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ค าน า 

 

 MANGO ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ 

ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั้น ตั้งแต่  

เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงานก่อสร้าง 

จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มก าไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอนการท างาน 

สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพื่อให้

สามารถตามติดงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

 Rental System (RT) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม Mango ERP ซึ่งเป็นระบบการบันทึก

เอกสารเช่าทรัพย์สิน ท าได้ทั้งการเช่าภายในบริษัท และเช่าแก่บุคคลภายนอก สามารถค านวนค่า

เช่าโดยการก าหนดอัตราค่าเช่าแต่ละทรัพย์สินได้ท้ังแบบรายวัน-รายเดือน 

 ในการนี้คณะผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู ่มือ Manual Guide Rental System (RT) Ver. On 

WEB ขึ้นมา เพื่อแนะน าการใช้งานโปรแกรมในส่วนของ Module RT เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมี

ข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ท่ีนี ้

          
บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จ ากัด 
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ANYWHERE PROGRAM 
 
     ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต  
     ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
     ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ท่ีผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
     ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานท่ีท าได้จริง และต้นทุนท่ีเกิดขึ้น 
     ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพโดย
การเปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สด
ได้ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการท าให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า  
     ❻ วางแผนงบประมาณประจ าปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น  
     ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือนรายไตรมาสหรือรายปี 
     ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนส าหรับงานก่อสร้างสามารถก าหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่ก าหนดจ านวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอดสต๊อกคงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อติดตาม
วัสดุท่ียังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว  
     ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการ
ประกันทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยก าหนดลักษณะหน้าที ่ความ
รับผิดชอบของพนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
     ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการท า PR ONLINE การอนุม ัต ิ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเป ิด PO สามารถ 
TRACKING การท างานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด  
     ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการท างานที่ซ ้าซ้อน ท าให้ประหยัดเวลาในการท างาน 
สามารถติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  



 MG Manual Guide RT Ver. On Web | 1 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

Manual User Guide RT Ver. Web 
 

 Rental System เป็นระบบการบันทึกเอกสารการเช่าทรัพย์สิน สามารถท าได้ทั้งภายใน

บริษัทเดียวกัน หรือลูกค้าเช่าภายนอก สามารถค านวนค่าเช่าโดยการก าหนดอัตราค่าเช่าแต่ละ

ทรัพย์สินได้ท้ังแบบรายวัน-รายเดือน 

 ระบบสามารถช่วยให้เจ้าของโครงการจัดท าใบเช่าทรัพย์สิน ใบรับทรัพย์สินที่ขอเช่า 

ค านวณค่าเช่า ท าใบส่งซ่อมทรัพย์สิน ส่งคืนทรัพย์สิน และท าการรับคืนทรัพย์สิน ให้กับหน่วยงาน

หรือบุคคลภายนอกที่ต้องการเช่าทรัพย์สินได้ 

 

Module Rental ประกอบไปด้วย Transaction ดังต่อไปนี้ 
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 1. Create Document 

 2. Confirm Document Rental 

 3. Generating Billing 

 4. Maintenance 

 5. Return Rental 

 6. Confirm Return Item 

 7. Memo Write Off Asset (Rental) 
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Transaction 1 Create Document 
 
 
การท ารายการเช่าทรัพย์สิน (Create Document) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี ้
 1. Rental Document 
 2. Service Document 
 3. Create Extra Charges 
 4. Document Monitor 
 
การเข้าสู่ Transaction การท ารายการเช่าทรัพย์ส ิน (Create Document) มีข ั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 

 

 

 

                                     Create Document Transaction 1 
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 ❷ กด  Transaction > Create Document 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของการ Create Document ดังนี้ 
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1.1 การสร้างใบเช่าทรพัย์สิน (Rental Document) 
 การสร้างใบเช่าทรัพย์สิน (Rental Document) ใช้ส าหรับการให้เช่าทรัพย์สิน สามารถท า

ได้ท้ังแบบมีใบขอซื้อ (PR) และไม่มีใบขอซื้อ (PR) โดยแบ่งการเช่าออกเป็น 2 ประเภท คือ 

 1. Internal เป็นการใหเ้ช่าทรัพย์สินเเก่หน่วยงานภายใน 

 2. External  เป็นการใหเ้ช่าทรัพย์สินเเก่บุคคลภายนอก 

 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 
 การสร้างใบเช่าทรัพย์สิน (Rental Document) สามารถท าได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 1.1.1 กรณ ีมีใบขอซื้อ (PR) 
 1.1.2 กรณ ีไม่มีใบขอซื้อ (PR) 
 โดยแต่ละกรณีมีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 
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1.1.1 กรณ ีมีใบขอซื้อ (PR) 
 ❶ กด Transaction > Create Document > Rental Document 

 
 

 หรือกด Module RT > จัดท าเอกสารการเช่าทรัพย์สิน (Create Rental Document) 
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 ❷ กด  เพ่ือเลอืกใบขอซื้อ (PR) ท่ีต้องการอ้างอิง 

 
 

 ❸ กด  หน้าเอกสารท่ีต้องการ และกด  

 
 
 ❹ กดทีช่่อง Document Date เพ่ือระบุวันท่ีเอกสาร 

 ❺ กด  ท่ีช่อง Term เพ่ือเลือก Term การเช่า / บริการ 

 ❻ กด  ที่ช่อง Project หรือ Department เพื่อระบุโครงการหรือแผนกของผู้ขอ
เช่าทรัพย์สิน 
 หมายเหตุ: กรณีอ้างอิงใบขอซื้อ (PR) ระบบจะ Default โครงการ / แผนก มาให้อัตโนมัติ 
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 ❼ กด  ท่ีช่อง Project Owner หรือ Department Owner เพื ่อระบุโครงการ
หรือแผนกของเจ้าของทรัพย์สิน 
 หมายเหตุ: กรณีอ้างอิงใบขอซื้อ (PR) ระบบจะ Default โครงการ / แผนก มาให้อัตโนมัติ 

 ❽ กด  ท่ีช่อง Use By เพื่อระบุผู้ใช้ทรัพย์สิน 
 ❾ กดที่ช่อง Billing Start Date ระบุวันท่ีเริ่มต้นเช่าทรัพย์สิน ช่อง End Date ระบุ
วันท่ีสิ้นสุดการเช่าทรัพย์สิน และช่อง Discount ระบุส่วนลดในการเช่าท้ังหมด 
 ❿ กดที่ช่อง Remark เพื่อระบหุมายเหตุของการเช่า 
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 ⓫ กดแถบ รายการเช่า จะแสดงรายละเอียดทรัพย์สิน 

 ⓬ กด  ท่ี Item Code เพ่ือระบุทรัพย์สินท่ีขอเช่า 
 ⓭ ช่อง QTY ระบุปริมาณ / จ านวน ท่ีขอเช่า 
 ⓮ ช่อง Unit / Price ระบุราคา / หน่วย 
 ⓯ ช่อง Disc. Amount ระบุส่วนลด (ถ้ามี) 
 ⓰ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 

 
 

 หมายเหตุ: กด  เพื่อเพิ่มรายการทรัพย์สิน กด  เพื่อลบรายการทรัพย์สินที่ไม่
ต้องการ 
 หากต้องการระบุรายละเอียดของทรัพย์สินเพิ่มเติมสามารถระบุได้ท่ีคอลัมน์ Remark 
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1.1.2 กรณ ีไม่มีใบขอซื้อ (PR) 
 ❶ กด Transaction > Create Document > Rental Document 

 
 

 หรือกด Module RT > จัดท าเอกสารการเช่าทรัพย์สิน (Create Rental Document) 
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 ❷ กดที่ช่อง Document Date เพ่ือระบุวันท่ีเอกสาร 

 ❸ กด  ท่ีช่อง Term เพ่ือเลือก Term การเช่า / บริการ 
 ❹ กดที่ช่อง Customer Type เพ่ือระบุประเภทการให้เช่า 
  Internal ให้เช่าภายใน 
  External ให้เช่าภายนอก 
 ❺ ระบุรายละเอียดผู้ขอเช่าทรัพย์สิน  
  Internal  เลือก Project หรือ Department ผู้ขอเช่าทรัพย์สินภายใน 
  External  เลือก Customer ระบุชื่อผู้ขอเช่าภายนอก 

 
 

 ❻ กด  ที่ช่อง Project Owner หรือ Department Owner เพื ่อระบุโครงการ
หรือแผนกของเจ้าของทรัพย์สิน 

 ❼ กด  ท่ีช่อง Use By เพื่อระบุผู้ใช้ทรัพย์สิน 
 ❽ กดที่ช่อง Billing Start Date ระบุวันที่เริ่มต้นเช่าทรัพย์สิน ช่อง End Date ระบุ
วันท่ีสิ้นสุดการเช่าทรัพย์สิน และช่อง Discount ระบุส่วนลดในการเช่าท้ังหมด 
 ❾ กดที่ช่อง Remark เพื่อระบุหมายเหตุของการเช่า 
 
 
 
 



 MG Manual Guide RT Ver. On Web | 12 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 
 
 ❿ กดแถบ รายการเช่า 

 ⓫ กด  เพ่ือเลือกทรัพย์สินท่ีจะให้เช่าใน Master 
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 ⓬ กด  หน้ารายการที่ต้องการ และกด  

