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ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (End User Training Material)


1 oการบริหารข้อมูลหลักสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	
การบริหารข้อมูลหลักสินทรัพย์มีทั้งหมด 5 ส่วน ได้แก่ การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์ การแสดงข้อมูลหลักสินทรัพย์ และการสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย 


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้  ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
11.1
การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์


161.2
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์


241.3
การแสดงข้อมูลหลักสินทรัพย์


271.4
การยกเลิกข้อมูลหลักสินทรัพย์


331.5
การสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย (Sub Asset)






1.1 การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	
 การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์จะแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ การสร้างในลักษณะการเตรียมไฟล์ข้อมูล excel และ upload เข้าระบบตอนต้นปีงบประมาณ และการสร้างแบบปกติ ระหว่างปีงบประมาณ
     กรณีการสร้างด้วยการ upload ข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตอนต้นปีงบประมาณ

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในลักษณะนี้จะทำเมื่อเจ้าหน้าที่กองแผนงานนำข้อมูลแผนงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้เข้าระบบเป็นเวอร์ชั่น 0 แล้ว เจ้าหน้าที่กองแผนงานจะนำส่งข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์ ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงานโดยอาจจะนำขึ้นเผยแพร่ใน intranet โดยอยู่ในรูปของ Microsoft Excel File โดยมีข้อมูลต่างๆ ดังนี้

	1. หมวดสินทรัพย์
2. Company code
3. คำอธิบายของสินทรัพย์
4. ข้อความแบบยาว

5. จำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกัน

6. หน่วยนับ
7. ปีงบประมาณที่ได้มา
      8.  ศูนย์ต้นทุน (Cost Center)


	9. เงินทุน (Fund)

10. เขตตามหน้าที่ (Functional Area)
11. ศูนย์กองทุน (Fund Center)

12. IO ครุภัณฑ์
13. เลขที่กลุ่มสินทรัพย์ (Asset Supernumber)
14. โรงงาน
15. ที่ตั้ง
16. ห้อง

	
จากนั้นเจ้าหน้าทีพัสดุของส่วนงานที่ดูแลทะเบียนสินทรัพย์ จะทำการตรวจสอบข้อมูลและเพิ่มเติมข้อมูลให้ถูกต้องก่อนที่จะทำการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ด้วยการเตรียมไฟล์ข้อมูลเพื่อ upload เข้าสู่ระบบ MU-ERP
     กรณี สร้างแบบปกติภายในระหว่างปีงบประมาณ

การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในลักษณะนี้จะทำเมื่อมีหน่วยงานส่งเอกสารขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อมีความต้องการจัดซื้อสินทรัพย์ระหว่างปีงบประมาณ ซึ่งยังไม่มีการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ตอนต้นปีไว้ก่อน 

เมื่อทางพัสดุได้รับเอกสารขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์จากหน่วยงานที่ขอสร้างรหัสแล้ว ทางเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงาน จะทำการตรวจสอบความถูกต้องและจะดำเนินการตามเอกสารขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ซึ่งเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ทางเจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงาน จะทำการแจ้งรายละเอียดการดำเนินการให้ทางหน่วยงานที่ขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ทราบ
     หมวดสินทรัพย์            X XX XX ( 5 ตัวอักษร)

                                     |   |    |

รหัสกลุ่มสินทรัพย์ย่อย (2 หลัก)

                                     |   |

แทน ประเภทย่อยของสินทรัพย์ (2 หลัก)
                                     |  

แทน ประเภทของสินทรัพย์ (1 หลัก)
หลั

	หลักแรก แทน ประเภทของสินทรัพย์ ได้แก่
1 ที่ดิน
2 อาคาร
3 สิ่งปลูกสร้าง
4 ครุภัณฑ์ / อุปกรณ์
5 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน
6 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

8 สินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง 
9 สินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์

	

	 


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Create ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS01


1.1.2 หน้าจอ “Create Asset : Initial screen” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
  [image: image1.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset Class
	หมวดของสินทรัพย์
	R
	ระบุหมวดของสินทรัพย์ โดยในที่นี้ระบุเป็น 40100 คือ หมวดสินทรัพย์ครุภัณฑ์สำนักงาน

	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุรหัสบริษัท 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Number of similar assets
	จำนวนสินทรัพย์ที่ต้องการสร้าง
	R
	ระบุจำนวนสินทรัพย์ที่ต้องการสร้าง กรณีต้องการสร้าง 5 สินทรัพย์ที่เหมือนกันทุกประการ ให้ระบุ 5

	

	Reference : กรณีที่ต้องการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ โดยอ้างข้อมูล/รายละเอียด เหมือนกับข้อมูลหลักของสินทรัพย์ที่เคยสร้างไว้ในระบบ ERP แล้ว

	Asset
	เลขที่สินทรัพย์ในการอ้างอิง
	C
	ระบุรหัสสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ได้ทำการสร้างไว้แล้วในระบบ SAP เพื่อใช้ในการอ้างอิงข้อมูล 
	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	C
	ระบุรหัสบริษัทถ้ามีการระบุรหัสสินทรัพย์ ใช้รหัส 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ตัวอย่างการกรอกข้อมูลในส่วนของ Field Reference
[image: image2.emf]
กด  [image: image3.bmp]   หรือ [image: image4.png]Master data



 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
1.1.3 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB  General” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Description
	คำอธิบายของสินทรัพย์
	R
	ระบุคำอธิบายของสินทรัพย์ มี 2 บรรทัด กรณีที่เป็นสินทรัพย์ที่สำรวจพบให้ ระบุมูลค่าได้มาในบรรทัดที่ 2 ด้วย ดังนี้
[image: image6.emf]

	1 บรรทัดระบุได้ 50 ตัวอักษร 

	Asset main no.text
	ข้อความเลขที่สินทรัพย์หลัก 
	R
	ระบบจะทำการดึงข้อมูลจาก
คำอธิบายของสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ
	

	ข้อความแบบยาว
	คำอธิบายของสินทรัพย์แบบยาว  [image: image7.emf]
	O
	ระบุคำอธิบายของสินทรัพย์แบบยาว (วิธีการระบุข้อความแบบยาวอยู่ด้านล่าง)
	ไม่จำกัดตัวอักษร

	Serial number
	หมายเลขเครื่องของสินทรัพย์ (Serial number)
	O 
	ระบุหมายเลขเครื่องของสินทรัพย์
	

	Inventory number
	ป้ายทะเบียนสินทรัพย์
	R
	ให้ผู้ใช้งานพิมพ์รหัสส่วนงานของตัวเอง เช่น 01 สำหรับสำนักงานอธิการบดี และระบบจะสร้างรหัสป้ายทะเบียนให้ในฟิลด์ Inventory number เมื่อบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์ (save) แล้ว
เลขป้ายทะเบียนสินทรัพย์ ซึ่งเป็นหมายเลขที่ใช้ติดที่สินทรัพย์ เพื่อใช้ในการตรวจสอบสินทรัพย์ 
· กรณีเป็นสินทรัพย์ใหม่ที่สร้างในระบบ MU-ERP จะมีโครงสร้างป้ายทะเบียนเป็นตัวเลขทั้งหมดใช้โครงสร้าง ดังนี้
· รหัสหน่วยงาน ( 2 หลัก ) 
· ปีพ.ศ.ที่ได้มาของสินทรัพย์ ( 2 หลัก ) 

