของพนกังานที�ถือครองและดูแลทรัพยท์รัพยสิ์น 
3. สถานที�ที�อยูข่องทรัพยสิ์น 

1. การเพิ�มรายการทรัพย์สิน (ทีละรายการ) 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   สร้างทรัพยสิ์น    กดเพิ�มขอ้มูล  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. ระบุชื�อรายการทรัพยสิ์นที�บนัทึก 
2. เลือกประเภททรัพยสิ์น (มาจากบทที� 17 การสร้างประเภททรัพยสิ์น) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�ตอ้งการสามารถกด 

เพิ�ม         เพื�อทาํการเพิ�มประเภททรัพยสิ์นไดท้นัที 

3. เลือกสถานะของรายการทรัพยสิ์นนั�น  
4. เลือกชื�อพนกังานที�ถือครองรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ อยู ่(มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
5. เลือกชื�อพนกังานที�ควบคุมและดูแลทรัพยสิ์นนั�นๆ อยู ่(มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
6. เลือกสาขาที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)) 
7. เลือกฝ่ายที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)) 
8. เลือกแผนกที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)) 
9. คลิกเลือกชนิดของทรัพยสิ์นว่าเป็น ทรัพยสิ์นหลกั หรือ อุปกรณ์เสริม 
10. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ตอ้งการให้แจง้เตือนทนัทีเมื�อมีการตรวจนบัผิดสถานที� 
11. คลิกเพื�อทาํการแนบรูปภาพทรัพยสิ์น 
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12. เลือกที�แถบขอ้มูลทั�วไป 
13. ระบุรายละเอียดขอ้มูลการซื�อทรัพยสิ์น 
14. กดเพิ�มรูป เพื�อแนบรูปภาพเพิ�มเติม 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15. เลือกที�แถบแนบไฟล ์
16. กดอพัโหลดไฟล ์ต่างๆ ที�ตอ้งการแนบ เช่น คู่มือ. เอกสารการบาํรุงรักษา เป็นตน้ 
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กรณีที�ทรัพยสิ์นรายการดงักล่าวมีอุปกรณ์เสริม 

17. เลือกที�แถบอุปกรณ์ 
18. กดเพิ�มอุปกรณ์  เพื�อเลือกอุปกรณ์เสริมของรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากรายการทรัพยสิ์นที�กาํหนดไวเ้ป็น

อุปกรณ์เสริม) 
19. กดบนัทึกและปิด เพื�อทาํการบนัทึกรายการทรัพยสิ์นที�สร้าง 

 

2. การเพิ�มรายการทรัพย์สิน (ทีละหลายรายการ) 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   สร้างทรัพยสิ์นหลายรายการ   
1. เลือกประเภททรัพยสิ์น (มาจากบทที� 17 การสร้างประเภททรัพยสิ์น)  
2. ระบุชื�อรายการทรัพยสิ์นที�บนัทึก 
3. เลือกชื�อพนกังานที�ถือครองรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ อยู ่(มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
4. เลือกสาขาที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)) 
5. เลือกฝ่ายที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)) 
6. เลือกแผนกที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น (สถานที�)) 
7. เลือกชื�อพนกังานที�ควบคุมและดูแลทรัพยสิ์นนั�นๆ อยู ่(มาจากบทที� 7 การตั�งค่าพนกังานเขา้ใชง้าน) 
8. คลิกเลือกชนิดของทรัพยสิ์นว่าเป็น ทรัพยสิ์นหลกั หรือ อุปกรณ์เสริม 
9. ระบุวนัที�ซื�อทรัพยสิ์น  
10. ระบุจาํนวนทรัพยสิ์นที�ตอ้งการเพิ�ม 
11. กด เพิ�ม เป็นการเพิ�มรายการทรัพยสิ์นที�มีมากกว่า 1 จาํนวน เพื�อให้โปรแกรมทาํการสร้างรายการทรัพยสิ์น

ให้ตามจาํนวนที�ระบุ 
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12. กด แกไ้ข             ที�อยูท่า้ยรายการทรัพยสิ์นที�เพิ�ม 
13. แกไ้ขขอ้มูลรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นที�เพิ�มแต่ละรายการ 
14. กด บนัทึก เพื�อเป็นการบนัทึกขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นที�แกไ้ขของรายการนั�นๆ 
15. กด บนัทึกขอ้มูล เพื�อเป็นการเพิ�มรายการทรัพยสิ์นตามจาํนวนที�เพิ�มทั�งหมด 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                            แกไ้ขครั� งที� 1 : 14/03/2568                        บทที� 19 การกาํหนดแผนการตรวจนบั   19-1 

บทที� 19 การตั!งค่าแผนการตรวจนับทรัพย์สิน 
เป็นการตั�งค่าระยะเวลาในการตรวจนบัทรัพยสิ์นในแต่ละช่วง  รวมถึงการกาํหนดแผนในการตรวจนบัทรัพยสิ์น 

ในแต่ละครั� งที�จะทาํการนดัตรวจนบั   

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลระยะเวลาที�จะทาํการตรวจนบั 

1. การกําหนดระยะเวลา 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   กาํหนดระยะเวลา    กดเพิ�มขอ้มูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุรหสัระยะเวลาที�จะทาํการตั�งค่าตรวจนบัเพื�อใชแ้ทนชื�อ 
2. ระบุชื�อระยะเวลา 
3. เลือกประเภทของระยะเวลา โดยมีตวัเลือกให้เลือก คือ ปี  เดือน  วนั และ  ไตรมาส 
4. ระบุจาํนวนของประเภทระยะเวลาที�เลือก 
5. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ช่วงระยะเวลานี�ยงัสามารถใชง้านไดอ้ยู ่
6. กด บนัทึกขอ้มูล  

2. การเพิ�มประเภทแผนการตรวจนับ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   ประเภทแผนการตรวจนบั     กด เพิ�มขอ้มูล  
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1. ระบุรหสัของประเภทแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์นที�จะทาํการตั�งค่าเพื�อใชแ้ทนชื�อ 
2. ระบุชื�อประเภทแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์น 
3. เลือกระยะเวลาที�จะทาํแผนการตรวจนบัทรัพยสิ์น (มาจากหัวข้อ 1 กําหนดระยะเวลา ) กรณียงัไม่มีขอ้มูลที�

ตอ้งการ สามารถกด           เพื�อทาํการกาํหนดระยะเวลาเพิ�มเติมไดท้นัที 
4. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ประเภทแผนการตรวจนบันี�ยงัใชง้านอยู ่
5. กด บนัทึกขอ้มูล เพื�อบนัทึกขอ้มูลของประเภทแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 

3. การกําหนดแผนการตรวจนับ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือกเมนู  การกาํหนดค่าการใชง้านทรัพยสิ์น   กาํหนดแผนการตรวจนบั     กด เพิ�มขอ้มูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                            แกไ้ขครั� งที� 1 : 14/03/2568                        บทที� 19 การกาํหนดแผนการตรวจนบั   19-3 

1. ระบุรหสัแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
2. ระบุชื�อแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
3. เลือกประเภทแผนตรวจนบัทรัพยสิ์นที�กาํหนดไว ้(มาจากหวัขอ้ 2 การเพิ�มประเภทแผนการตรวจนบั) 
4. ระบุวนัที�เริ�มแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. ระบุวนัที�สิ�นสุดแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
6. เลือกสาขาที�อยู่ของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 15 การกาํหนดค่าใช้งานทรัพยสิ์น (ตั�งค่า

สถานที�) (ตอ้งระบุ) 
7. เลือกผูต้รวจนบัทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนบัของแผนการตรวจนบันั�นๆ (มาจากบทที� 8 การตั�งค่าผูต้รวจนบั

ทรัพยสิ์น) 
8. คลิกเครื�องหมายถูกกรณีที�ยงัใชง้านอยู ่
9. บนัทึกขอ้มูล 
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บทที� 20 การนําเข้า/ส่งออก ข้อมูลจากไฟล์ Excel 