 
 
 ⓭ ช่อง QTY ระบุปริมาณ / จ านวน ท่ีขอเช่า 
 ⓮ ช่อง Unit / Price ระบุราคา / หน่วย 
 ⓯ ช่อง Disc. Amount ระบุส่วนลด (ถ้ามี) 
 ⓰ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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ตัวอย่างใบเช่าทรัพย์สิน (Rental Document) 
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1.2 การสร้างใบให้บรกิารทรัพย์สิน (Service Document) 
 การสร้างใบให้บริการทรัพย์สิน (Service Document) ใช้ส าหรับการให้บริการทรัพย์สิน 

เช่น กรณีการขนส่งเป็นเที่ยว สามารถท าได้ทั้งแบบมีใบขอซื้อ (PR) และไม่มีใบขอซื้อ (PR) โดย

แบ่งการบริการออกเป็น 2 ประเภท คือ 

 1. Internal เป็นการให้บริการทรัพย์สินเเก่หน่วยงานภายใน 

 2. External  เป็นการให้บริการทรัพย์สินเเก่บุคคลภายนอก 

 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 
 การสร้างใบให้บริการทรัพย์สิน (Service Document) สามารถท าได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 1.2.1 กรณ ีมีใบขอซื้อ (PR) 
 1.2.2 กรณ ีไม่มีใบขอซื้อ (PR) 
 โดยแต่ละกรณีมีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 
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1.2.1 กรณ ีมีใบขอซื้อ (PR) 
 ❶ กด Transaction > Create Document > Service Document 

 
 

 หรือกด Module RT > จัดท าเอกสารการบริการ (Create Service Document) 
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 ❷ กด  เพ่ือเลอืกเอกสารอ้างอิง 

 
 

 ❸ กด  หน้าเอกสารท่ีต้องการ และกด  
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 ❹ กดที่ช่อง Document Date เพ่ือระบุวันท่ีเอกสาร 

 ❺ กด  ท่ีช่อง Term เพ่ือเลือก Term การเช่า / บริการ 

  

 ❻ กด  ท่ีช่อง Use By เพื่อระบุผู้ใช้ทรัพย์สิน 
 ❼ กดที่ช่อง Billing Start Date ระบุวันที่เริ่มบริการทรัพย์สิน ช่อง End Date ระบุ
วันท่ีสิ้นสุดการบริการทรัพย์สิน และช่อง Discount ระบุส่วนลดบริการทรัพย์สินท้ังหมด 
 ❽ กดที่ช่อง Remark เพื่อระบุหมายเหตุ
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 ❾ กดแถบ รายการเช่า จะแสดงรายละเอียดทรัพย์สิน 

 ❿ กด  ท่ี Item Code เพ่ือเลือกทรัพย์สินบริการ 
 ⓫ ช่อง QTY ระบุปริมาณ / จ านวน  

 ⓬ กด  ท่ี Service Price เพ่ือค้นหาราคาค่าบริการท่ีถูกก าหนดใน Master 

 
 

 ⓭ กด  ท่ี Unit เพ่ือระบุหน่วยการบริการ  
 ⓮ ช่อง Unit Price ระบุค่าบริการ 
 ⓯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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 หมายเหตุ: กด  เพื่อเพิ่มรายการทรัพย์สิน กด  เพื่อลบรายการทรัพย์สินที่ไม่
ต้องการ 
 หากต้องการระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสามารถระบุได้ท่ีคอลัมน์ Description 

 
 
1.1.2 กรณ ีไม่มีใบขอซื้อ (PR) 
 ❶ กด Transaction > Create Document > Service Document 
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 หรือกด Module RT > จัดท าเอกสารการบริการ (Create Service Document) 

 
 
 ❷ กดที่ช่อง Document Date เพ่ือระบุวันท่ีเอกสาร 

 ❸ กด  ท่ีช่อง Term เพ่ือเลือก Term การเช่า / บริการ 
 ❹ กดที่ช่อง Customer Type เพ่ือระบุประเภทการให้บริการ 
  Internal ให้เช่าภายใน 
  External ให้เช่าภายนอก 
 ❺ ระบุรายละเอียดผู้ขอเช่าทรัพย์สิน  
  Internal  เลือก Project หรือ Department ผู้ขอเช่าทรัพย์สินภายใน 
  External  เลือก Customer ระบุชื่อผู้ขอเช่าภายนอก 
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 ❻ กด  ที่ช่อง Project Owner หรือ Department Owner เพื ่อระบุโครงการ
หรอืแผนกของผู้ให้บริการทรัพย์สิน 

 ❼ กด  ท่ีช่อง Use By เพื่อระบุผู้ใช้ทรัพย์สิน 
 ❽ กดที่ช่อง Billing Start Date ระบุวันที่เริ่มบริการทรัพย์สิน ช่อง End Date ระบุ
วันท่ีสิ้นสุดการบริการทรัพย์สิน และช่อง Discount ระบุส่วนลดบริการทรัพย์สินท้ังหมด 
 ❾ กดที่ช่อง Remark เพื่อระบุหมายเหตุ 

 
 
 ❿ กดแถบ รายการเช่า 

 ⓫ กด  เพ่ือเลือกทรัพย์สินท่ีจะให้บริการ 
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 ⓬ กด  หน้ารายการที่ต้องการ และกด  

 
 
 ⓭ ช่อง QTY ระบุปริมาณ / จ านวน ท่ีขอเช่าบริการ 

 ⓮ กด  ท่ี Service Price เพ่ือค้นหาราคาค่าบริการท่ีถูกก าหนดใน Master 

 ⓯ กด  ท่ี Unit เพ่ือระบุหน่วยการบริการ 
 ⓰ ช่อง Unit Price ระบุค่าบริการ 
 ⓱ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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ตัวอย่างใบส่งทรัพย์สิน (Service Document) 
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1.3 การค านวณค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม (Create Extra Charges) 
 การค านวณค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม (Create Extra Charges) ใช้เมื่อมีค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เกิดขึ้น

นอกเหนือจากการเช่าทรัพย์สิน เช่น ค่าแรง / โอท,ี ค่าขนส่ง มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด Transaction > Create Document > Create Extra Charges 

 
 

 ❷ กด  ท่ีช่อง Ref. Rental No. เพ่ือเอกสารท่ีต้องการคดิค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 
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 ❸ เลือกเอกสารท่ีต้องการ และกด  
 หมายเหตุ: รายการที่เป็นสีส้ม คือ เอกสารท่ี Confirm แล้ว 
   รายการที่เป็นสีด า คือ เอกสารท่ียังไม่ Confirm 

 
 

 ❹ เลือกรายการท่ีต้องการค านวณค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม และกด  
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 ❺ ก าหนดวันท่ีเอกสารท่ีช่อง Document Date  

 
 
 ❻ กดแถบ รายละเอียดเอกสาร 
 ❼ ระบุจ านวนท่ีคิดเพิ่ม ในช่อง QTY, Unit, Unit Price, ค่าแรงคนรถ 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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ตัวอย่างใบค านวณค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม (Extra Charges Document) 
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1.4 ตรวจสอบสถานะเอกสาร (Document Monitor) 
 ตรวจสอบสถานะเอกสาร (Document Monitor) ใช้เพื่อติดตามสถานะเอกสาร และให้

ทราบถึงเอกสารว่าขณะนี้อยู่ท่ีขั้นตอนไหน มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด Transaction > Create Document > Document Monitor 

 
 
 ❷ ค้นหาเอกสารท่ีต้องการตรวจสอบสถานะ โดยสามารถใช้เง่ือนไขในการค้นหาได้ดังนี้ 
 ค้นหาโดย: 
  Rental Document  ใบเช่าทรัพย์สิน 
  Project / Department โครงการ / แผนก 
  Customer   ชื่อผู้ขอเช่าภายนอก 
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 หมายเหตุ: สามารถกรองเอกสารโดยใช้ปุ่ม  โดยมีความหมายดังนี้ 
  Rental Not Receive  ใบเช่าทรพัย์สินท่ี Confirm แล้วแต่ยังไม่ท ารับ 
  Return Not Receive  ใบคืนทรัพย์สินท่ี Confirm แล้วแต่ยังไม่ท ารับ 
 ตัวอย่างเช่น 

 1. กรณีท่ีปุ่ม  ปิดทั้ง 2 ปุ่ม คือ แสดงเอกสารท้ังหมด  
 2. กรณีเปิดปุ่ม  Rental Not Receive คือ กรองเอกสารเฉพาะใบเช่าทรัพย์สินท่ี 
Confirm แล้วแต่ยังไม่ท ารับ 
 3. กรณีเปิดปุ่ม  Return Not Receive คือ กรองเอกสารเฉพาะใบคืนทรัพย์สินท่ี 
Confirm แล้วแต่ยังไม่ท ารับ 
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Transaction 2 Confirm Document Rental 
 
 
การยืนยัน / ยกเลิกเอกสารใบเช่าทรัพย์สิน (Confirm Document Rental) ประกอบไปด้วย
ฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. Rent Document 
 2. Service Document 
 