· ลำดับที่รายการครุภัณฑ์ของส่วนงาน ของปีนั้นๆ (3 หลัก) 
· รหัสสินทรัพย์ 12 หลักที่ได้จากระบบ SAP และ รหัสสินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) 4 หลัก
· และใช้เป็นฟิลด์ข้อมูลเก็บป้ายทะเบียนสินทรัพย์ของสินทรัพย์ในระบบเดิม (กรณีเป็นสินทรัพย์ที่นำขึ้นระบบจากระบบเดิม)
ให้ผู้ใช้งานพิมพ์รหัสส่วนงานของตัวเอง เช่น 01 สำหรับสำนักงานอธิการบดี และระบบจะสร้างรหัสป้ายทะเบียนให้ในฟิลด์ Inventory number เมื่อบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์ (save) แล้ว

	

	Quantity
	จำนวน
	O
	จำนวนของสินทรัพย์
     ในการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ไม่ต้องระบุจำนวน ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้
· กรณีสร้างสินทรัพย์เพื่อเก็บข้อมูล/คุมทะเบียน เช่นบันทึกข้อมูลของสินทรัพย์ต่ำกว่าเกณฑ์ จะต้องระบุจำนวนเป็น 1 ในฟิลด์นี้เสมอ
· กรณีสร้างสินทรัพย์เพื่อรอรับมูลค่าจากการขึ้นทะเบียนงานระหว่างก่อสร้างเป็นสินทรัพย์พร้อมใช้งาน (Settlement) จะต้องระบุจำนวนเป็น 1 ในฟิลด์นี้เสมอ
	

	หน่วยนับ
	หน่วยนับของสินทรัพย์
	R
	ระบุหน่วยนับของสินทรัพย์ตามการวางแผนงบประมาณ
· หมวดสินทรัพย์/ครุภัณฑ์ ใช้หน่วยนับ EA
· หมวดงานระหว่างก่อสร้าง ใช้หน่วยนับ AU (Activity unit)
· หมวดครุภัณฑ์เป็นชุด ใช้หน่วยนับ SET  
	

	Last inventory on
	ตรวจนับครั้งสุดท้าย
	O
	ระบุวันที่ตรวจนับครั้งสุดท้าย 
	

	Inventory note
	หมายเหตุการตรวจนับ
	O
	ระบุรหัสสินทรัพย์ในระบบเก่า กรณีที่ช่อง inventory number ระบุไม่พอ
	

	Include asset in inventory list
	รวมในทะเบียนตรวจนับสินทรัพย์
	R
	ระบุ [image: image8.png]Include asset in inventory list




 เสมอ เพื่อให้รายการสินทรัพย์แสดงในรายงานการตรวจนับสินทรัพย์
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
วิธีการระบุข้อความแบบยาว(Long Text) กด [image: image9.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
[image: image10.png](= Long Texts

General long text
Cost-accounting view long text
Technical view long text

[x]





กด [image: image11.bmp] เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.1.4 หน้าจอ “Change Asset master general long text”  ระบุข้อความแบบยาว (Long Text)
[image: image12.emf]
กด [image: image13.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกข้อความแบบยาว (Long Text)
จะปรากฏข้อความ ‘Text was saved (เก็บบันทึกข้อความแล้ว)’
กด [image: image14.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
กด  [image: image15.bmp]   หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
กด [image: image16.png]Time-dependent



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.1.5 หน้าจอ “Create Asset : Asset Master” : TAB Time-Dependent ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์
	R
	ระบุศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์ หรือ หน่วยงานที่ใช้งานสินทรัพย์
	ความยาว 8 หลัก

	Project order
	รหัสงานโครงการของสินทรัพย์
	O
	ระบุรหัสงานโครงการ (Internal order ของงานโครงการ) กรณีที่สินทรัพย์นั้นเป็นสินทรัพย์ที่ใช้สำหรับงานโครงการ
	

	Plant
	โรงงาน
	O
	รหัสส่วนงานจัดซื้อ ซึ่งผู้ใช้งานไม่ต้องระบุ ระบบจะดึงข้อมูลให้เองเมื่อผู้ใช้เลือกระบุรหัสที่ตั้ง (Location)
	

	Location
	รหัสที่ตั้งของสินทรัพย์
	O
	ระบุรหัสที่ตั้งของสินทรัพย์ โดยรหัสอาคารที่ตั้งของสินทรัพย์ เป็นตัวเลข 5 หลัก มีโครงสร้าง ดังนี้
· รหัสส่วนงาน 2 หลัก
· รหัสอาคารของส่วนงาน 3 หลัก
เช่น 01001 คือ อาคารสำนักงานอธิการบดี ของส่วนงานสำนักงานอธิการบดี
	

	Room
	ห้อง
	O
	ระบุหมายเลขห้องที่ตั้งของสินทรัพย์ โดยสามารถระบุเป็นหมายเลข หรือ ตัวอักษรได้
	ความยาว 8 หลัก

	License Plate number
	หมายเลขทะเบียนรถ
	O
	ระบุหมายเลขทะเบียนรถของสินทรัพย์
(จะมีฟิลด์นี้ปรากฏเมื่อเป็นครุภัณฑ์ในหมวดยานพาหนะ)
	

	Personal Number
	รหัสพนักงาน
	O
	ระบุรหัสพนักงานผู้ดูแลสินทรัพย์ โดยเลือกจาก list ซึ่งมาจากฐานข้อมูลพนักงานของระบบ HR
	

	Fund
	เงินทุนที่ใช้ซื้อสินทรัพย์
	R
	ระบุเงินทุนที่ใช้ซื้อ หรือได้มาของสินทรัพย์

· สินทรัพย์ที่ได้จากการจัดซื้อจากเงินรายได้ ใช้รหัส Fund 10101001 รายได้ส่วนงาน
·  สินทรัพย์ที่ได้จากการจัดซื้อจากเงินงบประมาณ ใช้รหัส Fund 20101002 เงินงบฯอุดหนุนทั่วไป
· สินทรัพย์ที่ได้จากการรับบริจาคใช้รหัส Fund 10101001 รายได้ส่วนงาน
	ความยาว 8 หลัก

	Functional  Area
	เขตตามหน้าที่ของสินทรัพย์
	R
	ระบุเขตตามหน้าที่ของสินทรัพย์

       กรณีที่เป็นสินทรัพย์ที่ได้รับจากการรับบริจาค/สินทรัพย์ที่สำรวจพบ/รับชดใช้/รับมอบ  ให้ระบุเป็นรหัส Dummy คือ 9900000
	ความยาว 7 หลัก

	Fund Center
	ศูนย์เงินทุนของสินทรัพย์
	R
	ระบุศูนย์เงินทุนของสินทรัพย์

(อ้างอิงจากเอกสาร การออกแบบระบบงานบทที่ 2 โครงสร้างองค์กรและข้อมูลหลัก ในส่วนของระบบงานบัญชีบริหาร)
	โดยปกติจะใช้รหัสหลักที่ 2-5 ของรหัสศูนย์ต้นทุน


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image18.png]Allocations



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB Allocation ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image19.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ปีงบประมาณ (พ.ศ.) ที่ได้มา
	ปีงบประมาณที่ได้สินทรัพย์
	R
	ระบุปีงบประมาณที่ได้สินทรัพย์เป็น ปี พ.ศ.
	

