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การใช้งานเบือ้งต้น 

หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึงวิธีการเร่ิมต้นใช้งานบริการ ON!Track 

 

ON!Track คืออะไร 

บริการ ON!Track จาก Hilti เป็นบริการระดบัมืออาชีพในการบริหารจดัการอปุกรณ์และเคร่ืองมือทัง้หมด

ของคณุ ไมว่า่จะเป็นย่ีห้ออะไรก็ตาม ซอฟต์แวร์นีจ้ะชว่ยให้คณุสามารถติดตามและค้นหาอปุกรณ์และ

เคร่ืองมือทัง้หมดของคณุได้อยา่งสะดวก เพ่ือป้องกนัการสญูหาย ตรวจสอบและปรับปรุงรายการสินทรัพย์

คงคลงัได้อยา่งสะดวกและรวดเร็วในท่ีเดียว และรับการแจ้งเตือนอตัโนมตัเิก่ียวกบัการน าอปุกรณ์และ

เคร่ืองมือเข้ารับการซ่อม การบริการ และการตรวจสอบสภาพ 

 

ภาพรวมของขัน้ตอนการใช้งานระบบ ON!Track 

• หลงัจากท่ีล็อกอินเข้าสูร่ะบบ ON!Track แล้ว หน้าจอแรกท่ีจะแสดงขึน้คือหน้าหลัก โดยในหน้าจอ

นี ้คณุจะสามารถตรวจสอบสถานท่ีตัง้ของคณุบนแผนท่ี สถานะสินทรัพย์ และรายละเอียด

สินทรัพย์ได้ตามท่ีแสดงในภาพด้านลา่ง เม่ือคลิกท่ีสถานท่ีและพืน้ท่ี ข้อมลูรายละเอียดของสถานท่ี

ดงักลา่วจะแสดงขึน้ 

 
 

• คณุสามารถเรียกดขู้อมลูตา่งๆ ได้ โดยการคลิกท่ีรายการเมนูหลักที่ต้องการ ได้แก่ หน้าหลกั 

สถานท่ี สินทรัพย์ พนกังาน แมแ่บบ และรายงาน 
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• เมนสูถานที่ใช้ส าหรับการจดัการข้อมลูเก่ียวกบัสถานท่ี (ประเภทของสถานท่ี) ของคณุ โดยคณุ

สามารถเพิ่มและระบขุ้อมลูใหม ่รวมถึง แก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ นอกจากนัน้แล้ว คณุยงั

สามารถก าหนดสินทรัพย์ให้กบัสถานท่ีท่ีต้องการได้ในเมนนีูเ้ชน่กนั 

 
 

• เมนสูินทรัพย์ใช้ส าหรับการจดัการสินทรัพย์ อปุกรณ์ และวสัดสุิน้เปลืองตา่งๆ โดยคณุสามารถ

เพิ่มและระบขุ้อมลูใหม ่รวมถึง แก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยู่เดมิ คณุยงัสามารถใช้เมนนีูใ้นการ

โอนย้ายสินทรัพย์จากสถานท่ีหนึง่ไปยงัอีกสถานท่ีหนึง่ หรือก าหนดใบรับรองให้กบัสินทรัพย์ของ

คณุได้เชน่กนั 

 

 

• เมนพูนักงานใช้ส าหรับจดัการพนกังาน (ผู้ใช้ ON!Track) ของคณุ โดยคณุสามารถเพิ่มและระบุ

ข้อมลูใหม ่รวมถึง แก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ ผู้ดแูลระบบยงัสามารถใช้เมนนีู ้เพ่ือก าหนด

ใบรับรองให้กบัพนกังานหรือก าหนดสิทธ์ิการจดัการส าหรับผู้ใช้ ON!Track อ่ืนๆ ได้เช่นกนั 
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• เมนแูม่แบบใช้ส าหรับจดัการแมแ่บบสินทรัพย์ ใบรับรองส าหรับสินทรัพย์และพนกังาน รวมถึง การ

น าสินทรัพย์เข้ารับบริการ โดยคณุสามารถเพิ่มและระบขุ้อมลูใหม ่รวมถึง แก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยู่

เดมิ 

 

 

• เมนรูายงานใช้ส าหรับสร้างรายงานแบบอตัโนมตัเิก่ียวกบัสินทรัพย์ ใบรับรอง การบริการ และ

พนกังานของคณุ  

 

 

• เมนกูารโอนย้าย (อยูท่างด้านขวาของหน้าจอ) ใช้ส าหรับสร้างรายงานแบบอตัโนมตัิเก่ียวกับ

สินทรัพย์ ใบรับรอง การบริการ และพนกังานของคณุ  

 

 

• คลิกท่ีช่ือล็อกอินของคุณเองเพ่ือเรียกดกูารตัง้คา่บริษัทและผู้ใช้ หน้าจอชว่ยเหลือ และปุ่ มล็อก

เอาต์ออกจากระบบ 
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การเพิ่ม แก้ไข และลบสถานที่ 

สถานท่ีเป็นข้อมลูท่ีใช้ระบวุา่ สินทรัพย์อยูท่ี่สถานท่ีใดหรือจะถกูโอนย้ายไปยงัสถานท่ีใดตอ่ไป โดยทัว่ไป

แล้ว ข้อมลูของสถานท่ี ได้แก่ คลงัสินค้า ไซต์งาน ศนูย์บริการ หรือยานพาหนะ หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึง

วิธีการเพิ่มสถานท่ีใหม ่รวมถึง วิธีการแก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ 

 

การเพิ่มสถานที่ใหม่ 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวกในแถบเมนยู่อย เพ่ือแสดงหน้าจอป้อนข้อมลู  

 

 

3. เลือกประเภทของสถานท่ีใหม่ โดยการคลิกท่ีสถานท่ีท่ีต้องการ (เชน่ คลงัสินค้า ไซต์งาน เป็นต้น) 



 

8 
 

 

 

4. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอเลือกข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

รายละเอียดสถานท่ี 

 

 

5. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บรายละเอียดสถานท่ี ช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู่ 

อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มสถานท่ีใหม ่ 
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การแก้ไขสถานที่ 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลด้านลา่ง  
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3. คลิกท่ีสถานท่ีที่ต้องการแก้ไข  

 

 

4. คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอ เพ่ือแก้ไขข้อมลูสถานท่ีท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมรายละเอียดของ

สถานท่ีจะแสดงขึน้มาเม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้
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5. แก้ไขรายละเอียดของสถานท่ีตามท่ีต้องการ ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่

อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูสถานท่ี  
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การลบสถานที่ 