การเข้าสู่ Transaction การยืนยัน / ยกเลิกเอกสารใบเช่าทรัพย์สิน (Confirm Document 
Rental) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                     Confirm Document Rental Transaction 2 
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 ❷ กด  Transaction > Confirm Document Rental 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของการ Confirm Document Rental ดังนี้ 
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2.1 การยืนยันเอกสารใบเช่าทรัพย์สิน (Rent Document) 
 การยืนยันเอกสารใบเช่าทรัพย์สิน (Rent Document) เป็นขั้นตอนในการยืนยันเอกสารท่ี

ท าใบเช่าทรัพย์สิน หรือยกเลิกเอกสารใบเช่าทรัพย์สินท่ีอนุมัติแล้ว มีวิธีท างานดังต่อไปนี้  

 2.1.1 การอนุมัติเอกสารใบเช่าทรัพย์สิน 
 ❶ กด Transaction > Confirm Document Rental > Rent Document 

 
 
 ❷ กด  หน้ารายการท่ีต้องการยืนยันการอนุมัติ 

 ❸ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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 2.1.2 การยกเลิกอนุมัติเอกสารใบเช่าทรัพย์สิน 
 ❶ กด Transaction > Confirm Document Rental > Rent Document 

 
 
 ❷ กดเปิดปุ่ม  Cancel Rental Document ให้เป็น สีฟ้า 
 ❸ กด  หน้ารายการท่ีต้องการยกเลิกอนุมัติ 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม   
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2.2 การยืนยันเอกสารให้บริการ (Service Document) 
 การยืนยันเอกสารให้บริการ (Service Document) เป็นขั ้นตอนในการยืนยันเอกสาร

ให้บริการ หรือยกเลิกเอกสารให้บริการท่ีอนุมัติแล้ว มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 2.2.1 การอนุมัติเอกสารให้บริการ 
 ❶ กด Transaction > Confirm Document Rental > Service Document 

 
 
 ❷ กด  หน้ารายการท่ีต้องการยืนยันการอนุมัติ 

 ❸ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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 2.2.2 การยกเลิกอนุมัติเอกสารให้บริการ 
 ❶ กด Transaction > Confirm Document Rental > Service Document 

 
 
 ❷ กดเปิดปุ่ม  Cancel Rental Document ให้เป็น สีฟ้า 
 ❸ กด  หน้ารายการท่ีต้องการยกเลิกอนุมัติ 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม   
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Transaction 3 Generating Billing 
 
 
การค านวณค่าเช่าทรัพย์สิน (Generating Billing) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. Generating Billing 
 2. Cancel Billing 
 
การเข้าสู่ Transaction การค านวณค่าเช ่าทรัพย์ส ิน (Generating Billing) ม ีข ั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                     Generating Billing Transaction 3 
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 ❷ กด  Transaction > Generating Billing 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของการ Generating Billing ดังนี้ 
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3.1 การค านวณค่าเช่าทรัพย์สิน (Generating Billing) 
 การค านวณค่าเช่าทรัพย์สิน (Generating Billing) เป็นขั้นตอนในการค านวนค่าเช่าตามท่ี

ก าหนดในใบเช่า มีวิธีท างานดังต่อไปนี้  

 ❶ กด Transaction > Generating Billing > Generating Billing 

 
 
 หรือกด Module RT > ค านวณค่าเช่า / ค่าบริการ (Process Billing Document) 
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 ❷ กด  ท่ีช่อง Project (Owner) หรือ Department (Owner) 

 
 

 ❸ เลือก โครงการ / แผนก ของผู้ให้เช่าทรัพย์สิน และกด  
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 ❹ กดที่ช่อง Billing Date เพ่ือเลือกวันท่ี ท่ีต้องการค านวณค่าเช่า 

  
 

 ❺ กด  
  ด้านซ้าย แสดงรายการค่าเช่าท้ังหมดภายในเดือนนั้น 
  ด้านขวา แสดงรายละเอียดทรัพย์สิน 
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 ❻ กด  หน้ารายการที่ต้องการ 
 ❼ กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 3.1.1 กรณีเช่าภายใน  
 รายการที ่ค  านวณค่าเช่าจะไปแสดงให้บันทึกบัญชีที ่ Module GL โดยมีวิธ ีท างาน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Module GL > บันทึกรายการ > บันทึกสมุดรายวัน > สร้างใบส าคัญ 
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 ❷ กด  เพ่ือเรียกฟังก์ชันเสริม 

 
 
 ❸ เลือก Rental 
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 ❹ กด  ท่ีรายการท่ีต้องการบันทึกบัญชี และกด  

 
 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และกดปุ่ม  
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 3.1.2 กรณีเช่าภายนอก  
 รายการที่ค านวณค่าเช่าจะไปแสดงให้ออกใบแจ้งหนี้ที ่ Module AR โดยมีวิธีท างาน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด Module AR > บันทึกรายการ > บันทึกใบแจ้งหนี้ > อื่น ๆ 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือเรียกฟังก์ชันเสริม 
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 ❸ เลือก Rental Document 

 
 

 ❹ กด  ท่ีรายการท่ีต้องการบันทึกบัญชี และกด  
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 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และกดปุ่ม  

 
 

3.2 การยกเลิกค านวณค่าเช่าทรัพย์สิน (Cancel Billing) 
 การยกเล ิกค  านวณค่าเช ่าทร ัพย ์ส ิน (Cancel Billing) เป ็นข ั ้นตอนในการยกเลิก 

Generating Billing มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 หมายเหตุ:  1. เอกสารท่ีถูกดึงไปบันทึกบัญชีแล้วจะไม่สามารถยกเลิกได้ 

   2. ถ้าต้องการถอยกลับไปแก้ไขในเดือนก่อนหน้า จะต้องยกเลิกเอกสารใน

   เดือนนี้ก่อนตามล าดับ  

 ❶ กด Transaction > Generating Billing > Cancel Billing 
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 ❷ กด  ท่ีช่อง ลูกค้า, โครงการ หรือ แผนก เพ่ือเลือกผู้ท่ีเช่าทรัพย์สิน 

 
 

 ❸ เลือก ลูกค้า, โครงการ หรือ แผนก และกด  
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 ❹ กด  ท่ีช่อง Project (Owner) หรือ Department (Owner) เพ่ือระบุโครงการ
หรือแผนกของผูท่ี้ใหเ้ช่าทรัพย์สิน 

  
 

 ❺ เลือก โครงการ หรือ แผนก และกด  
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 ❻ ระบุเดือน ปี ท่ีต้องการยกเลิกการค านวณค่าเช่าท่ีช่อง Month และ Year 

 ❼ กด  เพ่ือดึงข้อมูล 

 
 
 ❽ กด  หน้าเอกสารท่ีต้องการยกเลิก 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  
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Transaction 4 Maintenance 
 
 
การส่งซ่อมทรัพย์สิน (Maintenance) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. Request Maintenance 
 2. Close Maintenance 
 
การเข้าสู่ Transaction การส่งซ่อมทรัพย์สิน (Maintenance) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Transaction > Maintenance 

 

                                     Maintenance Transaction 4 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของการ Maintenance ดังนี้ 

 
 

4.1 การท ารายการส่งซ่อมทรัพย์สิน (Request Maintenance) 
 การท ารายการส่งซ่อมทรัพย์สิน (Request Maintenance) เป็นขั ้นตอนการส่งซ่อม

ทรัพย์สินท่ีช ารุดเสียหาย มีวิธีท างานดังต่อไปนี้  

 ❶ กด Transaction > Maintenance > Request Maintenance 
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 ❷ กด  เพ่ือเรียกข้อมูลทรัพย์สินท่ีเสียหาย 

 
 

 ❸ เลือกรายการทรัพย์สินเสียหายท่ีต้องการท าเอกสารส่งซ่อม และกด  
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 ❹ กด  ท่ีช่อง Maintenance By เพ่ือระบุโครงการศูนย์ซ่อม 
 หมายเหตุ: กรณีท่ีส่งซ่อมร้านค้าภายนอก ไม่ต้องระบุข้อมูลในช่องนี้ 

  
 

 ❺ กด  ท่ีช่อง Request By เพ่ือระบุชื่อผู้แจ้งซ่อม 
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 ❻ ช่อง Breakdown Date ระบุวันที่ให้หยุดการคิดค่าเช่าของทรัพย์สินนั้น หรือวันที่ท่ี
ทรัพย์สินนั้นเสียหายใช้งานไม่ได้ 
 ❼ ระบุค าอธิบายของการส่งซ่อมที่ช่อง Remark 

 
 
 ❽ กดแถบ รายละเอียดเอกสาร 
 ❾ ช่อง QTY Maintenance ระบุจ านวนของทรัพย์สินท่ีเสียหาย 
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 ❿ กดแถบ รายละเอียดเพ่ิมเติม 

 ⓫ กดปุ่ม  

 
 

 ⓬ กด  เพื่อเลือกค าอธิบายความผิดปกติของทรัพย์สินที่ช่อง Remark Code หรือ
สามารถพิมพ์อาการของทรัพย์สินท่ีเสียหายได้ท่ีช่อง Remark หรือ Remark Cause ได ้
 ⓭ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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ตัวอย่างใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน (Request Maintenance) 
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4.2 การรับคืนทรัพย์สินท่ีส่งซ่อม (Close Maintenance) 
 การรับคืนทรัพย์สินที่ส่งซ่อม (Close Maintenance) เป็นขั ้นตอนในการบันทึกรับคืน