เป็นการนําเข้าข้อมูลของรายการทรัพยสิ์นหลายๆ รายการจากไฟล์ Excel เข้าโปรแกรมในครั� งเดียว  โดยส่วนนี�
สามารถนาํขอ้มูลเขา้รูปภาพของทรัพยสิ์นแต่ละรายการได ้  พร้อมทั�งยงัสามารถนาํเขา้รายชื�อพนกังานที�ใชง้านโปรแกรมไดอี้ก
ดว้ย  รวมถึงยงัสามารถดึงขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นออกมาเป็นไฟล ์Excel ไดด้ว้ยเช่นกนั 

 

สิ�งที�ต้องเตรียม 

1. ขอ้มูลรายละเอียดทรัพยสิ์นจากไฟล ์Excel (กรณีเพิ�มรายการทรัพยสิ์น) 
2. รูปภาพทรัพยสิ์น (กรณีเพิ�มรูปภาพของรายการทรัพยสิ์น) 
3. ขอ้มูลรายละเอียดพนกังานจากไฟล ์Excel (กรณีเพิ�มขอ้มูลพนกังานที�ใชง้าน) 
 

1. การนําเข้ารายการทรัพย์สิน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  นาํเขา้/ส่งออก   Import ทรัพยสิ์น    กดปุ่ ม  

 
1. กด Brows  เพื�อคน้หาไฟล ์Excel ขอ้มูลทรัพยสิ์นที�ตอ้งการนาํเขา้ เมื�อเลือกไฟลแ์ลว้จะมีรายการทรัพยสิ์นใน

ไฟลน์ั�นแสดงขึ�นมาให้บนหนา้จอ 
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**หมายเหตุ  

1. กรณีในไฟลมี์หลาย Sheet ขอ้มูลที�จะใชส้าํหรับนาํเขา้นั�นจะตอ้งอยู ่Sheet แรกในไฟลเ์ท่านั�น 
2.  สามารถนาํเขา้ไดเ้ลยโดยที�ไม่ตอ้งปิดไฟล ์Excel 
3.  กรณีตอ้งการไฟลต์วัอยา่งสาํหรับเตรียมขอ้มูลนาํเขา้ทรัพยสิ์น สามารถกดไดที้�ปุ่ ม                               

 

2. การนําเข้ารูปภาพทรัพย์สิน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  นาํเขา้/ส่งออก   Import รูปทรัพยสิ์น    กดปุ่ ม  
 

 
 

1. กด เลือกโฟลเดอร์  เพื�อคน้หาไฟล ์รูปภาพทรัพยสิ์นที�ตอ้งการนาํเขา้ เมื�อเลือกไฟลแ์ลว้จะมีรายการทรัพยสิ์น
ในไฟลน์ั�นแสดงขึ�นมาให้บนหนา้จอ 

**หมายเหตุ  

1. ชื�อของรูปภาพเป็นชื�อเดียวกนักบัรหสัทรัพยสิ์น โดยชนิดของไฟลรู์ปภาพ จะเป็น GIF, JPG, PNG 

2. สามารถนาํเขา้ไดค้รั� งละหลายๆโฟลเดอร์ 
3.  กรณีที�นาํเขา้ทีละหลายๆโฟลเดอร์แลว้มีชื�อรูปภาพซํ�า  โปรแกรมจะนาํเขา้รูปภาพทรัพยสิ์นจากโฟลเดอร์ 
แรกที�เลือกก่อน 
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18.3 การนําเข้าข้อมูลพนักงาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกเมนู  นาํเขา้/ส่งออก   Import ขอ้มูลพนกังาน    กดปุ่ ม  
 

 
 

1. กด Brows คน้หาไฟลที์�ตอ้งการนาํเขา้ เมื�อเลือกไฟลแ์ลว้จะมีขอ้มูลพนกังานในไฟลน์ั�นแสดงขึ�นมาให ้
 

 
 
**หมายเหตุ  

1. กรณีในไฟลมี์หลาย Sheet ขอ้มูลที�จะใชส้าํหรับนาํเขา้นั�นจะตอ้งอยู ่Sheet แรกในไฟลเ์ท่านั�น 
2. สามารถนาํเขา้ไดเ้ลยโดยที�ไม่ตอ้งปิดไฟล ์Excel 
3. กรณีตอ้งการไฟลต์วัอยา่งสาํหรับเตรียมขอ้มูลนาํเขา้ทรัพยสิ์น สามารถกดไดที้�ปุ่ ม                               
4. เมื�อนาํเขา้ขอ้มูลจากไฟล ์Excel โปรแกรมจะสร้าง user และ password สาํหรับเขา้โปรแกรมให้  
โดย User คือ รหสัพนกังาน และ Passwod คือ รหสัพนกังาน ตามดว้ย 000 
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18.4 การ Expor t ข้อมูลรายการทรัพย์สิน 

 เลือกเมนู  นาํเขา้/ส่งออก   Export ทรัพยสิ์น   
 

 
 
1. ระบุรายละเอียดของทรัพยสิ์นที�ตอ้งการ Export  เช่น รหสัทรัพยสิ์น และ ประเภททรัพยสิ์น 
2. คลิก แสดง เพื�อให้โปรแกรมดึงขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นมาแสดงบนหนา้จอให ้
3. คลิก ตกลง เพื�อยืนยนัขอ้มูลที�จะ Export   

**หมายเหตุ   

1.  ไฟลที์�กด Export จะถูกโหลดไปเก็บไวที้�โฟลเดอร์ Download ของเครื�องนั�นก่อน โดยไฟลจ์ะชื�อ DataSheet 
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บทที� 21 เมนูการใช้งานบน Mobile Application 

,  การเชื�อมฐานข้อมูล   

เมื�อติดตั�ง Application เรียบร้อย  ก่อนลงชื�อเขา้ใชง้านโปรแกรมจะตอ้งทาํการเชื�อมต่อฐานขอ้มูลเดียวกบั Web browser  
ก่อนถึงจะสามารถลงชื�อเขา้ใชง้านโปรแกรม ได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล  

1. ที�หนา้จอสาํหรับเขา้ใชง้านโปรแกรมกด  

2. กด           เพื�อทาํการแสกน QR Code ของฐานขอ้มูลบน Web browser   

3. กดบนัทึกขอ้มูล  เพื�อเชื�อมฐานขอ้มูลบน  Web browser   กบั Application 
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7   การ Log in เข้าใช้งานโปรแกรม 

การเข้าใช้งาน    
เพื�อเป็นการเขา้ใชง้านโปรแกรม Bplus Fixed Asset Tracking 

1. ระบุ บญัชีผูใ้ชง้าน (ตามที�ไดส้ร้างไวจ้าก Web) 
2. ระบุ รหสัผา่น (ตามที�ไดส้ร้างไวจ้าก Web) 
3. กด เขา้สู่ระบบ  

หมายเหตุ : กรณีตอ้งการให้โปรแกรมจาํ ชื�อผูใ้ชง้านและรหสัผา่น เมื�อ Token หมดอาย ุใหเ้ลือกติ\ก เขา้สู่ระบบ
อตัโนมติั  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ลืมรหัสผ่าน   

เป็นการกาํหนดรหสัผา่นใหม่ ในกรณีที�จาํรหสัผา่นเดิมไม่ได ้
1. กด ลืมรหสัผา่น 
2. ระบุ บญัชีผูใ้ชง้าน  (ตามที�ไดส้ร้างไวจ้าก Web) 
3. ระบุ อีเมล (ตามที�ไดร้ะบุไวจ้าก Web) 
4. กด ถดัไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จะไดรั้บรหสัผา่นใหม่ผา่นช่องทางอีเมล (สามารถใชร้หสัใหม่ที�ไดรั้บจากอีเมลเขา้ใชง้านไดเ้ลย) 
**หมายเหตุ  กรณีตอ้งการเปลี�ยนรหสัเลยทนัทีที�ไดรั้บรหสัผา่นใหม่จากอีเมล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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5. ระบุ ชื�อผูใ้ช ้ 
6. ระบุ รหสัผา่นที�ไดรั้บทางอีเมล 
7. ระบุ รหสัผา่นใหม่ 
8. ระบุ ยืนยนัรหสัผา่น   (ระบุรหสัผา่นใหม่รหสัเดียวกนักบัรหสัผา่น) 
9. กด ยืนยนั 
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D   การเปลี�ยนรหัสผ่าน 