	วิธีการได้มา
	ระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์
	O
	ระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์ (กรณีที่ยังไม่สามารถระบุได้ตอนสร้างรหัสสินทรัพย์ สามารถมาระบุวิธีการได้มาได้ตอนหลังเมื่อทราบวิธีการจัดหาแล้ว)

	

	สภาพของสินทรัพย์
	ระบุสภาพของสินทรัพย์
	O
	ระบุสภาพของสินทรัพย์
	

	Asset super number
	ระบุกลุ่มสินทรัพย์ย่อย
	R
	ระบุกลุ่มสินทรัพย์ย่อย (Asset super number) 
โดยให้เลือกรหัส Asset super number ที่เป็นตัวเลข 9 หลัก โดยเลือก Asset super number ที่เป็นประเภทเดียวกับ asset class
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image20.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.1.6 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : Origin  ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	O
	ระบุรหัสผู้ขาย
(กรณีที่จัดซื้อผ่านใบสั่งซื้อ หรือบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ผ่านการตั้งหนี้ AP ระบบจะนำรหัสผู้ขายที่บันทึกรายการผ่านระบบจัดซื้อ หรือระบบ AP มาใส่ให้ในข้อมูลหลักสินทรัพย์ โดยที่ผู้ใช้งานไม่จำเป็นต้องระบุค่ารหัสผู้ขายเอง )

	

	Manufacturer
	รายชื่อผู้ผลิต
	O
	ระบุรายชื่อผู้ผลิตสินทรัพย์ กรณีที่ผู้ผลิตแตกต่างจากผู้ขาย 

	ความยาว 30 ตัวอักษร

	Asset Purch. New / 

Purchased use
	สภาพของสินทรัพย์เมื่อซื้อ ว่าเป็นของใหม่ หรือของใช้งานแล้ว
	O
	ระบุสภาพของสินทรัพย์เมื่อซื้อ ว่าเป็นของใหม่ หรือของใช้งานแล้ว

	

	Original Value
	มูลค่าของสินทรัพย์ (สินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่า เกณฑ์)
	O
	กรณีสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ ระบุมูลค่าการได้มาของสินทรัพย์ 
กรณีเป็นสินทรัพย์ในหมวดอื่นๆ ไม่ต้องระบุมูลค่าใน Original Value
	

	Investment Order
	IO สินทรัพย์ (รายละเอียดงบประมาณรายครุภัณฑ์)
	R
	ระบุ IO สินทรัพย์ (รายละเอียดงบประมาณรายครุภัณฑ์) 
ซึ่งเป็นรหัสที่งานงบประมาณเป็นผู้สร้าง และใช้ในการติดตามการใช้งบประมาณรายสินทรัพย์ จึงต้องระบุไว้ในข้อมูลหลักสินทรัพย์ทุกตัว การระบุ IO สินทรัพย์ มีรายละเอียด ดังนี้
1) สินทรัพย์ที่ได้จากการจัดหา ให้ระบุรหัส IO สินทรัพย์ปกติ ซึ่งมีโครงสร้าง ดังนี้
7 + ปีงบฯ(2หลัก) + รหัสส่วนงาน(2หลัก) +ลำดับที่ของรายการครุภัณฑ์ (3หลัก)  

เช่น 
75301005 
สำหรับสินทรัพย์ที่ได้มาจากการรับบริจาค/สำรวจพบ/รับมอบ/รับชดใช้ ให้ระบุ รหัส IO ครุภัณฑ์ Dummy ซึ่งมีโครงสร้าง ดังนี้
7 + 99 + รหัสส่วนงาน(2หลัก) +000เช่น 
79901000 คือ Dummy IO สินทรัพย์ของสำนักงานอธิการบดี
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image22.png]Deprec. Areas



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.1.7 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB Deprec. Areas ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image23.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	DKey
	คีย์ในการคำนวณค่าเสื่อมราคา
	R
	ระบบจะทำการกำหนดคีย์ให้อัตโนมัติ โดยผู้ใช้ทำการตรวจสอบอีกครั้ง โดย
- 0000 ไม่คิดค่าเสื่อมราคา เช่น ที่ดิน

- TH02 คิดแบบเส้นตรงโดยคิดเป็นรายวัน

- GWG คิดแบบสมบูรณ์ 100% สำหรับสินทรัพย์มูลค่าต่ำ

	

	UseLife
	อายุการใช้งานของสินทรัพย์
	R
	ระบบจะทำการกำหนดอายุการใช้งานแต่ละหมวดสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ
โดยจะระบุอายุการใช้งานของสินทรัพย์แต่ละหมวดตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้เป็นค่ากลางที่ทุกส่วนงานใช้เหมือนกัน 

	

	ODep Start
	วันที่เริ่มคิดค่าเสื่อมราคา
	O
	ระบบจะระบุวันที่เริ่มคิดค่าเสื่อมราคาให้เอง เมื่อมีการบันทึกรับมูลค่าสินทรัพย์ ผ่านระบบจัดซื้อ หรือ การรับมูลค่าสินทรัพย์ผ่านระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)
ถ้าทำการสร้างโดยอ้างอิงระบบจะคัดลอกฟิลด์นี้มาด้วยให้ทำการลบออกก่อนทำการบันทึก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image24.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกข้อมูลสินทรัพย์
ในกรณีที่ระบุจำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกันเป็น 1 จะได้หน้าจอดังนี้
[image: image25.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘ The asset  XXXXXXXXXXXX  is created’
ในกรณีที่ระบุจำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกันมากกว่า 1 จะได้หน้าจอดังนี้
[image: image26.png](= Create muttiple assets
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ถ้าไม่ต้องการ Maintain ชื่อสินทรัพย์ กด [image: image27.png]Create



 เพื่อทำการสร้างข้อมูลสินทรัพย์
ถ้าต้องการระบุชื่อสินทรัพย์ที่แตกต่างกัน 

กด [image: image28.png]


 เพื่อทำการเพิ่มเติมข้อมูลสินทรัพย์ เช่น ชื่อของสินทรัพย์ หรือ cost center ที่ต่างกันของแต่ละสินทรัพย์
[image: image29.emf]
เมื่อระบุชื่อสินทรัพย์เพิ่มเติมเรียบร้อย กด [image: image30.bmp] 
กด [image: image31.png]Create