หมายเหต:ุ ไม่สามารถลบสถานทีที่มี่การก าหนดสินทรัพย์ไวไ้ด ้ถา้ตอ้งการลบสถานที่ดงักล่าว จะตอ้งท า

การลบสินทรัพย์ทีก่ าหนดให้กบัสถานทีน่ัน้ๆ ออกก่อน 

  

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลข้อมลูสถานท่ีด้านลา่ง  
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3. เลือกสถานท่ีที่ต้องการลบ โดยการคลิกท่ีรายการท่ีต้องการ  

 

 

4. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ เพ่ือลบสถานท่ีท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือคลิกท่ี

ไอคอนนี ้
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5. คลิก ใช่ เพ่ือลบสถานท่ีท่ีเลือกไว้โดยถาวร หากต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิก ไม่  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การเพิ่ม แก้ไข และลบประเภทของสถานที่ 

ประเภทของสถานท่ีใช้ส าหรับระบลุกัษณะของสถานท่ีนัน้ๆ เชน่ คลงัสินค้า ไซต์งาน ยานพาหนะ เป็นต้น 

หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึงวิธีการเพิ่มประเภทสถานท่ีใหม ่รวมถึง วิธีการแก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ 

 

การเพิ่มประเภทสถานที่ใหม่ 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวกในแถบเมนยู่อย เพ่ือเปิดหน้าจอป้อนข้อมลู  

 

 

3. คลิกท่ีสถานท่ีใหม่ เพ่ือแสดงชอ่งข้อความส าหรับใสช่ื่อสถานท่ี 
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4. ใสช่ื่อประเภทของสถานท่ีใหม่ลงในชอ่งข้อความนี ้ 

 

 

5. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอเลือกข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

รายละเอียดสถานท่ี 

 

 

6. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บรายละเอียดสถานท่ี ช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู่ 

อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

หมายเหต:ุ รายการ “ประเภท” แบบดร็อปดาวน์จะมีประเภทของสถานที่ตามที่ก าหนดไวแ้ลว้ เช่น 

คอนเทนเนอร์ ไซต์งาน กลุ่มสถานที ่ยานพาหนะ และคลงัสินคา้ ใหเ้ลือกประเภทสถานทีที่ต่รงกบั

ลกัษณะการใช้งานสถานทีข่องคณุมากทีส่ดุ  

ถา้ต้องการใหส้ามารถเลือกผู้จดัการสถานทีไ่ด ้จะต้องท าการลงทะเบียนบคุคลดงักล่าวในระบบ 

ON!Track ไวแ้ลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถก าหนดบคุคลใดบคุคลหน่ึงเป็นผูจ้ดัการสถานทีไ่ด ้โดย

การเลือก “ผูจ้ดัการสถานที”่ จากรายการดร็อปดาวน์หน้าทีรั่บผิดชอบในหนา้แก้ไขข้อมูลของเมนู

พนกังานของบคุคลดงักล่าว 
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7. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มประเภทของ

สถานท่ีใหม ่ 
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การแก้ไขประเภทของสถานที่ 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 
 

2. คลิกท่ีประเภทของสถานที่ที่ต้องการแก้ไข  

 
 

3. คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอ เพ่ือแก้ไขข้อมลูประเภทของสถานท่ีท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อม

รายละเอียดของสถานท่ีจะแสดงขึน้มาเม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้
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4. แก้ไขรายละเอียดของประเภทสถานที่ตามท่ีต้องการ ช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบั

อยู ่อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

5. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูประเภท

ของสถานท่ี  
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การลบประเภทของสถานที่ 

หมายเหต:ุ ไม่สามารถลบประเภทของสถานทีที่มี่การก าหนดสินทรัพย์ไวไ้ด ้ถ้าต้องการลบประเภทสถานที่

ดงักล่าว จะตอ้งท าการลบสินทรัพย์ทีก่ าหนดใหก้บัประเภทสถานทีน่ัน้ๆ ออกก่อน  

 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกประเภทของสถานท่ีที่ต้องการลบ โดยการคลิกท่ีรายการท่ีต้องการ  

 

 

3. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ เพ่ือลบประเภทของสถานท่ีท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือ

คลิกท่ีไอคอนนี ้
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4. คลิกใช่ เพ่ือลบสถานท่ีท่ีเลือกไว้โดยถาวร ถ้าต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกไม่  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การเพิ่ม แก้ไข ลบ ยกเลิก และโอนย้ายสินทรัพย์ 

สินทรัพย์เป็นค าเรียกรวมท่ีไมไ่ด้หมายถึงเฉพาะเคร่ืองมือส าหรับการท างาน (เชน่ เคร่ืองมือไฟฟ้าและ

เคร่ืองจกัร) เทา่นัน้ แตย่งัรวมถึงอปุกรณ์ตา่งๆ (เชน่ ถงุมือหรือบนัได) และวสัดสุิน้เปลือง (เชน่ สกรู ดอก

สวา่น) ด้วย หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึงวิธีการเพิ่มสินทรัพย์ใหม ่รวมถึง วิธีการแก้ไข ลบ และโอนย้ายข้อมลู

ท่ีมีอยูเ่ดมิ 

 

การเพิ่มสินทรัพย์ใหม่ 

หมายเหต:ุ การเพ่ิมสินทรัพย์สามารถท าไดห้ลายวิธี แต่ในหวัข้อนีจ้ะเป็นการอธิบายถึงวิธีทีง่่ายทีส่ดุในการ

เพ่ิมสินทรัพย์ดว้ยตนเอง 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เพิ่ม”) เพ่ือเพิ่มสินทรัพย์ใหม ่หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดงขึน้มา

เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

3. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บรายละเอียดสินทรัพย์ ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่

อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด โปรดเล่ือนหน้าจอของแท็บรายละเอียด

สินทรัพย์ลงมาจนถึงด้านลา่งสดุ เพ่ือให้สามารถเห็นช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสท่ัง้หมด 
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หมายเหต:ุ รหสัสแกนหมายถึงรหสัเฉพาะตวัที่อยู่บนป้ายบาร์โค้ดที่คณุติดไวบ้นสินทรัพย์แต่ละช้ิน 

รหสัส ารองหมายถึงรหสัที่คณุก าหนดข้ึนเอง ซ่ึงจะตอ้งไม่ซ ้ากนัและไม่สามารถก าหนดรหสัเดียวกนั

ซ ้าส าหรับสินทรัพย์สองช้ินได้ 

 
 

4. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บจัดการ

ในฐานะ 
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5. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บจัดการในฐานะ ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด  

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

ใบรับรอง 

 

 

7. เลือกและเพิ่มใบรับรองตามที่ต้องการให้กบัสินทรัพย์ในแท็บใบรับรอง 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมใบรับรองในหนา้จอนี ้จะตอ้งมีการเพ่ิมใบรับรองลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมใบรับรองได้ในเมนูหลกัแม่แบบ  