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม   กด              

 
 

 
1. เลือกเมนู เปลี�ยนรหสัผา่น 

2. ระบุรหสัผา่นปัจจบุนัที�ใชง้านอยู ่

3. ระบุรหสัผา่นใหม่ 
4. ระบุรหสัผา่นใหม่อีกครั� งเพื�อเป็นการยนืยนั 

5. กดยนืยนั เพื�อเป็นการยนืยนัการเปลี�ยนรหสั 
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E   หน้าจอเมนูหลักของโปรแกรม 

หนา้จอเมนูหลกัสาํหรับการเขา้ใชง้านโปรแกรมผา่น Application ประกอบไปดว้ย 
1. ปุ่ ม ขอ้มูลทั�วไป  :  แสดงในส่วนของขอ้มูลทั�วไปจะแสดงขอ้มูลกิจการและ version ของโปรแกรมที�ใชง้าน 
2. ปุ่ ม การแจง้เตือน  :  เป็นขอ้ความแจง้เตือนต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการแจง้เตือนแผนการตรวจนบั หรือการแจง้ผลการตรวจ

นบั เป็นตน้ 
3. เมนู ทรัพยสิ์น  :  ส่วนนี�จะแสดงขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นที�ตนเอง(ผูที้� Login) ถือครองอยูท่ั�งหมด 
4. เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  :  เป็นเมนูหลกัเพื�อที�จะเขา้ไปทาํงานในส่วนของการตรวจนบักรณีต่างๆ  และดูขอ้มูลต่างๆที�

เกี�ยวกบังานตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. เมนู แจง้ซ่อม  :  เป็นเมนูหลกัเพื�อที�จะเขา้ไปทาํงานในส่วนของการแจง้ซ่อม และดูขอ้มูลต่างๆที�เกี�ยวกบังานซ่อม

ทรัพยสิ์น 
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G   เมนู ข้อมูลทั�วไป 

แสดงในส่วนของขอ้มูลทั�วไปจะแสดงขอ้มูลกิจการและ version ของโปรแกรมที�ใชง้าน 

 
1. แสดง ชื�อผูใ้ชง้าน (ชื�อพนกังานที� Login) 
2. แสดง ชื�อกิจการ/บริษทั 
3. แสดง version ของโปรแกรม  Bplus Fixed Asset Tracking  ที�ใชง้าน 
4. ปุ่ ม สาํหรับเปลี�ยนภาษาที�ใชง้าน 
5. ปุ่ ม ศูนยค์วามช่วยเหลือ สาํหรับแสดงช่องทางการติดต่อ 
6. ปุ่ ม สาํหรับเปลี�ยนรหสัผา่น 
7. ปุ่ ม สาํหรับออกจากระบบ 

 
 

I   เมนู ทรัพย์สิน 

เป็นเมนูที�ใชต้รวจสอบขอ้มูลรายการทรัพยสิ์นที�ตนเองถือครองอยู ่กรณีตอ้งการตรวจสอบว่าตนเอง (พนกังานที� 
Login เขา้ใชง้าน) ถือครองทรัพยสิ์นใดอยูบ่า้ง 
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หมายเหตุ  :  สามารถติ\กถูกในช่อง แสดงรายการตามประเภททรัพยสิ์น  เพื�อให้หนา้จอแสดงรายการทรัพยสิ์นแยกตามประเภท 
และสามารถคน้หารายการทรัพยสิ์นที�แถบคน้หาดา้นบนได ้

 

7 เมนู แจ้งเตือน 

เป็นการแสดงขอ้ความแจง้เตือนตา่งๆ ไม่ว่าจะเป็นการแจง้เตือน  แผนการตรวจนบั หรือ  การแจง้ผลการตรวจนบั เป็น
ตน้ 
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8   เมนู ตรวจนับทรัย์สิน 

เป็นเมนูสาํหรับการตรวจนบัทรัพยสิ์น  โดยจะประกอบไปดว้ยเมนูยอ่ยต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบังานตรวจนบัดงันี�  
1. g.ปุ่ ม Scan QR Code ทรัพยสิ์น เพื�อสาํหรับ Scan QR Code ที�ติดกบัตวัทรัพยสิ์นนั�นเพื�อตรวจสอบรายละเอียดของ

รายการทรัพยสิ์นนั�น  

2. ปฏิทินแผนกการตรวจนบั  สําหรับแสดงหน้าปฏิทินและแผนการตรวจนบัในแต่ละวนัที�มีการกาํหนดแผนการตรวจ
นบัไว ้

3. กาํหนดนัดตรวจนับทรัพยสิ์น  สําหรับกาํหนดแผนการตรวจนับทรัพยสิ์นทั�งการตรวจนับตามสถานที�  และตาม
พนกังานแต่ละท่าน กรณีตอ้งการนดัตรวจนบัเลยทนัทีโดยที�ไม่ไดก้าํหนดแผนจากหนา้ Web Service 

4. ตรวจนบัทรัพยสิ์น(สถานที�)  สาํหรับดูสถานะและตอบรับการตรวจนบัทรัพยสิ์นแต่ละสถานที� 
5. ตรวจนบัทรัพยสิ์น(พนกังาน)  สําหรับดูสถานะและตอบรับการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามพนกังานตามแต่ละท่านที�ถือ

ครองอยู ่
6. สรุปผลการตรวจ  สําหรับตรวจสอบผลการตรวจนับในแต่ละแผนที�ไดมี้การตรวจนับและยืนยนัผลการตรวจนับ

เรียบร้อยแลว้ 

7. ตอบรับการตรวจนบั  สาํหรับแสดงขอ้มูลการแจง้แผนการตรวจนบัที�ตอ้งตอบรับการตรวจนบักลบัให้ผูน้ดั 

8. รายการทรัพยสิ์นที�ไม่พบ  สําหรับแสดงขอ้มูลการแจง้ผลการตรวจนับในกรณีที�มีการตรวจนับแลว้ไม่พบรายการ
ทรัพยสิ์น 

9. รับทราบผลการตรวจนบั  สําหรับแสดงขอ้มูลการแจง้ผลการตรวจเพื�อทาํการตอบรับผลการตรวจนบัที�ไดต้รวจนับ
เรียบร้อยแลว้ 
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S., การ Scan QR Code ทรัพย์สิน 

เพื�อตรวจสอบรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ จากการ Scan QR Code ที�ติดอยูก่บัตวัทรัพยสิ์น 
วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  Scan QR Code ทรัพยสิ์น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั�นใหท้าํการ Scan QR Code ที�ติดอยูก่บัตวัทรัพยสิ์น  จากนั�นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของ
รายการทรัพยสิ์นนั�นขึ�นมาให ้
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S.7  ปฏิทินแผนการตรวจนับ 

เป็นปฏิทินที�แสดงแผนการตรวจนบัแต่ละวนัที�มีการกาํหนดแผนการนดัตรวจนบัไวพ้ร้อมแสดงสถานะการนดัตรวจดว้ย 
วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  ปฏิทินที�แสดงแผนการตรวจนบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั�นจะพบหนา้ปฏิทิน เพื�อตรวจสอบแผนการตรวจนบัที�มีการกาํหนดไวใ้นแต่ละวนัได ้
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8.3   การกําหนดนัดตรวจนับทรัพย์สิน 