 เพื่อทำการสร้างข้อมูลสินทรัพย์
[image: image32.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘Assets XXXXXXXXXXXX X ไปยัง XXXXXXXXXXXX X have been created’
1.2 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	
 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์ได้ทำการจัดซื้อสินทรัพย์ โดยเมื่อได้ทำการตรวจรับสินทรัพย์และนำเข้ามาใช้ในหน่วยงานแล้ว 
เจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงาน สามารถทำการเปลี่ยนแปลงและเพิ่มเติมข้อมูลต่างๆที่จำเป็นของสินทรัพย์ที่อยู่ภายใต้ส่วนงานตัวเอง ได้เอง เช่น 
· TAB General : เปลี่ยนแปลง ชื่อสินทรัพย์ (Description)
· TAB Time-Dependent : เปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้ง (Location) และ ห้อง (Room) ศูนย์ต้นทุน (Cost center)
· TAB Allocation : เปลี่ยนแปลง วิธีการได้มา เลขที่กลุ่มสินทรัพย์(Asset Super number) เป็นต้น 
· TAB Insurance : เปลี่ยนแปลง เลขที่กรมธรรม์ ระยะเวลาประกัน ข้อมูลการซ่อมแซมครั้งสุดท้าย
· TAB Leasing : เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสถานะการยืมสินทรัพย์ เป็นต้น



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Change ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS02


1.2.2 หน้าจอ “Change Asset : Initial screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image33.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	สินทรัพย์
	เลขที่สินทรัพย์ในการอ้างอิง
	R
	ระบุเเลขสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงและได้ทำการสร้างไว้แล้วในระบบ SAP
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย ถ้าต้องการเปลียนแปลงข้อมูลของสินทรัพย์ย่อย
	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code 

ใช้รหัส 1000 ซึ่งหมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image34.bmp]   หรือ [image: image35.png]


 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
1.2.3 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB General ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image36.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Description
	ชื่อสินทรัพย์
	R
	ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงชื่อสินทรัพย์ได้ เมื่อพบว่าระบุชื่อผิด หรือ เมื่อจัดซื้อจริงแล้ว มีการเปลี่ยนรายละเอียดของสินทรัพย์ซึ่งแตกต่างไปจากตอนสร้างรหัสสินทรัพย์ 
	

	Serial number
	เลขที่ผลิตภัณฑ์ 
	O
	ระบุเลขที่ผลิตภัณฑ์ (ถ้ามี) เช่น serial number
	

	Inventory number
	เลขป้ายทะเบียนสินทรัพย์ ที่ใช้ติดที่ตัวสินทรัพย์
	O
	ระบุเลขป้ายทะเบียนสินทรัพย์
- กรณีสินทรัพย์เดิมก่อนใช้ระบบ SAP ให้ ใส่เลขที่สินทรัพย์เดิม
     สำหรับกรณีสินทรัพย์เก่าสำรวจพบ และทำการบันทึกรับสินทรัพย์เมื่อขึ้นระบบ SAP ไปแล้ว ให้แก้ไขป้ายทะเบียนสินทรัพย์ (Inventory number) เป็นเลขป้ายทะเบียนเดิมที่ติดอยู่ที่ตัวสินทรัพย์เพื่อใช้ในการอ้างอิง และการตรวจนับ 
- กรณีสินทรัพย์ใหม่เริ่มรับในระบบ SAPระบบจะกำหนดเลขป้ายทะเบียนสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ ดังนี้
XXYYZZZ-NNNNNNNNNNN-S

XX 2 หลักแรก  ระบุ รหัสส่วนงาน
YY 2 หลัก ระบุ  ปีพ.ศ. งบฯที่ได้มา
ZZZ  3 หลัก ระบุ ลำดับของสินทรัพย์ตามรายการงบประมาณ
NNNNNNNNNNN 12 หลัก ระบุ รหัสสินทรัพย์จากระบบ SAP

S 1 หลัก ระบุ เลขสินทรัพย์ย่อยจากระบบ SAP (ระบุได้สูงสุด 4 หลัก)


	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image37.png]__Time-dependent



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป 
หรือ ถ้าไม่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลอื่นแล้ว กด  [image: image38.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
1.2.4 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Time-dependent ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image39.emf]діцѨъѨѷѯюҝьзіѫѓѤцфҙѕѥьёѥўьѣ�
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Asset Edit Goto Extras Environment _Settings _System _Help
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Create Asset: Master data

Class 40100 Agfvidin Company Code [1000 ]

Interval from 01.01.1900 to 31.12.9999
ot cnter [ R
Project order [ ]
Plant. [1010 | se-dinouaEnsua
Location {01001 | amnsdinamasnsud mam
Room 407
Personnel Number ]
Fund [ 10101001 |
Functional Area | 02050099 |
Funds Center [o101 |
[ Asset shutdown





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ระบุรหัส Cost center ที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์
	ความยาว 8 หลัก

	Location
	สถานที่ตั้งของสินทรัพย์
	O
	ระบุสถานที่ตั้งของสินทรัพย์ที่อยู่ภายใต้โรงงาน ซึ่งมีความยาว 5 หลัก ดังนี้
XX YYY

XX 2 หลัก คือ รหัสส่วนงาน

YYY 3 หลัก คือ รหัสของอาคารของส่วนงาน 
เช่น 01001 คือ อาคารสำนักงานอธิการบดี ของสำนักงานอธิการบดี
	

	Room
	ห้องที่สินทรัพย์ตั้งอยู่
	O
	ระบุห้องที่สินทรัพย์ตั้งอยู่ สามารถระบุเป็นหมายเลขห้อง หรือ เป็นตัวอักษรได้ 
	ความยาว 8 ตัวอักษร

	License Plate number
	หมายเลขทะเบียนรถ
	O
	ระบุหมายเลขทะเบียนรถของสินทรัพย์
(จะมีฟิลด์นี้ปรากฏเมื่อเป็นครุภัณฑ์ในหมวดยานพาหนะ)
	

	Personnel number
	หมายเลขพนักงานที่รับผิดชอบสินทรัพย์
	O
	ระบุหมายเลขพนักงานที่รับผิดชอบสินทรัพย์ เป็นรหัสพนักงานตามระบบ HR
	

	Fund Center
	รหัสแผนงานโครงการ
	O
	ระบุรหัสแผนงานโครงการ ของสินทรัพย์นั้นๆ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
 กด [image: image41.png]


 เพื่อให้ระบบดึงค่าข้อมูลสินทรัพย์ใหม่ให้ถูกต้อง 
ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมุลใน TAB ขึ้นกับเวลาจะมีหน้าจอขึ้นดังนี้
[image: image42.png]I='1s entered data for new or old interval?