ทรัพย์สินท่ีท าการส่งซ่อมเรียบร้อยแล้ว มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้  

 ❶ กด Transaction > Maintenance > Close Maintenance 

 
 

 ❷ กด  ท่ีช่อง Ref. Repair No.  
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 ❸ เลือกเอกสารท่ีส่งซ่อมเรียบร้อยแล้ว เพ่ือรับคืนทรัพย์สิน และกด  

 
 
 ❹ ช่อง Complete Date ระบุวันท่ีท่ีซ่อมทรัพย์สินเสร็จ 
 ❺ ลดยอดมูลค่าเช่า เมื่อต้องการลดยอดค่าเช่าทรัพย์สินเนื่องจากไม่มีการใช้งานแล้ว 
  กรณี เปิด  ลดยอดมูลค่าเช่า เป็นสีฟ้า จ านวนทรัพย์สินให้เช่าที ่ท าการ 
Register จะลดลง 

  กรณี ปิด  ลดยอดมูลค่าเช่า จ านวนทรัพย์สินท่ีท าการ Register จะไม่ลดลง 
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 ❻ กดแถบ รายละเอียดข้อมูล 
 ❼ ที่ช่อง QTY Maintenance Return ระบบจะแสดงจ านวนทรัพย์สินที่รับคืนจาก
การส่งซ่อมให้อัตโนมัติ 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
 หมายเหตุ: ถ้ามีการลดยอดค่าเช่า เมื่อค านวณ Generating Billing ของทรัพย์สินที่ส่ง
ซ่อม จะแสดงรายการหักจ านวนเงินตามระยะเวลาท่ีซ่อม 
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Transaction 5 Return Rental 
 
 
การส่งคืนทรัพย์สิน (Return Rental) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. Return Rental 
 2. Re-Print Return Document 
 3. Edit Return Document 
 
การเข้าสู่ Transaction การส่งคืนทรัพย์สิน (Return Rental) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                     Return Rental Transaction 5 
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 ❷ กด  Transaction > Return Rental 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของการ Return Rental ดังนี้ 
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5.1 การท ารายการส่งคืนทรัพย์สิน (Return Rental) 
 การท ารายการส่งคืนทรัพย์สิน (Return Rental) ใช้เมื่อครบก าหนดในการเช่าทรัพย์สิน

แล้ว หน่วยงานผู้เช่า / ลูกค้าภายนอก จะต้องท าเอกสารเพื่อส่งคืนทรัพย์สินให้กับหน่วยงาน

เจ้าของทรัพย์สิน มีวิธีท างานดังต่อไปนี้  

 ❶ กด Transaction > Return Rental > Return Rental 

 
 

 ❷ กด  ท่ีช่อง Project, Department หรือ Customer เพ่ือระบุโครงการ, แผนก 
หรือลูกค้า ที่เช่าทรัพย์สิน 
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 ❸ เลือกโครงการ, แผนก หรือลูกค้า ท่ีต้องการ และกด  

 
 
 ❹ ระบุวันท่ีท่ีส่งคืนทรัพย์สินท่ีช่อง Return Date 
 ❺ ระบุค าอธิบายท่ีช่อง Remark 
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 ❻ กด  หน้ารายการทรัพย์สินท่ีต้องการส่งคืน 
 ❼ ช่อง Return QTY ระบุจ านวนของทรัพย์สินท่ีส่งคืน 
 หมายเหตุ: อ้างอิงทรัพย์สินในใบเช่านั้น ๆ 

 
 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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5.2 Re-Print Return Document 
 Re-Print Return Document เป ็นข ั ้นตอนในการ Re-Print เอกสารจากการส่งคืน

ทรัพย์สิน มีวิธีท างานดังต่อไปนี้  

 ❶ กด Transaction > Return Rental > Re-Print Return Document 

 
 

 ❷ กด  หน้ารายการเอกสารท่ีต้องการจะ Re-Print 
 หมายเหตุ: กดเปิด  All Return เป็นสีฟ้า เมื ่อต้องการให้แสดงเอกสารทั ้งหมด 
(เอกสารท่ี Receive Return จะแสดงด้วย) 

 ❸ กด  เพ่ือพิมพ์ฟอร์มเอกสาร 
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ตัวอย่างใบรับคืนทรัพย์สิน (Receive Return for Rental) 
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5.3 Edit Return Document 
 Edit Return Document เป็นขั้นตอนในการแก้ไขเอกสารส่งคืนทรัพย์สิน มีวิธีท างาน

ดังต่อไปนี้  

 ❶ กด Transaction > Return Rental > Edit Return Document 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือเรียกเอกสารส่งคืนทรัพย์สินท่ีต้องการแก้ไข 
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 ❸ เลือกเอกสารท่ีต้องการ และกด  

 
 
 ❹ แก้ไขข้อมูลเอกสาร โดยสามารถแก้ไขในส่วนต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
  Return Date  วันท่ีส่งคืนทรัพย์สิน 
  Remark  หมายเหตุ 
  Edit QTY  จ านวนทรัพย์สิน 
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 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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Transaction 6 Confirm Return Item 
 
 
การยืนยันการคืนทรัพย์สินเช่า (Confirm Return Item) เป็นขั้นตอนการท าเอกสารรับคืน
ทรัพย์สินของหน่วยงานเจ้าของทรัพย์สิน ใช้เมื่อหน่วยงาน / ลูกค้าภายนอกที่เช่าทรัพย์สิน ส่งคืน
ทรัพย์สินกลับมาให้แล้ว 
การเข้าสู่ Transaction การยืนยันการคืนทรัพย์สินเช่า (Confirm Return Item) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Transaction > Confirm Rental Item 

 

                               Confirm Return Item Transaction 6 
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 ❸ กด Double Click เลือกเอกสารท่ีต้องการท ารายการ 

 
 
 ❹ ระบุวันท่ีท่ีรับคืนทรัพย์สิน ท่ีช่อง Return Date 
 ❺ ตรวจสอบจ านวนรับคืนทรัพย์สินท่ีคอลัมน์ QTY Return 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  
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 กรณี ต้องการตรวจสอบเอกสารคืนทรัพย์สินที่ท ารายการเรียบร้อยแล้วและ Re-Print 
เอกสาร สามารถท าได้ดังนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Transaction > Confirm Rental Item 
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 ❸ กดเปิด  Complete Return เพ่ือเรียกเอกสารทีท่ ารายการเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 ❹ เลือกเอกสารท่ีต้องการตรวจสอบ 

 ❺ กด  เพ่ือ Re-Print เอกสาร Confirm Return Item 
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ตัวอย่างใบคืนทรัพย์สิน (Confirm Return Item) 
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Transaction 7 Memo Write Off Asset (Rental) 
 
 
เอกสารตัดจ่ายทรัพย์สินให้เช่า (Memo Write Off Asset (Rental)) เป็นขั ้นตอนในการ
บันทึกตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน ซึ่งขั้นตอนนี้ที่หน้า Module FA ต้องท าการ Write Off Asset ด้วย
เพ่ือดึงไปท าการบันทึกบัญชีรายได้จากการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
การเข้าสู่ Transaction เอกสารตัดจ่ายทรัพย์สินให้เช่า (Memo Write Off Asset (Rental)) 
มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                           Memo Write Off Asset (Rental) Transaction 7 
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 ❷ กด  Transaction > Memo Write Off Asset (Rental) 

 
 

 ❸ กด  ที ่ช่อง Project Owner หรือ Department Owner เพื ่อระบุโครงการ
หรือแผนก ท่ีให้เช่าทรัพย์สิน 
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 ❹ เลือกโครงการหรือแผนกที่ต้องการ และกด  

 
 

 ❺ กด   
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 ❻ กด  เลือกรายการทรัพย์สินท่ีต้องการ Write Off และกด  

 
  
 ❼ ระบุสถานะทรัพย์สินในการ Write Off ท่ีช่อง Asset Status 
 ❽ ระบุรายละเอียดท่ีช่อง Remark 

 
 
 
 
 
 
 
 



 MG Manual Guide RT Ver. On Web | 80 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❾ ระบุจ านวนในการ Write Off ท่ีคอลัมน ์QTY 
 ❿ กดเปิด  ลดยอด QTY เพ่ือลดจ านวนทรัพย์สินท่ีท าการ Register 

 
 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 
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ตัวอย่าง MEMO ใบแจ้งทรัพย์สิน 
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Master : การก าหนดข้อมูลหลักใน Module Rental 
 
 
การก าหนดข้อมูลหลัก (Master) ใน Module Rental ใช้ในการเพิ่มข้อมูลและรายละเอียด 
ต่าง ๆ ท่ีใช้ใน Module Rental ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

 
 

 1. Register Item for Rental   ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินให้เช่า 
 2. Setup Group Item   ข้อมูลกลุ่มประเภททรัพย์สินให้เช่า 
 3. Setup Terms    ข้อมูลตั้งประเภททรัพย์สินให้เช่า เช่น  
       รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน เป็นต้น 
 4. Setup Service    ก าหนดการบริการ 
 5. Setup Asset Status   การตั้งค่าสถานะของทรัพย์สิน 
 6. Setup Lock Date Transaction  การตั้งค่าวันท่ีไม่ให้คีย์รายการย้อนหลัง 
 
