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คู่มอืการใชง้าน CO2ZERO
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Web Portal เพื่อลงชื่อเขา้ใช ้CO2ZERO
app.wha-sapp.com 

app.wha-sapp.com
app.wha-sapp.com
app.wha-sapp.com
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ขัน้ตอนเริม่ตน้สรา้งบญัชผีูใ้ชง้าน 
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การกรอกแบบฟอร์มลงทะเบยีน

ลงทะเบยีนแอดมนิ CO2ZERO

ขัน้ตอนการลงทะเบียน

1. ไปทีเ่ว็บไซต์ https://forms.office.com/r/mjXG4rpA6d

2. การกรอกแบบฟอร์มลงทะเบยีน

3. รอการอนุมัติและอเีมลตอบหกลับ “Welcome to WHASApp - Complete Your Registration” ทีไ่ด้รับจาก no-

reply@wha-digital.com

*โปรดส่งรายชื่อแอดมิน CO2ZERO 1 ท่าน เพือ่เป็นตัวแทนของบรษิ ัทของท่านในการจดัการข้อมูล ตัง้ ค่าระบบ และสมาชิก
เพือ่ใช้งานระบบ

*ระบบจะส่งให้เจา้หน้าท ี่ของ WHA ซึ่งเจา้หน้าที่จะท าการตรวจสอบขอ้มูล 
และลงทะเบียนใหท้่าน ซึ่งอาจจะใช้เวลาประมาณ 3-7 วนั

https://forms.office.com/r/mjXG4rpA6d
https://forms.office.com/r/mjXG4rpA6d
https://forms.office.com/r/mjXG4rpA6d
https://forms.office.com/r/mjXG4rpA6d
https://forms.office.com/r/mjXG4rpA6d
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*ตวัอย่างรหสัผ่านทีไ่ด้รบัทางอีเมล *

ขัน้ตอนการสร้างรหสัใช้งานคร ัง้แรก

1. เปิดอเีมล “Welcome to WHASApp - Complete Your Registration” ทีไ่ด้รับจาก no-reply@wha-digital.com

2. คดัลอกรหัสผ่านเร ิ่มต้นทีไ่ด้รับจากอเีมล 

3.  กด                                                                      เพือ่เข ้าสู่หน้าการเปลีย่นรหัส

เข้าอเีมลเพื่อน ารหสัทีร่ะบบสร้างขึน้ไปล็อคอนิเข้าระบบ

สรา้งรหสัเขา้ใชง้านครัง้แรก (1/3)

3

2
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4

5

6

7
8

กรอกอีเมลและรหสัผ่านที่ได้รบัจากอีเมลเพ ื่อไปสู่หน้าต ัง้รหสัผ่านเป็นของตัวเอง

สรา้งรหสัเขา้ใชง้านคร ัง้แรก (2/3)

ขัน้ตอนการสร้างรหสัใช้งานคร ัง้แรก

4. ใส่อีเมลท ี่แจ้งลงทะเบยีนไว้

5. กรอกรหสัผ่านที่ไดรั้บจากอีเมล 

6. กด  

7. ก าหนดรหสัผ่านใหม่ตามเง่ือนไข

8. กด

Login

Change Password

7

8

45

6 9

ขัน้ตอนการสร้างรหสัใช้งานคร ัง้แรก

4. ใส่อีเมลท ี่แจ้งลงทะเบยีนไว้

5. กรอกรหสัผ่านเร่ิมตน้ที่ไดรั้บจากอ ีเมลในขอ้ 1

6. กด  

7. ก าหนดรหสัผ่านใหม่ตามเง่ือนไข

8. กด

9. เมือ่เปล่ืยนรหัสผา่นส าเร็จแล้ว  ระบบจะแสดงหน้า Password Changed!
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ขัน้ตอนการสร้างรหสัใช้งานคร ัง้แรก

8.กด                     เพือ่ย ้อนกลับสูห้น้าล็อกอ ิน

9. หน้าหลักเขา้สู่การใช้งาน 4

5

6

7
8

กรอกอีเมลและรหสัผ่านที่ได้รบัจากอีเมลเพ ื่อไปสู่หน้าต ัง้รหสัผ่านเป็นของตัวเอง

สรา้งรหสัเขา้ใชง้านคร ัง้แรก (3/3)

