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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
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ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key User Training Material)


11. การบันทึกรายการการซ่อมแซมสินทรัพย์ และการแสดงรายงานการซ่อมสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	
เมื่อสินทรัพย์ชำรุด หรือได้รับความเสียหาย จำเป็นต้องได้รับการซ่อมแซม ซึ่งกรณีซ่อมเป็นกลุ่มเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงาน ต้องบันทึกข้อมูลในตารางบันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม โดยระบุเลขที่ใบซ่อมและรหัสสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ก่อน จึงจะเปิด PR เพื่อซ่อมแซมสินทรัพย์ได้

ดังนั้นแต่ละส่วนงาน สามารถบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมสินทรัพย์ และเรียกรายงานประวัติการซ่อมสินทรัพย์ของตนเองได้

ZAMEN003
=  โปรแกรมรายงานซ่อมสินทรัพย์
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  =  บันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม (กรณีซ่อมเป็นกลุ่ม)
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  =  บันทึกประวัติการซ่อมประเภทที่ 2-5

     เลขที่ใบซ่อม            XX YY NNNNN ( 9 ตัวอักษร)
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เลข Running (5 หลัก)








ปีงบประมาณ (2 หลัก) เช่น ปีงบประมาณ 2554 = 54






รหัสส่วนงาน (2 หลัก) เช่น สำนักงานอธิการบดี = 01
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
11.1 บันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม (กรณีซ่อมเป็นกลุ่ม) โดยใช้ :
	การใช้งาน
	ใช้บันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม (กรณีซ่อมเป็นกลุ่ม) โดยระบุเลขที่ใบซ่อมที่ได้จากระบบ Share Point และรหัสสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ก่อน จึงจะเปิด PR เพื่อซ่อมแซมสินทรัพย์ได้

	T-Code และ เมนูที่ใช้
	ZAMEN003  -------(  [image: image3.png]Program Edt_ Goto_System Help
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11.2 หน้าจอ “บันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ส่วนงาน
	รหัสศูนย์กำไรส่วนงาน (Profit Center)น็็นผ


	R
	รหัสศูนย์กำไรส่วนงาน (Profit Center)
เช่น P01 หมายถึง ศูนย์กำไรสำนักงานอธิการบดี
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

11.3 หน้าจอ  “Change View “Maintainance View  of ZTAMEN003” : Overview”
[image: image4.emf]
กด 
[image: image5] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป

11.4 หน้าจอ “New Entries: Overview of Added Entries”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	เลขที่ใบซ่อม
	เลขที่ใบซ่อมที่ได้จากระบบ Share Pointน็็นผ


	R
	ระบุรหัสเลขที่ใบซ่อม 
เช่น 015400001 = ใบซ่อมของสำนักงานอธิการบดี ประจำปีงบประมาณ 2554 เลขที่ใบซ่อมเลขที่ 1 
	

	รายการที่
	เลขที่ของรายการซ่อม ที่ต้องระบุในใบซ่อมแต่ละใบ
	R
	ระบุเลขที่รายการที่ต้องการแจ้งซ่อม เช่น 
ระบุ 1 = รายการที่ 1 ซ่อมล้อรถ 
ระบุ 2 = รายการที่ 2 ซ่อมเบาะรถ
	

	ครั้งที่
	ครั้งที่ซ่อมของสินทรัพย์ตัวที่ซ่อม
	R
	ระบุจำนวนครั้งที่แจ้งซ่อมของใบซ่อม 
เช่น ใบซ่อมเลขที่ 015400001 เป็นการแจ้งซ่อมครั้งแรก ให้ระบุเลข 1
         กรณีตรวจสอบพบว่าเลขที่ใบซ่อมเลขนี้เคยแจ้งซ่อมมาแล้ว 1 ครั้ง วันนี้ต้องซ่อมอีก ก็ให้ระบุข้อมูลในคอลัมน์ “ครั้งที่” เป็นเลข 2
	

	Asset
	รหัสสินทรัพย์
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ (12 หลัก) ที่ต้องการซ่อม เช่น 402000000002 = รถยนต์
	

	Sub Asset no.
	รหัสสินทรัพย์ย่อย

	R
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย
เช่น 409000000003-1 = กล้องจุลทรรศน์

      409000000003-2 = เครื่องแปลผล

**ถ้าไม่มีรหัสสินทรัพย์ย่อยให้ระบุเป็นเลข “ศูนย์”
เช่น 402000000002-0 = รถยนต์BMW
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กด  [image: image7.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการบันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม
11.5 บันทึกประวัติการซ่อมประเภทที่ 2-5  โดยใช้ :
	การใช้งาน
	ใช้บันทึกเพื่อเก็บข้อมูลประวัติการซ่อมประเภทที่ 2-5  

