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คำนำ 
 
MANGO ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ 

ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั้น ตั้งแต่
เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงานก่อสร้าง 
จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มกำไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอนการทำงาน 
สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพื่อให้
สามารถติดตามงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

Maintenance System (MA) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม MANGO ERP ซึ่งเป็นระบบที่
ทำหน้าที่เกี่ยวกับการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน ใช้ในการบันทึกข้อมูล รายละเอียดการซ่อมบำรุงต่าง ๆ 
เช่น ลักษณะความเสียหาย ระยะเวลาในการดำเนินงาน ผู้ส่งซ่อมสินค้า วัสดุที่ใช้ในการซ่อมแซม 
เป็นต้น ทั้งนี้ยังสามารถส่งข้อมูลเชื่อมต่อไปยังอีกหลาย Module ได้ เช่น Module OF ใช้อ้างอิง
กรณีเปิดใบขอซื้อวัสดุในการซ่อม หรือ Module IC ใช้ในกรณีเบิกวัสดุมาใช้ซ่อมแซมทรัพย์สิน 
เป็นต้น 

ในการนี้คณะผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือ Manual Guide ระบบซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 
MA (Maintenance System) Ver. MA WEB ขึ้นมา เพื่อแนะนำการใช้งานโปรแกรมในส่วน
ของ Module MA เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะ
ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 
 

บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จำกัด  
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ERP 
 ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
 ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
 ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
 ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ทำได้จริง และต้นทุนที่เกิดขึ้น 
 ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สดได้
ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการทำให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า 
 ❻ วางแผนงบประมาณประจำปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น 
 ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือน รายไตรมาส หรือรายปี 
 ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนสำหรับงานก่อสร้างสามารถกำหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่กำหนดจำนวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอดสต็อกคงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อติดตาม
วัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว 
 ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกัน
ทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยกำหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
 ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการทำ PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING 
การทำงานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด 
 ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน ทำให้ประหยัดเวลาในการทำงาน สามารถ
ติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ระบบซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 
MA (Maintenance System) Ver. MA WEB 

 
Maintenance System เป็นระบบที่ใช้สำหรับเก็บประวัติการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สิน 

โดยมีการจัดทำใบแจ้งงานซ่อม ซึ่งจะมีการระบุการซ่อมบำรุงพร้อมทำเรื่องขอเบิกอะไหล่จาก 
ระบบบริหารวัสดุคงคลัง Inventory Control System (IC) พร้อมทำการบันทึกค่าใช้จ่ายสำหรับ
การซ่อม 

 
Module MA ประกอบไปด้วย Transaction ดังต่อไปนี้ 
 1. จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 2. จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน 
 3. อนุมัติใบงานซ่อม 
 4. บันทึกการดำเนินการซ่อม 
 5. บันทึกรายการวัสดุ 
 6. บันทึกการใช้วัสดุ 
 7. Preventive Maintenance 
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Process Flow การเปิดใบแจ้งซ่อมและปิดงานซ่อม 
 

ขั้นตอนการเปิดใบแจ้งซ่อมและปิดงานซ่อม เร่ิมจากการเปิดใบแจ้งซ่อม → การจัดทำงาน
ซ่อมทรัพย์สิน เพื่อเปิดใบรับแจ้งการซ่อม → เมื่อเริ่มดำเนินการซ่อมแล้วให้เปลี่ยนสถานะงาน
ซ่อมจาก Open เป็น Working → การดำเนินการซ่อม → การจัดทำใบขอเบิกวัสดุ สำหรับทำ
การซ่อม → การอนุมัติใบขอเบิกวัสดุ → การเบิกวัสดุอะไหล่จาก Store ของ Module IC → 
การทำตัดเบิกวัสดุ จากคลังของ Module IC → การบันทึกการใช้วัสดุ เพื่อส่งคืนวัสดุคงเหลือ
ให้กับ Store หลังจากดำเนินการซ่อมเสร็จแล้ว → การทำรับคืน กรณีวัสดุอะไหล่เหลือจากการ
ใช้งาน → การปิดงานซ่อม เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

  2. จัดทำงานซ่อมทรัพยส์นิ 
 

  3. เปลีย่นสถานะงานซ่อม 
 
  4. ดำเนินการซ่อม 

 
  5. จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

  6. อนุมัติใบขอเบิกวัสดุ 
 

  8. ทำตัดเบิกวัสดุ 
 

  9. บันทึกการใช้วัสดุ 

  10. ทำรับคืน 
 

  11. ปิดงานซ่อม 

  7. เบิกวัสดอุะไหลจ่าก Store 

Module MA   1. เปิดใบแจ้งซ่อม 
 

Module MA 

Module MA 

Module MA 

Module MA 

Module MA 

Module IC 

Module IC 

Module MA 

Module IC 

Module MA 

Process Flow  การเปิดใบแจ้งซ่อมและปิดงานซ่อม 
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Master ก่อนเร่ิมการใช้งาน 
 
การกำหนด Master ก่อนเร่ิมการใช้งาน เป็นการนำเข้าข้อมูลเกี่ยวกับการงานซ่อม เพื่อให้

มีฐานข้อมูลในระบบของ Module MA 
 
Master MA ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. ประเภทของงานซ่อม 
 2. ประเภทค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 3. ข้อมูลเวลาการทำงาน 
 4. ข้อมูลอัตราค่าจ้างพนักงาน 
 5. Preventive Maintenance Data 
 6. Status Data 
 
