
JOB Management System
  เขา้ใชร้ะบบ ผา่นโปรแกรม Internet Browser (  แนะนำาใหใ้ชโ้ปรแกรม Google Chrome) โดย

 พมิพ์ job.bp-server.com  ที่ Adress bar  ของโปรแกรม Internet Browser

 หนา้จอ Login

1.  ป้อนรหัสกจิการ
2.  ป้อนรหัสผูใ้ช ้
3. ป้อนรหัสผา่น
4.    ใหค้ลกิถกู ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรม จำาคา่ขอ้ 1 - 3 
5.  คลกิปุ่ ม เขา้ระบบ
6.    กรณีลมืรหัสผา่น ใหค้ลกิ โปรแกรมจะใหป้้อนอเีมลท์ีไ่ดส้มคัรไว ้ เพือ่สง่รหัสผา่นไปให ้
7. คูม่อืการใชโ้ปรแกรม



BP JOB ON CLOUD

หนา้จอหลกั

1.         แสดงรหัสผูใ้ชโ้ปรแกรม สามารถ คลกิ ทีร่ปู ไอคอน เพือ่ กลับมาทีห่นา้จอหลัก ไดต้ลอดเวลา
2.    กลุม่เมนู ทัง้หมด แบง่เป็น 4  กลุม่ คอื

2.1. ปฏบิตังิาน
2.1.1. เสนอราคา
2.1.2. อนุมัตใิบเสนอราคา
2.1.3. ใบสัง่ขาย
2.1.4. อนุมัตใิบสัง่ขาย
2.1.5. รับงาน
2.1.6. จา่ยงาน
2.1.7. บนัทกึการทำางาน
2.1.8. จบงาน
2.1.9. รับชำาระ

2.1.10. สรปุงานประจำาเดอืน
2.1.11. สรปุงานประจำาปี
2.1.12. สรปุงานประจำาวัน

2.2. แฟ้ม
2.2.1. บรษัิท
2.2.2. ประเภทสนิคา้
2.2.3. กลุม่สนิคา้
2.2.4. หน่วยนับ
2.2.5. สนิคา้
2.2.6. กลุม่งาน
2.2.7. ลกูคา้
2.2.8. รหัสคา่ใชจ้า่ย
2.2.9. ประเภทการชำาระ

2.2.10. พนักงาน
2.2.11. ทะเบยีนรถ
2.2.12. เครือ่ง/อปุกรณ์
2.2.13. โครงการ
2.2.14. งาน

2.3. รายงาน
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2.4. ระบบ
2.4.1. เลขทีเ่อกสาร
2.4.2. เปลีย่นรหัสผา่น

3.    ขอ้ความตอ้นรับ แสดงวันทีเ่ขา้ใชง้านลา่สดุ และ วันสดุทา้ยทีส่ามารถใชง้านได ้
4.    ไอคอน ของเมนูปฏบิตังิาน จะแสดงทีห่นา้แรก

เริม่ใชแ้บบเร็ว
  หัวขอ้นีจ้ะแนะนำาการใชง้านบางเมนู ทีจ่ำาเป็น เพือ่ใหเ้ขา้ใจการทำางานของระบบไดอ้ยา่งรวดเร็ว

   ขอ้มลูทีจ่ำาเป็นในการเปิดใบงาน ทีจ่ะตอ้งเตรยีมมากอ่น คอื ขอ้มลูสนิคา้, ขอ้มลูพนักงาน, ขอ้มลู
   กลุม่งาน และ ขอ้มลูทะเบยีนรถ

        การเปิดใบงาน สามารถเปิดได ้ทีเ่มนู รับงาน หรอื เปิดทีเ่มนูจา่ยงานเลย ก็ได ้ วัตถปุระสงคข์อง
      เมนู รับงาน คอืการบนัทกึรับงานเขา้มา แตย่ังไมม่กีารเริม่งาน เชน่การนัดลกูคา้ลว่งหนา้ สว่นเมนูจา่ย
   งาน คอื จา่ยงานใหพ้นักงาน ออกไปทำางาน

  เมือ่มกีารจ่ายงานใหพ้นักงาน พนักงานทีไ่ดรั้บงาน จะเขา้บนัทกึการทำางานทีเ่มนูบนัทกึการ
    ทำางาน ขอ้มลูทีบ่นัทกึจะเป็นเรือ่งของการสรปุงาน เวลาทีใ่ชใ้นการทำางาน และ การบนัทกึรปูภาพหนา้