ขัน้ตอนการสร้างรหสัใช้งานคร ัง้แรก

4. ใส่อีเมลท ี่แจ้งลงทะเบยีนไว้

5. กรอกรหสัผ่านที่ไดรั้บจากอีเมล 

6. กด  

7. ก าหนดรหสัผ่านใหม่ตามเง่ือนไข

8. กด

9

8
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ลงชือ่เขา้ใชง้าน
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ข ัน้ตอนการลงชื่อเข้าใช้งาน

1. เขา้ไปท ี่เว็บไซต์ https://app.wha-sapp.com/

2. กรอกอีเมล และ รหสัใหม่ท ีตั่ง้ไว้

3. กดปุ่ม   เพือ่เข ้าสู่ระบบ

*ต้องท าการสรา้งรหัสเขา้ใช้งานครัง้แรกก่อนการเขา้สู่ระบบ

ลงชือ่เขา้ใชง้าน

Login

2

3

https://app.wha-sapp.com/
https://app.wha-sapp.com/
https://app.wha-sapp.com/
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ข ั้นตอนการลงชือ่เขา้ใชง้าน

1. กดท ีเ่มนู “Home”ด้านขา้ง

2. กดท ีฟี่เจอร์ CO2ZERO

การเข้าสู่แพลตฟอร์ม CO2ZERO

เขา้ใชง้าน CO2ZERO

1

2
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โครงสรา้งระบบและโครงสรา้งผูใ้ชง้าน
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โครงสรา้งระบบและโครงสรา้งผูใ้ชง้าน

CO2ZERO Admin
@company level

Editor
@sub-comapny level

Viewer
@sub-company level

Editor
@location level

Viewer
@location level

สิทธ ิก์ารจัดการ Permission ให้กบัพนักงานของผู้เป็น CO2ZERO Admin

สิทธ ิก์ารจัดการ Permission ให้กบัพนักงานของผู้เป็น Editor

Company level

Sub-company level

Location level

โครงสรา้งของผูใ้ช้งานโครงสรา้งองค์กรบนระบบ

หมายเหต:ุ
• บริษทัสามารถมีผูดู้แลระบบ CO2Zero ได้เพยีง 1 ท่านเท่านัน้
• หากต้องการเพ ิ่มหรือเปล ี่ยนผู้ดแูลระบบ CO2Zero ต้องตดิต่อ WHA ที ่whasapp@wha-group.com เพือ่ด าเนินการตามขัน้ตอนการร้องขอ
• ผู้ดแูลระบบ CO2Zero สามารถเข ้าส ู่ระบบ สร ้างผูใ้ช้งานและจัดการสทิธิใ์ห้ผูใ้ช ้งาน CO2Zero ได้ท ี่ https://app.wha-sapp.com/
• ผูดู้แลระบบ CO2Zero จะได้รบัสิทธ ิใ์นการจดัการโครงสร้างองค์กรและกจิกรรมในระดับบรษัิท (Company level) ระดบับร ิษัทย่อย (Sub-company level)

และระดบัสถานที ่(Location level) และก าหนดสทิธิใ์ห้กับพนักงานเพื่อเป็นผูใ้ช้งาน Editor หร ือ Viewer
• ผูใ้ช้งาน Editor จะได้รบัสิทธ ิใ์นการจดัการข้อมูลกจิกรรมในระดับบรษิ ัทย่อย (Sub-company level) และระดบัสถานที ่(Location level)
• ผูใ้ช้งาน Viewer มีสทิธิเ์พียงเขา้ชมข้อมูลในระบบเท่านัน้ โดยไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลในทุกระดบัได้

mailto:whasapp@wha-group.com
mailto:whasapp@wha-group.com
mailto:whasapp@wha-group.com
https://app.wha-sapp.com/
https://app.wha-sapp.com/
https://app.wha-sapp.com/
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การสรา้ง Sub-company
ส าหรบั Admin, Editor
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1
1.กดปุ่มสรา้ง Sub-Company 

การสรา้ง Sub-company
ส าหรบั Admin, Editor
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2

2.กรอกขอ้มูลชื่อท ี่ตอ้งการใช้เรียก Sub-Company โดยที่สามารถเป็นชื่อใด ๆ ก็ได้

3.กรอกขอ้มูลจ านวนสมาชิกท ี่อย ู่ใน Sub-Company ที่ต้องการพรอ้มระบุถึง Industry 

Group และ Business Type โดยที่ข้อมลูตัวเลอืกน้ีจะแปรเปลี่ยนไปตามหวัข้อของ 

Industry Group ที่แตกต่างออกไป

4.กด Next เพื่อไปข ัน้ตอนต่อไป

3

4

การสรา้ง Sub-company
ส าหรบั Admin, Editor
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5

5. เลอื กประ เทศท ี่ต ัง้ของ Sub-Company โดยค่าเริ่มตน้จะ

เป็นประเทศไทยให้

6.ระบุขอ้มูลทีอ่ยู่ของ Sub-Company โดยกรอก Postcode 

เพื่อให้ระบบดงึข้อมูล Subdistric Distric และ Province

ข ึ้นมาให้เหน็เพื่อความสะดวกในการกรอกข้อมูล*

7.กด Next เพื่อไปข ัน้ตอนต่อไป

6

7

การสรา้ง Sub-company

หมายเหตุ
• การกรอกท่ีอยู่ใช้เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ Sub-company 
เท่านัน้

• ระบบรองรับการแสดงตัวเลือกเฉพาะประเทศไทยเท่านัน้

ส าหรบั Admin, Editor
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8

8.ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกต้องโดยที่หากตอ้งการเพิม่ผู้ท างานเข้าไปสามารถ

ด าเนินการได้ในขึน้ตอนนี้โดยรายชื่อทีแ่สดงให้เหน็จะเป็นคนที่มีสทิธิ ์และ

เคยเขา้มาสู่ระบบ CO2Zero แล้วอย่างน้อย 1 ครัง้เพื่อรอการมอบหมาย

หน้าที ่

9.ก าหนดบทบาทให้กบัสมาชกิสามารถท าได้ 2 บทบาทคอื Editor  และ 

Viewer โดยที่ในขัน้ตอนนี้ ผูใ้ช้งานสามารถเวน้เอาไว้ได้แลว้ด าเนินการเพิ่ม

ในภายหลงั

10.กด Create เพื่อสร้าง Sub-Company ที่ได้กรอกขอ้มูลเข้าไปก่อนหน้า
9

10

การสรา้ง Sub-company
ส าหรบั Admin, Editor
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User Metrix

บทบาท สร้าง Sub-Company สร้าง Location สร้าง Activity
เพิ่มสมาชิกผู้ใช้งาน
ตามโครงสร้างองค์กร

Import & Export template ส่งออก TGO File

Admin

Editor

Viewer

หมายเหตุ: Viewer สามารถดูรายการข้อมลูภายในระบบได้เท่านัน้
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11.ระบบแสดงรายการ Sub-Company ที่ได้ท าการ
สร้างเอาไวใ้ห้เหน็

11

การสรา้ง Sub-company
ส าหรบั Admin
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1.ค้นหารายการ Sub-Company ที่ต้องการสรา้ง Location

2.กดปุ่ม Select เพื่อเลือกเขา้สู่ Sub-Company ที่ต้องการ
1

2

การสรา้ง Location ใน Company
ส าหรบั Admin, Editor
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3.กดเขา้ใช้งานเมนู Location/Site โดย

ระบบจะแสดงพื้นทีร่ายการของ 

Location/Site ให้เหน็

4.กดปุ่ม Add Location เพื่อเพิม่ข้อมลู

รายการ Location ที่ต้องการสรา้งเพ่ือเก็บ

ขอ้มูล

การสรา้ง Location ใน Company
ส าหรบั Admin, Editor

3

4
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5

6

7

5.ระบุชื่อของ Location ที่ต้องการใชเ้รียก

6.กรอกรายละเอียดท ี่อย ู่โดยข้อมูลของ Subdistrict, District และ Province จะถูกน ามาแสดงอัน