การเข้าสู่ Master MRP มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

  

Master  การกำหนด Master ก่อนเริ่มการใช้งาน 
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 ❷ กด  Master 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master MA ดังนี้ 
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1.  ประเภทของงานซ่อม 
 การกำหนดประเภทของงานซ่อม (Document Type) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ประเภทของงานซ่อม 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Code : ระบุรหัสประเภทของงานซ่อม 
 ❸ Name : ระบุชื่อประเภทของงานซ่อม 
 ❸ AC Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรหัสบัญชีที่จะใช้ในการปรับปรุงเมื่อ
ซ่อมเสร็จ (Reference มาจาก Master > ผังบัญชี) 
 ❸ กด  PM กรณีที่ต้องการกำหนดประเภทงานซ่อมที่เป็นการบำรุงรักษาตามแผน
ที่วางไว้ 
 ❸ กด  GL กรณีที่ต้องการกำหนดประเภทงานซ่อมสำหรับบันทึกบัญชี เมื่อซ่อม
เสร็จ 
 ❸ กด  Unlock กรณีที่ต้องการกำหนดให้สามารถเปิดงานซ่อมพร้อมกันได้หลาย
ประเภทงานซ่อม 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ❺ Action : กด  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกด  
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 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
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2.  ประเภทค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 การกำหนดประเภทค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สินหรือการกำหนดรหัสต้นทุนค่าใช้จ่ายในการ
ซ่อม (Maintenance Cost Code) สามารถทำได้ 2 วิธี คือ การ Import File และการสร้าง
เอกสารใหม ่
 2.1 การ Import File มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ประเภทค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สิน 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  

 
 หมายเหตุ : สามารถกด  กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดฟอร์ม Excel 
ตัวอย่างสำหรับลงทะเบียนประเภทค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 
 ❹ เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการและกด  
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 ❺ Action : กด  เพ่ือจัดการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออก 
 ❻ จับคู่ข้อมูลคอลัมน์ (จากรูปตัวอย่าง ข้อมูล Cost Code จะอยู่ในคอลัมน์ A และ
ข้อมูล Maintenance Type จะอยู่ในคอลัมน์ B เป็นต้น) หากช่องไหนไม่มีข้อมูลให้ใส่ในคอลัมน์

ที่ว่าง จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 2.2 การสร้างเอกสารใหม่ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ประเภทค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สิน 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Maintenance Cost Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรหัสประเภทต้นทุน
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง 
 ❹ Maintenance Name : ระบุชื่อเรื่องค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง 
 ❹ Next Due : ระบุจำนวนวัน ที่ครบกำหนดที่จะซ่อมในคร้ังต่อไป 
 ❹ Next Mile : ระบุจำนวนไมล์ ที่ครบกำหนดซ่อมบำรุงตามไมล์ครั้งถัดไป 
 ❹ Alert Before : ระบุจำนวนวันที่จะให้โปรแกรมแจ้งเตือนก่อนถึงกำหนด 
 ❹ Lock Alert : กำหนดสถานะการแจ้งเตือน (Status Alert) 
 ❹ Lock Alert : กด  None กรณีที่ต้องการกำหนดให้ไม่แจ้งเตือน 
 ❹ Lock Alert : กด  Date กรณีที่ต้องการกำหนดให้แจ้งเตือนตามวันที่ 
 ❹ Lock Alert : กด  Mile กรณีที่ต้องการกำหนดให้แจ้งเตือนตามระยะทาง 
 ❹ Lock Alert : กด  Fill Oil กรณีที่ต้องการกำหนดให้แจ้งเตือนเกี่ยวกับน้ำมัน 
 ❹ Group Maintenance : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดกลุ่มประเภทของงานซ่อม 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ❺ Action : กด  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกด  
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 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 
 หมายเหตุ : หากข้อมูลถูกใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบรายการนั้นออกได้ 

 

 ❽ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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3.  ข้อมูลเวลาการทำงาน 
 การกำหนดข้อมูลเวลาการทำงาน (Work Time) เป็นการกำหนดระยะเวลาการทำงานของ
ช่างซ่อม สามารถกำหนดได้ตามวันและเวลาของพนักงานช่างได้ ซึ่งจะมีผลสำหรับการนำไปคิด
ค่าแรงสำหรับการซ่อมทรัพย์สิน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ข้อมูลเวลาการทำงาน 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Work Time Code : ระบุรหัสของเวลาทำงาน 
 ❸ Work Time Name : ระบชุื่อของเวลาทำงาน 
 ❸ House of work / Day : ระบจุำนวนชั่วโมงทำงาน/วัน 
 ❸ Time Late / Day : ระบเุวลาเข้างานสายกี่นาที/วัน 

 ❹ กด  เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดวันในการทำงานและวันหยุด 
 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการแทรกบรรทัดเพ่ิม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❸ Day : เลือกวันทำงาน 
 ❸ Time In : ระบเุวลาเข้างาน 
 ❸ Time Out : ระบเุวลาเลิกงาน 
 ❸ Break Time Start : ระบเุวลาเร่ิมพักกลางวัน 
 ❸ Break Time End : ระบเุวลาเลิกพักกลางวัน 
 ❸ Shift No. : รอบเวลาในการทำงาน 
 ❸ OT. Start : ระบเุวลาเร่ิมนับชั่วโมงการทำงานล่วงเวลา 
 ❸ Time of Work (H:M:) : ระบจุำนวนชั่วโมงในการทำงาน 
 ❸ Holiday : กด  กรณีที่ต้องการกำหนดให้เป็นวันหยุดงาน 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ❺ Action : กด  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกด  

