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ชื่อส่วนงาน..............................................






โทร. .................. โทรสาร ..................
ที่ 
อว 78.............. 

วันที่            
เรื่อง     ขออนุมัติบันทึกรายการสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP  
เรียน   ...................................................................(ระบุตำแหน่งหัวหน้าส่วนงาน)
ด้วย .........................................................................................(ระบุชื่อ คณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์/โครงการ และวิทยาลัย) ขอบันทึกรายการสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP   มีกรณีดังนี้ 
1...........................................................................................
2..........................................................................................
3.  ฯลฯ
 หน่วยควบคุมทะเบียนสินทรัพย์ ได้ทำการรวบรวมรายการและคำนวณมูลค่าสุทธิของสินทรัพย์ เพื่อจะได้ดำเนินการบันทึกรายการสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP 
จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. อนุมัติบันทึกรายการสินทรัพย์   จำนวนทั้งสิ้น ................ รายการ 
2. หากอนุมัติตามข้อ 1. หน่วยควบคุมทะเบียนสินทรัพย์ จะได้ดำเนินการบันทึกรายการสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP  ตามวันที่ ที่ได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าส่วนงาน ต่อไป
ลงชื่อ
............................................................
ผู้จัดทำ

(........................................................)

ตำแหน่ง...............................................

ลงชื่อ
............................................................
หัวหน้าหน่วยงาน

(........................................................)

ตำแหน่ง...............................................

ลงชื่อ
............................................................
หัวหน้าส่วนงาน

(........................................................)

ตำแหน่ง...............................................



วันที่ .............................................
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ขั้นตอนการดำเนินการ
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำหนังสืออนุมัติพร้อมแนบแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลของสินทรัพย์ เสนอหัวหน้าส่วนงาน เพื่ออนุมัติให้ดำเนินการบันทึกรายการสินทรัพย์ในระบบ  MUERP

2. เมื่อหัวหน้าส่วนงานอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการบันทึกรายการสินทรัพย์ในระบบ MUERP เพื่อนำเลข FI Doc. และข้อมูลต่างๆ ที่ได้ตอนบันทึกรายการมากรอกในแบบฟอร์ม
3. เมื่อดำเนินการตามข้อ 2. เสร็จแล้ว ให้ส่งหนังสือที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน พร้อมแนบแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลแล้ว มาที่งานบัญชี กองคลัง สำนักงานอธิการบดี และส่งเป็นไฟล์ข้อมูลมาที่ e-mail : conversion.am@gmail.com