โนมตัิ จากการใส่ขอ้มูล Postcode

7.กดปุ่ม Next

การสรา้ง Location ใน Company
ส าหรบั Admin, Editor
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8.หากต้องการเพิ่มผู้ท างานเฉพาะใน Location สามารถด าเนินการได้ในขัน้ตอนนีโ้ดย

รายชื่อทีแ่สดงให้เห็นจะเป็นคนที่มสีิทธิ ์และเคยเขา้มาสู่ระบบ CO2Zero แล้วอย่างน้อย 1 

ครัง้เพื่อรอการมอบหมายหน้าที่

9.ก าหนดบทบาทให้กบัสมาชกิสามารถท าได้ 2 บทบาทคอื Editor  และ Viewer โดยที่ใน

ข ัน้ตอนน้ีผู้ใช้งานสามารถเวน้เอาไว้ได้แลว้ด าเนินการเพิม่ในภายหลงั

10.กด Create เพื่อสร้าง Location ตามที่ได้กรอกขอ้มูลเข้าไปก่อนหน้า

8

9

10

การสรา้ง Location ใน Company
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11.หลงัจากสร้างรายการแล้วระบบจะแสดงรายการของ 
Location ที่ถูกสร้างข ึ้นมาใหเ้ห็นและสามารถเลอืกเขา้ใช้
งานได้

11

การสรา้ง Location ใน Company
ส าหรบั Admin, Editor
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1

1. เลอื กรายกา ร location ที่ต้องการสรา้งรายการ กิจกรรม

การสรา้งรายการ Activity Category
ส าหรบั Admin, Editor
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2

2. เลอื ก Scope ที่ต้องการจดัการ

การสรา้งรายการ Activity Category
ส าหรบั Admin, Editor
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3

3.กดปุ่ม Add Activity

การสรา้งรายการ Activity Category
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4

4. เลอื ก Scope ที่ต้องการ

5.กด Add Activity เพื่อการสร้างรายการกจิกรรมท่ีตอ้งการ

5

การสรา้งรายการ Activity Category
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6

6.ระบบชื่อของกิจกรรมท ี่ต้องการสรา้งในระบบ พร้อมใส่รายละเอยีดค าอธิบายเพ ิม่เตมิของกิจกรรม 

(Optional)

7. เลอื ก GHG Emission โดยที่ระบบจะแสดงรายการออกมาตาม Scope ที่ได้ท าการเลอืกสร้าง

ออกมาแล้ว

8. เลอื กระบุความถี่ของการเกบ็ข้อมูล

9.บนัทึกขอ้มูล
7

8

9

การสรา้งรายการ Activity Category
แบบเลอืกจาก Master ของระบบ
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7.1 เลอื กตวัเลอืก Custom Emission Source

7.2 เลอื กรปูแบบ Specify Emission Factor ซึง่เป็นรูปแบบการระบุ Emission Factor 

ตรงตวัเพ่ือน าไปคูณกบัค่ารวมของกิจกรรมเพื่อใหไ้ด้ซึง่ผลออกมา

7.3 ระบุ ช ื่อของตัว Emission Factor พร้อมค่าการใชง้าน หน่วยของตวัคูณ และระบุ

แหล่งท ี่มา (ไม่บงัคบั)

7.1

7.2

7.3

การสรา้งรายการ Activity Category
แบบเลอืกจาก Specify Emission Factor 
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7.1 เลอื กตวัเลอืก Custom Emission Source 

7.2เลอื กรปูแบบ Specify Component Emission Factor

7.3 ระบุ Emission Factor ตามสารประกอบตามมาตรฐานของ GWP โดยสามารถสร้างไป

ได้มากกว่า 1 รายการ และระบุแหล่งที่มา (ไม่บงัคบั)

7.1

7.2

7.3

การสรา้งรายการ Activity Category
แบบเลอืกจาก Specify Component Emission Factor
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7.1 เลอื กตวัเลอืก Custom Emission Source

7.2 เลอื กรปูแบบ Calculated Value ( tCO2e )

7.3 ระบุ Emission Factor แบบ Total แบบ net value และระบุแหล่งท ี่มา 

(ไม่บงัคบั)