เป็นการกาํหนดเพื�อนดัตรวจนบัทรัพยสิ์นนอกเหนือจากแผนที�กาํหนดไว ้โดยสามารถทาํการนดัตรวจได ้3 วิธี คือ 
1. นดัตรวจนบัทรัพยสิ์นตามสถานที� 
2. นดัตรวจนบัทรัพยสิ์นตามพนกังาน 
3. นดัตรวจนบัทรัพยสิ์นพนกังานลาออก 

8.3.1  การนัดตรวจนบัตามสถานที� 

วิธีการบันทึก 

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  กาํหนดตรวจนบัทรัพยสิ์น  

ส่วนทา้ย เลือก ตามสถานที� 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกประเภทการตรวจนบั ตามสถานที� 
2. เลือกวนัที�ที�นดัตรวจนบัทรัพยสิ์น  ซึ�งคือวนัที�จะตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
3. เลือก  สาขา  สถานที�ที�จะทาํการตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
4. เลือก  ฝ่าย  ที�จะทาํการตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
5. เลือก  แผนก   ที�จะทาํการตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
6. เลือก  ประเภททรัพยสิ์น ที�จะทาํการตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
7. เลือก  โครงการ ขอทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนบั (จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
8. ปุ่ ม  รายการทรัพยสิ์น กดเพื�อแสดงรายการทรัพยสิ์นทั�งหมดที�อยูต่ามเงื�อนไขที�ระบุตามหวัขอ้ขา้งตน้ 
9. ปุ่ ม  ยืนยนั  เพื�อยืนยนัการนดัตรวจทรัพยสิ์น  
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8.3.2 การนัดตรวจนบัตามพนักงาน 

วิธีการบันทึก 

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  กาํหนดตรวจนบัทรัพยสิ์น  

ส่วนทา้ย เลือก ตามพนกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกประเภทการตรวจนบั ตามพนกังาน   
2. เลือกวนัที�ที�นดัตรวจนบัทรัพยสิ์น  ซึ�งคือวนัที�จะตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
3. เลือก  ชื�อพนกังาน  ที�ถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(ตอ้งระบุ) 
4. เลือก  ฝ่าย  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
5. เลือก  แผนก  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
6. เลือก  หน่วยงาน  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
7. ปุ่ ม  รายการทรัพยสิ์น แสดงรายการทรัพยสิ์นทั�งหมดของพนกังานที�จะทาํการนดัตรวจนบั 
8. ปุ่ ม  ยืนยนั  เพื�อยืนยนัการนดัตรวจทรัพยสิ์น  
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8.3.3 การนัดตรวจนบัตามพนักงานลาออก 

วิธีการบันทึก 

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  กาํหนดตรวจนบัทรัพยสิ์น  

ส่วนทา้ย เลือก พนกังานลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทการตรวจนบั พนกังานลาออก   
2. เลือกวนัที�ที�นดัตรวจนบัทรัพยสิ์น  ซึ�งคือวนัที�จะตรวจนบัทรัพยสิ์น(ตอ้งระบุ) 
3. เลือก  ชื�อพนกังาน  ที�ถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(ตอ้งระบุ) 
4. เลือก  ฝ่าย  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
5. เลือก  แผนก  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(จะระบุหรือไม่ก็ได)้ 
6. เลือก  หน่วยงาน  ของพนกังานถือครองทรัพยสิ์นที�จะทาํการนดัตรวจนบั(จะระบหุรือไม่ก็ได)้ 
7. ปุ่ ม  รายการทรัพยสิ์น แสดงรายการทรัพยสิ์นทั�งหมดของพนกังานที�จะทาํการนดัตรวจนบั 
8. ปุ่ ม  ยืนยนั  เพื�อยืนยนัการนดัตรวจทรัพยสิ์น  
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8.4  เมนู ตอบรับการตรวจนับ 

สาํหรับแสดงขอ้มูลการแจง้แผนการตรวจนบัที�ตอ้งตอบรับการตรวจนบักลบัใหผู้น้ดั 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  ตอบรับการตรวจนบั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนา้จอจะแสดงแผนการตรวจนบัสาํหรับการนดัตรวจนบัทรัพยสิ์นขึ�นมาให้ทาํการรับนดั/ไม่รับนดั การตรวจนบั 
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8.5   เมนู สรุปผลการตรวจนับ 

สาํหรับตรวจสอบผลการตรวจนบัในแต่ละแผนที�ไดมี้การตรวจนบัและยืนยนัผลการตรวจนบัเรียบร้อยแลว้ 
วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  สรุปผลการตรวจนบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 หนา้จอจะแสดงผลการตรวจนดัแต่ละแผน พร้อมรายละเอียดผลการตรวจนบั 
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9  งานแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
การแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นเป็นกระบวนการที�สําคญัในการดูแลรักษาทรัพยสิ์นขององค์กร หรือสถานที�ต่าง ๆ เพื�อให้

ทรัพยสิ์นนั�นอยู่ในสภาพที�ดีและใช้งานไดอ้ย่างเต็มประสิทธิภาพ การแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นสามารถทาํไดห้ลากหลายวิธี โดยใน
ปัจจุบันสามารถแจ้งซ่อมได้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์หรือแอปพลิเคชันที�รองรับ ทาํให้สะดวก รวดเร็ว และมีความ
โปร่งใสในการติดตามผลการซ่อมแซม ทั� งยงัช่วยให้ผู ้ใช้ทรัพย์สินสามารถจัดการปัญหาที� เกิดขึ�นได้ทันที ซึ� งสามารถ
ประหยดัเวลาและลดขั�นตอนในการประสานงานกบัฝ่ายที�ดูแลทรัพยสิ์นไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 14.1 เมนู แจ้งซ่อม 

                 เป็นเมนูที�ใชเ้พื�อสาํหรับรองรับการบนัทึกแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นที�ตนเองถือครองอยู ่ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Application)  เมนู แจง้ซ่อม               แจง้ซ่อม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สามารถคน้หา หรือ แสกน QR Code รายการทรัพยสิ์นที�ตอ้งการแจง้ซ่อมไดเ้ลย 
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บทที� 22 การตรวจนับทรัพย์สิน 
เพื�อให้ผูใ้ชง้านเขา้ใจถึงขั�นตอนการใช้งานโปรแกรมตรวจนับทรัพยสิ์น (Fixed Asset Tracking) สําหรับการตรวจนับ

ทรัพยสิ์นแต่ละกรณี  โดยโปรแกรมตรวจนบัทรัพยสิ์น (Fixed Asset Tracking)  สามารถแบ่งการตรวจนบัออกเป็น 3 กรณี ดงันี�  
1. การตรวจนบัทรัพยสิ์นตามแผนที�กาํหนด ( On Web) 
2. การตรวจนบัทรัพยสิ์น กรณีไม่ไดก้าํหนดแผนไวล่้วงหนา้ (On Mobile) 
3. การตรวจนบัทรัพยสิ์น ตามพนกังานหรือกรณีพนกังานลาออก 

 

1. การตรวจนับทรัพย์สินกรณีที�มีการกําหนดแผนตรวจนับจาก Web browser  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล  
 หนา้จอการใชง้าน(Web browser)  เมนู การกาํหนดค่าใชง้านทรัพยสิ์น  กาํหนดแผนการตรวจนบั 
 เพิ�มขอ้มูล 
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1. ตั�งรหสัแผนที�จะทาํการตรวจนบั  โดยอาจจะกาํหนดรหสัแผนตามวนัเดือนปีที�จะตรวจนบั หรือกาํหนดเป็นรหสัที�
ตอ้งการเองได ้