  



MG Manual User Guide MA Ver. On WEB l 20 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 
 

 ❽ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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4.  ข้อมูลอัตราค่าจ้างพนักงาน 
 การกำหนดข้อมูลอัตราค่าจ้างพนักงาน (Work Rate) เป็นการกำหนดอัตราค่าแรงของช่าง
ซ่อม ซึ่งยึดเวลาการทำงานจาก Work Time เพื่อให้ทำการคิดค่าแรงสำหรับงานซ่อม ทุกครั้งที่มี
การเปิดใบแจ้งซ่อม โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ข้อมูลอัตราค่าจ้างพนักงาน 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ Emp. ID : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรายชื่อพนักงานซ่อมบำรุง (Reference 
มาจาก Module SE)        
 ❹ Work Time : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเวลาการทำงานของช่าง 
 ❸ Rate Normal : ระบอุัตราค่าแรงการทำงานเวลาปกติ 
 ❸ Weekend : ระบอุัตราค่าแรงการทำงานวันหยุด 
 ❸ Holiday : ระบอุัตราค่าแรงการทำงานในวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 ❸ Rate OT. : ระบอุัตราค่าแรงการทำงานล่วงเวลา 
 ❸ Weekend OT. : ระบอุัตราค่าแรงการทำงานล่วงเวลาในวันหยุด 
 ❸ Holiday OT. : ระบอุัตราค่าแรงการทำงานล่วงเวลาในวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 ❸ Amount : ระบจุำนวนเงินค่าแรงต่อชั่วโมง 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ❺ Action : กด  กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
 

 ❻ แก้ไขข้อมูลตามต้องการและกด  
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 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 

 
 

 ❽ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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Transaction 1 จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 

การเข้าสู่ Transaction จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

 
 

 ❷ กด  Transaction > จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 

  

Transaction 1 จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
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1.  จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 การจัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน (Open Maintenance Request) เป็นการเปิดใบแจ้งซ่อม 
เมื่อมีทรัพย์สินเกิดความเสียหาย Project ที่ใช้งานทรัพย์สินนั้น ๆ อยู่ ก็จะทำการเปิดใบแจง้ซ่อม 
ให้กับ Project ที่ดูแลในส่วนงานซ่อมบำรุง โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 

 
 

 ❷ หรือกด จัดทำใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน Open Maintenance Request 
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 ❷ Req. Date : ระบุวันที่ทำการแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 ❸ Asset Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดทรัพย์สินที่ต้องการซ่อม 
 ❸ Maintenance Project : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดโครงการที่ซ่อมทรัพย์สิน 
 ❸ Breakdown Project / Breakdown Department : กด  เพื่อค้นหาและ
กำหนดโครงการหรือแผนกที่ทำทรัพย์สินเสียหาย (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ❸ Date Breakdown : ระบุวันที่ทรัพย์สินเสียหาย 
 ❽ Finished Date : ระบวุันที่ซ่อมทรัพย์สินแล้วเสร็จ 
 ❾ Owner Project / Owner Department : กด  เพ ื ่อค ้นหาและกำหนด
โครงการหรือแผนกเจ้าของทรัพย์สิน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ❿ Quantity : ระบุจำนวนทรัพย์สินที่ต้องการซ่อม 
 ❿ User Req. : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้แจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
 ❿ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
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 ❸ กด รายการข้อมูล 

 ❹ กด  เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดของการแจ้งซ่อม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการแทรกบรรทัดเพ่ิม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❸ Remark Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนด Code 
 ❸ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของการแจ้งซ่อม (ระบบจะดึงข้อมูลตาม 
Remark Code ที่เลือกไว้) 
 ❸ Remark Cause : ระบุสาเหตุอาการเสียของทรัพย์สินที่แจ้งซ่อม (ในส่วนนี้หาก
ยังไม่ทราบสาเหตุ ไม่ต้องระบุก็ได้ แล้วให้ Project ที่ดูแลในส่วนงานซ่อมบำรุงเป็นผู้ระบุแทน) 
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 ❹ กด Maintenance Code 

 ❹ กด  เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดของการแจ้งซ่อม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการแทรกบรรทัดเพ่ิม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❸ Cost Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรหัสต้นทุนของงานซ่อม (ในส่วนนี้
หากยังไม่ทราบข้อมูล ไม่ต้องระบุก็ได้ แล้วให้ Project ที่ดูแลในส่วนงานซ่อมบำรุงเป็นผู้ระบุแทน) 

 
 

 ❺ กด แนบไฟล์เอกสาร กรณีที่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร (สูงสุด 10 ไฟล์) 
 ❺ กด Drop files here or click to upload 
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 ❻ เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการและกด  

 
 

 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดไฟล์ที่แนบ 

 ❼ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการออก 
 ⓮ Description : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของไฟล์ที่เลือก 
 ⓮ File Name : กดชื่อไฟล์เอกสารที่ต้องการดูตัวอย่าง โดยไฟล์ที่ถูกเลือกจะไป
แสดงอยู่ด้านขวามือในช่อง Preview File (ตัวอย่างไฟล์) 
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 ❽ กด Pictures กรณีที่ต้องการแนบไฟล์รูปภาพ 

