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บันทึกแผนการตรวจสภาพ ซอมบํารุง (PM) 
 บันทึกแผนการตรวจสภาพ ซอมบํารุง (PM) หากสินทรัพยมีการซอมแซมตองบันทึกใน
หนานี้เพราะจะมีขอมูลวาสินทรัพยนั้นมีการซอมแลวแกไขเสร็จเมื่อไหรเพื่อทราบอาการและ
สาเหตุจากชางท่ีซอม 
การเขาสูหนาจอ 

  
 เมนู ซอมบํารุง > บันทึกแผนการตรวจสภาพ ซอม
บํารุง (PM) จะไดหนาตาง “รายการใบวางแผนซอมบํารุง 
(PM)” 

 
 จากหนาตาง “รายการใบวางแผนซอมบํารุง (PM)” ผูใชสามารถเลือกแสดงรายการที่
ตองการได ดังนี้ 

 เฉพาะรายการที่อนุมัติแลว  
 เฉพาะรายการที่ตรวจสอบแลว (รอการอนุมัติ) 
 เฉพาะรายการที่ตรวจสอบแลว (ทั้งหมด) 
 เฉพาะรายการปจจุบัน (รอการตรวจสอบ) 
 ทั้งหมด (ไมรวมรายการที่ยกเลิก) 
 เฉพาะรายการปจจุบัน (รวมรายการที่ไมแสดง) 
 เฉพาะรายการที่ยกเลิก 
 ทั้งหมด (รวมรายการที่ยกเลิก) 
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จัดการขอมูลที่แสดง 
 เมื่อเลือกรายการที่แสดงไดแลว ขอมูลจะถูกแสดงที่สวนพ้ืนที่แสดงรายละเอียดรายการ 
จัดการขอมูลดวย  Sub toolbar ดานลางของหนาตาง ดังนี้ 

 คลิกเลือกขอมูลที่ตองการแลวคลิกไอคอนนี้ จะเปนการแสดงรายละเอียดเฉพาะ
ของเอกสารแตละใบที่เลือก 

 เมื่อคลิกไอคอนนี้ เปนการเพ่ิมเอกสาร 
 คลิกเลือกขอมูลที่ตองการแลวคลิกไอคอนนี้ เปนการแกไขเอกสารที่เลือกรายการ 

(แกไขไดเฉพาะรายการที่ยังไมไดรับการตรวจสอบ) 
 เปนการกรองขอมูลจากขอมูลที่ปรากฏในสวนที่ 2 ดูวิธีใชไดจาก หัวขอวิธีใช Filter 

 เปนการปดหนาตางที่ใชงานอยู 
 

เพ่ิมเอกสารใหม 
 จากหนาตาง “รายการใบวางแผนซอมบํารุง (PM)” เพ่ิมเอกสารไดจาก Sub toolbar คลิก
ไอคอน  จะไดหนาตาง “บันทึกใบวางแผนซอมบํารุง (PM)” 

 
 จากหนาตาง “บันทึกใบวางแผนซอมบํารุง (PM)” แบงพ้ืนที่การบันทึกขอมูลเปน 2 สวน  
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  สวนที่ 1 ขอมูลหลักของเอกสาร 
  สวนที่ 2 รายละเอียดเอกสาร 
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สวนที่ 1 ขอมูลหลักของเอกสาร 
Tab ที่บันทึกขอมูลคือ Tab รายการโอน ขอมูลที่จําเปนตองลงบันทึกจะเปนหัวขออักษร

ตัวหนา 

 
 

บันทึกขอมูลตามลําดบั ดังนี้ 

A เลขที่เอกสารโอน เปนเลขที่ที่ Run Auto ที่ไดตั้งคาเลขที่เอกสารไวที่ บริหารระบบแลว 
วันที่เอกสาร เปนวันที่ปจจุบันอางอิงตามวันที่ของ Windows 
ระบุช่ือเอกสาร และเอกสารอางอิง 
เลือก รหัสโครงการ, รหัสสาขา, ฝาย, แผนก, หนวยงาน, ผูปฏิบัติงาน และผูบันทึกโดย
คลิกที่  เพ่ือเลือกจากรายการ 
วันที่บันทึก เปนวันที่ปจจุบันอางอิงตามวันที่ของ Windows 
ระบุประเภท Custom 1-3 
ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม ในชองหมายเหตุ (ถามี) 

B ระบุเง่ือนไขตาง ๆ ในการซอมบํารุง 
สวนที่ 2 รายละเอียดเอกสาร 

 
 

 ในการบันทึกรายละเอียด มีข้ันตอนดังนี้ ( Field สําคัญอักษรตัวหนา จําเปนตองระบุ) 
1. ชอง “รหัสสินทรัพย” ระบุรหัส โดย Double Click หรือ กด F2 เลือกจากรายการ 
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2. ชอง “ชื่อสินทรัพย” ดึงขอมูลจาก “รหัสสินทรัพย” 
3. ชอง “รหัสประเภท” ระบุรหัส โดย Double Click หรือ กด F2 เลือกจากรายการ 
4. ชอง “ชื่อประเภท” ดึงขอมูลจาก “รหัสประเภท” 
5. เพ่ิมรายการโดยคลิก  หรือกด F3 
6. กรณีตองการลบรายการใหคลิกเลือกรายการที่ตองการลบ แลวคลิก  แถวท่ี

เลือกจะถูกลบ 
7. ยืนยันการบันทึกขอมูลดวยการกด F10 หรือคลิกปุม    

 
 
 