งาน

    เมนูจบงาน จะเป้นการบนัทกึสถานะของงาน วา่สำาเร็จ หรอื ไมส่ำาเร็จ

   เมนูรับชำาระ สำาหรับออกใบเสร็จรับเงนิ ขอ้มลูทีอ่อกใบเสร็จจะดงึมาจากใบงาน สามารถออกใบ
  เสร็จไดท้ันที โดยไมต่อ้งรอใหง้านจบ แตไ่มส่ามารถแกไ้ขยอดเงนิในใบงานได ้

   กรณีมกีารเปิดใบเสนอราคา ใบเสนอราคาทีผ่า่นการอนุมัติ จะถกูดงึไปทำาใบสัง่ขาย และใบสัง่
  ขายทีอ่นุมัติ สามารถดงึขอ้มลู ไปทำาใบงานไดเ้ลย

   ระบบการอนุมัตใิบเสนอราคา และ การอนุมัตใิบสัง่ขาย สามารถกำาหนดไดว้า่ตอ้งผา่นการอนุมัติ
  หรอืไม่ กำาหนดได ้ทีเ่มนูบรษัิท
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เพิม่พนักงาน

1. คลกิเมนูแฟ้ม
2. คลกิพนักงาน

1. ป้อนรหัสพนักงาน
2.    ป้อนรหัสผา่น กรณี ตอ้งการใหพ้นักงาน ใชโ้ปรแกรมได ้
3. ป้อนชือ่พนักงาน
4. ป้อนกลุม่งานของพนักงาน
5.     ระบผุูอ้นุมัติ สำาหรับอนุมัตใิบเสนอราคา และ อนุมัตใิบสัง่ขาย
6.    เลอืกสถานะ เขา้ระบบได ้ถา้ตอ้งการใหพ้นักงาน เขา้ใชโ้ปรแกรมได ้
7.       ใสร่ปูลายเซน็ กรณีตอ้งการ แสดงลายเซน็ ในใบเสนอราคา หรอื ใบสัง่ขาย ทีผ่า่นการอนุมัตแิลว้

 หลังจากป้อนขอ้มลูเสร็จ ใหค้ลกิปุ่ ม
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เพิม่สนิคา้

1. คลกิเมนูแฟ้ม
2. คลกิสนิคา้

1. ป้อนรหัสสนิคา้
2. ป้อนชือ่สนิคา้
3.   เลอืกหน่วยนับ (   กำาหนดหน่วยนับ ทีเ่มนู หน่วยนับ)
4. ป้อนราคาขาย
5. ป้อนภาษีมลูคา่เพิม่
6.    เลอืกวา่ ใชง้านได ้หรอื ยกเลกิการใช ้

หลังจากป้อนขอ้มลูเสร็จใหค้ลกิปุ่ ม
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รับงาน
  สำาหรับบนัทกึรับงานจากลกูคา้ และ กำาหนดวันนัดหมายเขา้ไปปฏบิตังิาน

1.  เลอืกเมนู ปฏบิตังิาน
2.  เลอืก รับงาน
3.      หรอื คลกิ เลอืก ทีไ่อคอน รับงาน โดยไมต่อ้งเลอืกจากเมนู

1.   ชว่งวันที่ ทีต่อ้งการใหแ้สดงในตารางงาน
2.  ระบพุนักงาน ถา้ตอ้งการดเูฉพาะงานของคนนัน้
3.  ระบทุะเบยีนรถ ถา้ตอ้งการดกูารใชง้านของรถนัน้
4.    คลกิปุ่ มคน้หา หลังจากเปลีย่นเงือ่นไข ขอ้ 1 - 3
5.   ตารางงาน เริม่ 8.00  ถงึ 17.00 
6.     แสดงเลขทีง่าน ทีใ่ชเ้วลาในชว่งนัน้ๆ รปูดา้นหลังจะเป็นสถานะงาน ตามขอ้ 8
7.  คน้หางาน แบบละเอยีด
8.  สญัญาลักษณ์ แสดงสถานะงาน