 ❾ กด  เพ่ือเพิ่มรูปภาพที่ต้องการ สามารถเพิ่มได้มากกว่า 1 รูป 
 ❿ รายละเอียด : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของแต่ละภาพ 
 ❽ กด ลบรูปภาพนี้ กรณีที่ต้องการลบรูปภาพออก 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓬ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 
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 ⓭ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ⓮ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓯ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 

  



MG Manual User Guide MA Ver. On WEB l 34 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมทรัพย์สิน 
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Transaction 2 จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน 
 

การเข้าสู่ Transaction จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

 
 

 ❷ กด  Transaction > จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน 

  

Transaction 2 จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน 
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1.  จัดทำงานซอ่มทรพัย์สิน 
 การจัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน (Open Maintenance) เป็นการเปิดใบรับแจ้งการซ่อม เมื่อมี 
Project ที่เปิดใบแจ้งซ่อมมา Project ที่ดูแลในส่วนงานซ่อมบำรุง ก็จะทำการเปิดใบรับแจ้งการ
ซ่อม โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน 

 
 

 ❷ หรือกด จัดทำงานซ่อมทรัพย์สิน Open Maintenance 
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 ❷ Job Request : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดใบแจ้งซ่อม โดยข้อมูลของ Job 
Request แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ MA (เอกสารแจ้งซ่อมจาก Module MA) และ RT (เอกสาร
แจ้งซ่อมจาก Module Rental) 
 ❸ Document Type : เลือกประเภทของงานซ่อม 

 
 

 ❸ User Get Req. : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสผู้รับเรื่องซ่อม 
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 ❹ กด Detail เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของอาการเสีย โดยระบบจะดึงข้อมูลมาจาก
ใบแจ้งซ่อม 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการเพ่ิมรายละเอียดของการแจ้งซ่อม 
 ❸ Remark Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนด Code 
 ❸ Remark : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมของการแจ้งซ่อม 
 ❸ Remark Cause : ระบุสาเหตุอาการเสียของทรัพย์สินที่แจ้งซ่อม 

 
 

 ❺ กด Maintenance Code เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของการแจ้งซ่อม โดยระบบ
จะดึงข้อมูลมาจากใบแจ้งซ่อม 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการเพ่ิมรายละเอียดของการแจ้งซ่อม 
 ❸ Cost Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสต้นทุนของงานซ่อม 
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 ❻ กด Technician 

 ❹ กด  เพื่อระบุชื่อช่างที่จะเป็นผู้ทำการซ่อม (หากยังไม่ทราบ สามารถ
เว้นว่างได้) 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการแทรกบรรทัดเพ่ิม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❸ User Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ทำการซ่อม 

 
 

 ❼ กด Ref. Attach Document เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลเอกสารที่
แนบมาจากใบแจ้งซ่อม 
 ⓮ File Name : กดชื่อไฟล์เอกสารที่ต้องการดูตัวอย่าง โดยไฟล์ที่ถูกเลือกจะไป
แสดงอยู่ด้านขวามือในช่อง Preview File (ตัวอย่างไฟล์) 
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 ❽ กด Ref. Picture เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลรูปภาพที่แนบมาจากใบ
แจ้งซ่อม 
 ❿ รายละเอียด : สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลของแต่ละภาพได ้

 
 

 ❾ กด Attach Document กรณีที่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร (สูงสุด 10 ไฟล์) 
 ❺ กด Drop files here or click to upload 
 ⓮ Description : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของไฟล์ที่เลือก 
 ⓮ File Name : กดชื่อไฟล์เอกสารที่ต้องการดูตัวอย่าง โดยไฟล์ที่ถูกเลือกจะไป
แสดงอยู่ด้านขวามือในช่อง Preview File (ตัวอย่างไฟล์) 
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 ❿ กด Attach Pictures กรณีที่ต้องการแนบไฟล์รูปภาพ 

 ⓫ กด  เพ่ือเพิ่มรูปภาพที่ต้องการ สามารถเพิ่มได้มากกว่า 1 รูป 
 ⓬ รายละเอียด : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของแต่ละภาพ 
 ❽ กด ลบรูปภาพนี้ กรณีที่ต้องการลบรูปภาพออก 
 ⓭ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓮ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสาร 
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 ⓯ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 

 
 

 ⓰ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  
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 ⓱ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบงานซ่อม 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบงานซ่อม 
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Transaction 4 บันทึกการดำเนินการซ่อม 
 

การเข้าสู่ Transaction บันทึกการดำเนินการซ่อม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

 
 

 ❷ กด  Transaction > บันทึกการดำเนินการซ่อม 

  

Transaction 4 บันทึกการดำเนินการซ่อม 
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1.  บันทึกการดำเนินการซ่อม 
 การบันทึกการดำเนินการซ่อม (Work Maintenance) เป็นการบันทึกรายการในส่วน Work 
Maintenance เมื่อทำการเปิดงานซ่อมเรียบร้อยแล้ว ซึ่งจะแสดงสถานะของใบรับการแจ้งซ่อมว่า
อยู่ที่สถานะใด แบ่งออกเป็น 3 สถานะ ได้แก่ Open (งานซ่อมที่อยู่ขั้นตอนการเปิดงานซ่อมรอ
ดำเนินการ), Working (งานซ่อมที่อยู่ขั้นตอนการทำการซ่อมทรัพย์สิน) และ Complete (งาน
ซ่อมที่ทำการดำเนินการซ่อมเสร็จแล้ว) 
 1.1 การเปลี่ยนสถานะจาก Open เป็น Working มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกการดำเนินการซ่อม 

