
คูมือระบบแจงซอม สําหรับผูใชงาน 

1. เขาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร http://www.e-manage.sci.ubu.ac.th  

2.  เมนูดานซายมอื ลางสุด จะมี ระบบครุภัณฑ  รายการครุภัณฑท่ีทานรับผิดชอบ  แจงซอม 

 

3. เมื่อ –> เลอืกรายการครุภัณฑที่ทานรับผิดชอบ จะปรากฏรายการครุภัณฑที่ทานรับผิดชอบขึ้นมา (ในกรณีที่มีการระบุชื่อผูรบัผิดชอบ

ครภุัณฑ) 

 



4. สามารถ คลิกที่ปุม “แจงซอม” หลังรายการครุภัณฑเพ่ือแจงซอมไดทันที 

 

5. จะมีหมายเลขครภุัณฑขึ้นที ่“ชองหมายเลขครุภัณฑ” ใหกรอกรายละเอียดอาการชํารุดเบื้องตน หมายเลขหองที่ใหไปติดตอ และวนั

เวลาที่สะดวกใหเจาหนาทีไ่ปพบ 

 



6. เมือ่บันทึกการแจงเสร็จเรียบรอย ระบบจะแจง “รายการที่ทานแจงซอม”,”สถานการณซอม” ขึ้นมาเรียงลําดับจากการแจงลาสุด และ

เมื่อมีการสั่งซือ้หรอืการสงซอมภายนอก จะมีปุมใหพิมพใบแจงซอม 

 

 

การแจงซอมในกรณีท่ีไมใชผูดูแลครุภัณฑ (ครุภัณฑอื่น ๆ) 

1. ทีเ่มนหูนาแรกของผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร http://www.e-manage.sci.ubu.ac.th คลิกที่ “แจงซอม” 

 



 

2. ใหคลิกที่ “แจงซอมครภุณัฑ” 

 

3. จะปรากฏแบบฟอรมในการแจงซอมครุภัณฑ ใหคลิกปุม “คนหา” เพื่อคนหาครุภัณฑ ที่ตองการแจงซอม 

 

 



4. จะมีแบบฟอรมการคนหาหมายเลขครภุณัฑปรากฏขึ้นมา วิธีการคนหาโดยใชหมายเลขครภุัณฑ “ควรใชเลข 3 ตวัหลัง / ป“ จะคนหา

ไดรวดเร็ว ดังตวัอยาง เมื่อใสเลขแลวคลิกที ่“คนหาครุภัณฑ” 

 

5. ระบบจะแสดงรายการที่คนหาไดขึ้นมา เมือ่ตองการเลือกครุภณัฑ ใหคลิกที่ “หมายเลขครุภัณฑ” 

 



6. ตัวอยางการคนหาโดยใช “ชือ่ครุภัณฑ” 

 

7. เมื่อคนหาครภุณัฑไดแลว ใหกรอกรายละเอียด “อาการเบ้ืองตน” “หมายเลขหองของครุภัณฑ” และ “วันเวลาที่สะดวกเจาหนาที่

พบ” 

 



 

การแจงซอมทั่วไป (รายการที่ไมมเีลขครุภัณฑ) 

1. ทีเ่มนหูนาแรกของผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร http://www.e-manage.sci.ubu.ac.th คลิกที่ “แจงซอม” 

 

2. ใหคลิกที่ “แจงซอมท่ัวไป” 

 



 

3. ใหเลอืก “ประเภทการซอม” ที่ทานตองการแจงซอม พรอมกรอกรายละเอียด “อาการเบื้องตน” “หมายเลขหองของครุภัณฑ” และ 

“วันเวลาทีส่ะดวกเจาหนาที่พบ” ใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การติดตามสถานการณซอม 

1. ทีเ่มนหูนาแรกของผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร http://www.e-manage.sci.ubu.ac.th คลิกที่ “แจงซอม” 

 

2. ที่หนารายการที่ทานแจงซอม จะมีชอง “สถานการณซอม” 

1. แจงซอม 

2. รับเรื่อง 

3. กําลังดําเนินการ 

4. สั่งซ้ืออุปกรณ (สามารถพิมพใบแจงซอมได) 

5. สงซอมภายนอก (สามารถพิมพใบแจงซอมได) 

6. ดําเนินการแลวเสร็จ (สามารถดูรายละเอียดการซอมได) 

 