คลกิรปู

เมือ่ตอ้งการเพิม่งานใหม่

 คลกิทีเ่ลขงาน เมือ่ตอ้งการแกไ้ข
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1.       เลขทีง่าน โปรแกรมจะสรา้งให ้ โดยสามารถกำาหนดรปูแบบ ทีเ่มนู ระบบ หัวขอ้ เลขทีเ่อกสาร
2. วันทีรั่บงาน
3.      วันที่ และ เวลา ทีนั่ดลกูคา้ เขา้ปฏบิตังิาน
4.   กลุม่งาน หรอื ประเภทงาน
5.    ระบลุกูคา้ ใหป้้อนอกัษรทีจ่ำาไดอ้ยา่งนอ้ยหนึง่ตวั โปรแกรมจะแสดงรายชือ่ลกูคา้ใหเ้ลอืก ถา้จำา

  ไมไ่ดเ้ลย ใหก้ด space bar
6.     พนักงานขาย จะแสดง ตามรหัสพนักงาน ที่ Login เขา้ระบบ
7.      คอลัมนใ์นกรอบ สามารถระบุ ช ือ่คอลัมนไ์ดเ้องตามตอ้งการ กำาหนดที่ เมนู บรษัิท
8.   สามารถดงึขอ้มลูจากใบสัง่ขาย ทีอ่นุมัตแิลว้ (ถา้ม)ี
9.    คลกิ เพือ่เพิม่รายการสนิคา้ (รปูถัดไป)
10.   สามารถป้อนรหัสสนิคา้ หรอื สแกนบารโ์คด้

7



BP JOB ON CLOUD

1.    ระบสุนิคา้ ใหป้้อนอกัษรทีจ่ำาไดอ้ยา่งนอ้ยหนึง่ตวั โปรแกรมจะแสดงรายชือ่สนิคา้ใหเ้ลอืก ถา้จำา
  ไมไ่ดเ้ลย ใหก้ด space bar

2.  ป้อนคำาอธบิายสนิคา้เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี
3. ป้อนจำานวน
4.   โปรแกรมจะแสดงราคาตอ่หน่วย ถา้บนัทกึไวท้ีแ่ฟ้มสนิคา้ (สามารถเปลีย่นแปลงได)้
5.    สามารถระบสุว่นลดเป็นบาท หรอื เปอรเ์ซน็ (ถา้ม)ี
6.   หลังจากป้อนรายละเอยีดครบ คลกิตกลง แลว้ปิดหนา้จอ
7.   คลกิตกลง แลว้ป้อนรายการสนิคา้ใหม่ โดยไมปิ่ดหนา้จอ
8. ปิดหนา้จอป้อนสนิคา้

1.  สนิคา้ทีป้่อน จะแสดงทีต่ารางสว่นนี้
2.     สามารถ แทรกรายการสนิคา้ แกไ้ข หรอื ลบรายการสนิคา้ได ้
3.  โปรแกรมจะคำานวณยอดเงนิ และแสดงทีส่ว่นนี้
4.     คลกิ ปุ่ มจัดเก็บ เพือ่เก็บขอ้มลูเขา้ระบบ
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1.   คลกิถกู ถา้ตอ้งการพมิพใ์บรับงาน หลังจัดเก็บ
2.  จัดเก็บขอ้มลู แลว้กลับไปหนา้ตารางงาน
3.    จัดเก็บขอ้มลู แลว้กลับไปแกไ้ข หรอื ดเูอกสารลา่สดุ

 ใบงานทีบ่นัทกึจา่ยงานแลว้ จะไมส่ามารถแกไ้ขได ้

ตวัอยา่งใบรับงาน
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จา่ยงาน
  สำาหรับมอบหมายงาน ใหพ้นักงานไปปฏบิตัิ ตามใบงาน

4.  เลอืกเมนู ปฏบิตังิาน
5.  เลอืก จา่ยงาน
6.      หรอื คลกิ เลอืก ทีไ่อคอน จา่ยงาน โดยไมต่อ้งเลอืกจากเมนู

     หนา้จอแรก จะเหมอืนกบัหนา้จอ รับงาน ใหค้ลกิทีเ่ลขทีง่าน ทีต่อ้งการจา่ยงานใหพ้นักงานไปทำา
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1.  หนา้จอจะเหมอืนกบัหนา้จอรับงาน แตจ่ะมสีว่นทีเ่พิม่มาคอืในสว่นของการมอบหมายงาน
2.   ระบพุนักงาน ทีจ่ะไปปฏบิตังิาน (  ระบไุด ้3 คน)
3. ระบทุะเบยีนรถยนตท์ีน่ำาไปใชใ้นการปฏบิตังิาน
4.   วันทีป่ฏบิตังิานในสว่นนี้ จะถกูบนัทกึจากพนักงาน ทีไ่ปปฏบิตังิาน