 
 

 ❷ หรือกด บันทึกการดำเนินการซ่อม Work Maintenance 
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 ❷ Document No. : กดเลขที่เอกสารใบแจ้งซ่อมที่ต้องการ 

 
 

 ❸ กด  เพ่ือให้สถานะเปลี่ยนเป็น Working หากได้ดำเนินการซ่อม โดย
ไม่ต้องส่งอนุมัติ 
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 ❹ กด  
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 1.2 การดำเนินการซ่อม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกการดำเนินการซ่อม 

 
 

 ❷ หรือกด บันทึกการดำเนินการซ่อม Work Maintenance 
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 ❷ กด Working 
 ❸ Document No. : กดเลขที่เอกสารใบแจ้งซ่อมที่ต้องการ 

 
 
 ❹ กด Detail เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของอาการเสีย 
 ❸ Cause : ระบุสาเหตุอาการเสียของทรัพย์สินที่แจ้งซ่อม (กรณีที่ทราบสาเหตุแล้ว) 
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 ❺ กด Work Type เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของการแจ้งซ่อม 
 ❸ Cost Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรหัสต้นทุนของงานซ่อม (กรณีที่ไม่ได้
ระบุมา) 

 
 

 ❻ กด Technician เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของช่างซ่อม 
 ❸ User Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ทำการซ่อม (กรณีที่ไม่ได้ระบุมา) 
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 ❼ กด Labor (จำเป็นต้องกำหนดข้อมูลในข้อที่ ❹ ถึง ❻ ก่อน) 

 ❹ กด  เพ่ือระบุค่าแรงของช่างที่ดำเนินการซ่อมทรัพย์สิน 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการแทรกบรรทัดเพ่ิม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❸ MA Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรหัสต้นทุนของงานซ่อม (Reference 
มาจาก Work Type) 
 ❸ User ID : กด  เพื ่อค้นหาและกำหนดผู ้ทำการซ่อม (Reference มาจาก 
Technician) เมื่อเลือก User ID เรียบร้อยแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลอื่น ๆ ตามที่ถูก Set Master ไว้ 

 
 

 ❽ กด Information เมื่อระบุช่างซ่อมเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ช่างประเมินและระบุ
รายละเอียดของงานที่กำลังซ่อม 
 ❸ Request : เลือกความเร่งด่วนของการซ่อม 
 ❸ สถานภาพรายการที่แจ้งซ่อม : เลือกสถานภาพการแจ้งซ่อม เช่น มีอะไหล่พรอ้ม
ซ่อมหรือไม่มีอะไหล่ เป็นต้น 
 ❸ สภาพเครื่องจักร/รายการที่แจ้งซ่อม : เลือกสภาพเครื่องจักรหรือรายการที่แจ้ง
ซ่อม เช่น เคร่ืองจักรไม่ทำงาน เป็นต้น  
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 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  (ไม่ต้องส่งอนุมัติ) 

 
 

 ❿ กด  
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 ⓫ กด  
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 1.3 การปิดงานซ่อม (Close Job) เป็นการปิดงานซ่อม เมื่อช่างดำเนินการซ่อมทรัพย์สิน
เสร็จเรียบร้อย ลงค่าแรง และตรวจสอบวัสดุอะไหล่พร้อมค่าใช้จ่ายในงานซ่อมว่าครบแล้วหรือไม่ 
โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกการดำเนินการซ่อม 

 
 

 ❷ หรือกด บันทึกการดำเนินการซ่อม Work Maintenance 
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 ❷ กด Working 
 ❸ Document No. : กดเลขที่เอกสารงานซ่อมทรัพย์สินที่ต้องการ Close Job 

 
 
 ❹ กด Material เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดวัสดุอะไหล่ที่เบิกใช้สำหรับงานซ่อม 
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 ❺ กด Request Material เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดวัสดุอะไหล่ที่ขอเบิกใช้สำหรับ
งานซ่อม เมื่อทำการซ่อมบำรุงทรัพย์สินเสร็จและตรวจสอบรายการวัสดุอะไหล่ ต้นทุน ค่าใช้จ่าย 
ครบถ้วนแล้ว จึงจะทำการปิดงานซ่อม 

 
 

 ❻  Status % : ระบุเปอร์เซ็นต์ความคืบหน้าของงานซ่อม หากต้องการปิดงานซ่อม
ให้ระบุเป็น 100 เปอร์เซ็นต์ (ดำเนินการซ่อมเสร็จแล้ว) 

 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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 ❽ กด  กรณีที่ต้องการส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 
 

 ❾ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ❿ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓫ กด  
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 ⓬ หลังผู้มีอำนาจอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแล้ว เอกสารใบซ่อมจะมีสถานะ  ในช่อง 
Submit และมีสถานะ YES ในช่อง Approve 
 ❸ Document No. : กดเลขที่เอกสารงานซ่อมทรัพย์สินที่ต้องการ Close Job 

 
 