2. ระบุชื�อแผนที�จะทาํการตรวจนบั   เช่น แผนการตรวจนบัทรัพยสิ์นรายเดือนแผนกบญัชี เป็นตน้ 
3. เลือกประเภทแผนตรวจนบัทรัพยสิ์นที�กาํหนดไว ้(มาจากบทที� 19 การตั=งค่าแผนการตรวจนับทรัพย์สิน) 
4. ระบุวนัที�เริ�มแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
5. ระบุวนัที�สิ�นสุดแผนตรวจนบัทรัพยสิ์น 
6. เลือกสาขาที�อยู่ของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่า

สถานที�) (ตอ้งระบุ) 
7. เลือกฝ่ายที�อยู่ของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่า

สถานที�) ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
8. เลือกแผนกที�อยู่ของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนบั (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่า

สถานที�) ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
9. เลือกประเภทของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 17 การสร้างประเภททรัพย์สิน) ระบุหรือไม่

ระบุก็ได ้
10. เลือกโครงการของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่า

สถานที�) ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
11. เลือกผูต้รวจนับทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับของแผนการตรวจนับนั�นๆ (มาจากบทที� 8 การตั=งค่าผู้ตรวจ

นับทรัพย์สิน) 
12. บนัทึกขอ้มูลการกาํหนดแผนการตรวจนบั 
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 หนา้จอการใชง้าน (Fixed Asset Tracking App On Mobile)   เมื�อทาํการกาํหนดแผนบน Web จะมีการแจง้

เตือนมาบนมือถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูต้รวจนบัที�กาํหนดไวใ้นแผน  จะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนกาํหนดการตรวจนบัเพื�อนดัตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือนที�แผนการตรวจนบั เพื�อนดัตรวจนบั 
 กด  นดัตรวจนบั เพื�อแจง้ขอ้ความไปยงัผูที้�มีหนา้ที�ดูแลสถานที�  
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 ผูดู้แลสถานที�จะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนการนดัตรวจนบั 
 
 
 
 
 
 
 

 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กรณีรับนดั  ให้กด                  เพื�อรอตรวจนบั 
 กรณีไม่รับนดั  ให้กด                  เพื�อไม่ตอ้งการตรวจนบั โดยสามารถระบุหมายเหตุที�ไม่รับนดัได ้
 เมื�อมีการตอบรับการตรวจนบั  จะมีการแจง้เดือนกลบัไปที�ผูต้รวจนบัทรัพยสิ์น 
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 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กด                   เพื�อยืนยนัการตรวจนบั 
 กด                      เพื�อเริ�มตรวจนบัตามแผน 
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 กด  Scan สถานที�  เพื�อทาํการแสกน QR Code ประจาํสถานที�ที�จะทาํการตรวจนบั 
 กด  Scan ทรัพยสิ์น  เพื�อเริ�มทาํการแสกน QR Code ของรายการทรัพยสิ์นที�จะตรวจนบั 
 กด  แจง้ผูรั้บผิดชอบ  เพื�อแจง้ผลการตรวจนบัไปยงัผูดู้แลสถานที� เมื�อตรวจนบัเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ผูดู้แลสถานที�จะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนผลการตรวจนบั 
 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน เพื�อแสดงผลการตรวจนบั  
 กด รับทราบการตรวจนบั เพื�อยืนยนัผลการตรวจนบั  
 กด ขอตรวจนบัใหม่ เพื�อขอทาํตรวจนบัใหม่อีกครั�ง หลงั 
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2.  การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนับที�กําหนดไว้ (ตามสถานที�บน Mobile ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
วิธีการบันทึกข้อมูล  

 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น กาํหนดนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 
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1. เลือกการตรวจนบั ตามสถานที� 
2. กาํหนดวนัที�ตอ้งการตรวจนบั   
3. เลือกสาขาที�อยู่ของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่าสถานที�) 

(ตอ้งระบุ) 
4. เลือกฝ่ายที�อยูข่องทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนบั (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่าสถานที�) ระบุ

หรือไม่ระบุก็ได ้
5. เลือกแผนกที�อยู่ของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนบั (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่าสถานที�) 

ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
6. เลือกประเภทของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนบั (มาจากบทที� 17 การสร้างประเภททรัพย์สิน) ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
7. เลือกโครงการของทรัพยสิ์นที�จะทาํการตรวจนับ (มาจากบทที� 15 การกําหนดค่าใช้งานทรัพย์สิน (ตั=งค่าสถานที�) 

ระบุหรือไม่ระบุก็ได ้
8. กดยืนยนัเพื�อนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 

 
หมายเหตุ   :  สามารถกด รายการทรัพยสิ์น เพื�อดูรายการทรัพยสิ์นทั�งหมดที�ทาํการตรวจนบัตามเงื�อนไขที�ระบุ 
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 ผูดู้แลสถานที�จะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนการนดัตรวจนบั เพื�อรับนดั/ไม่รับนดั 
 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กรณีรับนดั  ให้กด                  เพื�อรอตรวจนบั 
 กรณีไม่รับนดั  ให้กด                  เพื�อไม่ตอ้งการตรวจนบั 
 เมื�อมีการตอบรับการตรวจนบั จะมีการแจง้เดือนไปที�ผูน้ดัตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูมี้หนา้ที�ตรวจนบัทรัพยสิ์นจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนตอบกลบัการรับนดั/ไม่รับนดัตรวจนบั 
 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กด                   เพื�อตรวจนบั 
 กด                      เพื�อเริ�มตรวจนบั 
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 กด  Scan สถานที�  เพื�อทาํการแสกน QR Code ประจาํสถานที�ที�จะทาํการตรวจนบั 
 กด  Scan ทรัพยสิ์น  เพื�อเริ�มทาํการแสกน QR Code ของรายการทรัพยสิ์นที�จะตรวจนบั 
 กด  แจง้ผูรั้บผิดชอบ  เพื�อแจง้ผลการตรวจนบัไปยงัผูดู้แลสถานที� เมื�อตรวจนบัเรียบร้อย 
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 ผูดู้แลสถานที�จะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนผลการตรวจนบั 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กด รับทราบการตรวจนบั เพื�อยืนยนัผลการตรวจนบั 
 กด ขอตรวจนบัใหม่ เพื�อขอตรวจนบัใหม่อีกครั� ง 

วิธีการตรวจสอบผลสรุปการตรวจนับ  
 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น  สรุปผลการตรวจนบั 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                     แกไ้ขครั� งที� 1 : 14/03/2568                                      บทที� 22 การตรวจนบัทรัพยสิ์น    22-12 

 โปรแกรมจะแสดงผลการตรวจนบั และสถานะการตรวจนบัของทรัพยสิ์นแต่ละรายการ 
 

 3. การตรวจนับทรัพย์สินกรณีนอกเหนือจากแผนการตรวจนับที�กําหนดไว้ (ตรวจนับตามพนักงานหรือ
พนักงานลาออก On Mobile) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจนบั ตามพนกังาน (On Mobile) 

ตรวจนบัทรัพยสิ์นพนกังานลาออก (On Mobile) 
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วิธีการบันทึกข้อมูล  
 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม  เมนู ตรวจนบัทรัพยสิ์น กาํหนดนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น   กด ตาม

พนกังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.   เลือกการตรวจนบั ตามพนกังาน หรือ พนกังานลาออก 
2.   กาํหนดวนัที�ตอ้งการตรวจนบั   
3.   เลือก พนกังาน ที�ตอ้งการตรวจนบัทรัพยสิ์นนบั (มาจากบทที� R การตั=งค่าพนักงานเข้าใช้งาน) (ตอ้งระบุ) 
4.   กดยืนยนัเพื�อนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 