Do you want to ovenwrite the existing time-dependent dataz:
Do not display this dalog in future





กด [image: image43.png]O New time interval



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
ระบุวันที่ให้การเปลี่ยนแปลงข้อมูลใน Tab Time-dependent ครั้งนี้ เริ่มมีผลในการใช้งาน 
[image: image44.emf]
กด [image: image45.bmp]
ระบบแสดงหน้าจอ ประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูล cost center , Location , Fund , Fund Center, Functional area ดังนี้

[image: image46.emf]
กด [image: image47.png]


 ที่ด้านบนของหน้าจอ  เพื่อกลับไปยังหน้าจอ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสินทรัพย์ต่อไป
หรือ  กด  [image: image48.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลสินทรัพย์ครบตามต้องการแล้ว
กด [image: image49.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.2.5 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB Allocations ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image50.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	วิธีการได้มา
	วิธีการที่ได้สินทรัพย์มา
	O
	1 ระบุวิธีการที่ได้สินทรัพย์มา เช่น
2 คือ ตกลงราคา
3 คือ ประกวดราคา
	

	สภาพของสินทรัพย์
	สภาพการใช้งานของสินทรัพย์
	O
	ระบุสภาพการใช้งานของสินทรัพย์ เช่น 
1 คือ ใช้งานอยู่
2 คือ มอบให้ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
3 คือ จำหน่ายโดยการขาย
	

	สถานะการยืม (ยืมโดย)
	สถานะการถูกยืมของสินทรัพย์
	O
	กรณีที่มีผู้ยืมสินทรัพย์ไปใช้งานชั่วคราว โดยที่ค่าใช้จ่ายการคิดค่าเสื่อมราคายังเป็นของหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์ เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถระบุ สถานะการยืมของสินทรัพย์ เพื่อให้ทราบว่าสินทรัพย์ถูกยืมไปได้ ดังนี้
ระบุ สถานะการถูกยืมของสินทรัพย์ เช่น

00 คือ ยืมระหว่างหน่วยงาน-ภายในส่วนงานเดียวกัน
01 คือ ยืมโดยสำนักงานอธิการบดี 
เป็นต้น
	

	Asset Super number
	เลขที่กลุ่มสินทรัพย์
	O
	ระบุเลขที่กลุ่มสินทรัพย์ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image51.png]" Insurance



 เพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการประกันในหน้าจอถัดไป
หรือ  กด  [image: image52.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลสินทรัพย์ครบตามต้องการแล้ว
1.2.6 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Insurance ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image53.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Type
	เก็บข้อมูลว่าสินทรัพย์นี้มีประวัติการซ่อมแซม หรือไม่
	O
	ระบุว่ามีข้อมูลการซ่อมแซมสินทรัพย์นี้หรือไม่ 
 1 คือ มีประวัติการซ่อมแซม
ค่าว่าง คือ ไม่มีประวัติการซ่อมแซม
กด  [image: image54.bmp] เพื่อระบุ วันที่ซ่อมแซม ครั้งสุดท้าย และ ค่าซ่อมแซมสะสมเพิ่มเติม  (ดูวิธีการระบุรายละเอียดเพิ่มเติมด้านล่าง ท้ายตาราง)


	

	Insur. Companies
	ระบุรหัสบริษัทที่รับประกันสินทรัพย์นั้นๆ
	O
	ระบุรหัสบริษัทที่รับประกันสินทรัพย์นั้นๆ
	

	เลขที่กรมธรรม์
	เลขที่กรมธรรม์
	O
	ระบุ เลขที่กรมธรรม์  (ถ้ามี)
	

	ระยะเวลาประกัน /อื่นๆ
	ระบุ ระยะเวลาประกัน /อื่นๆ 
	O
	ระบุ ระยะเวลาประกัน /อื่นๆ เช่น เบี้ยประกัน ทุนประกัน (ถ้ามี)
	

	วันเริ่มประกัน
	วันเริ่มมีผลในการประกัน
	O
	ระบุ วันเริ่มมีผลในการประกัน
	


กด [image: image55.bmp] เพื่อระบุ วันที่ซ่อมแซม ครั้งสุดท้าย และ ค่าซ่อมแซมสะสมเพิ่มเติม   จะปรากฏหน้าจอให้พิมพ์ข้อความ 
[image: image56.emf]
กด [image: image57.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกข้อความ จะปรากฏข้อความ 

‘Text was saved (เก็บบันทึกข้อความแล้ว)’

กด 
[image: image58]  เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
กด [image: image59.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการสถานะการยืมสินทรัพย์ในหน้าจอถัดไป
หรือ  กด  [image: image60.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลสินทรัพย์ครบตามต้องการแล้ว
1.2.7 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Leasing ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image61.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Agreement number
	เลขที่หนังสือขอยืมสินทรัพย์ 
	O
	เลขที่หนังสือขอยืมสินทรัพย์ หรือ เอกสารอ้างอิงการขอยืมสินทรัพย์ (ถ้ามี)
	

	วันที่เริ่มยืม
	วันที่เริ่มยืม
	O
	ระบุ ชื่อผู้ยืม /อื่นๆ
	

	กำหนดคืน
	กำหนดคืน
	O
	ระบุ กำหนดคืน  (ถ้ามี)
	

	ชื่อผู้ยืม /อื่นๆ
	ชื่อผู้ยืม /อื่นๆ 
	O
	ระบุ ชื่อผู้ยืม /อื่นๆ (ถ้ามี)
	


กด  [image: image62.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
[image: image63.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘The asset  XXXXXXXXXXXX X is changed’
1.3 การแสดงข้อมูลหลักสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	
 เมื่อต้องการตรวจสอบรายละเอียดของสินทรัพย์ เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบข้อมูลของสินทรัพย์ได้ โดยการแสดงข้อมูลสินทรัพย์นี้จะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลใดๆของสินทรัพย์ได้



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Display ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS03


1.3.2 บนหน้าจอ “Display Asset: Initial screen” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image64.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset
	รหัสสินทรัพย์
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ต้องการแสดง
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย 
	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code ใช้รหัส 1000 ซึ่งหมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image65.bmp]   หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
1.3.3 บนหน้าจอ “Display Asset : Master data” จะแสดงข้อมูล ดังตัวอย่างต่อไปนี้
[image: image66.emf]
กด [image: image67.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใน TAB Time-dependent
กด [image: image68.png]


 เพื่อแสดงข้อมูลใน TAB Allocations
กด [image: image69.png]Deprec. Areas



 เพื่อแสดงข้อมูลใน TAB Deprec. Areas 
หรือ กดที่ Tab อื่นๆ ที่ต้องการแสดงข้อมูล
1.4 การยกเลิกข้อมูลหลักสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	            การยกเลิกข้อมูลหลักสินทรัพย์ จะทำเมื่อมีหน่วยงานแจ้งขอ ยกเลิกข้อมูลหลักสินทรัพย์ หลังจากการสร้างข้อมูลหลักไว้ ตอนต้นปีงบประมาณไปแล้ว ซึ่งอาจจะเป็นได้ เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อสำหรับสินทรัพย์นั้น หรือ การจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามที่วางแผนไว้ อาจจะไม่ได้เท่ากับจำนวนที่ระบุในการวางแผนการจัดซื้อในครั้งแรก ซึ่งจะทำให้มีรหัสสินทรัพย์ที่ไม่มีมูลค่าอยู่ในระบบ 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.4.1 บันทึกรายการแก้ไขคำอธิบายสินทรัพย์โดยใช้:
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Change ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS02