 ⓭ กด  
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 ⓮ กด  Close Job 
 ⓮ Date : ระบุวันที่ปิดงานซ่อม (ระบบจะ Default ตามวันที่กด  Close Job) 
 ⓮ Finished QTY : ระบุจำนวนทรัพย์สินที่ซ่อมเสร็จ 
 ⓮ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 ⓯ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ⓰ กด  
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 ⓱ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารใบปิดงานซ่อม 

  



MG Manual User Guide MA Ver. On WEB l 63 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบปิดงานซ่อม 
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Transaction 5 บันทึกรายการวัสดุ 
 
บันทึกรายการวัสดุ ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. จัดทำใบขอเบิกวัสดุ 
 2. อนุมัติใบขอเบิกวัสดุ 
 3. ลดยอดใบขอเบิกวัสดุ 
 
การเข้าสู่ Transaction บันทึกรายการวัสดุ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

 
 
 ❷ กด  Transaction > บันทึกรายการวัสดุ 

  

Transaction 5 บันทึกรายการวัสดุ 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกรายการวัสดุ ดังนี้ 
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1.  จัดทำใบขอเบิกวัสดุ 
 การจัดทำใบขอเบิกวัสดุ (Create Request Material) เป็นการเปิดใบขอเบิกวัสดุไปยัง Store 
เมื่อช่างต้องการเบิกวัสดุหรือเคร่ืองมือ เพ่ือทำการซ่อม โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จัดทำใบขอเบิกวัสดุ 

 
 

 ❷ หรือกด จัดทำใบขอเบิกวัสดุ Create Request Material 
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 ❷ Reference No. : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดงานซ่อมที่ต้องการเบิกวัสดุ 
 ❷ Request Date : ระบวุันที่จัดทำใบขอเบิกวัสดุ 
 ❷ Delivery Date : ระบวุันที่ต้องการวัสดุ 
 ❷ Project IC : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดโครงการที่ต้องการเบิกวัสดุอะไหล่ใน
การซ่อม 
 ❷ Request by : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดผู้ขอเบิกวัสดุอะไหล่ในการซ่อม 
 ❷ Remark : ระบรุายละเอียดเพิ่มเติม 

 
 

 ❸ กด รายละเอียดเอกสาร 

 ❹ กด  เพ่ือเพิ่มรายละเอียดวัสดุอะไหล่ที่ต้องใช้ในการซ่อม 
 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการแทรกบรรทัดเพ่ิม 

 ⓫ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❷ Material Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดวัสดุอะไหล่ที่ต้องใช้ในการซ่อม 
กรณีที่ต้องการเบิกวัสดจุาก Master > ข้อมูลรหัสวัสดุ 

 ❷ Material Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดวัสดุอะไหล่ที่ต้องใช้ในการซ่อม 
กรณีที่ต้องการเบิกวัสดจุาก IC 
 ❷ Cost Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรหัสต้นทุน โดยระบบจะดึงข้อมูล
ตามที่ระบุไว้ในขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งซ่อม  
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 ❷ QTY : ระบุปริมาณที่ต้องการเบิก 
 ❷ Unit Code : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดหน่วยที่ต้องการเบิก 
 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❺ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ 
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2.  อนมุัติใบขอเบิกวัสดุ 
 การอนุมัติใบขอเบิกวัสดุ (Create Request Material) เป็นการอนุมัติใบเบิกวัสดุ เมื่อมีการ
บันทึกข้อมูลในใบขอเบิกวัสดุเรียบร้อยแล้ว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด อนุมัติใบขอเบิกวัสดุ 

 
 

 ❷ Sign : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการจะอนุมัติ 
 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❹ กด  
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3.  ลดยอดใบขอเบิกวัสด ุ

 การลดยอดใบขอเบิกวัสดุหรือการยกเลิกการขอใบเบิกวัสดุ (Decrement Material) ใช้
สำหรับกรณีที่ทำใบขอเบิกแล้ว แต่ของยังไม่ถูกตัดเบิก แต่สามารถซ่อมทรัพย์สินได้แล้ว  โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดยอดใบขอเบิกวัสดุ 

 
 

 ❷ เลือกรายการใบขอเบิกวัสดุอะไหล่ในงานซ่อมที่ต้องการทำลดยอดการขอเบิก 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการที่จะลดยอด 
 ❹ Qty. Decrement : ระบุจำนวนที่จะลดยอด 
 ❺ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มลดยอดใบขอเบิกวัสดุ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มลดยอดใบขอเบิกวัสดุ 
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 Transaction 6 บันทึกการใช้วัสดุ 
 

การเข้าสู่ Transaction บันทึกการใช้วัสดุ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

 
 

 ❷ กด  Transaction > บันทึกการใช้วัสดุ 

  

Transaction 6 บันทึกการใช้วัสดุ 
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1.  บันทึกการใช้วัสด ุ
 การบันทึกการใช้วัสดุ (Used Material MA) เป็นการสรุปจำนวนวัสดุที่ใช้ในการซ่อมและวัสดุ
คงเหลือ หลังจากช่างดำเนินการซ่อมแล้วเสร็จ และจะทำการส่งคืนให้กับ Store โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกการใช้วัสดุ 

 
 

 ❷ หรือกด บันทึกการใช้วัสดุ Used Material MA 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารใบงานซ่อมที่ต้องการ 

 
 

 ❸ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการและกด  
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 ❹ Qty. Used : ระบุจำนวนที่ใช้วัสดุอะไหล่ในการซ่อม 