หมายเหตุ   :  สามารถกด รายการทรัพยสิ์น เพื�อดูรายการทรัพยสิ์นทั�งหมดของพนกังานที�จะถูกตรวจนบั 
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 พนกังานที�ถูกนดัตรวจจะไดรั้บการแจง้เตือนเพื�อทาํการตอบรับนดั/ไม่รับนดัตรวจนบัทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กรณีรับนดั  ให้กด                  เพื�อรอตรวจนบั 
 กรณีไม่รับนดั  ให้กด                  เพื�อไม่ตอ้งการตรวจนบั 
 เมื�อมีการตอบรับการตรวจนบัจะมีกการแจง้เดือนไปที�เจา้หนา้ที�ที�ตรวจนบั 
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 ผูมี้หนา้ที�ตรวจนบัทรัพยสิ์นจะไดรั้บขอ้ความแจง้เตือนเพื�อตรวจนบั 
 ติ]ก           ที�ช่องการแจง้เตือน  
 กด                   เพื�อเริ�มตรวจนบั 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 กด Scan ทรัพยสิ์น   เพื�อเริ�มแสกน QR Code ประจาํรายการทรัพยสิ์นของพนกังานท่านนั�น 
 เมื�อ Scan ทรัพยสิ์น  เรียบร้อยจะแสดงรายการทรัพยสิ์นที�ตรวจนบัพบและไม่พบ  
 กด แจง้ผูรั้บผิดชอบ  เพื�อแจง้ผลการตรวจนบัไปยงัพนกังานที�ถูกตรวจนบั เมื�อตรวจนบัเรียบร้อย 
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4. กรณีที�เป็นการตรวจนับพนักงานลาออก โปรแกรมจะทําการสร้างเอกสารใบคืนทรัพย์สินให้อัตโนมัติ 

วิธีการพมิพ์เอกสารใบคืนทรัพย์สิน 
 ที�หนา้จอหลกัใชง้านโปรแกรม (บน Web Service)   รายงานอื�นๆ  ใบคนืทรัพยสิ์น 
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บทที� 23 การแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
เพื�อให้ผูใ้ชง้านทาํการบนัทึกแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นไดด้ว้ยตนเองช่วยให้องคก์รสามารถบริหารจดัการทรัพยสิ์นไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ และช่วยให้การทาํงานเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็วขึ�น โดยโปรแกรมตรวจนับทรัพย์สิน (Fixed Asset 
Tracking)  ส่วนของงานแจง้ซ่อมนี�สามารถบนัทึกการแจง้ซ่อมไดด้งันี�  

Flow การบันทึกแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 

 

 
 

 สรุป Flow การบันทึกแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 ใช้งานได ้

 ซ่อมเอง (มีค่าใช้จ่าย/ไม่มี) 

 ส่งซ่อมภายนอก (มีค่าใช้จ่าย/ไม่มี) 

 ซ่อมไม่ได้ >> ส่งขออนมุติตัดชํารุด 
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เมนู งานซ่อม 

แสดงในส่วนของขอ้มูลที�เกี�ยวกบังานซ่อมต่างๆ 
1. แสดง ชื�อผูใ้ชง้าน (ชื�อพนกังานที� Login) 
2. ปุ่ ม  เมนูเกี�ยวกบัการแจง้ซ่อม 
3. ปุ่ ม  เมนูเกี�ยวกบัฝ่ายจดัซื�อ 
4. ปุ่ ม   เมนูเกี�ยวกบัฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล การแจ้งซ่อม  
ผู้ถือครองทรัพย์สิน 

 หนา้จอการใชง้าน(Application)  เมนู แจง้ซ่อม   เพิ�มขอ้มูล แจง้ซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                     แกไ้ขครั� งที� 1 : 14/03/2568                                     บทที� 23 การแจง้ซ่อมทรัพยสิ์น    23-3 

 
 

 
 
 
 

 เลือกรายการทรัพยสิ์นที�ตอ้งการแจง้ซ่อม 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 ระบุอาการที�เสีย 

 ระบุวนัที�ตอ้งการใชง้านทรัพยสิ์น 

 สามารถถ่ายภาพแนบการแจง้ซ่อมได ้

 และ กด ส่งอนุมติัซ่อม 

***โปรแกรมจะส่งแจง้เตือนไปยงัหวัหนา้ของเจา้ของทรัพยสิ์น เพื�อ 
“อนุมัติการซ่อม” 
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หัวหน้าผู้ถือครองทรัพย์สิน 
 มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ผูแ้จง้ซ่อม  ทาํการ อนุมติัซ่อม 

 

 
 

 
 

 
**กรณีไม่อนุมติั รายการทรัพยสิ์นนั�นจะเดง้สถานะกลบัมาอยูที่�ผูถื้อครองทรัพยสิ์นเหมือนเดิม 
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หัวหน้าฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 

 มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายซ่อม  เพื�อ ทาํการมอบหมายงาน 
 

                          
 

 
*** เป็นการส่งมอบหมายงานให้ฝ่ายซ่อมประเมินงานก่อนรับซ่อมทรัพย์สิน 
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พนักงานฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 

 มีการแจง้เตือนไปยงั ฝ่ายซ่อม ผูที้�ไดรั้บมอบหมาย  ทาํการ ประเมินงานซ่อม 
 

                      

 
 

            
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ตวัเลือกผลการประเมินของฝ่ายซ่อม 
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**หมายเหตุ :   
กรณีเลือก ใชง้านได ้:        จะมีแจง้เตือนไปที�ผูถื้อครองทรัพยสิ์นเพื�อรับทรัพยสิ์นคนืพร้อมประเมินงานซ่อม 
กรณีเลือก ซ่อมเอง :           มีแจง้เตือนไปที�หวัหนา้ฝ่ายซ่อม ว่ามีการประเมินว่าซ่อมเอง เพื�อทาํการมอบหมายงานซ่อม 
กรณีเลือก ส่งผูจ้าํหน่ายฝผูใ้ห้บริการ : มีแจง้เตือนไปที� ฝ่ายจดัซื�อ เพื�อระบผุูรั้บจา้งซ่อม, ระบคุ่าใชจ้่าย(ถา้มี),ระบุวนัที�กาํหนด
เสร็จ >> มีแจง้เตือนไปที� หน.ฝ่ายควบคุม เพื�ออนุมติัส่งซ่อม 
กรณีเลือก ซ่อมไม่ได ้:       มีแจง้เตือนกลบัมาที�ผูถื้อครองทรัพยสิ์น ว่ามีการประเมินว่าซ่อมไม่ไดแ้ละส่งขออนุมติัตดัชาํรุด 
 
ตัวอย่าง  กรณีเลือก  “ซ่อมเอง” และมี ค่าใชจ้่าย 
ฝ่ายจัดซืFอ 

 มีการแจง้เตือนไปยงัฝ่ายจดัซื�อ เพื�อประเมินค่าใชจ้่าย 
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หัวหน้าฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
 มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายซ่อม  ทาํการมอบหมายงานซ่อม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พนักงานฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 

  มีการแจง้เตือนไปยงั ฝ่ายซ่อม  เพื�อ รับงานซ่อม 
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 เมื�อซ่อมเสร็จ ทาํการกด ส่งงานซ่อม  หรือยงัไม่เสร็จตามกาํหนดก็สามารถกด เลื�อนวนัที�ซ่อมเสร็จ เพื�อนดัวนัส่งมอบ
ใหม่ได ้
 
 

หัวหน้าฝ่ายซ่อมทรัพย์สิน 
 มีการแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายซ่อม  เพื�อ ตรวจสอบและประเมินงานหลงัซ่อม ก่อนส่งคืนผูถื้อครองทรัพยสิ์น 
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ผู้ถือครองทรัพย์สิน 
 มีการแจง้เตือนกลบัมายงั ผูถื้อครองทรัพยสิ์น  ตรวจสอบและประเมินงานหลงัซ่อมเสร็จ   
 ถือว่าเป็นการจบขั�นตอนการแจง้ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**กรณีที�หวัหนา้ฝ่ายซ่อมทรัพยสิ์น ประเมินงานซ่อม “ไม่ผา่น”  จะมีแจง้เตือนไปยงั หวัหนา้ฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์นเพื�อทาํการ 
“ตดัชาํรุด”  เช่นเดียวกนักบั กรณีที�ประเมินงานซ่อมว่า “ซ่อมไม่ได”้  ดงันี�  
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พนักงานฝ่ายซ่อม   
 กรณีที�ประเมินงานซ่อมว่า “ซ่อมไม่ได้”     จะมีแจง้เตือนไปยงัหวัหนา้ฝ่ายควบคุมทรัพยสิ์นเพื�อทาํการ “ตดัชาํรุด” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่ายควบคุมทรัพย์สิน 