1.4.2 บนหน้าจอ “Change Asset : Initial screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image70.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset
	รหัสสินทรัพย์ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงและได้ทำการสร้างไว้แล้วในระบบ SAP และยังไม่มีมูลค่าในระบบ
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย กรณีต้องการยกเลิกรหัสสินทรัพย์ย่อย
	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code ใช้รหัส 1000 ซึ่งหมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.4.3 บนหน้าจอ “Change Asset : Initial screen ” ระบุคำว่า “ยกเลิก” ตามตัวอย่างด้านล่างนี้
 [image: image71.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	คำอธิบาย
	คำอธิบายของสินทรัพย์
	R
	ระบุคำว่า “ยกเลิก” ก่อนหน้า คำอธิบายชื่อสินทรัพย์ 
	


 (หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image72.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
[image: image73.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘The asset XXXXXXXXXXXX X is changed’
1.4.4 บันทึกการยกเลิกโดยใช้:
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Lock ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS05


1.4.5 บนหน้าจอ “Block Asset : Initial screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image74.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset
	รหัสสินทรัพย์ที่ต้องการยกเลิก
	R
	ระบุเลขสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงและได้ทำการสร้างไว้แล้วในระบบ SAP และยังไม่มีมูลค่าในระบบ
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย กรณีต้องการยกเลิกรหัสสินทรัพย์ย่อย
	

	Company code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code  ใช้รหัส 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image75.bmp]   หรือ [image: image76.png]


 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.4.6 บนหน้าจอ “Block Asset: Processing screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image77.emf]
1.4.7 หน้าจอ “Block Asset : Processing screen” ให้เลือกการล็อค ตามตารางด้านล่าง:
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Acquisition lock

	None
	
	C
	เลือก None เพื่อทำให้สินทรัพย์สามารถรับมูลค่าได้ตามปกติ

	

	Locked to acquis.
	
	C
	เลือก Locked to acquis.  เพื่อทำให้สินทรัพย์นี้ไม่สามารถบันทึกรับมูลค่าได้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image78.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการ Locked รหัสสินทรัพย์นี้
[image: image79.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘Asset XXXXXXXXXXXX X  blocked’
1.5 การสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย (Sub Asset)
	คำอธิบาย

	การใช้งานรหัสสินทรัพยย่อย (Sub Asset number) 
จะมีการสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย (Sub Asset number) เพื่อนำมาใช้งาน 3 เรื่อง ดังนี้
1. ใช้เก็บข้อมูลแทนสินทรัพย์ที่ซื้อด้วยเงิน 2 แหล่งเงิน ได้แก่ สินทรัพย์ที่จัดซื้อโดยใช้ทั้ง เงินรายได้ และเงินงบประมาณ
ตัวอย่างเช่น 
ซื้อเครื่องถ่ายเอกสารราคา 100,000 บาท โดยใช้เงินรายได้ 30,000 บาท ใช้เงินงบประมาณ 70,000 บาท 

· Main Asset 401000000001-0 เครื่องถ่ายเอกสาร – ไม่บันทึกมูลค่า 
· Sub Asset  401000000001-1 เครื่องถ่ายเอกสาร เงินรายได้ – บันทึกมูลค่า 30,000 บาท 

· Sub Asset  401000000001-2 เครื่องถ่ายเอกสาร  เงินงบประมาณ – บันทึกมูลค่า 70,000 บาท 

·  เมื่อเรียกดูรายงานด้วยเลขที่สินทรัพย์ Main Asset 401000000001 โดยไม่ต้องระบุรหัสสินทรัพย์ย่อย จะแสดงมูลค่าของสินทรัพย์ทั้งหมด 100,000 บาท 

2. เป็นครุภัณฑ์ที่เป็นชุด ที่มีส่วนประกอบ ที่ต้องการเก็บส่วนประกอบแต่ละตัวในทะเบียนสินทรัพย์ และ ต้องการเรียกดูรายงานมูลค่ารวมของครุภัณฑ์ทั้งชุด 
ตัวอย่างเช่น
           ซื้อชุดเครื่องวิเคราะห์โครโมโซม มูลค่า 3,000,000 บาท โดยมีส่วนประกอบ 2 ส่วน   
· Main Asset 409000000001-0 ชุดเครื่องวิเคราะห์โครโมโซม 
– ไม่บันทึกมูลค่า 
· Sub Asset  409000000001-1 กล้องจุลทรรศน์ 

– บันทึกมูลค่า 2,000,000 บาท 

· Sub Asset 409000000001-2 เครื่องแปลผล 

– บันทึกมูลค่า 1,000,000 บาท 

3. ใช้เก็บข้อมูลการปรับปรุงต่อเติมอาคาร ที่ทำให้มูลค่าและอายุการใช้งานของอาคารเพิ่มขึ้น  โดยสร้าง รหัสสินทรัพย์ย่อย (Sub asset number) เพื่อใช้เก็บมูลค่าส่วนปรับปรุงต่อเติมของอาคาร
ตัวอย่างเช่น
อาคาร  มีมูลค่าทุน  3,000,000 บาท  และมีการต่อเติมปรับปรุง ซึ่งทำให้มูลค่าเพิ่มขึ้น 100,000 บาท  

· Main Asset 201000000001-0 อาคารสำนักงานอธิการบดี – มูลค่า 3,000,000 บาท 

· Sub Asset  201000000001-1 ส่วนปรับปรุง อาคารสำนักงานอธิการบดี – บันทึกมูลค่า 100,000 บาท 
ในการสร้างข้อมูลรหัสสินทรัพย์ย่อย จะมีการอ้างอิงข้อมูลจากรหัสสินทรัพย์หลัก (Main Asset number)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Create ( Sub Number ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS11


1.5.2 หน้าจอ “Create Subnumber : Initial screen” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image80.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ (Main Asset number) ที่ต้องการสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย (sub asset number)
	R
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ (Main Asset number) ที่ต้องการสร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย (sub asset number)
	

	Company Code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุรหัสบริษัท 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Number of similar subnumbers
	จำนวนรหัสสินทรัพย์ย่อยที่ต้องการสร้าง
	R
	ระบุจำนวนรหัสสินทรัพย์ย่อยที่ต้องการสร้าง กรณีต้องการสร้าง 2 สินทรัพย์ที่เหมือนกันทุกประการ ให้ระบุ 2


	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กด  [image: image81.bmp]   หรือ [image: image82.png]Master data



 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 

1.5.3 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB  General ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image83.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Description
	คำอธิบายของสินทรัพย์
	R
	ระบุคำอธิบายของสินทรัพย์
	ระบุได้ 50 ตัวอักษร

	Asset main no.text
	ข้อความเลขที่สินทรัพย์หลัก
	R
	ระบบจะทำการดึงข้อมูลจาก
คำอิบายของสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ
	