 
 

 ❺ Ret. IC : กด  กรณีที่ใช้วัสดุอะไหล่ไม่หมดตามที่เบิกมา 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 หมายเหตุ : หลังบันทึกเอกสาร หากมีวัสดุอะไหล่คงเหลือเพราะใช้ไม่หมดตามที่เบิกมา 
ข้อมูลของวัสดุอะไหล่นั้นจะถูกส่งกลับไปที่ Store เพ่ือรอการทำรับคืน  
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 ❼ กด  

 
 

 ❽ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารใบคืนวัสดุ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบคืนวัสดุ 
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Module IC 
 

1.  การเบิกวัสดุอะไหลจ่าก Store 
 การเบิกวัสดุอะไหล่จาก Store (Entry Document Issue) เป็นการเบิกวัสดุตามใบเบิกวัสดุที่
ได้รับการอนุมัติแล้ว ซึ่งข้อมูลจะส่งไปที่ Module IC (หมายเหตุ : กรณีขอเบิกวัสดุที่มีอยู ่ใน 
Store สามารถทำขั้นตอนการเบิกที่ IC ได้เลย ส่วนกรณีขอเบิกวัสดุที่ไม่มีอยู่ใน Store จะต้องทำ
การสั่งซื้อเพื่อให้มีวัสดุที่จะเบิกใน Store ก่อน) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module IC 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการขอเบิกวัสดุและกด  

  

Module IC  การเบิกวัสดแุละทำรับคืน 
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 ❸ กด  Transaction > Document IC Issue > Entry Document 

 
 

 ❹ หรือกด เอกสารขอเบิกวัสดุ Entry Document Issue 
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 ❹ กด  

 
 

 ❺ กด  เพ่ืออ้างอิงเอกสารจาก Module MA สำหรับทำการเบิก 
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 ❻ Select : กด  เพ่ือเลือกเอกสารขอเบิกวัสดุ 

 
 
 ❼ อ้างอิงโดย : ระบุชื่อผู้เบิก 
 ❾ หมายเหตุ : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
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 ❽ กด Material List 
 ❾ QTY : ระบุจำนวนที่ต้องการขอเบิก 
 ❾ Area Code : กด  เพื่อค้นหาและกำหนด Area ที่ต้องการขอเบิก 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❿ กด  
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 ⓫ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารใบเตรียมเบิกวัสดุ 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเตรียมเบิกวัสดุ 
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2.  การทำตดัเบิกวัสด ุ
 การทำตัดเบิกวัสดุหรือการตัดสินค้าที่เบิกออกจากคลัง (IC Issue) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module IC 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการขอเบิกวัสดุและกด  
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 ❸ กด  Transaction > Document IC Issue > Stock Issue 

 
 

 ❹ หรือกด เอกสารเบิกวัสดุ IC Issue 
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 ❹ กด  เพ่ือดึงเอกสารที่เตรียมเบิกไว้แล้ว 

 
 

 ❺ เลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  
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 ❽ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารใบเบิกวัสด ุ

 
 หมายเหตุ : หลังจากทำรายการ IC ISSUE แล้ว รายการวัสดุที่ขอเบิกจะส่งไปยัง Module 
MA โครงการที่ทำการขอเบิก เพ่ือให้ช่างทำการเบิกสำหรับใชใ้นการซ่อมบำรุง  
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 
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3.  การทำรับคืน 
 การทำรับคืน กรณีวัสดุอะไหล่เหลือจากการใช้งาน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module IC 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการขอเบิกวัสดุและกด  
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 ❸ กด  Transaction > Document IC Receive > Stock Receive 

 
 

 ❹ หรือกด รับวัสดุเข้าคลัง IC Receive 
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 ❹ Type : เลือก Return From Issue 

 ❺ กด  เพื่ออ้างอิงเอกสารจาก Module MA สำหรับการทำรับคืน
รายการวัสดุอะไหลท่ี่เหลือจากการเบิกไปใช้ 

 
 

 ❻ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการและกด  
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 ❼ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 

 
 

 ❽ กด Material Receive 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❿ กด  

 
 

 ⓫ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารใบรับสินค้าเข้าคลัง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบรับสินค้าเข้าคลัง 
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Report การเรียกรายงาน MA 
 

รายงาน (Report) สามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสมกับความต้องการ ซึ่งรายละเอียด
ของข้อมูลที่แสดงในรายงานขึ้นอยู่กับเงื่อนไขในการเรียกใช้งาน 
 
Report ประกอบไปด้วยหัวข้อรายงาน MA ดังต่อไปนี้ 
 1. รายงานหน้าที่ของช่างซ่อม 
 2. รายงานค่าใช้จ่าย 
 3. รายงานสถานะประเภทของงานซ่อม 
 4. รายงานนับจำนวนงานซ่อม 
 5. รายงานลบเอกสาร 
 6. Summary Asset Maintenance (Monthly) 
 7. Summary Issue/Receive Document (Monthly) (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 8. Maintenance Request Report 
 9. Preventive Maintenance 
 
การเข้าสู่ฟังชันก์ Report มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module MA 

  

Report  การเรียกรายงาน MA 
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 ❷ กด  Report 

 
 

 ❸ จะปรากฏหัวข้อรายงาน MA ดังนี้ 
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เงื่อนไขการเรียกรายงานต่าง ๆ (Condition) 