7.1

7.2

7.3

การสรา้งรายการ Activity Category
แบบเลอืกจาก Calculated Value ( tCO2e )
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การสรา้งรายการ Activity Category
แบบเลอืกจาก Multiple Scope

7.1

7.2 7.3

7.1 เลอื กตวัเลอืก Specify Multiple Scope

7.2 ก าหนด Scope ที่ต้องการใชง้าน โดยสามารถท าได้มากกว่า 1 Scope

7.3 เลอื ก Emission Factor โดยระบบจะแสดงตวัเลือกตาม Scope ที่เกีย่วข้อง

7.4 ก าหนด % สดัส่วนของรายการ

หมายเหตุ ระบบจะน าเอา Usage ที่รบัมาสร้างรายการแบ่งตาม Scope แยกปรมิาณตามสัดสว่นท่ีระบุไว ้

7.4

สามารถกดเพื่อเพิม่ Scope ที่ต้องการได้
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10 ระบบแสดงรายการของ Activity ที่ได้มกีารสร้างเอาไวใ้นแต่ละ Category Activity ให้เหน็
11 กดปุ่ม Back เพื่อกลับไปหน้า Location 

10

11

การสรา้งรายการ Activity Category
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1

1. เลอื กรายกา ร Activity ที่ต้องการเพ ิ่ม

การเพิม่ Usage การใชง้าน
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2

2. กดเพิ่ม Usage

การสรา้งรายการ Activity Category
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3

3. เพิ่มปรมิาณของการใช้งานในรายการน้ี
4.ระบุวนัทีข่องการเพิม่ข้อมลู Usage ซึง่ข้อมูลสว่นน้ีจะส่งผลใหก้ราฟแสดงขอ้มูลไปตาม
วนั เดือน ปี ของการเพิ่มขอ้มูล

5. เพิ่มขอ้มูลอธิบายกจิกรรม/ครัง้ของการใชง้าน (ไม่บงัคบั)
6.ระบุแหล่งที่มาของข้อมลู (ไม่บงัคบั)
7. เลอื กอบัโหลดเอกสารอ้างองิโดยสามารถเป็นได้ท ัง้ภาพ หรือ ไฟล์เอกสารอื่น ๆ ได้
8.กดปุ่มเพ ิม่ Usage

4

5

6
7

8

การสรา้งรายการ Activity Category



43

Import Usage & Export template

1. เลอื ก Sub-Company ที่ต้องการเพ ิ่มขอ้มูลการใช้งานของ
รายการกิจกรรม

1
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Import Usage & Export template

2. เลอื กเมนู Location/Site 

2
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Import Usage & Export template

3.จากรายการท ี่แสดงให้เลอืก Location/Site ที่ต้องการเพ ิม่
ขอ้มูล

3
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Import Usage & Export template
4.กดปุ่ม Download Template โดยที่ว่าในการใช้งานปุ่มนี้ไดนั้น้ 

Location ของ Company จะต้องมกีารสร้างรายการกจิกรรมเอาไว้
ก่อนล้วงหน้าแล้วจงึจะสามารถใช้งาน Function น้ีได้ 4
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Import Usage & Export template

5. เปิดไฟล์ของ Excel ที่ได้ท าการ Download มาระบบจะแสดง
รายการท ี่กิจกรรม (Category Activity) ว่ามรีายการใดบ้าง

6.ใน Sheet ของ Excel จะบง่บอกถึงแผน่ที่ตอ้งด าเนินการกรอกขอ้มูล 
Usage ที่ด้องการ5

6
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Import Usage & Export template

7.หลงัจากเลือกแผ่น Sheet ที่ต้องการท างานมาแลว้นัน้ให้ท าการ
กรอกขอ้มูลในพืน้ทีท่ี่ก  าหนดโดยท่ีตอ้งใส่ข้อมลู No. Amount, Date 
ให้ครบถว้น

8.ตวัอย่างการแสดงข้อมูลท ี่มกีารกรอกข้อมลู

7

8
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Import Usage & Export template