	T-Code และ เมนูที่ใช้
	ZAMEN003 --------(  [image: image8.png]Program Edt_ Goto_System Help

@ o/ .8 00e D

Asunsuswviudondunsvid

T T )
Company Code. 1000

Usamansiau [] w [ >
Asset [ | to | ] 3
Subnumber [ | [ [ ] B
Cost Center! [ | to | ] 3
Asset Class [ | to | ] 3
Asset super number [ ] to [ | 2
Menterance Date EEET| w ] >

@List Asset
O6roup total orly.

I  [zavenoos ] msapuot [ |7/

BN ®)§. 1141






11.6 [image: image30.emf]�´ª°¥nµ�

หน้าจอ “บันทึกประวัติการซ่อมประเภทที่ 2-5 ”

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ส่วนงาน
	รหัสศูนย์กำไรส่วนงาน (Profit Center)น็็นผ


	R
	รหัสศูนย์กำไรส่วนงาน (Profit Center)
เช่น P01 หมายถึง ศูนย์กำไรสำนักงานอธิการบดี
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
[image: image31.emf]
กด           เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป

11.7 หน้าจอ  “Change view “Reparing No.”: Overview”
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กด 
[image: image10] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป

11.8 หน้าจอ “New Entries: Overview of Added Entries”
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ประเภทการซ่อม
	ประเภทการซ่อม
	R
	ระบุประเภทการซ่อม โดยกดเลือกจาก [image: image11.emf]  เช่น 2 ซ่อมภายในไม่มีค่าใช้จ่าย



 3 ซ่อมอยู่ในระยะประกัน/จ้างบำรุงรักษา


 4 เบิกอะไหล่มาซ่อม


 5 จ้าง/ซ่อมเร่งด่วน (ไม่ผ่าน PR, PO)
	

	รหัสสินทรัพย์
	รหัสสินทรัพย์
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ (12 หลัก) ที่ต้องการซ่อม เช่น 402000000002 = รถยนต์

	

	เลขที่ซ่อม
	เลขที่ใบซ่อมน็็นผ


	O
	ระบุรหัสเลขที่ใบซ่อม 
เช่น 015400001 = ใบซ่อมของสำนักงานอธิการบดี ประจำปีงบประมาณ 2554 เลขที่ใบซ่อมเลขที่ 1
	

	วันที่ซ่อม
	วันที่ซ่อมสินทรัพย์
	R
	ระบุวันที่ที่ซ่อมสินทรัพย์ตามใบแจ้งซ่อม(วันที่ตรวจรับงานซ่อมสินทรัพย์)
	

	ครั้งที่
	ครั้งที่ซ่อมของสินทรัพย์ตัวที่ซ่อม
	R
	ระบุจำนวนครั้งที่แจ้งซ่อมของใบซ่อม 
เช่น ใบซ่อมเลขที่ 015400001 เป็นการแจ้งซ่อมครั้งแรก ให้ระบุเลข 1
         กรณีตรวจสอบพบว่าเลขที่ใบซ่อมเลขนี้เคยแจ้งซ่อมมาแล้ว 1 ครั้ง วันนี้ต้องซ่อมอีก ก็ให้ระบุข้อมูลในคอลัมน์ “ครั้งที่” เป็นเลข 2 
	

	รายการที่
	เลขที่ของรายการซ่อม ที่ระต้องระบุในใบซ่อมแต่ละใบ
	R
	ระบุเลขที่รายการที่ต้องการแจ้งซ่อม เช่น 
ระบุ 1 = รายการที่ 1 ซ่อมล้อรถ 
ระบุ 2 = รายการที่ 2 ซ่อมเบาะรถ
	

	ค่าซ่อม
	มูลค่าที่ซ่อม (บาท)
	O
	ระบุมูลค่าที่ซ่อมตามใบตรวจรับ (บาท)
	

	ผู้ซ่อม/ผู้ขาย
	ชื่อผู้ให้บริการ ในการซ่อมสินทรัพย์
	O
	ระบุชื่อผู้ให้บริการ ในการซ่อมสินทรัพย์
	

	รายละเอียดการซ่อม
	รายละเอียดการซ่อมของแต่ละรายการที่แจ้งซ่อม
	O
	ระบุรายละเอียดการซ่อมของแต่ละรายการที่แจ้งซ่อมสามารถระบุได้ 5 Field โดยแต่ละ Fieldจะระบุได้สูงสุด 250 ตัวอักษร เช่น
รายการที่ 1 ซ่อมล้อรถ
รายการที่ 2 ซ่อมเบาะรถ
	