 ทาํการ อนุมติั ตดัชาํรุด 
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 เมื�อบนัทึกแจง้ซ่อมโปรแกรมจะสร้างเอกสาร “ใบแจง้ซ่อม” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อมีการบนัทึกตดัชาํรุดทรัพยสิ์นโปรแกรมจะสร้างเอกสาร “ใบงานตดัชาํรุดเสียหาย” 
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บทที� 24 การเรียกรายงานตรวจสอบข้อมูล 

       เพื�อให้ผูใ้ชง้านสามารถพิมพร์ายงานต่างๆ จากโปรแกรมสาํหรับตรวจสอบขอ้มูล  ไม่ว่าจะเป็นรายงานที�เกี�ยวขอ้งกบั
รายการทรัพยสิ์น หรือจะเป็นรายงานผลการตรวจนบัทรัพยสิ์นกรณีต่างๆ ได ้

 

-.การงานตรวจสอบที�เกี�ยวกับการตรวจนับทรัพย์สิน  

เมื�อทาํการตรวจนบัทรัพยสิ์นเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมสามารถเรียกรายงานผลการตรวจนบัเพื�อตรวจสอบไดด้งันี�  

-.-  รายงานการตรวจนับทรัพย์สินตามสถานที�  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น    รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามสถานที�   เลือกเงื�อนไขในการกรอง
ขอ้มูล  กด แสดง 
 

ตวัอยา่งรายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามสถานที�   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานการตรวจนบัตามสถานที�  จะแสดงรายละเอียดของผลการตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการโดยแยก

ตามแต่ละสถานที�สาขา ฝ่าย แผนก ซึ�งจะแสดงสถานะของการตรวจนบัตามแต่ละรายการทรัพยสิ์นให ้

-.5 รายงานการตรวจนับทรัพย์สินตามประเภท 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น    รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามประเภท  เลือกเงื�อนไขในการกรอง
ขอ้มูล  กด แสดง 
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ตวัอยา่งรายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์นตามประเภท  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานการตรวจนบัตามประเภททรัพยสิ์น  จะแสดงรายละเอียดของผลการตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ
โดยแยกตามแต่ละประเภททรัพยสิ์น  ซึ�งจะแสดงสถานะของการตรวจนบัตามแต่ละรายการทรัพยสิ์นให ้

 

-.9 รายงานการตรวจนับประเภททรัพย์สินตามพนักงาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานตรวจนบัทรัพยสิ์น    รายงานการตรวจนบัประเภททรัพยสิ์นตามพนกังาน  เลือกเงื�อนไขในการ
กรองขอ้มูล  กด แสดง 

ตวัอยา่งรายงานการตรวจนบัประเภททรัพยสิ์นตามพนกังาน   
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**หมายเหตุ   รายงานแสดงขอ้มูลบนหนา้จอ preview สามารถพิมพเ์ป็นรายงานออกมาได ้และสามารถ export รายงานออกมา
เป็นไฟล ์Excel ได ้ 
 

รายงานการตรวจนบัประเภททรัพยสิ์นตามพนกังาน จะแสดงรายละเอียดของผลการตรวจนบัรายการทรัพยสิ์นของ
พนกังานแต่ละท่านที�มีการไปตรวจนบัมา  ซึ�งจะแสดงสถานะของการตรวจนบัตามแต่ละรายการทรัพยสิ์นให้ (รายงานจะแสดง
ขอ้มูลทั�งที�ทาํการตรวจนบัพนกังานปกติ และตรวจนบัพนกังานลาออก) 

-.= สรุปผลการตรวจนับ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานการตรวจนบัทรัพยสิ์น    สรุปผลการตรวจนบั  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คําอธิบาย 

 แสดงรายการ   คือ คลิก เพื�อแสดงรายการทรัพยสิ์นที�ตรวจนบัในเอกสารนั�นๆ 
 แสดงข้อมูลทรัพย์สิน คือ คลิก เพื�อให้แสดงรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นนั�น เช่น ขอ้มูล 

ทรัพยสิ์น และขอ้มูลผูรั้บผิดชอบ 

**หมายเหตุ   เป็นรายงานที�แสดงขอ้มูลบนหนา้จอเท่านั�นไม่สามารถพิมพไ์ด ้
 

5. รายงานอื�น  ๆ  

เป็นรายงานที�เกี�ยวกบัขอ้มูลของรายการทรัพยสิ์นทั�งหมด   

5.- เอกสารใบคืน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ    เอกสารใบคืน  
 กด             เพื�อดูรายละเอียดขอ้มูลในเอกสารเลข  
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**หมายเหตุ   เป็นรายงานที�แสดงขอ้มูลบนหนา้จอเท่านั�นไม่สามารถพิมพไ์ด ้
 

5.5 ใบคืนทรัพย์สิน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ    ใบคืนทรัพยสิ์น  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
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ตวัอยา่งใบคนืทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**หมายเหตุ  เป็นเอกสารที�โปรแกรมสร้างให้อตัโนมติัเมื�อมีการตรวจนบัพนกังานที�ลาออก 

 

5.9 รายงานแผนผังสถานที� 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ    รายงานแผนผงัสถานที�  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
ตวัอยา่งรายงานแผนผงัสถานที� 
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รายงานแผนผงัสถานที�  จะแสดงรายละเอียดของสถานที�ที�อยูข่องทรัพยสิ์นว่าแต่ละสถานที�นั�นมีทรัพยสิ์นทั�งหมดกี�
รายการและมีรายการใดอยูบ่า้ง  พร้อมกบัแสดงว่าใครเป็นผูใ้ชง้านหรือถือครองอยูใ่ห้ดว้ย 
 

5.= รายงาน Tag เพื�อติดกับทรัพย์สิน 

หลงัจากที�มีการสร้างรายการทรัพยสิ์นแลว้ โปรแกรมสามารถพิมพ ์Tag เป็น QR Code เพื�อนาํไปติดกบัตวัรายการ 
ทรัพยสิ์นนั�นๆ ได ้ซึ�งสามารถแสกน QR Code ของรายการทรัพยสิ์นนั�นเพื�อดูรายละเอียดได ้เช่น ใครเป็นผูถื้อครองทรัพยสิ์น
นั�น เป็นตน้  รวมถึงรองรับการแสกนสาํหรับการตรวจนบัทรัพยสิ์นไดอี้กดว้ย  ซึ�งมีวีธีการพิมพร์ายงาน Tag QR Code  ดงันี�  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ    รายงาน Tag เพื�อติดกบัทรัพยสิ์น   เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
รายงาน Tag เพื�อติดกบัทรัพยสิ์น  จะแสดง  QR Code ประจาํตวัของรายการทรัพยสิ์นนั�นๆ พร้อมแสดงรหสัและชื�อ 

ของทรัพยสิ์น  แสดงวนัที�ซื�อและวนัที�หมดประกนั รวมถึงแสดง Serail Number ใน Tag ให้ดว้ย 
 

5.G รายงาน Tag สถานที�จัดเก็บ 

หลงัจากที�มีการสร้างสถานที�ที�อยูข่องรายการทรัพยสิ์นแลว้ โปรแกรมยงัสามารถพิมพ ์Tag QR Code ของสถานที� เพื�อ
นาํไปติดที�สถานที�นั�นๆ ซึ�งสามารถแสกน QR Code ของสถานที�นั�นเพื�อดูรายละเอียดได ้เช่น สถานที�นั�นมีรายการทรัพยสิ์นใด
อยูบ่า้ง เป็นตน้  รวมถึงรองรับการแสกน QR Code สถานที�สาํหรับทาํการตรวจนบัทรัพยสิ์นไดอี้กดว้ย  ซึ�งมีวีธีการพิมพร์ายงาน 
Tag สถานที� ดงันี�  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ    รายงาน Tag สถานที�จดัเก็บ   เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
 