 
 
 
 
 
 

                           การตั้งค่าก าหนดขอ้มูลหลัก Rental Master  
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Master 1 Register Item for Rental 
 
 
การเข้าสู่ Master การตั้งค่าข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินให้เช่า (Register Item for Rental) เป็น
ขั้นตอนในการเพิ่มทรัพย์สินให้เช่า เพ่ือให้สามารถดึงไปท ารายการเช่า / บริการได้โดยมีวิธีการเพิ่ม
ทรัพย์สิน 2 วิธี ดังนี้ 

  ⇨ วิธีท่ี 1 การเพิ่มทรัพย์สินให้เช่าโดยการ Key In 

  ⇨ วิธีท่ี 2 การเพ่ิมทรัพย์สินให้เช่าโดยการ Import 
 

วิธีที่ 1 การเพ่ิมทรัพย์สินให้เช่าโดยการ Key In 
 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 

 

 

 

                               Register Item for Rental Master 1 
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 ❷ กด  Master > Register Item for Rental 

 
 
 ❸ ระบบจะปรากฏหน้าการเพ่ิมทรัพย์สินให้เช่า โดยมีรายละเอียดในแต่ละส่วนดังนี้ 

 
  
  Module  Module แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
     - FA เมื่อทรัพย์สินท่ีให้เช่ามาจาก Fix Asset 
     - IC เมื่อทรัพย์สินท่ีให้เช่ามาจาก Inventory Control 
     - Other ทรัพย์สินอื่น ๆ ท่ีไม่ได้มาจาก FA และ IC 

  FA Code  กด  เพ่ือเลือกข้อมูลทรัพย์สินจากฐานข้อมูล กรณีท่ี
     ระบุ Module เป็น FA 
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  IC Issue  กด  เพ่ือเลือกข้อมูลจากฐานข้อมูลการตัด IC Issue 
     กรณีท่ีระบุ Module เป็น IC 

  Project  กด  เพ่ือเลือกข้อมูลโครงการของผู้ให้เช่าทรัพย์สิน 

  Department  กด  เพ่ือเลือกข้อมูลแผนกของผู้ให้เช่าทรัพย์สิน 

  Material  กด  เพ่ือเลือกข้อมูลวัสดุจากฐานข้อมูล 
  Item Code  ระบรุหัสทรัพย์สินให้เช่า และชื่อทรัพย์สินให้เช่า 

  Group Code  กด  เพ่ือเลือกกลุ่มประเภททรัพย์สินให้เช่า 

  Unit Code  กด  เพ่ือเลือกหน่วยนับทรัพย์สิน 

  Use By  กด  เพ่ือเลือกชื่อผู้ใช้งานทรัพย์สิน 
  Status   สถานะการเช่า (แสดงอัตโนมัติ) 
  QTY Out  แสดงจ านวนทรัพย์สินให้เช่าท่ีดึงไปท ารายการเช่า 
     ทรัพย์สิน 
  QTY   จ านวนทรัพย์สินให้เช่า 
  Asset Price  มูลค่าทรัพย์สินให้เช่า 
   Active  แสดงสถานะทรัพย์สินให้เช่า ว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ 
      Active พร้อมใช้งาน 

      Active ไม่พร้อมใช้งาน 
  Remark  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของทรัพย์สินให้เช่า 
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 ช่องบน GL Revenue Rent บัญชีเช่าด้านรายได้ 

  Cost Code  รหัสต้นทุนด้านรายได้ กดปุ่ม  ดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล 

  Account Code รหัสบัญชีด้านรายได้ กดปุ่ม  ดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล 
 ช่องล่าง GL Expense Rent บัญชีเช่าด้านค่าใช้จ่าย 

  Cost Code  รหัสต้นทุนด้านค่าใช้จ่าย กดปุ่ม  ดึงข้อมูลจาก 
     ฐานข้อมูล 

  Account Code รหัสบัญชีด้านค่าใช้จ่าย กดปุ่ม  ดึงข้อมูลจาก 
     ฐานข้อมูล 
 ❹ กดแถบ Rate  
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 ❺ กด  เพ่ือเพิ่มรายการ 

 
 
 ❻ ระบุรายละเอียดอัตราค่าเช่าทรัพย์สิน ดังนี้ 
  คอลัมน์ Action: 

     เพ่ิมรายการ (ใช้เพ่ิมรายการระหว่างบรรทัด) 

     ลบรายการ 
  No.   ล าดับ 
  Term Code  อัตราการเช่า เช่น รายเดือน, รายวัน, รายชั่วโมง เป็นต้น 

     สามารถกดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลได้ 
  Term Name  ชื่ออัตราค่าเช่า (เมื่อเลือกอัตราการเช่าจะแสดงอัตโนมัติ) 
  Rental Rate  อัตราราคาเช่าทรัพย์สิน 
  Set Default  เปิด  เพ่ือตั้งเป็นค่าหลักในการก าหนดอัตราค่าเช่า 
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 ❼ กดแถบ Ref. Asset Other กรณีต้องการอ้างอิงทรัพย์สินอื่นท่ีใช้ร่วมกัน 

 
 

 กรณีที ่ม ีการอ้างอิงทรัพย์สินอื ่น  สามารถกด  และระบุรายละเอียด
ทรัพย์สินอื่น ดังนี้ 
 คอลัมน์ Action: 

     เพ่ิมรายการ (ใช้เพ่ิมรายการระหว่างบรรทัด) 

     ลบรายการ 
  No.   ล าดับ 

  FA Code  กดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลรหัสทรัพย์สินอืน่จากฐานข้อมูล 
  FA Name  ชื่อทรัพย์สินอื่น (เมื่อเลือกรหัสทรัพย์สินจะแสดงอัตโนมัติ) 
  Remark  ค าอธิบายเพิ่มเติม 
  QTY   จ านวนทรัพย์สิน 
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 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก 

 
 

วิธีที่ 2 การเพ่ิมทรัพย์สินให้เช่าโดยการ Import 
 Import Rental เป็นการยกยอดข้อมูลอัตราเช่าจากระบบเดิม (ก่อนการใช้โปรแกรม
แมงโก้) เข้ามาในระบบแมงโก้ โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลที่ละใบ สามารถท าได้โดยเตรียมข้อมูลใน 
Template Excel ท่ีแมงโก้ก าหนดไว้ และ Import เข้ามาในโปรแกรม 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 
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 ❷ กด  Master > Register Item for Rental 

 
 
 ❸ กดแถบ Rate 

 ❹ กด  เปิดหน้าต่างการ Import ข้อมูล 
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 ❺ กด  เพ่ือดาวน์โหลด Template ส าหรับ Import ข้อมูล 

 
 
 ❻ กรอกรายละเอียดข้อมูลทรัพย์สินลงใน Template ตามคอลัมน ์และ Save ไฟล์ 
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 ❼ กดปุ่ม  เพ่ืออับโหลดไฟล์ Template Excel ท่ีเตรียมไว้ 

 
 
 ❽ ลบแถวหัวคอลัมน์และแถวท่ีไม่ได้ใช้งานออก 
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 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องของการจับคูข่้อมูลในแต่ละคอลัมน์ 

 ❾ กดปุ่ม  เพ่ือน าข้อมูลเข้าสูร่ะบบ 

 
 

 ❿ กรณีท่ีต้องการตรวจสอบข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือเรียกข้อมูลทรัพย์สิน 
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 ⓫ กดค้นหาทรัพย์สินตามเงื ่อนไขที ่ต้องการ ระบบจะแสดงรายการทรัพย์สินท่ี 
Import ตามการค้นหา 
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Master 2 Setup Group Item 
 
 
การเข้าสู่ Master การตั้งค่ากลุ่มประเภททรัพย์สินให้เช่า (Setup Group Item) เป็นขั้นตอน
การแบ่งประเภทของทรัพย์สินออกเป็นกลุ่ม และจะผูกขาบัญชีด้าน Revenue และ Expense 
ตามประเภททรัพย์สิน โดยมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Master > Setup Group Item 

 
 

                               Setup Group Item Master 2 
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 ❸ กดปุ่ม   

 
  
 ❹ ระบุรายละเอียดข้อมูลในแต่ละส่วนดังนี้ 
  Group Code    รหัสกลุ่มทรัพย์สินท่ีให้เช่า 
  Group Name   ชื่อกลุ่มทรัพย์สินท่ีให้เช่า 
  GL Revenue Account  รหัสบัญชีด้านรายได้ 
  GL Revenue Cost Code  รหัสต้นทุนด้านรายได้ 
  GL Expense Account  รหัสบัญชีด้านค่าใช้จ่าย 
  GL Expense Cost Code  รหัสต้นทุนด้านค่าใช้จ่าย 
  Extra Charge    กด  เมื่อรายการนั้นเป็นค่าใช้จ่าย 
       ท่ีนอกเหนือจากค่าเช่าแต่เกี่ยวข้องกับ 
       การเช่า เช่น ค่าแรง, ค่า OT, ค่าขนส่ง 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  
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Master 3 Setup Terms 
 