	ระยะประกัน
	จำนวนวันที่รับประกัน
	O
	ระบุจำนวนวันที่ได้รับประกัน โดยระบุ 3 Field ได้แก่ 
· ระยะเวลาประกัน (ปี) = จำนวนปีที่รับประกัน
· ระยะเวลาประกัน (เดือน) = จำนวนเดือนที่รับประกัน
· ระยะเวลาประกัน (วัน) = จำนวนวันที่รับประกัน
	

	วันที่เริ่มประกัน
	วันที่ที่เริ่มประกัน
	O
	ระบุวันที่ที่เริ่มประกันสินทรัพย์ DD.MM.YYYY  
     โดยนับถัดจากวันที่ซ่อม 1 วัน เช่นวันที่ซ่อม คือ 01.06.2011  ดังนั้นวันที่เริ่มรับประกัน คือ 02.06.2011
	

	สิ้นสุดวันที่
	วันที่สิ้นสุดของระยะเวลาประกัน
	O
	ระบุวันที่สิ้นสุดของระยะเวลาประกันสินทรัพย์ DD.MM.YYYY
	ระบบจะคำนวณให้อัตโนมัติ แต่สามารถแก้ไขได้


.(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กด  [image: image12.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกประวัติการซ่อมประเภทที่ 2-5 
11.9 แสดงรายงานโดยใช้ :
	การใช้งาน
	เป็นโปรแกรมสำหรับออกรายงานประวัติการซ่อมสินทรัพย์ โดยสามารถบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมสินทรัพย์รายตัว และ ดึงข้อมูลจากระบบจัดซื้อจัดจ้างเพื่อออกรายงานประวัติการซ่อมสินทรัพย์ได้

	รหัสผ่านรายการ
	ZAMEN003
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หน้าจอ “โปรแกรมรายงานการซ่อมสินทรัพย์”
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R

	ระบุรหัสบริษัท 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	ประเภทการซ่อม
	ประเภทการซ่อม
	R
	ระบุประเภทการซ่อม โดยกดเลือกจาก [image: image13.emf]  เช่น 2 ซ่อมภายในไม่มีค่าใช้จ่าย



 3 ซ่อมอยู่ในระยะประกัน/จ้างบำรุงรักษา


 4 เบิกอะไหล่มาซ่อม


 5 จ้าง/ซ่อมเร่งด่วน (ไม่ผ่าน PR, PO)

	

	Asset
	รหัสสินทรัพย์
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ 12 หลักที่ต้องการ
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย

	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย
เช่น 409000000003-1 = กล้องจุลทรรศน์

      409000000003-2 = เครื่องแปลผล
**ถ้าไม่มีรหัสสินทรัพย์ย่อยให้ระบุเป็นเลข “ศูนย์” 
เช่น 402000000002-0 = รถยนต์BMW
	

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์
	O
	ระบุศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์ หรือ หน่วยงานที่ใช้งานสินทรัพย์
	ความยาว 8 หลัก

	Asset Class
	หมวดของสินทรัพย์
	O
	ระบุหมวดของสินทรัพย์ เช่น 40200 คือ หมวดสินทรัพย์ครุภัณฑ์ยานพาหนะ
	

	Asset super number
	ระบุกลุ่มสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุกลุ่มสินทรัพย์ย่อย (Asset super number) 
โดยให้เลือกรหัส Asset super number ที่เป็นตัวเลข 9 หลัก โดยเลือก Asset super number ที่เป็นประเภทเดียวกับ asset class
	

	Maintenance Date
	วันที่ซ่อมสินทรัพย์
	R
	ระบุวันที่ที่ซ่อมสินทรัพย์ที่ต้องการออกรายงาน
	