9. กดปุ่ม Import Template ระบบจะท าการแสดงหน้าส าหรบัการ Upload ข ึ้นมา
10.กดที่ Click to upload ระบบจะท าการเปิดหน้าส าหรบัการค้นหาไฟลใ์ห้เห็น

9

10
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Setup Market base value

1. เลอื ก Sub-Company ที่ต้องการตัง้ค่า Market base

1
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Setup Market base value

2. เลอื กเมนู Location/Site 

2
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Setup Market base value

3.จากรายการท ี่แสดงให้เลอืก Location/Site ที่ต้องการเพ ิม่
ขอ้มูล

3
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Setup Market base value
4.กดเลอืก Scope 2 เนื่องจากการตัง้ค่า Market base จะสามารถตัง้
ค่าได้ เพยีงแค่กบั Scope 2 เพยีงอย่างเดียวเท่านัน้

4
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Setup Market base value

5. เลอื กรายกา ร Activity ที่ต้องการตัง้ค่า Market base 

5
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Setup Market base value

6. เลอื กเมนู Set Market Value เพื่อตัง้ค่า 

6



56

Setup Market base value

7. เลอื กปีที่ตอ้งการตัง้ค่า หรือดขู้อมูลท ี่เคยถูกตัง้ค่าไปแล้วในแต่ละ
เดอืนของปีนัน้ๆ

8.กดปุ่ม Add Market Base Value เพื่อตัง้ค่า Market value 

7

8
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Setup Market base value

9.ตัง้ค่า Value ของในแต่ละเดอืนในปีที่ตอ้งการ 
10.กดปุ่ม Save

หมายเหตุ : หากไม่ด าเนินการตัง้คา่ Market base value ก่อนเพิม่
ขอ้มูล Usage ระบบจะไม่ค านวน Market base value ย้อนหลงัให้
ส่งผลท าใหต้้องมกีารเพิม่ Market base value ก่อนเพิ่มขอ้มูล Usage 
แรกของ Activity นัน้ๆ 

9

10
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Export TGO report

1.เลอื กเมนู Report
2.เลอื กชว่งเวลาที่ตอ้งการน าขอ้มูลออกมาสรุป TGO report 
3. เลอื กชว่งเวลาที่ตอ้งการส่งออกข้อมลูมาเป้น ปีฐาน (Base year)
4.กดปุ่ม Export

หมายเหตุ : การท ี่จะส่งออกขอ้มูลออกมาได้นัน้ตอ้งมีขอ้มูล Usage 
ภายในช่วงเวลาที่เลือกมาแลว้ก่อนจึงจะส่งออกได้

2 3
4

1
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การจดัการผูใ้ชง้าน
ส าหรับแอดมนิ
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน

61Pag e |

*ในกรณีท ีห่น้าจอแสดงผลมีขนาดเล ็ก เมนูจะปร ับเป็นรูป

*

การเพ ิ่มพนักงานเขา้มาอยู่ในระบบเพือ่ใช้งานแอป และการก าหนดสิทธ ิใ์นการเข้าถึงขอ้มูล

ของพนักงานแต่ละคน

เพิม่บญัชแีละก าหนดสทิธิผ์ ูใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการเพิ่มบัญชีและก าหนดสทิธิ์

1. หลังจากการเขา้ส ู่ระบบ ให้กด                                                            และเลือก                                                         

2. พิมพเ์พื่อค้นหา จากชื่อบริษทั หรือ เลขประจ าตวัผู้เสยีภาษี

3. กดชื่อบรษัิทท ี่ปรากฏในรายการเพื่อเขา้จัดการ

AAA Construction Company Limited

1

2

3 AAA Construction Company Limited
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน
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5

การเพ ิ่มพนักงานเขา้มาอยู่ในระบบเพือ่ใช้งานแอป และการก าหนดสิทธ ิใ์นการเข้าถึงขอ้มูล

ของพนักงานแต่ละคน

เพิม่บญัชแีละก าหนดสทิธิผ์ ูใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการเพิ่มบัญชีและก าหนดสทิธิ์