 

 

8. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บการ

บริการ 
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9. เลือกและเพิ่มการบริการตามที่ต้องการให้กบัสินทรัพย์ในแท็บการบริการ 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมการบริการในหน้าจอนี้ จะต้องมีการเพ่ิมการบริการลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมการบริการไดใ้นเมนูหลกัแม่แบบ  

 

 

 

10. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มสินทรัพย์ใหม่ 

 

 

การเพิ่มสินทรัพย์ที่เป็นแบรนด์ฮลิต ิโดยใช้หมายเลขผลิตภณัฑ์ 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 
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2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เพิ่ม”) เพ่ือเพิ่มสินทรัพย์ใหม ่หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดงขึน้มา

เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 
 

3. ใสห่มายเลขผลิตภณัฑ์ของสินทรัพย์ท่ีเป็นแบรนด์ฮิลติลงในช่องหมายเลขผลิตภัณฑ์ในแท็บ

รายละเอียดสินทรัพย์ 

 

หมายเหต:ุ ในระหว่างทีพิ่มพ์ หมายเลขผลิตภณัฑ์ทีต่รงกนัจะแสดงข้ึนโดยอตัโนมติั 

 
 

4. เลือกหมายเลขผลิตภัณฑ์ท่ีถูกต้องจากรายการแบบดร็อปดาวน์ ซึง่แสดงขึน้โดยอตัโนมตัใิน

ระหวา่งท่ีพิมพ์ โดยหลงัจากเลือกหมายเลขผลิตภณัฑ์แล้ว ข้อมลูสินทรัพย์ท่ีเลือกจะถกูเตมิโดย

อตัโนมตัใินแท็บรายละเอียดสินทรัพย์และแท็บจดัการในฐานะ  

 

หมายเหต:ุ ช่องข้อมูลทีจ่ าเป็นตอ้งใส่จะมีสีแดงก ากบัอยู่ อย่างไรก็ตาม ขอแนะน าใหใ้ส่ข้อมูลให้

ครบทัง้หมด โดยเฉพาะอย่างย่ิง ข้อมูลหมายเลขผลิตภณัฑ์ ชื่อบริษัทผูผ้ลิต และชื่อรุ่น 
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5. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บจัดการ

ในฐานะ 

 

 

6. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บจัดการในฐานะ ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด  

 

 

7. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

ใบรับรอง 
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8. เลือกและเพิ่มใบรับรองตามที่ต้องการให้กบัสินทรัพย์ในแท็บใบรับรอง 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมใบรับรองในหนา้จอนี ้จะตอ้งมีการเพ่ิมใบรับรองลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมใบรับรองได้ในเมนูหลกัแม่แบบ  

 

 

9. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บการ

บริการ 

 

 

10. เลือกและเพิ่มการบริการตามท่ีต้องการให้กบัสินทรัพย์ในแท็บการบริการ 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมการบริการในหน้าจอนี้ จะต้องมีการเพ่ิมการบริการลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมการบริการไดใ้นเมนูหลกัแม่แบบ  
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11. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มสินทรัพย์ใหม่ 

 

 

การเพิ่มสินทรัพย์หลายรายการพร้อมกัน โดยใช้การอัพโหลดครัง้เดียว 

1. เลือกการตัง้ค่าบริษัทจากเมนแูบบดร็อปดาวน์ท่ีมมุบนขวาของหน้าจอเว็บแอพพลิเคชัน่ 

 
2. เลือกการตัง้ค่าการน าเข้าและการส่งออก 

  
3. เลือกสินทรัพย์พืน้ฐาน แล้วคลิกท่ีดาวน์โหลด 

 
*บนัทกึไฟล์แมแ่บบ Excel ไว้ในต าแหนง่ท่ีสามารถใช้งานได้อย่างสะดวก  
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4. เปิดไฟล์แมแ่บบ Excel แล้วใสข้่อมลูทัง้หมดเก่ียวกบัสินทรัพย์ท่ีต้องการอพัโหลด คอลมัน์ท่ีเป็นสี

น า้เงินคือข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใส ่ 

 
 

5. ก่อนท่ีจะบันทกึและปิดไฟล์แมแ่บบ Excel ให้ตรวจสอบให้แนใ่จวา่ ข้อมลูทัง้หมดอยู่ในรูปแบบ 

“ข้อความ” 
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การแก้ไขสินทรัพย์ 

1. คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลกลุม่สินทรัพย์ท่ีด้านลา่ง  

 

 

3. เลือกกลุ่มย่อยของสินทรัพย์ ซึง่มีสินทรัพย์ท่ีต้องการแก้ไขอยู ่ 
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4. เลือกสินทรัพย์ที่จะแก้ไข โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

หมายเหต:ุ สามารถแก้ไขสินทรัพย์ไดค้รั้งละหน่ึงรายการเท่านัน้  
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5. คลิกท่ีแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมลูของสินทรัพย์ท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้รายละเอียด

สินทรัพย์ จะแสดงขึน้หลงัจากท่ีคลิกแก้ไข 

 

 

6. เลือกแทบ็ (รายละเอียดสินทรัพย์ จัดการในฐานะ เป็นต้น) ท่ีจะท าการแก้ไขข้อมลู จากนัน้ 

ท าการแก้ไขตามท่ีต้องการ ช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน า

ให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

7. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูสินทรัพย์ 
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การเปล่ียนสถานะของสินทรัพย์จาก “ใช้งานได้” เป็น “เสีย” “ก าลังซ่อม” “สูญ

หายหรือถูกโจรกรรม” หรือ “ยกเลิกใช้งาน” 

1. คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลกลุม่สินทรัพย์ท่ีด้านลา่ง  

 

 

3. เลือกกลุ่มย่อยของสินทรัพย์ ซึง่มีสินทรัพย์ท่ีต้องการเปล่ียนสถานะอยู ่ 
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4. เลือกสินทรัพย์ที่จะเปล่ียนสถานะ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการ

ท่ีต้องการ 

 

หมายเหต:ุ สามารถเปลี่ยนสถานะของสินทรัพย์ได้ครั้งละหน่ึงรายการเท่านัน้  
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5. คลิกท่ีแก้ไข หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้รายละเอียดสินทรัพย์ จะแสดงขึน้เม่ือคลิก 

 

 

6. เลือกสถานะสินทรัพย์ท่ีเหมาะสมจากรายการสถานะสินทรัพย์แบบดร็อปดาวน์ในแทบ็

รายละเอียดสินทรัพย์ ตวัเลือกท่ีสามารถเลือกได้ ได้แก่ เสีย ก าลงัซ่อม สญูหายหรือถกูโจรกรรม 