 



 

Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                              แกไ้ขครั� งที� 1 : 14/03/2568                     บทที� 24 การเรียกรายงานตรวจสอบ         24-7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

รายงาน Tag สถานที�จดัเก็บ จะแสดง  QR Code ของสถานที�นั�นตามที�กาํหนดในเงื�อนไข พร้อมแสดงชื�อสาขา ชื�อฝ่าย  
และชื�อแผนก รวมถึงแสดงชื�อของผูดู้แลสถานที�นั�นๆ ใน Tag ให้ดว้ย 

 

5.I รายงานประวตัิทรัพย์สิน 

สามารถเรียกดูรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ และประวติัการตรวจนบัของรายการทรัพยสิ์นที�ตอ้งการได ้
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ  รายงานประวติัทรัพยสิ์น  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
ตวัอยา่งรายงานประวิตทรัพยสิ์น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานประวติัทรัพยสิ์น จะแสดงรายละเอียดของรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการ พร้อมแสดงประวติัการ 
ตรวจนบัโดยแสดงเลขที�เอกสารใบตรวจนบัทั�งหมดที�เคยทาํการตรวจนบัและสถานะการตรวจนบัขึ�นมาให้ 
**หมายเหตุ   

1. ชื�อรายงานจะเปลี�ยนไปตามเงื�อนไขการกรองรายงาน 
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5.J รายงานทะเบียนทรัพย์สิน 

หลงัจากที�มีการสร้างรายการทรัพยสิ์นเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมยงัสามารถเรียกรายงานตรวจสอบรายงานทะเบียน 
ทรัพยสิ์นแต่ละรายการ ไดด้งันี�  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานอื�นๆ  รายงานทะเบียนทรัพยสิ์น  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
 

 
 
รายงานทะเบียนทรัพยสิ์น จะแสดงรายละเอียดที�ตั�งค่าของรายการทรัพยสิ์นแต่ละรายการขึ�นมาให้ 

 
 

3 รายงานการซ่อมทรัพย์สิน 

 เพื�อให้ผูใ้ช้งานสามารถพิมพ์รายงานต่างๆ จากโปรแกรมสําหรับตรวจสอบข้อมูล  ไม่ว่าจะเป็นรายงานที�เกี�ยวขอ้งกับ
เอกสารการซ่อม/ตดัชาํรุด หรือจะเป็นรายงานการซ่อมทรัพยสิ์น ได ้
 

3.1 ใบแจ้งซ่อม 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานงานการซ่อม    ใบแจง้ซ่อม  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
 
 
 



 

Business & Technology Co.,Ltd. 

MNSP14-55                                              แกไ้ขครั� งที� 1 : 14/03/2568                     บทที� 24 การเรียกรายงานตรวจสอบ         24-9 

ตวัอยา่งใบแจง้ซ่อม 

 

 

 

 

3.2 ใบงานตดัชํารุดเสียหาย 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานงานการซ่อม    รายงานใบงานตดัชาํรุดเสียหาย  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
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ตวัอยา่งใบงานตดัชาํรุดเสียหาย 

 

 

3.3  รายงานทะเบียนรายละเอียดการซ่อม แยกตามประเภททรัพยสิ์นรายงานทะเบียนรายละเอียดการซ่อม แยกตามประเภททรัพยสิ์น 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานงานการซ่อม    ทะเบียนการซ่อมทรัพยสิ์น  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
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3.4  รายงานรายละเอียดการซ่อมรายงานรายละเอียดการซ่อมทรัพยสิ์นทรัพยสิ์น 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 รายงานงานการซ่อม    รายละเอียดการซ่อม  เลือกเงื�อนไขในการกรองขอ้มูล  กด แสดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***หมายเหตุ  :  รายงานแต่ละรายงานในโปรแกรมสามารถ Export เป็นไฟล ์Excel  ได ้

เปลี�ยน 
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บทที� 25  ถาม-ตอบน่าสนใจ สําหรับโปรแกรม Fixed Asset Tracking 
 

Q: โปรแกรม Fixed Asset Tracking คืออะไร และช่วยอะไรไดบ้า้ง? 
A: Fixed Asset Tracking เป็นเครื�องมือใชส้ําหรับการตรวจนับทรัพยสิ์น และการแจง้ซ่อมทรัพยสิ์นกรณีที�เรามีทรัพยสิ์น
ชาํรุดเสียหาย โดยโปรแกรมจะเขา้มาช่วยให้การตรวจนบัทรัพยสิ์นหรือแจง้ทรัพยสิ์นเสียหายไดอ้ย่างง่ายดายและสะดวก
รวดเร็ว 
 

Q : ทรัพยสิ์นเยอะจะเอาเขา้ระบบไดอ้ยา่งไรบา้งนอกจากบนัทึกในโปรแกรมเองทีละรายการ ? 

A : รองรับการนาํเขา้ทรัพยสิ์นผา่น Excel ไดอ้ยา่งง่ายดาย 
 
Q : ใชอ้ะไรระบุขอ้มูลทรัพยสิ์นว่าอยูก่บัฝ่ายไหน ใครรับผิดชอบ ? 

A : ระบบสามารถสร้าง QR Code ประจาํตวัของทรัพยสิ์น เพื�อระบุขอ้มูลทรัพยสิ์นแต่ละชิ�นได ้
 
Q : ตรวจเจอทรัพยสิ์นเสียหายสามารถบนัทึกไดอ้ยา่งไร ? 

A : ระบุรายละเอียดที�เจอระหว่างการตรวจนบั หรือถ่ายรูปแนบได ้หลงัจากนั�นก็จะมีรายงานผลการตรวจที�บอก
รายละเอียดทรัพยสิ์นเสียหายได ้
 
Q : จะทราบไดอ้ยา่งไรว่าทรัพยสิ์นตวันี�อยูที่�ฝ่ายไหน หรือใครรับผดิชอบอยู ่? 

A : สามารถแสกนไดจ้าก QR Code ที�ติดอยูก่บัตวัทรัพยสิ์นไดเ้ลยทนัที 
 

Q : สามารถบนัทึกภาพทรัพยสิ์นประกอบลงในโปรแกรมไดห้รือไม่ และไดกี้�รูป 

A : สามารถบนัทึกภาพทรัพยสิ์นลงในทะเบียนแต่ละรายการไดถึ้ง 11 รูป และระหว่างการตรวจนบัทรัพยสิ์นแต่ละตวั
สามารถถ่ายรูปทรัพยสิ์นประกอบไดค้รั�งละไม่เกิน 5 รูปต่อ1รายการทรัพยสิ์น 
 
Q : กรณีที�พบว่าทรัพยสิ์นเกิดการชาํรุดเสียหายเราสามารถดาํเนอนการแจง้ซ่อมในระบบไดเ้องเลยหรือไม่ 
A : สามารถบนัทึกแจง้ซ่อมในระบบไดท้นัทีเพื�อส่งเรื�องไปยงัหวัหนา้ให้อนุมติัซ่อม 
 
Q : หากทรัพยสิ์นที�ส่งซ่อมไปแลว้ แต่ไม่สามารถซ่อมได ้โปรแกรมมีฟังกช์ั�นตดัชาํรุดออกใหห้รือไม่ 
A : กรณีทรัพยสิ์นที�ชาํรุดและมีการแจง้ส่งซ่อมแลว้ไม่สามารถซ่อมได ้ ระบบสามารถตดัออกเป็นตดัชาํรุดไดเ 
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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  

 

 