  หลังจากบนัทกึขอ้มลูครบถว้น ใหค้ลกิปุ่ ม จัดเก็บ

1.  ใหค้ลกิเลอืกเอกสารทีต่อ้งการพมิพ์ หลังจากจัดเก็บ
2.   หลังจากคลกิจัดเก็บ โปรแกรมจะกลับไปทีห่นา้ ตารางจา่ยงาน
3.   คลกิเปิดเอกสาร ถา้ตอ้งการขอ้มลูหลังจากคลกิ จัดเก็บ

 ใบงานทีบ่นัทกึการทำางานแลว้ จะไมส่ามารถแกไ้ขได ้
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ปฏบิตังิาน
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บนัทกึการทำางาน

1.  เลอืกเมนู ปฏบิตังิาน
2.  เลอืก บนัทกึการทำางาน
3.      หรอื คลกิ เลอืก ทีไ่อคอน บนัทกึการทำางาน โดยไมต่อ้งเลอืกจากเมนู

1.   รหัสพนักงาน เป็นรหัสทีเ่ขา้ใชโ้ปรแกรม ไมส่ามารถแกไ้ขได ้
2.  ระบชุว่งวันที่ ทีต่อ้งการดู
3.   คลกิเพือ่คน้หาขอ้มลู ในชว่งวันที่ ทีร่ะบุ
4.   คลกิ เพือ่เขา้ไป บนัทกึการทำางาน
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1. ป้อนรายละเอยีดการทำางาน
2.    ระบวัุนที่ และ เวลา ทีเ่ริม่ปฏบิตังิานจรงิ
3.    ระบวัุนที่ และ เวลา ทีป่ฏบิตังิานเสร็จ
4.  คลกิจัดเก็บ หลังจากป้อนขอ้มลูเรยีบรอ้ย
5.   สามารถเพิม่รปูหนา้งาน ได ้4   รปู (  รปูทีเ่พิม่จะจัดเก็บอตัโนมัติ โดยไมต่อ้งกดบนัทกึ) การใชง้าน

     บนสมารท์โฟน สามารถคลกิทีปุ่่ มรปู เพือ่ทำาการถา่ยรปู และ เพิม่เขา้ในโปรแกรมไดท้ันที โดยผู ้
  ใชง้าน ตอ้งใชง้านผา่นโปรแกรม Google Chrome  และทำาการสรา้งไอคอน บนหนา้จอสมารท์

 โฟนกอ่น ดงันี้

 เปิดโปรแกรม Google Chrome  แลว้เขา้โปรแกรมโดยพมิพ์ job.bp-server.com
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  ทีห่นา้จอ Login    ใหเ้ลอืกเมนู แลว้ เลอืก เพิม่ลงในหนา้จอหลัก
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     ใหค้ลกิเพิม่ โปรแกรมจะสรา้งไอคอนบนหนา้จอ สมารท์โฟน ซึง่สามารถเรยีกใชง้านเหมอืน แอป บนมอื
ถอืทั่วไป
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  หลังคลกิปุ่ มจัดเก็บ สามารถพมิพใ์บสรปุงาน จากหนา้จอบันทกึการทำางานได ้
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จบงาน
   สำาหรับบนัทกึสถานะของงานทีท่ำาเสร็จแลว้ วา่สำาเร็จ หรอื ไมส่ำาเร็จ

1.  คลกิเมนู ปฏบิตังิาน
2.  เลอืก จบงาน
3.      หรอื คลกิ เลอืก ทีไ่อคอน จบงาน โดยไมต่อ้งเลอืกจากเมนู

1.   ระบพุนักงานทีไ่ปปฏบิตังิาน หรอื เลอืกแสดงทัง้หมด
2.  ระบชุว่งวันที่ ทีไ่ปปฏบิตังิาน
3.    คลกิ คน้หา เมือ่เปลีย่นเงือ่นไขขอ้ 1 - 2
4.        คลกิ เลขทีง่าน เพือ่เขา้ไป บนัทกึสถานะของงาน วา่ สำาเร็จ หรอื ไมส่ำาเร็จ