หรือยกเลิกใช้งาน 
 

หมายเหต:ุ สถานะสินทรัพย์ทีก่ าหนดไวเ้ป็นค่าเร่ิมตน้คือ “ใช้งานได”้ 

 

 

7. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูสินทรัพย์ 
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การลบสนิทรัพย์ 

1. คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลกลุม่สินทรัพย์ท่ีด้านลา่ง  

 

 

3. เลือกกลุ่มย่อยของสินทรัพย์ ซึง่มีสินทรัพย์ท่ีต้องการลบอยู ่ 
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4. เลือกสินทรัพย์ที่จะลบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกล่องกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

หมายเหต:ุ สินทรัพย์ท่ีเคยผา่นการโอนย้ายมาแล้วหนึง่ครัง้จะไมส่ามารถลบได้ โดยจะสามารถ

ยกเลิกใช้งานได้เพียงอยา่งเดียวเท่านัน้ นอกจากนัน้แล้ว โภคภณัฑ์หรือวสัดสุิน้เปลืองท่ีไมไ่ด้มี

จ านวนเป็น 0 จะไมส่ามารถลบได้เชน่กนั  
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5. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ (“ลบ”) เพ่ือลบสินทรัพย์ท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือคลิก

ท่ีไอคอนนี ้

 

 

6. คลิกใช่ เพ่ือลบสินทรัพย์ท่ีเลือกไว้โดยถาวร ถ้าต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกไม่  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การโอนย้ายสนิทรัพย์ไปยังอีกสถานที่หน่ึง 

1. คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลกลุม่สินทรัพย์ท่ีด้านลา่ง  

 

 

3. เลือกกลุ่มย่อยของสินทรัพย์ ซึง่มีสินทรัพย์ท่ีต้องการโอนย้ายอยู ่ 
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4. เลือกสินทรัพย์ที่จะโอนย้าย โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ี

ต้องการ 

 

ค าแนะน า: คณุสามารถเลือกสินทรัพย์มากกว่าหน่ึงรายการได ้เพือ่ด าเนินการโอนย้ายสินทรัพย์ที่

เลือกไวพ้ร้อมกนั สินทรัพย์ทัง้หมดทีเ่พ่ิมลงในตะกร้าโอนยา้ยจะถูกโอนยา้ยไปยงัสถานทีเ่ดียวกนั 
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ในกรณีที่คณุต้องการโอนยา้ยสินทรัพย์ไปยงัหลายสถานที ่ใหท้ าขัน้ตอนทัง้หมดซ ้าส าหรับแต่ละ

สถานที่ 

 

 
 

5. คลิกท่ีเพิ่มลงในตะกร้าโอนย้าย เพ่ือใสส่ินทรัพย์ท่ีเลือกลงในตะกร้าโอนย้าย  

 

 

6. หลงัจากใสส่ินทรัพย์ลงในตะกร้าโอนย้ายแล้ว ให้คลิกท่ีการโอนย้ายในแถบเมนหูลกั 

หมายเหต:ุ ตวัเลขในวงกลมสีแดงเป็นจ านวนของทรัพย์สินทีมี่อยู่ในตะกร้าโอนยา้ย  
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7. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลข้อมลูสถานท่ีด้านลา่ง  

 

 

8. เลือกสถานท่ีปลายทางท่ีต้องการโอนย้ายสินทรัพย์   
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9. คลิกท่ีไอคอนปฏิทิน เพ่ือเลือกวนัท่ีท่ีจะสง่คืนสินทรัพย์  

 

หมายเหต:ุ ไม่จ าเป็นต้องใส่วนัทีส่่งคืน 

 

 

10. เลือกวันท่ีส่งคืน โดยการเลือกวนัท่ีจากปฏิทิน  
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11. คลิกท่ีโอนย้ายสินทรัพย์ เพ่ือโอนย้ายสินทรัพย์ไปยงัสถานท่ีท่ีเลือก หน้าจอยืนยนัจะแสดงขึน้มา

เม่ือคลิก 

 

 

12. คลิกท่ียืนยัน เพ่ือโอนย้ายสินทรัพย์ไปยงัสถานท่ีท่ีเลือกไว้ ถ้าต้องการยกเลิกการย้าย ให้คลิกท่ี

ยกเลิก  
 

หมายเหต:ุ สินทรัพย์ทัง้หมดทีอ่ยู่ในตะกร้าโอนยา้ยจะถูกโอนย้ายไปยงัสถานทีเ่ดียวกนั ในกรณีที่

คณุต้องการโอนยา้ยสินทรัพย์ไปยงัหลายสถานที่ ใหท้ าขัน้ตอนทัง้หมดซ ้าส าหรับแต่ละสถานที่ 
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อีกวิธีหน่ึงส าหรับการโอนย้ายสินทรัพย์ไปยังอีกสถานท่ีหน่ึง:  

 

1. คลิกท่ีการโอนย้ายในแถบเมนหูลกั 

 

 
 

2. ใสร่หัสสแกน/รหัสส ารองของสินทรัพย์ท่ีต้องการโอนย้าย  

 
 

3. คลิกท่ีเพิ่ม เพ่ือใสส่ินทรัพย์ดงักลา่วลงในตะกร้าโอนย้าย 

 

หมายเหต:ุ ไม่สามารถเพ่ิมสินทรัพย์ทีอ่ยู่ในระหว่างการโอนยา้ย (หมายถึง สินทรัพย์ทีย่งัไม่ได้

ยืนยนัการโอนยา้ย) ลงในตะกร้าโอนยา้ยได้ 
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4. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก เพ่ือขยายสว่นแสดงผลข้อมลูสถานท่ีด้านลา่ง  

 

 

5. เลือกสถานท่ีปลายทางท่ีต้องการโอนย้ายสินทรัพย์   
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6. คลิกท่ีไอคอนปฏิทิน เพ่ือเลือกวนัท่ีท่ีจะสง่คืนสินทรัพย์  

 

หมายเหต:ุ ไม่จ าเป็นต้องใส่วนัทีส่่งคืน 

 

 

7. เลือกวันท่ีส่งคืน โดยการเลือกวนัท่ีจากปฏิทิน  
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8. คลิกท่ีโอนย้ายสินทรัพย์ เพ่ือโอนย้ายสินทรัพย์ไปยงัสถานท่ีท่ีเลือก หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดง

ขึน้เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

9. คลิกท่ียืนยัน เพ่ือโอนย้ายสินทรัพย์ไปยงัสถานท่ีท่ีเลือกไว้ ถ้าต้องการยกเลิกการย้าย ให้คลิกท่ี
ยกเลิก  
 