	
	เลือกข้อมูลครุภัณฑ์ที่จะให้ออกในรายงาน
	C
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  เพื่อแสดงครุภัณฑ์รายตัว
เลือก 
[image: image14] เพื่อแสดงยอดเงินรวม
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
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กด           เพื่อให้ระบบแสดงรายงานการซ่อมสินทรัพย์ตามเงื่อนไขที่ระบุ
ตัวอย่างรายงานซ่อม ซึ่งแสดงรายละเอียด เช่น รายการซ่อม, จำนวนเงินค่าซ่อม, วันที่ซ่อม
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เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุใน Module MM ดำเนินการจัดหาเพื่อซ่อมแซมสินทรัพย์แล้ว จะต้องแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ Module AM ทราบ จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ Module AM จะต้องทำการเพิ่มเติมข้อมูลของสินทรัพย์ที่ได้ดำเนินการซ่อมแซม โดยจะต้องไปอัพเดทรายละเอียดเพิ่มเติมในส่วนของประวัติการซ่อมแซมทุกครั้งที่เกิดรายการซ่อมแซมของสินทรัพย์ตัวนั้นๆ  ซึ่งขั้นตอนการดำเนินการในระบบจะอ้างอิงจาก คู่มือประกอบการฝึกอบรมผู้ใช้ระบบ TN AM 1.0 การบริหารข้อมูลหลักสินทรัพย์ หัวข้อ 1.2 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์
ทั้งนี้เจ้าหน้าที่พัสดุ Module AM ดำเนินการอัพเดทรายละเอียดเพิ่มเติมในส่วนของประวัติการซ่อม ดังนี้
11.11 เจ้าหน้าที่พัสดุ Module AM บันทึกเปลี่ยนสภาพของสินทรัพย์ โดยใช้
	เมนู
	Accounting  ( Financial Accounting ( Fixed Asset  ( Asset ( Change ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS02
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	สินทรัพย์
	เลขที่สินทรัพย์ในการอ้างอิง
	R
	ระบุเลขสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติม รายละเอียด
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย
เช่น 409000000003-1 = กล้องจุลทรรศน์

      409000000003-2 = เครื่องแปลผล
**ถ้าไม่มีรหัสสินทรัพย์ย่อยให้ระบุเป็นเลข “ศูนย์” 
เช่น 402000000002-0 = รถยนต์BMW
	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code 

ใช้รหัส 1000 ซึ่งหมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image15.bmp]   หรือ [image: image16.png]


 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
11.12 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Insurance ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลง และดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Type
	เก็บข้อมูลว่าสินทรัพย์นี้มีประวัติการซ่อมแซม หรือไม่
	R
	ระบุว่ามีข้อมูลการซ่อมแซมสินทรัพย์นี้หรือไม่ 
 1 คือ มีประวัติการซ่อมแซม
ค่าว่าง คือ ไม่มีประวัติการซ่อมแซม
กด  [image: image17.bmp] เพื่อระบุ วันที่ซ่อมแซม ครั้งสุดท้าย และ ค่าซ่อมแซมสะสมเพิ่มเติม  (ดูวิธีการระบุรายละเอียดเพิ่มเติมด้านล่าง ท้ายตาราง)


	

	Insur. Companies
	ระบุรหัสบริษัทที่รับประกันสินทรัพย์นั้นๆ
	O
	ระบุรหัสบริษัทที่รับประกันสินทรัพย์นั้นๆ
	

	เลขที่กรมธรรม์
	เลขที่กรมธรรม์
	O
	ระบุ เลขที่กรมธรรม์  (ถ้ามี)
	

	ระยะเวลาประกัน /อื่นๆ
	ระบุ ระยะเวลาประกัน /อื่นๆ 
	O
	ระบุ ระยะเวลาประกัน /อื่นๆ เช่น เบี้ยประกัน ทุนประกัน (ถ้ามี)
	

	วันเริ่มประกัน
	วันเริ่มมีผลในการประกัน
	O
	ระบุ วันเริ่มมีผลในการประกัน (วันเดียวกับวันที่ตรวจรับงานซ่อมสินทรัพย์)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image18.bmp] เพื่อระบุ วันที่ซ่อมแซม ครั้งสุดท้าย และ ค่าซ่อมแซมสะสมเพิ่มเติม   จะปรากฏหน้าจอให้พิมพ์ข้อความ 
11.13 หน้าจอ “Change Asset master text insurance:” ให้ทำอัพเดทรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับสินทรัพย์ที่ซ่อมแซมการดังหน้าจอต่อไปนี้
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กด  [image: image19.bmp] (Ctrl+S)เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลสินทรัพย์ครบตามต้องการแล้ว
และระบบจะจะปรากฏข้อความ "Text was saved (เก็บบันทึกข้อความแล้ว)"

กด [image: image20.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
กด  [image: image21.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง

จะปรากฏข้อความ ‘The asset  XXXXXXXXXXXX X is changed’








































































































































































ข้อมูลที่บันทึกในเมนู


“บันทึกประวัติการซ่อมประเภทที่ 2-5”








ข้อมูลที่บันทึกในเมนู


“บันทึกข้อมูลเลขที่ซ่อม”


(กรณีซ่อมเป็นกลุ่ม)




















TN AM 11.0 การบันทึกรายการการซ่อมแซมสินทรัพย์      
    หน้า 12 จาก 12