 
การเข้าสู่ Master การตั้งค่าประเภทการค านวณทรัพย์สินให้เช่า (Setup Terms) เป็นขั้นตอน
การก าหนดประเภทการค านวณค่าเช่า / บริการ โดยมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Master > Setup Terms 

 
 

 

                               Setup Terms Master 3 
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 ❸ กดปุ่ม   

 
  
 ❹ ระบุรายละเอียดข้อมูลในแต่ละส่วนดังนี้ 
  Term Code    รหัส Rate ส าหรับการเช่า 
  Term Name    ชื่อ Rate ส าหรับการเช่า 

Term Type    ประเภทของ Rate การเช่า ดังนี้ 
 Time    เช่าเป็น รายชั่วโมง 
 Day    เช่าเป็น รายวัน 
 Month   เช่าเป็น รายเดือน 
 Year    เช่าเป็น รายปี 
 Other    เช่าเป็น แบบอื่น ๆ 
 Unlimited   เช่าเป็น แบบไม่จ ากัดจ านวน 

  Default    กด  เพ่ือตั้งรายการเป็นค่าหลัก 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  
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Master 4 Setup Service 
 
 
การเข้าสู่ Master การตั้งค่าก าหนดการบริการ (Setup Service) เป็นการก าหนดกลุ่มประเภท
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการขนส่ง ค่าแรงในการขนส่ง โดยแยกย่อยเป็น 2 Master ดังนี้ 
  1. Master Distance   ก าหนดระยะทางในการขนส่ง 
  2. Master Service Price  ก าหนดราคาในการขนส่งแต่ละระยะทางและ 
      ค่าแรงในการขนส่ง 
 

1. Master Distance 
 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 

 

 

 

                               Setup Service Master 4 
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 ❷ กด  Master > Setup Service > Master Distance 

 
 

 ❸ กดปุ่ม   

 
  
 ❹ ระบุรายละเอียดข้อมูลในแต่ละส่วนดังนี้ 
  Distance No.    ก าหนด Code ในแต่ละระยะทาง 
  Distance Start (km.)  ระยะทางเริ่มต้น 

Distance End (km.)  ระยะทางสิ้นสุด 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  
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2. Master Service Price 
 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Master > Setup Service > Master Service Price 
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 ❸ กดปุ่ม   

 
  
 ❹ ระบุรายละเอียดข้อมูลในแต่ละส่วนดังนี้ 
  Project Type  ประเภทในการขนส่ง แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
      โครงการ หรือส่วนกลาง 

  Material   วัสดุท่ีขนส่ง (กด  เพ่ือเลือกข้อมูลวัสดุจาก 
      ฐานข้อมูล) 

Service Type  ประเภทในการบริการ แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
    แบก หรือไม่แบกวัสดุ 

Unit    หน่วยของการขนส่ง (กด  เพ่ือเลือกข้อมูลจาก
    ฐานข้อมูล) 
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 ❺ กดปุ่ม  
 ❻ กด  เลือกรายการ Service ระยะทางท่ีต้องการใช้งาน 

 ❼ กดปุ่ม  

 
 
 ❽ ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมตามคอลัมน์ ดังนี้ 
  Service Code  รหัสประเภทของการบริการ   
  Sale Price   ราคาขาย ราคาตามระยะทางในการขนส่ง 

Shipping Cost  ราคาค่าแรงของคนงานในการขนของ 

 ❾ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  
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Master 5 Setup Asset Status 
 
 
การเข้าสู่ Master การตั้งค่าสถานะของทรัพย์สิน (Setup Asset Status) เป็นขั้นตอนการ   
ตั้งค่าสถานะของทรัพย์สิน มีจุดประสงค์เพื่อแสดงสถานะของทรัพย์สินให้เช่านั้น ๆ ให้สามารถรู้ได้
ว่าทรัพย์สินให้เช่ามีสถานะอย่างไร จะใช้ในกรณีที่ต้องการ Write Off ทรัพย์สินให้เช่านั้น ๆ เช่น 
ทรัพย์สินสูญหาย เป็นต้น โดยมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Master > Setup Asset Status 

 

                               Setup Asset Status Master 5 
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 ❸ กดปุ่ม   

 
  
 ❹ ระบุรายละเอียดข้อมูลในแต่ละส่วนดังนี้ 
  Status Code   รหัสของสถานะของทรัพย์สินให้เช่า 
  Status Name  ชื่อของสถานะของทรัพย์สินให้เช่า 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  

 
 

 หมายเหตุ: เมื่อท าการเพิ่มสถานะของทรัพย์สินให้เช่าเรียบร้อยแล้ว สามารถเลือกสถานะ

ของทรัพย์สินให้เช่าได้ ณ ขั้นตอน Memo Write Off Asset Rental 
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Master 6 Setup Lock Date Transaction 
 
 
การเข้าสู่ Master การตั้งค่าล็อกวันที่สร้างเอกสาร (Setup Lock Date Transaction) เป็น
ขั้นตอนการตั้งค่าปิดล็อกวันท่ี มีจุดประสงค์เพื่อไม่ให้สร้างเอกสารท ารายการก่อนวันท่ีท่ีถูกก าหนด
ไว้ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าหรือไม่ตั้งค่าก็ได้ หากต้องการตั้งค่าการใช้งานมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 

 ❷ กด  Master > Setup Lock Date Transaction 

 

                         Setup Lock Date Transaction Master 6 
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 ❸ เลือกวันท่ีท่ีต้องการตั้งค่า 

 
  
 ❹ กด  ท่ี Active เพ่ือเปิดใช้งานล็อกวันท่ี 
 ตัวอย่าง: จากรูป เลือกวันท่ี 01/10/2023 และกด  Active หมายความว่า ผู้ใช้งาน
จะไม่สามารถสร้างเอกสารโดยเลือกวันท่ีของเอกสารน้อยกว่าวันท่ี 01/10/2023 ได้ 
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 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม  
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Report รายงานใน Module Rental 
 
 
 Report รายงานของ Module Rental มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ใช้งานได้ตรวจสอบข้อมูล
ของเอกสาร Rental สถานะของทรัพย์สิน และรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน การ
เรียกรายงานใน Module Rental ในหน้ารายงานจะมีเง่ือนไขการเรียกข้อมูลรายงาน โดยรายงาน
ต่าง ๆ นั้น อาจมีรูปแบบเง่ือนไขการเรียกท่ีแตกต่างกัน หรือบางรายงานอาจจะไม่ต้องระบุเงื่อนไข 
ขึ้นอยู่กับประเภทของรายงาน 
 การเข้าดูรายงานใน Module Rental (Report) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู Module RT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         รายงานใน Module Rental Report  
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 ❷ กด  Report 

 
 
 ❸ จะปรากฏหน้าหัวข้อรายงาน RT (Rental) ดังนี้ 
  1. Listing 
  2. Asset Rental Status 
  3. Asset Balance 
  4. Rental Revenue / Expense 
  5. Asset Movement 
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ค าอธิบายเงื่อนไขการเรียกรายงานใน Mango  
 

 Condition  คือ เงื่อนไขในการเรียกข้อมูลท่ีต้องการให้ออกมาในรายงาน 

 Operator  คือ เงื่อนไขท่ีใช้ในการเปรียบเทียบ Condition กับ Value มีเง่ือนไขดังนี้ 

⇨ Operator 

No. Operator ความหมาย 

1 = ใช้เมื่อต้องการเรียกข้อมูลท่ีเฉพาะเจาะจง 

2 > 
ใช้เมื่อต้องการดขู้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลจะมากกว่า

จ านวนท่ีระบุในเง่ือนไข (Value) 

3 < 
ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลจะน้อยกว่า

จ านวนท่ีระบุในเง่ือนไข (Value) 

4 >= 

ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลนั้นจะรวม

ค่าท่ีระบุในเง่ือนไขด้วย รายงานท่ีได้จึงมีผลลัพธ์ของค่ามากกว่า

หรือเท่ากับจ านวนท่ีระบุใช่ช่องเงื่อนไข (Value) 

5 <= 

ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลนั้นจะรวม

ค่าท่ีระบุในเง่ือนไขด้วย รายงานท่ีได้จึงมีผลลัพธ์ของค่าน้อยกว่า

หรือเท่ากับจ านวนท่ีระบุใช่ช่องเงื่อนไข (Value) 

6 < > 

ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลนั้นจะแสดง

ผลลัพธทุ์กค่ายกเว้นค่าท่ีระบุในเง่ือนไข โดยสัญลักษณ์ดังกล่าว

เปรียบเสมือนสัญลักษณ์ไม่เท่ากับ (≠) 

7 LIKE 
ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลท่ีไม่ได้เฉพาะเจาะจง โดยการแสดงค่าข้อมูล

จะแสดงค่าท่ีมีลักษณะคล้ายหรือเหมือนกันกับเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 
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 Value   คือ ค่าข้อมูลท่ีใช้ในการเรียกรายงาน ก าหนดตาม Condition 

 Multiple (And / Or) คือ ตรรกะการเช่ือมข้อมูลท่ีมีมากกว่า 1 เงื่อนไข Condition 

    คือ ลบบรรทัดเงื่อนไขการเรียกข้อมูล 

   คือ เพิ่มบรรทัดเงื่อนไขการเรียกข้อมูล 

   คือ เรียกข้อมูลรายงานจาก Database ตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