หมายเหต:ุ สินทรัพย์ทัง้หมดทีอ่ยู่ในตะกร้าโอนยา้ยจะถูกโอนย้ายไปยงัสถานทีเ่ดียวกนั ในกรณีที่

คณุต้องการโอนยา้ยสินทรัพย์ไปยงัหลายสถานที่ ใหท้ าขัน้ตอนทัง้หมดซ ้าส าหรับแต่ละสถานที่ 
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การค้นหาสินทรัพย์ที่โอนย้ายแล้ว 

หมายเหต:ุ การค้นหาสินทรัพย์ทีโ่อนยา้ยแล้วสามารถท าไดห้ลายวิธี แต่ในหวัข้อนีจ้ะเป็นการอธิบายถึงวิธีที่

ง่ายทีส่ดุ 

 

1. คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีกลุ่มสินทรัพย์ เพ่ือแสดงรายละเอียดโดยรวมของสินทรัพย์ทัง้หมดของคณุ 
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3. คลิกช่องค้นหา เพ่ือค้นหาสินทรัพย์ท่ีโอนย้ายแล้ว 

 

 

 

4. พิมพ์ข้อมลูเก่ียวกบัสินทรัพย์ เชน่ รหสัสแกนหรือรหสัส ารอง ลงในช่องค้นหา เพ่ือค้นหาสินทรัพย์

ดงักลา่วในรายการ โดยในระหวา่งท่ีพิมพ์ ข้อมลูท่ีตรงกนั (มีแถบไฮไลต์สีแดง) จะแสดงขึน้โดย

อตัโนมตัิ  

 

หมายเหต:ุ ข้อมูลทีไ่ม่ตรงกบัค าค้นหาจะถูกซ่อนโดยอตัโนมติั ถา้ต้องการดูข้อมูลทัง้หมด (เช่น 

สินทรัพย์ทัง้หมดในรายการ) ใหล้บค าคน้หาออกจากช่องคน้หา โดยการคลิกทีไ่อคอน x ทาง

ดา้นขวาของช่องคน้หา 

 

 

  



 

52 
 

การยืนยันสนิทรัพย์ที่ส่งมอบแล้ว 

1. หลงัจากท่ีสินทรัพย์ถกูสง่มอบแล้ว ให้คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

หมายเหต:ุ เพือ่ใหส้ามารถใช้งานฟังก์ชัน่ยืนยนัการส่งมอบได้อย่างถูกต้อง จ าเป็นจะตอ้งมีการเปิด

ใช้งานฟังก์ชัน่นีไ้วแ้ลว้ก่อนหนา้นี ้  

 

 

 

2. คลิกท่ีกลุ่มสินทรัพย์ เพ่ือแสดงรายละเอียดโดยรวมของสินทรัพย์ทัง้หมดของคณุ 
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3. คลิกชอ่งค้นหา เพ่ือค้นหาสินทรัพย์ท่ีโอนย้ายแล้ว 

 

 

 

4. พิมพ์ข้อมลูเก่ียวกบัสินทรัพย์ เชน่ รหสัสแกนหรือรหสัส ารอง ลงในช่องค้นหา เพ่ือค้นหาสินทรัพย์

ดงักลา่วในรายการ โดยในระหวา่งท่ีพิมพ์ ข้อมลูท่ีตรงกนั (มีแถบไฮไลต์สีแดง) จะแสดงขึน้โดย

อตัโนมตัิ  

 

หมายเหต:ุ ข้อมูลทีไ่ม่ตรงกบัค าค้นหาจะถูกซ่อนโดยอตัโนมติั ถา้ต้องการดูข้อมูลทัง้หมด (เช่น 

สินทรัพย์ทัง้หมดในรายการ) ใหล้บค าคน้หาออกจากช่องคน้หา โดยการคลิกทีไ่อคอน x ทาง

ดา้นขวาของช่องคน้หา 
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5. เลือกสินทรัพย์ที่จะท าการยืนยันการส่งมอบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกล่องกาเคร่ืองหมาย

ของรายการท่ีต้องการ 

 

 

6. คลิกท่ียืนยันการส่งมอบ หน้าจอยืนยนัการสง่มอบจะแสดงขึน้เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

7. คลิกท่ียืนยันการส่งมอบสินทรัพย์ เพ่ือยืนยนัความถกูต้องของการรับมอบสินทรัพย์ ถ้าต้องการ

ยกเลิกการยืนยนั ให้คลิกไม่ 
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การค้นหาประวัตกิารโอนย้ายของสนิทรัพย์ที่โอนย้ายแล้ว 

1. คลิกท่ีการโอนย้ายในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกแทบ็ประวัตกิารโอนย้าย เพ่ือดรูายการโอนย้ายทัง้หมด 
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การแสดงสนิทรัพย์ทัง้หมดพร้อมกัน 

1. คลิกท่ีสินทรัพย์ในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีกลุ่มสินทรัพย์ ตารางทางด้านขวาจะแสดงสินทรัพย์ทัง้หมดของคณุ โดยรวมไว้เป็นตาราง

เดียว 
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การเตมิสตอ็กวัสดุสิน้เปลือง 

1. คลิกท่ีสถานท่ีในแถบเมนหูลกั 

 

 
 

2. เลือกแทบ็วัสดุสิน้เปลืองในแถบเมนยู่อย  

 
 

3. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เตมิสตอ็ก”) หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดงขึน้มาเม่ือคลิกท่ี

ไอคอนนี ้

 
 

4. ใสร่หัสสแกนของวัสดุสิน้เปลืองท่ีต้องการ แล้วคลิกท่ีเพิ่ม 
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5. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็น ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใส่

ข้อมลูให้ครบทัง้หมด  

 
 

6. คลิกท่ีบันทกึท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือยืนยนัการเตมิสตอ็กวสัดสุิน้เปลืองท่ีต้องการ 
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การเพิ่ม แก้ไข และลบพนักงาน 

พนกังานหมายถึงผู้ใช้สินทรัพย์ท่ีก าหนดไว้ หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึงวิธีการเพิ่มพนกังานใหม ่รวมถึง 

วิธีการแก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ 

หมายเหต:ุ การด าเนินการที่คณุสามารถท าไดใ้นระบบ ON!Track จะข้ึนอยู่กบัรูปแบบสิทธ์ิการใช้งาน ถา้

คณุต้องการเปลีย่นแปลงสิทธ์ิการใช้งานของคณุ โปรดติดต่อผูดู้แลระบบ 

 

การเพิ่มพนักงานใหม่ 

1. คลิกท่ีพนักงานในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เพิ่ม”) เพ่ือเพิ่มพนกังานใหม ่หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดงขึน้มา

เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้
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3. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บข้อมูลพนักงาน ช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่

อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด  

 

 

4. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

ใบรับรอง 

 

 

5. เลือกและเพิ่มใบรับรองตามที่ต้องการให้กบัพนกังานในแท็บใบรับรอง 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมใบรับรองในหนา้จอนี ้จะตอ้งมีการเพ่ิมใบรับรองลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมใบรับรองได้ในเมนูหลกัแม่แบบ  

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บการตัง้
ค่าการแจ้งเตือน 
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7. เลือกหวัข้อการแจ้งเตือนทางอีเมลส าหรับพนกังานคนดงักลา่ว โดยการท าเคร่ืองหมายลงใน

กลอ่งกาเคร่ืองหมายท่ีเก่ียวข้องในแท็บการตัง้คา่การแจ้งเตือน 

 

หมายเหต:ุ หวัข้อการแจ้งเตือนทางอีเมลสามารถเลือกได้ดงัต่อไปนี้: ครบก าหนดเช่าซ้ือ การ

ตรวจสอบดา้น HSE ส าหรับสินทรัพย์ การตรวจสอบดา้น HSE ส าหรับพนกังาน ครบก าหนดเช่า 

ครบก าหนดส่งคืน ครบก าหนดน าเข้ารับบริการ การแจ้งเตือนเก่ียวกบัสต็อก และการรับประกนั

หมดอาย ุ

 

ถา้กล่องกาเคร่ืองหมายเป็นสีเทาและไม่สามารถเลือกได้ แสดงว่า มีการปิดการแจ้งเตือนทางอีเมล

อยู่ในขณะนัน้ ถ้าต้องการเปิดใช้งานการส่งข้อความแจ้งเตือนทางอีเมล โปรดติดต่อผู้ดูแลระบบ

ของคณุ 

 

 

8. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มพนกังานใหม่ 
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การแก้ไขพนักงานใหม่ 

1. คลิกท่ีพนักงานในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกพนักงานที่จะแก้ไข โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

 

3. คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอ (“แก้ไข”) เพ่ือแก้ไขข้อมลูพนกังานท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้

รายละเอียดพนกังาน จะแสดงขึน้หลงัจากท่ีคลิกไอคอนนี ้
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4. คลิกเลือกแทบ็ (ข้อมูลพนักงาน ก าหนดบทบาท เป็นต้น) ท่ีต้องการแก้ไขข้อมลู จากนัน้ ท า

การแก้ไขข้อมลูตามท่ีต้องการ ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู่ อยา่งไรก็ตาม ขอ

แนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

5. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูพนกังาน 
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การลบพนักงานใหม่ 

1. คลิกท่ีพนักงานในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกพนักงานที่จะลบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกล่องกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

 

3. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ (“ลบ”) เพ่ือลบพนกังานท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือคลิก

ท่ีไอคอนนี ้
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4. คลิกตกลง เพ่ือลบพนกังานท่ีเลือกไว้โดยถาวร ถ้าต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกยกเลิก  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การเพิ่ม แก้ไข และลบใบรับรอง 

ใบรับรองคือ หลกัฐานรับรองวา่ สินทรัพย์ชิน้ดงักลา่วได้รับการรับรองให้ใช้งานได้กบังานประเภทนัน้ๆ หรือ

พนกังานคนดงักลา่วสามารถและได้รับอนญุาตให้ปฏิบตัิงานประเภทนัน้ๆ หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึงวิธีการ

เพิ่มใบรับรองใหม่ รวมถึง วิธีการแก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ  

 

การเพิ่มใบรับรองใหม่ 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแทบ็ใบรับรองในแถบเมนยูอ่ย  

 

 

3. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เพิ่ม”) เพ่ือเพิ่มใบรับรองใหม ่หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดงขึน้มา

เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้
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4. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็น ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใส่

ข้อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

5. คลิกท่ีเพิ่มท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มใบรับรองใหม ่ 
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การแก้ไขใบรับรอง 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแทบ็ใบรับรองในแถบเมนยูอ่ย  

 

 

3. เลือกใบรับรองที่จะแก้ไข โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

 

4. คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอ (“แก้ไข”) เพ่ือแก้ไขข้อมลูใบรับรองท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้

รายละเอียดใบรับรอง จะแสดงขึน้หลงัจากท่ีคลิกไอคอนนี ้
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5. แก้ไขข้อมูลใบรับรองตามท่ีต้องการ ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู่ อยา่งไรก็ตาม 

ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูใบรับรอง 
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การลบใบรับรอง 

หมายเหต:ุ ใบรับรองทีถู่กก าหนดให้กบัพนกังานและ/หรือสินทรัพย์อยู่ในขณะนัน้ จะไม่สามารถลบได ้ถา้

ตอ้งการลบใบรับรองดงักล่าว จะต้องท าการยกเลิกการก าหนดใบรับรองนัน้ๆ ก่อน 

 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแทบ็ใบรับรองในแถบเมนยูอ่ย  

 

 

3. เลือกใบรับรองที่จะลบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกล่องกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 
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4. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ (“ลบ”) เพ่ือลบใบรับรองท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือคลิก

ท่ีไอคอนนี ้

 

  

5. คลิกใช่ เพ่ือลบใบรับรองท่ีเลือกไว้โดยถาวร ถ้าต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกไม่  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การเพิ่ม แก้ไข และลบการบริการ 

การบริการหมายถึง งานบ ารุงรักษา ซึง่สว่นใหญ่มกัจะต้องท าเป็นประจ า เพ่ือให้สินทรัพย์มีประสิทธิภาพ

การท างานตรงตามมาตรฐาน หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายถึงวิธีการเพิ่มการบริการใหม ่รวมถึง วิธีการแก้ไขและ

ลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ 

  

การเพิ่มการบริการใหม่ 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแทบ็การบริการในแถบเมนยูอ่ย  
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3. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เพิ่ม”) เพ่ือเพิ่มการบริการใหม ่หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดง

ขึน้มาเม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

4. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็น ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใส่

ข้อมลูให้ครบทัง้หมด 

 
 

5. คลิกท่ีเพิ่มท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มใบรับรองใหม ่ 
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การแก้ไขการบริการ 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแทบ็การบริการในแถบเมนยูอ่ย  

 

 

3. เลือกการบริการที่จะแก้ไข โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ี

ต้องการ 
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4. คลิกท่ีไอคอนรูปดินสอ (“แก้ไข”) เพ่ือแก้ไขข้อมลูการบริการท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้

รายละเอียดการบริการ จะแสดงขึน้หลงัจากท่ีคลิกไอคอนนี ้

 