	ข้อความแบบยาว
	คำอธิบายของสินทรัพย์แบบยาว
	O
	ระบุคำอธิบายของสินทรัพย์แบบยาว (วิธีการระบุข้อความแบบยาวอยู่ด้านล่าง)
	ไม่จำกัดตัวอักษร

	Serial number
	หมายเลขเครื่องของสินทรัพย์ (Serial number)
	O
	ระบุหมายเลขเครื่องของสินทรัพย์
	

	Inventory number
	ป้ายทะเบียนสินทรัพย์
	R
	ให้ผู้ใช้งานพิมพ์รหัสส่วนงานของตัวเอง เช่น 01 สำหรับสำนักงานอธิการบดี และระบบจะสร้างรหัสป้ายทะเบียนให้ในฟิลด์ Inventory number เมื่อบันทึกรายการสร้างสินทรัพย์ (save) แล้ว
เลขป้ายทะเบียนสินทรัพย์ ซึ่งเป็นหมายเลขที่ใช้ติดที่สินทรัพย์ เพื่อใช้ในการตรวจสอบสินทรัพย์ 
· กรณีเป็นสินทรัพย์ใหม่ที่สร้างในระบบ MU-ERP จะมีโครงสร้างป้ายทะเบียนเป็นตัวเลขทั้งหมดใช้โครงสร้าง ดังนี้
· รหัสหน่วยงาน ( 2 หลัก ) 
· ปีพ.ศ.ที่ได้มาของสินทรัพย์ ( 2 หลัก ) 

· ลำดับที่รายการครุภัณฑ์ของส่วนงาน ของปีนั้นๆ (3 หลัก) 
· รหัสสินทรัพย์ 12 หลักที่ได้จากระบบ SAP และ รหัสสินทรัพย์ย่อย (ถ้ามี) 4 หลัก
· และใช้เป็นฟิลด์ข้อมูลเก็บป้ายทะเบียนสินทรัพย์ของสินทรัพย์ในระบบเดิม (กรณีเป็นสินทรัพย์ที่นำขึ้นระบบจากระบบเดิม)

	

	Quantity
	จำนวน
	O
	จำนวนของสินทรัพย์
	

	หน่วยนับ
	หน่วยนับของสินทรัพย์
	R
	ระบุหน่วยนับของสินทรัพย์ตามการวางแผนงบประมาณ

· หมวดครุภัณฑ์ ใช้หน่วยนับ EA
· หมวดงานระหว่างก่อสร้าง ใช้หน่วยนับ AU (Activity unit)
· หมวดครุภัณฑ์เป็นชุด ใช้หน่วยนับ SET  
	

	Last inventory on
	ตรวจนับครั้งสุดท้าย
	O
	ระบุวันที่ตรวจนับครั้งสุดท้าย 
	

	Inventory note
	หมายเหตุการตรวจนับ
	O
	ระบุรหัสสินทรัพย์ในระบบเก่า กรณีที่ช่อง inventory number ระบุไม่พอ
	

	Include asset in inventory list
	รวมในทะเบียนตรวจนับสินทรัพย์
	R
	ระบุ [image: image84.png]Include asset in inventory list




 เสมอ เพื่อให้รายการสินทรัพย์แสดงในรายงานการตรวจนับสินทรัพย์
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
วิธีการระบุข้อความแบบยาว(Long Text) กด [image: image85.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
[image: image86.png](= Long Texts

General long text
Cost-accounting view long text
Technical view long text

[x]





กด [image: image87.bmp] เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.5.4 หน้าจอ “Change Asset master general long text”  ระบุข้อความแบบยาว (Long Text)

[image: image88.emf]
กด [image: image89.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกข้อความแบบยาว (Long Text)

จะปรากฏข้อความ ‘Text was saved (เก็บบันทึกข้อความแล้ว)’
กด [image: image90.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
กด  [image: image91.bmp]   หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
กด [image: image92.png]Time-dependent



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.5.5 หน้าจอ “Create Asset : Asset Master” : TAB Time-Dependent ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image93.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์
	R
	ระบุศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์ หรือ หน่วยงานที่ใช้งานสินทรัพย์
	ความยาว 8 หลัก

	Project order
	รหัสงานโครงการของสินทรัพย์
	O
	ระบุรหัสงานโครงการ (Internal order ของงานโครงการ) กรณีที่สินทรัพย์นั้นเป็นสินทรัพย์ที่ใช้สำหรับงานโครงการ
	

	Plant
	โรงงาน
	O
	รหัสส่วนงานจัดซื้อ ซึ่งผู้ใช้งานไม่ต้องระบุ ระบบจะดึงข้อมูลให้เองเมื่อผู้ใช้เลือกระบุรหัสที่ตั้ง (Location)
	

	Location
	รหัสที่ตั้งของสินทรัพย์
	O
	ระบุรหัสที่ตั้งของสินทรัพย์ โดยรหัสอาคารที่ตั้งของสินทรัพย์ เป็นตัวเลข 5 หลัก มีโครงสร้าง ดังนี้
· รหัสส่วนงาน 2 หลัก
· รหัสอาคารของส่วนงาน 3 หลัก
เช่น 01001 คือ อาคารสำนักงานอธิการบดี ของส่วนงานสำนักงานอธิการบดี
	

	Room
	ห้อง
	O
	ระบุหมายเลขห้องที่ตั้งของสินทรัพย์ โดยสามารถระบุเป็นหมายเลข หรือ ตัวอักษรได้
	ความยาว 8 หลัก

	Personal Number
	รหัสพนักงาน
	O
	ระบุรหัสพนักงานผู้ดูแลสินทรัพย์ โดยเลือกจาก list ซึ่งมาจากฐานข้อมูลพนักงานของระบบ HR
	

	Fund
	เงินทุนที่ใช้ซื้อสินทรัพย์
	R
	ระบุเงินทุนที่ใช้ซื้อสินทรัพย์
	ความยาว 8 หลัก

	Functional  Area
	เขตตามหน้าที่ของสินทรัพย์
	R
	ระบุเขตตามหน้าที่ของสินทรัพย์
	ความยาว 7 หลัก

	Fund Center
	ศูนย์เงินทุนของสินทรัพย์
	R
	ระบุศูนย์เงินทุนของสินทรัพย์

(อ้างอิงจากเอกสาร การออกแบบระบบงานบทที่ 2 โครงสร้างองค์กรและข้อมูลหลัก ในส่วนของระบบงานบัญชีบริหาร)
	โดยปกติจะใช้รหัสหลักที่ 2-5 ของรหัสศูนย์ต้นทุน


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image94.png]Allocations



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.5.6 ณ หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB Allocation ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image95.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ปีงบประมาณ (พ.ศ.) ที่ได้มา
	ปีงบประมาณที่ได้สินทรัพย์
	R
	ระบุปีงบประมาณที่ได้สินทรัพย์เป็น ปี พ.ศ.
	