 

ตัวอย่างวิธีการเรียกรายงานเบื้องต้น  
 

 
 

อธิบายความหมายตามตวัอย่าง 

 จากตัวอย่าง เลือก Condition เป็น Group Code และเลือก Operation เป็น >= 

จากนั้นใส่ค่าท่ีช่อง Value เป็น 0 (การเลือกเง่ือนไข >= 0 จะเป็นการเรียกรายงานท้ังหมด) 

 หมายเหตุ: สามารถกดท่ี  เพ่ือเลือกรายการเฉพาะท่ีต้องการเรียกรายงานได ้
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 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงข้อมูลรายงานดังภาพ 

 
 

ค าอธิบายปุ่มหน้ารายงานเพ่ิมเติม 

 
 
 ❶ Condition Report  : ใช้ส าหรับเปลี่ยนเง่ือนไขการเรียกรายงาน 
 ❷ Print Setup   : ใช้ส าหรับตั้งค่ากระดาษก่อนพิมพ์รายงาน 
 ❸ Print Report   : ใช้ส าหรับพิมพ์รายงาน 
 ❹ Download as Excel  : ใช้ส าหรับดาวน์โหลดรายงานเป็น Excel 
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1. รายงานแสดงรายการ (Listing)   
 รายงานแสดงรายการ (Listing) ประกอบด้วยรายงาน 3 ประเภท ดังนี้ 

 1.1. Print Price Item Rental 

 1.2. Asset Status Memo Write Off 

 1.3. Delete Report  

 
 

1.1. Print Price Item Rental   
 รายงานพิมพ์เอกสารราคาเช่าทรัพย์สิน (Print Price Item Rental) 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ส าหรับพิมพ์เอกสารราคาเช่าทรัพย์สินรายการต่าง ๆ โดยสามารถเลือกดูรายการ

ราคาทรัพย์สินแยกตามกลุ่มประเภททรัพย์สินได้ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 1. Listing > 1.1. Print Price Item 

Rental 
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 ❷ กด  หน้ารหัสกลุ่ม (Group Code) ท่ีต้องการตรวจสอบหรือพิมพ์รายการ 

 ❸ กด  เพื่อ Export ข้อมูลออกมาเป็นไฟล์ Excel หรือกด  

เพ่ือพิมพ์รายการ 

 หมายเหตุ: สามารถกดค้นหาเอกสารโดยเลือกเงื่อนไข Search By เป็น Group Code 

หรือ Group Name ได ้

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน Export Excel 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน Print Document 
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1.2. Asset Status Memo Write Off   
 รายงานสถานะของการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน (Asset Status Memo Write Off) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือตรวจสอบสถานะของการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน / การช ารุดของทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 1. Listing > 1.2. Asset Status Memo 

Writeoff 

 
 

 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 

 
 

1.3. Delete Report   
 รายงานการลบเอกสาร (Delete Report) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือตรวจสอบเอกสารการเช่าทรัพย์สินท่ีถูกลบ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 1. Listing > 1.3. Delete Report 
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⇨ ตัวอย่างรายงานเอกสารที่ถูกลบ 
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2. รายงานสถานะการเช่าทรัพย์สิน (Asset Rental Status)   
 รายงานสถานะการเช่าทรัพย์สิน (Asset Rental Status) ประกอบด้วยรายงาน 3 

ประเภท ดังนี้ 

 2.1. Rental Status 

 2.2. Rental Status (As Date) 

 2.3. Rental Status (Detail) 

 
 

2.1. Rental Status   
 รายงานสถานะเช่าทรัพย์สิน (Rental Status) 

วัตถุประสงค ์

 เพื ่อใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าทั ้งหมดว่ามีการดึงไปท ารายการเช่าแล้ว

เท่าไหร ่และยังเหลอือีกเท่าไหร ่

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 2. Asset Rental Status > 2.1. Rental 

Status 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Rent Item Type, Document Type, Condition, 

Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 Rent Item Type คือ สถานะทรัพย์สินให้เช่า มี 3 ตัวเลือก ดังนี้ 

  All  : สถานะทั้งหมด 

  ว่าง  : ทรัพย์สินท่ียังไม่ได้ท ารายการ 

  ไม่ว่าง  : ทรัพย์สินท่ีถูกเช่าแล้ว 

 Document Type คือ สถานะของเอกสาร 

  All  : เอกสารท้ังหมด 

  Write off : เอกสารท่ีมีการท าตัดจ าหน่ายแล้ว 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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2.2. Rental Status (As Date)   
 รายงานสถานะเช่าทรัพย์สิน (ตามวันที)่ (Rental Status (As Date)) 

วัตถุประสงค ์

 เพื ่อใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าทั ้งหมดว่ามีการดึงไปท ารายการเช่าแล้ว

เท่าไหร ่และยังเหลืออีกเท่าไหร ่โดยคัดกรองจากวันท่ีเอกสาร 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 2. Asset Rental Status > 2.2. Rental 

Status (As Date) 

 
 

 ❷ เล ือกเง ื ่อนไขการเรียกข้อมูล As Date, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 As Date คือ ช่วงวันท่ีของเอกสารท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 

 
 

2.3. Rental Status (Detail) 
 รายงานสถานะเช่าทรัพย์สิน (รายละเอียด) (Rental Status (Detail)) 

วัตถุประสงค ์

 เพื ่อใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าทั ้งหมดว่ามีการดึงไปท ารายการเช่าแล้ว

เท่าไหร ่และยังเหลืออกีเท่าไหร ่โดยแสดงตามรายละเอียดของทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 2. Asset Rental Status > 2.3. Rental 

Status (Detail) 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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3. รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือ (Asset Balance)   
 รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือ (Asset Balance) ประกอบด้วยรายงาน 5 ประเภท 

ดังนี้ 

 3.1. by Over Due 

 3.2. by Item 

 3.3. by Project 

 3.4. by Use by 

 3.5. Detail by Project 
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3.1. by Over Due   
 รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามวันสิ้นสุดการเช่า (Asset Balance by Over 

Due) 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ โดยอ้างอิงตามวันท่ี Start Date 

และ End Date ในใบเช่า / บริการ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 3 . Asset Balance > 3.1. by Over 

Due 

 
 

 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Due date, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 Due date คือ ช่วงวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 

 
 

3.2. by Item   
 รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามรายการทรัพย์สิน (Asset Balance by Item) 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามรายการทรัพย์สินในระบบ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 3. Asset Balance > 3.2. by Item 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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3.3. by Project 
 รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามโครงการ (Asset Balance by Project) 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามโครงการที่เปิดใบเช่า หากท า

รายการยืนยันการคืนทรัพย์สินเช่า (Confirm Return) แล้ว รายการจะหายไปจากรายงาน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 3. Asset Balance > 3.3. by Project 

 
 

 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 หากกดเปิด  Show Unit / Price (About Mount) จะมีคอลัมน์ Unit / Price 

(About Amount) และ Amount (About Amount) เพ่ิมขึ้นมาในรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 

 
 

3.4. by Use by 
 รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามผู้ใช้งาน (Asset Balance by Use by) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือตามผู้ใช้งานทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 3. Asset Balance > 3.4. by Use by 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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3.5. Detail by Project 
 รายงานทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือรายละเอียดตามโครงการ (Asset Balance Detail 

by Project) 

วัตถุประสงค ์

 เพื ่อใช้ตรวจสอบสถานะของทรัพย์สินให้เช่าคงเหลือโดยแสดงรายละเอียดรายการ

ทรัพย์สินตามโครงการ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  กด Module Rental >  Report > 3 . Asset Balance > 3.5 . Detail by 

Project 

 
 

 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4. รายงานรายได้ / ค่าใช้จ่าย จากการเช่าทรัพย์สิน (Rental Revenue / Expense)   
 รายงานรายได้ / ค่าใช้จ่าย จากการเช่าทรัพย์สิน (Rental Revenue / Expense) 

ประกอบด้วยรายงาน 7 ประเภท ดังนี้ 

 4.1. As Date Group by Project / Department 

 4.2. As Date Group by Rental Item 

 4.3. Monthly Expense Item  

 4.4. History Cost 

 4.5. (Asset) Monthly Revenue and Expenses 

 4.6. Service 

 4.7. Forecast Rent Document Amount (Monthly) 
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4.1. As Date Group by Project / Department 
 รายงานรายได้ / ค่าใช้จ่าย อ้างอิงจากวันที่ตามโครงการ / แผนก (As Date Group 

by Project / Department) 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ตรวจสอบรายได้ / ค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ โดยอ้างอิงตามวันท่ี 

Start Date และ End Date ในใบเช่า / บริการ โดยแสดงตามโครงการหรือแผนก 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.1. As Date Group by Project / Department 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Process date, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 Process date คือ ชว่งวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4.2. As Date Group by Rental Item 
 รายงานรายได้ / ค่าใช้จ่าย อ้างอิงจากวันที่ตามรายการทรัพย์สินให้เช่า (As Date 

Group by Rental Item) 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ตรวจสอบรายได้ / ค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ โดยอ้างอิงตามวันท่ี 