 

5. แก้ไขข้อมูลการบริการตามท่ีต้องการ ช่องข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่อยา่งไรก็ตาม 

ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูการบริการ 
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การลบการบริการ 

หมายเหต:ุ ไม่สามารถลบการบริการทีถู่กก าหนดให้กบัสินทรัพย์ได ้ถา้ต้องการลบการบริการดงักล่าว 

จะตอ้งท าการยกเลิกการก าหนดการบริการนัน้ๆ ให้กบัสินทรัพย์ก่อน 

 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแทบ็การบริการในแถบเมนยูอ่ย  

 

 

3. เลือกการบริการที่จะลบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 
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4. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ (“ลบ”) เพ่ือลบการบริการท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือ

คลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

5. คลิกใช่ เพ่ือลบการบริการท่ีเลือกไว้โดยถาวร ถ้าต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกไม่  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การเพิ่ม แก้ไข และลบแม่แบบ รวมถงึ การก าหนดใบรับรองหรือ

การบริการให้กับแม่แบบ 

แมแ่บบคือชดุข้อมลูท่ีได้รับการก าหนดไว้แล้วล่วงหน้าส าหรับอธิบายประเภทของสินทรัพย์ ซึง่ชว่ยให้

สามารถเก็บและใสข้่อมลูของสินทรัพย์เพิ่มเตมิท่ีมีลกัษณะเดียวกนัได้อยา่งมีประสิทธิภาพ หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะ

อธิบายถึงวิธีการเพิ่มแมแ่บบใหม ่รวมถึง วิธีการแก้ไขและลบข้อมลูท่ีมีอยูเ่ดมิ และวิธีการก าหนดการบริการ

และใบรับรองให้กบัแมแ่บบ 

 

การเพิ่มแม่แบบใหม่ 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวก (“เพิ่ม”) เพ่ือเพิ่มแมแ่บบใหม ่หน้าจอป้อนข้อมลูจะแสดงขึน้มา

เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

3. ใสข้่อมูลท่ีจ าเป็นลงในแท็บรายละเอียดแมแ่บบสินทรัพย์ ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดง

ก ากบัอยู่ อย่างไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 
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4. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บก าหนด

ใบรับรอง 

 

 

5. เลือกและเพิ่มใบรับรองตามที่ต้องการให้กบัแมแ่บบในแท็บก าหนดใบรับรอง 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมใบรับรองในหนา้จอนี ้จะตอ้งมีการเพ่ิมใบรับรองลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมใบรับรองได้ในแท็บใบรับรองในเมนูหลกัแม่แบบ 

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

ก าหนดการบริการ 

 

 

7. เลือกและเพิ่มการบริการตามที่ต้องการให้กบัแมแ่บบในแท็บก าหนดการบริการ 
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หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมการบริการในหน้าจอนี้ จะต้องมีการเพ่ิมการบริการลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมการบริการไดใ้นแท็บการบริการในเมนูหลกัแม่แบบ 

 

 

8. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มแมแ่บบใหม ่ 
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การแก้ไขแม่แบบ 

หมายเหต:ุ หลงัจากทีส่ร้างแม่แบบข้ึนมาแลว้ จะไม่สามารถแก้ไขชื่อแม่แบบไดอี้ก 

  

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแม่แบบที่จะแก้ไข โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

 

3. คลิกท่ีแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมลูของแมแ่บบท่ีเลือก หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้รายละเอียดแมแ่บบ 

จะแสดงขึน้หลงัจากท่ีคลิกไอคอนนี ้
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4. เลือกแทบ็ (รายละเอียดแม่แบบสินทรัพย์ ก าหนดใบรับรอง ก าหนดการบริการ) ท่ีจะท าการ

แก้ไขข้อมลู จากนัน้ ท าการแก้ไขตามท่ีต้องการ ชอ่งข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องใสจ่ะมีสีแดงก ากบัอยู ่

อยา่งไรก็ตาม ขอแนะน าให้ใสข้่อมลูให้ครบทัง้หมด 

 

 

5. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูสินทรัพย์ 
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การลบแม่แบบ 

หมายเหต:ุ ไม่สามารถลบแม่แบบที่ถูกก าหนดใหก้บัสินทรัพย์ได ้ถา้ตอ้งการลบแม่แบบดงักล่าว จะตอ้งท า

การยกเลิกการก าหนดแม่แบบนัน้ๆ ใหก้บัสินทรัพย์ก่อน 

 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแม่แบบที่จะลบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกลอ่งกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

 

3. คลิกท่ีไอคอนถังขยะ (“ลบ”) เพ่ือลบแมแ่บบท่ีเลือกไว้ หน้าจอยืนยนัการลบจะแสดงขึน้เม่ือคลิกท่ี

ไอคอนนี ้
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4. คลิกใช่ เพ่ือลบแมแ่บบท่ีเลือกไว้โดยถาวร ถ้าต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกไม่  

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การก าหนดใบรับรองหรือการบริการให้กับแม่แบบ 

1. คลิกท่ีแม่แบบในแถบเมนหูลกั 

 

 

 

2. เลือกแม่แบบ โดยการท าเคร่ืองหมายลงในกล่องกาเคร่ืองหมายของรายการท่ีต้องการ 

 

 

3. คลิกท่ีแก้ไข หน้าจอแก้ไขข้อมลู พร้อมทัง้รายละเอียดแมแ่บบ จะแสดงขึน้หลงัจากท่ีคลิกไอคอนนี  ้
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4. คลิกแทบ็ก าหนดใบรับรอง เพ่ือก าหนดใบรับรองสินทรัพย์/พนกังานให้กบัแมแ่บบ  

 

 

5. เลือกและเพิ่มใบรับรองท่ีต้องการให้กบัแมแ่บบ 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมใบรับรองในหนา้จอนี ้จะตอ้งมีการเพ่ิมใบรับรองลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมใบรับรองได้ในแท็บใบรับรองในเมนูหลกัแม่แบบ 

 

 

6. คลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านลา่งของหน้าจอแก้ไขข้อมลู เพ่ือไปยงัขัน้ตอนการใสข้่อมลูในแท็บ

ก าหนดการบริการ 

 

 

7. เลือกและเพิ่มการบริการท่ีต้องการให้กบัแมแ่บบ 

 

หมายเหต:ุ ส าหรับการเพ่ิมการบริการในหน้าจอนี้ จะต้องมีการเพ่ิมการบริการลงใน ON!Track ไว้

แลว้ก่อนหนา้นี้ คณุสามารถเพ่ิมการบริการไดใ้นแท็บการบริการในเมนูหลกัแม่แบบ 
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8. คลิกท่ีบันทกึและออกท่ีด้านลา่งของหน้าจอป้อนข้อมลู เพ่ือจบขัน้ตอนการเพิ่มแมแ่บบใหม ่ 
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การใช้งานทั่วไปของ ON!Track 

หวัข้อตอ่ไปนีจ้ะอธิบายเก่ียวกบัการเลือกเมน ูการค้นหา รวมถึง การกรอง การจดัเรียง และการก าหนด

รูปแบบตารางของ ON!Track 

 

การเลือกเมนู 

• คลิกเมนูหลักท่ีต้องการ เช่น หน้าหลกั สถานท่ี สินทรัพย์ พนกังาน แมแ่บบ และรายงาน เพ่ือดู

ข้อมลูท่ีต้องการ เมนหูลกัท่ีเลือกจะแสดงโดยมีแถบไฮไลต์สีแดง 

 
 

• คลิกท่ีแทบ็เมนูย่อยท่ีต้องการ เชน่ รายละเอียดสินทรัพย์ จดัการในฐานะ ใบรับรอง และการ

บริการ หรือคลิกท่ีบันทกึและถัดไปท่ีด้านล่างของหน้าจอการเลือก เพ่ือไปยงัแท็บตอ่ไปและดู

ข้อมลูท่ีต้องการ แท็บท่ีเลือกจะแสดงโดยมีแถบไฮไลต์สีด า 

 

 

 

• คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวกขนาดใหญ่ในแถบเมนยูอ่ย เพ่ือขยายสว่นแสดงผลข้อมลู

ด้านลา่ง หรือคลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวกขนาดเล็ก เพ่ือขยายส่วนแสดงผลข้อมลูของแตล่ะ

หวัข้อ เพ่ือแสดงเนือ้หายอ่ยด้านใน 
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• คลิกท่ีไอคอนการด าเนินการที่ต้องการ เชน่ เพิ่ม แก้ไข และลบ เพ่ือด าเนินการตามท่ีเลือก 

 

หมายเหต:ุ ไอคอนการด าเนินการบางไอคอนอาจไม่มีข้อความอธิบายการด าเนินการของไอคอน

ดงักล่าว ไอคอนการด าเนินการทีเ่ป็นสีเทาหมายถึง ไม่สามารถใช้งานไอคอนดงักล่าวได ้ซ่ึงใน

กรณีส่วนใหญ่ คณุจ าเป็นทีจ่ะตอ้งเลือกสินทรัพย์ สถานที่ หรือพนกังานก่อน เพือ่ใหส้ามารถใช้

งานไอคอนการด าเนินการนัน้ๆ ได้ 

 

 

 

 

• คลิกท่ีใช่หรือไม่ เพ่ือยืนยนัหรือยกเลิกการด าเนินการ เชน่ การลบสถานท่ี 

 

ส าคญั: หลงัจากทีล่บข้อมูลแลว้ จะไม่สามารถเรียกคืนข้อมูลดงักล่าวไดอี้ก! 
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การค้นหา 

หมายเหต:ุ การใช้งานฟังก์ชัน่การคน้หาสามารถท าไดจ้ากหนา้จอต่างๆ และสามารถคน้หาข้อมูลไดท้กุ

ประเภท แต่ในหวัข้อนีจ้ะเป็นการอธิบายถึงวิธีการใช้ฟังก์ชัน่การคน้หาโดยทัว่ไป 

 

1. คลิกช่องค้นหาในหน้าจอท่ีคณุต้องการค้นหาข้อมลู เชน่ หน้าจอแท็บสถานท่ีในเมนหูลกั เพ่ือ

ค้นหาสินทรัพย์ เป็นต้น 

 

 

 

2. พิมพ์สิ่งท่ีคณุต้องการค้นหาลงในช่องค้นหา โดยในระหวา่งท่ีพิมพ์ ผลการค้นหาท่ีตรงกนั (มีแถบ

ไฮไลต์สีแดง) จะแสดงขึน้โดยอตัโนมตั ิ 
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หมายเหต:ุ ข้อมูลทีไ่ม่ตรงกบัค าค้นหาจะถูกซ่อนโดยอตัโนมติั ถา้ต้องการดูข้อมูลทัง้หมด (เช่น 

สินทรัพย์ทัง้หมดในรายการ) ใหล้บค าคน้หาออกจากช่องคน้หา โดยการคลิกทีไ่อคอน x ทาง

ดา้นขวาของช่องคน้หา 
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การกรองตาราง 

1. คลิกท่ีไอคอนรูปกรวย หน้าจอยอ่ย พร้อมเง่ือนไขการกรองข้อมลู จะแสดงขึน้มาเม่ือคลิกท่ีไอคอน

นี ้

 

 

2. ท าเคร่ืองหมายลงในกล่องกาเคร่ืองหมายที่ต้องการ เพ่ือเลือกเง่ือนไขการกรอง คอลมัน์ใน

ตารางจะแสดงเฉพาะข้อมลูท่ีผา่นการกรองตามเง่ือนไขท่ีเลือกไว้เทา่นัน้   

 

หมายเหต:ุ ไอคอนรูปกรวยขนาดใหญ่หมายถึงก าลงัมีการกรองข้อมูลทีแ่สดงอยู่ในขณะนัน้ 
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การจัดเรียงข้อมูลในตาราง 

1. คลิกท่ีหัวข้อของคอลัมน์ เพ่ือจดัเรียงข้อมลูในคอลมัน์นัน้ๆ ตามล าดบัจากน้อยไปมาก (ลกูศรชี ้

ขึน้)  

 

 

2. คลิกท่ีหัวข้อของคอลัมน์อีกครัง้ เพื่อจดัเรียงข้อมลูในคอลมัน์นัน้ๆ ตามล าดบัจากมากไปน้อย 

(ลกูศรชีล้ง) 
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การก าหนดรูปแบบตาราง 

1. คลิกท่ีไอคอนลกูศรคู ่เพ่ือเพิ่มหรือลบคอลมัน์ในตาราง หน้าจอย่อย พร้อมรายช่ือคอมลมัน์ทัง้หมด

ท่ีมีอยู ่จะแสดงขึน้เม่ือคลิกท่ีไอคอนนี ้

 

 

2. ลากคอลมัน์จากตาราง แล้ววางลงในหน้าจอยอ่ย หรือลากคอลมัน์จากหน้าจอยอ่ย แล้ววางลงใน

ตาราง 

 

หมายเหต:ุ ในระหว่างทีก่ าลงัลากคอลมัน์ เสน้แนวตัง้สีเทาจะแสดงข้ึน เพือ่ใหค้ณุทราบว่าคอลมัน์

นัน้ๆ จะถูกน าไปวางที่ต าแหน่งใดในตาราง 

 

 