4. กด                เพือ่เร่ิม

5. กรอกข้อมลูผู้ใช ้งานท ี่ต้องการเพิม่ 

+ Add User

4

5
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน

63Pag e |

การก าหนดสทิธิใ์นการเขา้ถึงข้อมลูของพนักงานแต่ละคน

เพิม่บญัชแีละก าหนดสทิธิผ์ ูใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการเพิ่มบัญชีและก าหนดสทิธิ์

6. ก าหนดสทิธิก์ารเข ้าถึง (Role)  *ต้องเลอืก Role (General ) อย่างน้อย 1 Role  

7. ก าหนดบริษทัในเคร ือ ท ี่ต้องการให ้ผูใ้ช้งานเข ้าถงึข ้อมูล (ถ้าม)ี 

8. กด                  เพือ่ย ืนยนัการสร้างผู้ใช ้งาน

*ระบบจะส่งอีเมลไปหาผ ู้ใช ้งานท ี่ถูกเพิม่เพื่อด าเนินการเปล ี่ยนรหัสและเขา้ใช้งาน

Create User

ข้อ มูล WHA ข้อ มูลบรษัิท (ลูกค้า)

R
ep

or
t 

P
ro

du
ct

 

V
R

36
0

M
a

p 

B
ill

in
g 

U
sa

ge

- เพิ่ มบญัชีและก าหนดสิทธิ์ ผู้ใช้งาน /

- ดูรายงานสรุปผ ู้ใช้งานภายในบริษัท /

– แจ้งเร ื่อง รับข่าวสาร ดขู้อม ูล WHA / / / /

Billing - ดูรายการยอดคง ค้างและช าระแล้ว /

Usa ge - ดูข ้อมูลการใช้ง านน ้าและ โซลาร ์ (ถ้ามี) /

Contrac t - ดูข ้อมูลส ญัญาเบ ื้องต ้น /

Role

/

/

/

/

/

/

/

/

/

6

7

8
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน
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ขอ้มลูผู้ใช้งาน

แกไ้ขบญัชผูีใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน

1. เลือกบรษัิททีต่ ้องการจากหน้า • Company

2. เลือกช ื่อผู้ใชง้านที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล

3. แก้ไขขอ้มูลผู้ใช้งานไดต้ามข้อมูลท ี่ปรากฏ *อีเมลไม่สามารถแกไ้ขได้

4. กด เพือ่บันทึกขอ้มูลSave Change

1

2

Save Change

3

4
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน
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สถานที ่และ บริษทัในเครือ

แกไ้ขบญัชผูีใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการแก้ไขสถานท่ี และ บริษัทในเครือ

1. เลือกบรษัิททีต่ ้องการจากหน้า • Company

2. เลือกช ื่อผู้ใชง้านที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล

3. คลิกท ี่ช่อง Location เพือ่แก้ไขสถานที่

4. เลือกสถานท ี่ตามรายการทีป่รากฏ หรือ ลบบร ิษทัในเคร ือ (ถ้าม)ี ตามรายการทีต่ ้องการให ้ผูใ้ช้งานเข ้าถงึข ้อมลู

5. คลิกช่อง Sub Company เพือ่แก้ไขบริษัทในเครอื (ถ้าม )ี

6. กดปุ่ม                    เพือ่บันทึก

Save Change

1

2

3

4

5

6
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน

66Page |

ขัน้ตอนการแก้ไขสิทธิ์ ผู้ใช้งาน

1. เลือกบรษัิททีต่ ้องการจากหน้า Company

2. เลือกช ื่อผู้ใชง้านที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล

3. เล่ือนหน้าลงมาจะพบ Role ซึ่งสามารถเลอืกเพ่ือก าหนดสทิธิก์ารเข้าถงึข้อมูลได้ใหผู้้ใช ้งานเลอืก Role ทีต่ ้องการแก้ไข

4. กด เพือ่บันทึกขอ้มูล

สทิธิผ์ูใ้ช้งาน

แกไ้ขบญัชผูีใ้ชง้าน

Save Change

3

4

1

2
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน
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ส่งอเีมลเขา้ใชง้านใหม่อกีครัง้