19



BP JOB ON CLOUD

1. เลอืกสถานะงาน
2.  คลกิจัดเก็บ
3.    สามารถบนัทกึผล ปฏบิตังิาน แทนผูป้ฏบิตังิานได ้ทีห่นา้จอนี้
4.   สามารถบนัทกึเวลาปฏบิตังิานจรงิ แทนผูป้ฏบิตังิานได ้ทีห่นา้จอนี้
5.   สามารถเพิม่รปู แทนผูป้ฏบิตังิานได ้ทีห่นา้จอนี้

ตัง้คา่กจิการ
   ขอ้มลูตา่งๆ ในหนา้จอกจิการ ชว่ยปรับโปรแกรมใหเ้หมาะสมกบั กจิการของผูใ้ชม้ากขึน้

1.     รหัสกจิการ คอืรหัสทีไ่ดรั้บ ตอนลงทะเบยีนใชง้าน เป็นรหัสในการเขา้ใชโ้ปรแกรม
2.    ชือ่และทีอ่ยูข่องกจิการ จะถกูนำาไปแสดงบนหัวเอกสารตา่งๆ ทัง้หมด ในระบบ
3.     อเีมลท์ีร่ะบุ ตอนสมัครใชง้าน เป็นอเีมลท์ีใ่ชต้ดิตอ่กบัผูด้แูลระบบ เชน่กรณีลมืรหัสผา่น
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BP JOB ON CLOUD

1.  ภาพโลโกจ้ะถกูนำาไปแสดงบนหัวของแบบฟอรม์ตา่งๆ ในโปรแกรม
2.   ระบวุธิกีารคดิภาษี ของกจิการ (แกไ้ขไดใ้นหนา้จอเปิดงาน)
3.   ชือ่ผูม้อีำานาจลงนาม จะแสดงในแบบฟอรม์ ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกำากบัภาษี
4.  สามารถกำาหนดชือ่คอลัมน์ไดเ้อง 6   คอลัมน์ ใหเ้หมาะสมกบักจิการ ชือ่คอลัมนน์ีจ้ะใชใ้นหนา้จอ

 รับงาน และแสดงในแบบฟอรม์รับงาน

1.      ใบเสนอราคา หรอื ใบสัง่ขาย สามารถอนุมัตผิา่นระบบได ้ เอกสารทีอ่นุมัติ โปรแกรมจะแสดงลาย
    เซน็ ของผูอ้นุมัติ และ ผูข้ออนุมัติ (  ถา้มกีารอพัโหลดรปูลายเซน็ ในเมนูพนักงาน)

1.1.      ถา้ตอ้งการใหใ้บเสนอราคา หรอื ใบสัง่ขาย มสีถานะอนุมัตทิันที หลังจากจัดเก็บขอ้มลู
 โดยไมต่อ้งผา่นระบบการอนุมัติ ใหค้ลกิเอาเครือ่งหมายถกูออก

1.2.     หลังจากบนัทกึขอ้มลูใบเสนอราคา และใบสัง่ขาย แลว้เลอืกสถานะเป็น สง่อนุมัติ ระบบ
 จะสง่เมลแ์จง้ผูอ้นุมัตทิันที (   ตอ้งกำาหนดอเีมลข์องผูอ้นุมัติ ทีเ่มนูพนักงาน )

2.   ใบเสนอราคา จะมชีอ่งหมายเหตใุห ้5   ชอ่ง ถา้ 5    ชอ่งนัน้ บนัทกึขอ้ความเดมิๆ ซำ้าๆ สามารถ
  กำาหนดขอ้ความไดท้ีส่ว่นนี้ (สามารถแกไ้ขขอ้ความทีห่นา้ใบเสนอราคาได)้

3.       ใบรับงาน ใบปฏบิตังิาน และ ใบสรปุงาน สามารถกำาหนดชือ่ของเอกสาร ทีจ่ะนำาไปแสดงบนหัว
 เอกสารไดเ้อง ทีส่ว่นนี้

   หลังจากป้อนหรอืแกไ้ขขอ้มลูตา่งๆ อยา่ลมืคลกิ จัดเก็บ เพือ่บนัทกึขอ้มลูเขา้ระบบ
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