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3.1. สร�างรายเลมจําจัดทรัพย�สิน โดยกด OK จะมีข�อความแจ�งสร�างเลมกําจัดทรัพย�สินเสร็จแล�ว

3.2. คลิกเลือกเลมท่ีสร�างข้ึน แล�วกดเพ่ิม รายการเพ่ือเลือก Code ท่ีจะทําการกําจัด

3.3. เลือก Code ท่ีจะทําการกําจัด และใสเหตุผลในการกําจัด แล�วกด OK

3.4. แสดงผลการเพ่ิม Code วาสําเร็จหรือไม กด OK



Page 4/8

การเสนอ

ให� หัวหน�างาน อนุมัติ

3.5. แสดง List รายการ Code กําจัดทรัพย�สินท่ีได�เพ่ิมไปในเลขท่ีกําจัดทรัพย�สิน ท่ีเลือก

Link ประกอบด�วย
- คลิกดูรายละเอียดของทรัพย�สิน ท่ี รหัสทรัพย�สินได�
- คลิกท่ีรูป เพ่ือแสดงรูปของทรัพย�สิน
- เพ่ิมไฟล�แนบเป@น PDF หรือ JPG  หรือ PNG ได� (กอนกดยืนยันต�องแนบรูปทรัพย�สินปHจจุบันทุกรายการ)
- ยืนยัน ไมต�องการแก�ไขแล�ว
- แก�ไขไว�แก� เหตุผลในการกําจัด 
- ลบ เพ่ือลบรายการท่ีไมต�องการออก

3.6. กด เสนอเพ่ือสง อนุมัติ ตาม Flow (จะกดเสนอขออนุมัติกําจัดทรัพย�สินได�ต�องแนบรูปทุกรายการกอนจึงจะสามารถเสนอได�)

ถ�าเป@นทรัพย�สินท่ัวไปไมใชทรัพย�สินของ IT จะมีข�อความแจ�ง
และสง Zimbra ให� หัวหน�างาน อนุมัติ

ถ�ามีรายการทรัพย�สินท่ีเป@นทรัพย�สินของ IT จะต�องมีข�อความแจ�ง
และสง Zimbra แจ�ง งทส. อนุมัติกอน จึงจะมี Zimbra แจ�ง
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3.7. มี Zimbra แจ�งถึง หน., ผจ., ผอ., MD.,งคส.,งบช. ตาม Flow

คลิก Link ระบบ AMS Online ตามรูป จะ Link ไปหน�า อนุมัติ
3.8. หน�า View ดูข�อมูลการขออนุมัติกําจัดทรัพย�สิน 

ประกอบด�วย 3 สวน
สวนท่ี 1. สวนท่ีเป@น Menu Link ไปหน�าอ่ืน 
สวนท่ี 2. เลขท่ีกําจัดทรัพย�สิน อนุมัติและยกเลก ใช� Menu น้ี  สามารถเพ่ิม Comment และความเห็นได�
สวนท่ี 3. ใช�แสดง List รายการ Code และรายละเอียด ทรัพย�สินท่ีทําการขอกําจัด

หรือ ถ�าไมคลิก Link จาก Zimbra สามารถเข�าไปดูรายการท่ีค�างอนุมัติ ได�จาก Menu ข�อ 2. 

สามารถคลิกท่ี Link เลขท่ี ตามรูป แล�วเข�ามาหน�า อนุมัติ ตามข�อ 3.8 ได�เชนกัน
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ยกเลิก

3.8. คลิก อนุมัติหรือยกเลิก ถ�าอนุมัติจะมี Zimbra แจ�งไปตามลําดับใน Flow 
กรณีอนุมัติ : จะมี Zimbra สงหาผู�บังคับบัญชาลําดับถัดไปตาม Flow

กรณียกเลิก : จะมี Zimbra แจ�ง ผู�สร�างรายการและ ผจ. วารายการถูก

3.9. กรณีท่ี ผอ. อนุมัติแล�ว ถ�ารายการมีรายการท่ีเป@นเครื่องจักร จะสง Zimbra หา MD เพ่ือให� MD อนุมัติ

3.10. เมื่อ ผอ. หรือ MD อนุมัติแล�ว มี Zimbra แจ�ง ผู�ของกําจัดทรัพย�สิน และ ผจ. ให�นําทรัพย�สินท่ีขอกําจัดไปให� งคส.
เพ่ือให� งคส. ทํารับ และ มี Zimbra แจ�ง งคส. เพ่ือทํารับ
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3.11. งคส. ทํารับเมื่อฝdายท่ีเปeด ขอกําจัดทรัพย�สินนําทรัพย�สินมาให� คลิกรับทรัพย�สินเข�าคลัง จะมี Zimbra แจ�ง งบช.

3.12. งบช. ได�รับ Zimbra ท่ีคลังรับทรัพย�สินแล�ว คลิกจบรายการ และ เพ่ิมหมายเหตุ/ข�อคิดเห็นตามท่ีต�องการ

เมื่อ งบช. ทําการจบรายการ จะมี Zimbra แจ�งผู�ขอทํากําจัดทรัพย�สิน วาดําเนินการเสร็จแล�ว
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4. Link Menu  

ประกอบด�วย ดูรายการท่ีค�างอนุมัติ, ดูรายการเกาท่ีจบไปแล�ว, ดูรายการท่ีถูกยกเลิก
มี 3 สวนตามรูป
สวนท่ี 1. สวนท่ีเป@น Menu Link เพ่ือเลือกวาจะดูข�อมูลอะไร 
สวนท่ี 2. เลือกเป@นฝdายได� วาจะดูของฝdายไหน
สวนท่ี 3. แสดง List รายการท่ีเลือกในสวนท่ี 1 และ 2  

คลิก Link เลขท่ี กําจัดทรัพย�สิน สามารถเข�าไปดู รายละเอียดการกําจัดทรัพย�สินได�

คลิก Link รหัสทรัพย�สิน สามารถดู Detail ของทรัพย�สินได�


