
ขั้นตอนการซอมทรัพยสิน 
 

1. เลือกเมนู    บนัทึก-ปรับปรงุการสงซอม        
วัตถุประสงค    เพื่อบันทึกการซอมทรัพยสินลงในระบบ 
ผลลัพธที่ได ทรัพยสินรายการนั้นจะมีประวัติการสงซอม  โดยมีสถานะคือ   ซอมบํารุง 

1. เลือกประเภทเอกสาร 
 
 
 
             1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใสรายละเอียดใหครบ 
3. เลือกรหัสทรัพยสินที่ตองการซอม  พรอมปอนรายละเอยีดในหนาจอซอมให

ครบ 
 

 
 
          2 
 
 
 
       3 
 
 
 



4. ปอนประเภทการสงซอม  
5. ปอนคาใชจายการซอม 
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6. คลิกปุม  บันทึก   ไดเลขการสงซอม   ….FAO………….  และแสดงการ
สงซอมดวยคําวา    “ยังไมไดรับคืน” 

 
 
 

       6 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
     

 
 
 



2. เลือกเมนูจัดพมิพ    รายงานการซอมบํารุงทรัพยสินประจําวัน   
วัตถุประสงค  เพื่อจัดเก็บรายงานการซอมทรัพยสินในรูปเอกสาร 
ผลลัพธที่ได รายงานสรุปการซอมทรัพยสินเปนรายวันที่อยูในระบบ 
หมายเหตุ :  ทรัพยสินที่ไดรับคืนจากการซอมแลวที่อยูในชวงเวลาของการรายงาน จะไม 

        แสดงขอมูล 
 
1. ปอนวันที่เอกสารที่บันทึกการสงซอม 
2. คลิกปุม  แสดงรายงาน 
 
 

   2 
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3. เมื่อไดรับคืนจากการซอม  เลือกเมนู    บันทึก-ปรับปรงุการรับคืนจากการซอมบํารุง   
วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการรับคืนทรัพยสินจากการสงซอม 
ผลลัพธที่ได ทรัพยสินรายการนั้นจะมีประวัติการสงซอมและรับคืน(วันเดือนป)  โดย

มีสถานะคือ ปกต ิ
 

                    1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เลือกประเภทเอกสาร 
2. เลือกเลขที่สงซอม 
 
 
 
 
                                                                               2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. คลิกปุม  แสดงรายการทรัพยสิน 
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4. คลิกปุม  บันทึก 
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4. เลือกเมนูจัดพมิพ    รายงานประวัติการซอมบํารุงทรัพยสิน   
วัตถุประสงค  เพื่อจัดเก็บรายงานการซอมและรับคืนทรัพยสินในรูปเอกสาร 
ผลลัพธที่ได รายงานประวตัิการซอมทรัพยสิน ที่ออกไดทั้งเอกสารและไฟล  Excel   
หมายเหตุ :  จะแสดงรายงาน เมื่อทรัพยสินนั้นมีการสงซอมและไดรับคืนจากการซอม 

         ที่และอยูในชวงเวลาของการรายงาน 
1. ปอนขอมูลของคณะ/หนวยงาน ตามรูป 
2. คลิกปุม  แสดงรายงาน   (ถาตองการออกเอกสาร) 
3. คลิกปุม   Generate File Excel     (ถาตองการออกเปนไฟล Excel) 

               
              2 ถาตองการพิมพเอกสาร 

 
 
                                  1 

 
    
     3  ถาตองการออกเปนไฟล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
***  รายงานที่สงออกเปน File  Excel    จากปุม  Generate File Excel    

 
 
 
 
 