	วิธีการได้มา
	ระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์
	O
	ระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์ (กรณีที่ยังไม่สามารถระบุได้ตอนสร้างรหัสสินทรัพย์ สามารถมาระบุวิธีการได้มาได้ตอนหลังเมื่อทราบวิธีการจัดหาแล้ว)
	

	สภาพของสินทรัพย์
	ระบุสภาพของสินทรัพย์
	O
	ระบุสภาพของสินทรัพย์
	

	การใช้งาน Sub Asset
	ระบุลักษณะการใช้งาน sub asset
	R
	ระบุลักษณะการใช้งาน sub asset ได้แก่
ได้จาก 2 แหล่งเงิน-เงินรายได้
ได้จาก 2 แหล่งเงิน-เงินงบประมาณ
ครุภัณฑ์เป็นชุดจาก 1 แหล่งเงิน
ครุภัณฑ์เป็นชุด 2 แหล่งเงิน-เงินงบประมาณ
ครุภัณฑ์เป็นชุด 2 แหล่งเงิน-เงินรายได้
ปรับปรุง เพิ่มมูลค่า อาคาร
	

	Asset super number
	ระบุกลุ่มสินทรัพย์ย่อย
	R
	ระบุกลุ่มสินทรัพย์ย่อย (Asset super number) 
โดยให้เลือกรหัส Asset super number ที่เป็นตัวเลข 9 หลัก โดยเลือก Asset super number ที่เป็นประเภทเดียวกับ asset class
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image96.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.5.7 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB Origin ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
      [image: image97.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	O
	ระบุรหัสผู้ขาย
(กรณีที่จัดซื้อผ่านใบสั่งซื้อ หรือบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ผ่านการตั้งหนี้ AP ระบบจะนำรหัสผู้ขายที่บันทึกรายการผ่านระบบจัดซื้อ หรือระบบ AP มาใส่ให้ในข้อมูลหลักสินทรัพย์ โดยที่ผู้ใช้งานไม่จำเป็นต้องระบุค่ารหัสผู้ขายเอง )
	

	Manufacturer
	รายชื่อผู้ผลิต
	O
	ระบุรายชื่อผู้ผลิตสินทรัพย์ กรณีที่ผู้ผลิตแตกต่างจากผู้ขาย 

	ความยาว 30 ตัวอักษร

	Asset Purch. New / 

Purchased use
	สภาพของสินทรัพย์เมื่อซื้อ ว่าเป็นของใหม่ หรือของใช้งานแล้ว
	O
	ระบุสภาพของสินทรัพย์เมื่อซื้อ ว่าเป็นของใหม่ หรือของใช้งานแล้ว
	

	Original Value
	มูลค่าของสินทรัพย์ (สินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่า เกณฑ์)
	O
	กรณีสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ ระบุมูลค่าการได้มาของสินทรัพย์ 
กรณีเป็นสินทรัพย์ในหมวดอื่นๆ ไม่ต้องระบุมูลค่าใน Original Value

	

	Investment Order
	IO สินทรัพย์ (รายละเอียดงบประมาณรายครุภัณฑ์)
	R
	ระบุ IO สินทรัพย์ (รายละเอียดงบประมาณรายครุภัณฑ์) 
ซึ่งเป็นรหัสที่งานงบประมาณเป็นผู้สร้าง และใช้ในการติดตามการใช้งบประมาณรายครุภัณฑ์ จึงต้องระบุไว้ในข้อมูลหลักสินทรัพย์ทุกตัว
สินทรัพย์ที่ได้จากการจัดหา ให้ระบุรหัส IO ครุภัณฑ์ปกติ ซึ่งมีโครงสร้าง ดังนี้
7 + ปีงบฯ(2หลัก) + รหัสส่วนงาน(2หลัก) +ลำดับที่ของรายการครุภัณฑ์ (3หลัก)  

เช่น 
75301005 
สำหรับสินทรัพย์ที่ได้มาจากการบริจาคให้ระบุ รหัส IO ครุภัณฑ์ Dummy ซึ่งมีโครงสร้าง ดังนี้
7 + 99 + รหัสส่วนงาน(2หลัก) +000เช่น 
79901000 คือ Dummy IO ครุภัณฑ์ของสำนักงานอธิการบดี
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image98.png]Deprec. Areas



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
1.5.8 1.5.8 หน้าจอ “Create Asset : Master data” : TAB Deprec. Area ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image99.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	DKey
	คีย์ในการคำนวณค่าเสื่อมราคา
	R
	ระบบจะทำการกำหนดคีย์ให้อัตโนมัติ โดยผู้ใช้ทำการตรวจสอบอีกครั้ง โดย
- 0000 ไม่คิดค่าเสื่อมราคา เช่น ที่ดิน

- TH02 คิดแบบเส้นตรงโดยคิดเป็นรายวัน

- GWG คิดแบบสมบูรณ์ 100% สำหรับสินทรัพย์มูลค่าต่ำ

	

	UseLife
	อายุการใช้งานของสินทรัพย์
	R
	ระบบจะทำการกำหนดอายุการใช้งานแต่ละหมวดสินทรัพย์ให้อัตโนมัติ
โดยจะระบุอายุการใช้งานของสินทรัพย์แต่ละหมวดตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้เป็นค่ากลางที่ทุกส่วนงานใช้เหมือนกัน 

	

	ODep Start
	วันที่เริ่มคิดค่าเสื่อมราคา
	O
	ระบบจะระบุวันที่เริ่มคิดค่าเสื่อมราคาให้เอง เมื่อมีการบันทึกรับมูลค่าสินทรัพย์ ผ่านระบบจัดซื้อ หรือ การรับมูลค่าสินทรัพย์ผ่านระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)
ถ้าทำการสร้างโดยอ้างอิงระบบจะคัดลอกฟิลด์นี้มาด้วยให้ทำการลบออกก่อนทำการบันทึก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image100.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกข้อมูลสินทรัพย์
ในกรณีที่ระบุจำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกันเป็น 1 จะได้หน้าจอดังนี้
 [image: image101.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘ The asset  XXXXXXXXXXXX N  is created’
ในกรณีที่ระบุจำนวนสินทรัพย์ที่เหมือนกันมากกว่า 1 จะได้หน้าจอดังนี้
[image: image102.emf]
ถ้าไม่ต้องการ Maintain ชื่อสินทรัพย์ กด [image: image103.png]Create



 เพื่อทำการสร้างข้อมูลสินทรัพย์
ถ้าต้องการระบุชื่อสินทรัพย์ที่แตกต่างกัน 

กด [image: image104.png]


 เพื่อทำการเพิ่มเติมข้อมูลสินทรัพย์ เช่น ชื่อของสินทรัพย์ หรือ cost center ที่ต่างกันของแต่ละสินทรัพย์
[image: image105.emf]
เมื่อระบุชื่อสินทรัพย์เพิ่มเติมเรียบร้อย กด [image: image106.bmp] 
กด [image: image107.png]Create



 เพื่อทำการสร้างข้อมูลสินทรัพย์
[image: image108.emf]
จะปรากฏข้อความ ‘Assets XXXXXXXXXXXX N  to  XXXXXXXXXXXX N have been created’
[image: image109.png]=
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