ลำดับ เงื่อนไข (Condition) ความหมาย 
1 Technician ID รหัสช่างซ่อม 
2 Doc. No เลขที่เอกสาร 
3 Doc. Date วันที่เอกสาร 
4 Work Type ประเภทงานซ่อม 
5 Asset Type Code รหัสประเภททรัพย์สิน 
6 Asset Code รหัสทรัพย์สิน 
7 MA. Doc. No เลขที่เอกสารงานซ่อม 
8 MA. Doc. Date วันที่เอกสารงานซ่อม 
9 MA. Project โครงการที่รับซ่อม 
10 Breakdown Project โครงการที่ส่งซ่อม 
11 Cost Code รหัสต้นทุนงานซ่อม 
12 Owner Project โครงการเจ้าของทรัพย์สิน 
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เงื่อนไขดำเนินการ (Operation) 

เงื่อนไขดำเนินการ (Operation) จะใช้เป็นสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์แทนการดำเนินการ
ต่าง ๆ ดังนี้ 
ลำดับ เงื่อนไข (Operation) ความหมาย 

1 = (เท่ากับ) ใช้สำหรับการเรียกรายงานแบบเจาะจง 

2 > (มากกว่า) 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่ามากกว่า
เง่ือนไขที่กำหนดไว้ 

3 < (น้อยกว่า) 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าน้อยกว่า
เง่ือนไขที่กำหนดไว้ 

4 > = (มากกว่าหรือเท่ากับ) 
ใช้สำหรับการเร ียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าที่
มากกว่าและรวมจนถึงตัวเง่ือนไขที่กำหนดไว้ด้วย 

5 < = (น้อยกว่าหรือเท่ากับ) 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าที่น้อย
กว่าและรวมจนถึงตัวเงื่อนไขที่กำหนดไว้ด้วย 

6 < > 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าทุก
รายการยกเว้น รายการที่ระบุเงื่อนไขไว้ 

7 Like 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่ารายการ
ที่คล้ายหรือเหมือนกันตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
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1.  รายงานหน้าที่ของช่างซ่อม 
 รายงานหน้าที่ของช่างซ่อม (Technician Report) เป็นรายงานการปฏิบัติงานของช่างซ่อม 
โดยการเรียกรายงานมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 1. รายงานหน้าที่ของช่างซ่อม 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานหน้าที่ของช่างซ่อม 
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2.  รายงานค่าใช้จ่าย 
 รายงานค่าใช้จ่าย (Repair Expense) เป็นรายงานค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง แบ่งออกได้ดังนี้ 
 2.1 แสดงแบบสรุป 
 2.2 แสดงแบบรายละเอียดรายการวัสดุ 
 2.3 แสดงแบบสรุป ตามงานซ่อม 
 2.4 รายงานสรุปค่าใช้จ่ายและสถานะงานซ่อม 
 
การเรียกรายงานค่าใช้จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 2. รายงานค่าใช้จ่าย 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานค่าใช้จ่าย แสดงแบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานค่าใช้จ่าย แสดงแบบรายละเอียดรายการวัสดุ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานค่าใช้จ่าย แสดงแบบสรุป ตามงานซ่อม 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปค่าใช้จ่ายและสถานะงานซ่อม 
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3.  รายงานสถานะประเภทของงานซ่อม 
 การเรียกรายงานสถานะประเภทของงานซ่อม (Work Type Status Report) มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 3. รายงานสถานะประเภทของงานซ่อม 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานสถานะประเภทของงานซ่อม 
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4.  รายงานนับจำนวนงานซ่อม 
 รายงานนับจำนวนงานซ่อม (Summary MA. Document by (Monthly)) เป็นรายงานปริมาณ
งานซ่อมแต่ละประเภท/เดือน โดยการเรียกรายงานมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 4. รายงานนับจำนวนงานซ่อม 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานนับจำนวนงานซ่อม 
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5.  รายงานลบเอกสาร 
 รายงานลบเอกสาร (Document Delete Report) แบ่งออกได้ดังนี้ 
 5.1 รายงานลบเอกสาร ใบเปิดซ่อมงาน 
 
การเรียกรายงานลบเอกสาร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 5. รายงานลบเอกสาร 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานลบเอกสาร ใบเปิดซ่อมงาน 
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6.  Summary Asset Maintenance (Monthly) 
 การเรียกรายงาน Summary Asset Maintenance (Monthly) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 6. Summary Asset Maintenance (Monthly) 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงาน Summary Asset Maintenance (Monthly) 
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8.  Maintenance Request Report 
 รายงานการขอซ่อมทรัพย์สิน (Maintenance Request Report) แบ่งออกได้ดังนี้ 
 8.1 by Document 
 
การเรียกรายงาน Maintenance Request มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 8. Maintenance Request Report 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง Maintenance Request Report by Document 
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9.  Preventive Maintenance 
 รายงานรอบระยะการส่งซ่อมของทรัพย์สิน/เครื่องจักร (Preventive Maintenance) แบ่งออก
ได้ดังนี้ 
 9.1 Preventive Maintenance Master Report 
 9.2 Preventive Maintenance Report 
 
การเรียกรายงาน Preventive Maintenance มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 9. Preventive Maintenance 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขที่ต้องการ 
 ❸ Operation : เลือกทิศทางของค่า 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Preventive Maintenance Master 
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ตัวอย่าง รายงาน Preventive Maintenance 
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