Start Date และ End Date ในใบเช่า / บริการ โดยแสดงตามรายการทรัพย์สิน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.2. As Date Group by Rental Item 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Process date, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 Process date คือ ช่วงวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4.3. Monthly Expense Item 
 รายงานรายการค่าใช้จ่ายรายเดือน (Monthly Expense Item) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ เป็นรายเดือน แบ่งเป็น 2 รายงาน 

ดังนี้ 

  4.3.1. Summary by Project  

  4.3.2. Detail by Project 

 

 4.3.1. Summary by Project 
  รายงานรายการค่าใช้จ่ายรายเดือน แบบสรุปตามโครงการ (Summary by 

Project) 

 วัตถุประสงค ์

  เพื่อใช้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ เป็นรายเดือน โดยสรุป

ตามโครงการ 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.3. Monthly Expense Item > 4.3.1. Summary by Project 
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 ❷ เลือกเงื่อนไขการเรียกข้อมูล Year, Period, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 Year คือ ปีท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 Period คือ เดือนท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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 4.3.2. Detail by Project 
  รายงานรายการค่าใช้จ่ายรายเดือน แสดงรายละเอียดตามโครงการ (Detail by 

Project) 

 วัตถุประสงค ์

  เพื่อใช้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ เป็นรายเดือน โดยแสดง

รายละเอียดตามโครงการ 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.3. Monthly Expense Item > 4.3.2. Detail by Project 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 MG Manual Guide RT Ver. On Web | 142 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❷ เลือกเงื่อนไขการเรียกข้อมูล Year, Period, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 Year คือ ปีท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 Period คือ เดือนท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4.4. History Cost 
 รายงานประวัติค่าใช้จ่าย (History Cost) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ตรวจสอบประวัติค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินให้เช่า / บริการ เป็นรายป ี

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.4. History Cost 

 
 

 ❷ เลือกเงื่อนไขการเรียกข้อมูล Year, Condition, Operation และ Value ตามท่ี

ต้องการ 

 Year คือ ปีท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4.5. (Asset) Monthly Revenue and Expenses 
 รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายเดือน (ทรัพย์สิน) ((Asset) Monthly Revenue 

and Expenses) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ตรวจสอบรายได้และค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินเป็นรายเดือน แบ่งเป็น 2 รายงาน ดังนี้ 

  4.5.1. Monthly Revenue and Expense 

  4.5.2. Monthly Revenue and Expense (by Group) 

 

 4.5.1. Monthly Revenue and Expense 
  รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายเดือน (Monthly Revenue and Expense) 

 วัตถุประสงค ์

  เพ่ือใช้ตรวจสอบรายได้และค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินเป็นรายเดือน 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.5. (Asset) Monthly Revenue and Expenses > 4.5.1. Monthly Revenue and 

Expense 
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 ❷ เลือกเง่ือนไขการเรียกข้อมูล Year, Month, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 Year คือ ปีท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 Month คือ เดือนท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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 4.5.2. Monthly Revenue and Expense (by Group) 
  รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายรายเดือน (ตามกลุ่ม) (Monthly Revenue and 

Expense (by Group)) 

 วัตถุประสงค ์

  เพื่อใช้ตรวจสอบรายได้และค่าใช้จ่ายของทรัพย์สินเป็นรายเดือน โดยแสดงตาม

กลุ่มของทรัพย์สิน 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.5. (Asset) Monthly Revenue and Expenses > 4.5.2. Monthly Revenue and 

Expense (by Group) 
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 ❷ เลือกเงื่อนไขการเรียกข้อมูล Date, Condition, Operation และ Value ตามท่ี

ต้องการ 

 Date คือ ช่วงวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4.6. Service 
 รายงานการบริการ (Service) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ตรวจสอบรายได้และค่าใช้จ่ายของการบริการ แบ่งเป็น 3 รายงาน ดังนี้ 

  4.6.1. Expense Detail 

  4.6.2. Expense by Project 

  4.6.3. Expense by Asset 
 

 4.6.1. Expense Detail 
  รายงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย (Expense Detail) 

 วัตถุประสงค ์

  เพ่ือใช้ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายของการบริการ 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.6. Service > 4.6.1. Expense Detail 
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 ❷ เล ือก เง ื ่ อนไขการเร ี ยกข ้อม ูล  All, Confirm Rental, Due date, Month, 

Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 All คือ เรียกรายการท้ังหมด 

 Confirm Rental คือ เรียกเฉพาะรายการที่ท าการ Confirm Rental แล้ว 

 Due date คือ ช่วงวันของข้อมูลท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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 4.6.2. Expense by Project 
  รายงานค่าใช้จ่ายตามโครงการ (Expense by Project) 

 วัตถุประสงค ์

  เพ่ือใช้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายของการบริการตามโครงการ 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.6. Service > 4.6.2. Expense by Project 

 
 

 ❷ เ ล ื อ ก เ ง ื ่ อ น ไ ขการ เ ร ี ยกข ้ อม ู ล  All, Confirm Rental, As date, Month, 

Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 All คือ เรียกรายการท้ังหมด 

 Confirm Rental คือ เรียกเฉพาะรายการที่ท าการ Confirm Rental แล้ว 

 As date คือ ช่วงวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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 4.6.3. Expense by Asset 
  รายงานค่าใช้จ่ายตามทรัพย์สิน (Expense by Asset) 

 วัตถุประสงค ์

  เพ่ือใช้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายของการบริการตามทรัพย์สิน 

 ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.6. Service > 4.6.3. Expense by Asset 

 
 

 ❷ เ ล ื อ ก เ ง ื ่ อ น ไ ขการ เ ร ี ยกข ้ อม ู ล  All, Confirm Rental, As date, Month, 

Condition, Operation และ Value ตามท่ีต้องการ 

 All คือ เรียกรายการท้ังหมด 

 Confirm Rental คือ เรียกเฉพาะรายการที่ท าการ Confirm Rental แล้ว 

 As date คือ ช่วงวันของข้อมูลท่ีต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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4.7. Forecast Rent Document Amount (Monthly) 
 รายงานประมาณการจ านวนเง ินเอกสารค่าเช ่า  (รายเด ือน) (Forecast Rent 

Document Amount (Monthly)) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ประมาณการรายได้ / ค่าใช้จ่ายของเอกสารเช่าทรัพย์สิน โดยแสดงเป็นรายเดือน  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶  ก ด  Module Rental >  Report > 4. Rental Revenue / Expense >   

4.7. Forecast Rent Document Amount (Monthly) 

 
 

 ❷ เลือกเงื่อนไขการเรียกข้อมูล Year, Condition, Operation และ Value ตามท่ี

ต้องการ 

 Year คือ ปีของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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5. รายงานความเคลื่อนไหวทรัพย์สิน (Asset Movement)   
 รายงานความเคลื ่อนไหวทรัพย์สิน (Asset Movement) ประกอบด้วยรายงาน 2 

ประเภท ดังนี ้

 5.1. QTY 

 5.2. QTY and Amount 

 
 

5.1. QTY 
 รายงานความเคลื่อนไหวของทรัพย์สิน โดยปริมาณ (QTY)  

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของทรัพย์สินแต่ละโครงการ / แผนก โดยดูจากปริมาณ 

(QTY)  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 5. Asset Movement > 5.1. QTY 
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 ❷ เล ือกเง ื ่อนไขการเรียกข้อมูล As date, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 As date คือ ช่วงวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 

⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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5.2. QTY and Amount 
 รายงานความเคลื่อนไหวของทรัพย์สิน โดยปริมาณและจ านวน (QTY and Amount)  

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใช้ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของทรัพย์สินโดยดูจากปริมาณและจ านวน (QTY and 

Amount)  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

 ❶ กด Module Rental >  Report > 5. Asset Movement > 5.2. QTY and 

Amount 

 
 

 ❷ เล ือกเงื่อนไขการเรียกข้อมูล As date, Condition, Operation และ Value 

ตามท่ีต้องการ 

 As date คือ ช่วงวันของข้อมูลที่ต้องการเรียกรายงาน 

 ❸ กด  เพ่ือเรียกรายงาน 
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⇨ ตัวอย่างรายงาน 
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ภาคผนวก : Condition Dictionary 
 
 
 Condition Dictionary คือ ค าอธิบายเง่ือนไข (Condition) ในหน้ารายงาน ดังนี้ 

⇨ Condition Dictionary 

Condition ความหมาย 

Asset Code รหัสทรัพย์สิน 

Customer Code รหัสลูกค้า 

Department แผนก 

Department No. เลขที่แผนก 

Department Owner เจ้าของแผนก 

Document No. เลขที่เอกสาร 

Driver No. เลขที่คนขับรถ 

Group Code รหัสกลุ่ม 

Group Item กลุ่มทรัพย์สิน 

Item Code รหัสทรัพย์สิน 

Item Rental รายการทรัพย์สินเช่า 

Module โมดูล 

Project No. เลขที่โครงการ 

Project No. Owner เลขทีเ่จ้าของโครงการ 

Project Owner เจ้าของโครงการ 

Project Ref. Code รหัสอ้างอิงโครงการ 

Rent Document เอกสารเช่าทรัพย์สิน / บริการ 

Status สถานะทรัพย์สิน 

Use by ใช้โดย 

                                    Condition Dictionary ภาคผนวก 
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