ขัน้ตอนการส่งอีเมลเข้าใช้งานครั้งแรกให้ใหม่อีกครัง้

1. เลือกบรษัิททีต่ ้องการจากหน้า Company

2. เลือกช ื่อผู้ใชง้านที่ต้องการส่งอเีมลสร้างรหสัให ้ใหม่ (Status account = Inactive)

3. เลือกแถบเมนู Security

4. กด          เพือ่ส่งอีเมลให้อกีคร ัง้

ส าหรบักรณีที่ผ ู้ใช้งานยงัไม่เคยลงช่ือเขา้ใช้งาน แต่หาอีเมลไม่พบ หรอื ลิงค์รหสัหมดอายุ

1

2

3

4
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน

68Page |

ยกเลกิบญัชผีูใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการยกเลิกสถานะการใช้งานของผู้ใช้งาน

1. เลือกบรษัิททีต่ ้องการจากหน้า Company

2. เลือกช ื่อผู้ใชง้านที่ต้องการแกไ้ขข้อมูล

3. กด          เพือ่เปล่ียนสถานะของบญัชีให้เป็น 

4. กด เพือ่บันทึกการต ัง้ค่า

Active

Save Change

กรณีทีมี่ผูใ้ช้งานในบริษทัที่ลาออกแลว้ หรือ ไม่ต้องการใหเ้ข้าถึงขอ้มูลแล้ว

1

2

In-active

3

4
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คู่มือการใช้งาน WHASApp

จัดการผู้ใช้งาน
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ลบบญัชผูีใ้ชง้าน

ขัน้ตอนการลบบัญชีผู้ใช้งาน

1. เลือกบรษัิททีต่ ้องการจากหน้า Company

2. เลือกช ื่อผู้ใชง้านที่ต้องการลบบญัชี

3. เลือกแถบเมนู Security

4. กด          เพือ่ลบบัญชีผ ู้ใช้งานออกจากระบบ

กรณีทีมี่ผูใ้ช้งานในบริษทัที่ลาออกแลว้ หรือ ไม่ต้องการใหเ้ข้าถึงขอ้มูลแล้ว

1

2

3

4
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User Metrix

บทบาท
สร้าง Sub-

Company

สร้าง 
Location

สร้าง 
Activity

เพิ่มสมาชิกผู้ใช้งาน
ตามโครงสร้างองค์กร

Import & Export 
template

ส่งออก TGO 

File

Admin

Editor

Viewer

หมายเหต:ุ Viewer สามารถดูรายการข้อมลูภายในระบบได้เท่านัน้
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Assigning new member

1. เลอื กเมนู Waiting list ที่จะแสดงรายการของผูใ้ช้งานทีม่าจาก
WHASApp ของบรษัิทตนเอง

1
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Assigning new member

2.ระบบจะแสดงรายการผูใ้ช้งานท ี่เข้ามาในระบบแลว้รอเพิม่สทิธิก์าร
ด าเนินการในระบบจาก Admin ก่อน

2
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Assigning new member

3. เลอื กเมนู Sub Company Member

3
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Assigning new member

4.ปุ่ ม Add Member

4
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Assigning new member

5.ปุ่ ม Add another
6.ค้นหารายการ Email ที่ผูใ้ช้งานทีไ่ด้กดเขา้มาแล้วแต่ยงัไม่ได้
มอบหมายสทิธิใ์ดๆ

7.ก าหนเสทิธิท์ี่จะไดภ้ายใน Sub-company หรอื Location นัน้ๆ 

5

6 7
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Assigning new member (Location)

1.ปุ่ ม Add Member

1
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Assigning new member (Location)

2. เลอื ก Location ที่ต้องการเพ ิ่มผู้เข้าท างาน

2
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Assigning new member (Location)

3. เลอื กเมนู Member

3
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Assigning new member (Location)

4. เลอื ก Add User

4
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Assigning new member (Location)

4. เลอื ก Add Another

5
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Assigning new member (Location)

4. เลอื ก Email ของพนักงานท ี่ต้องการเพิ่มเขา้มาดูแลท ี่ Location น้ี

6
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Assigning new member (Location)

7. เลอื กก าหนดสิทธิก์ารเขา้ถึง/ความสามารถในการท างานตามบทบาท
ที่ต้องการ

7
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