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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
[image: image16.png]


ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (End User Training Material)


15. การตรวจสอบสินทรัพย์
การพิมพ์รายงานรายการสินทรัพย์ตาม Cost center (ศูนย์ต้นทุนที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์)
	คำอธิบาย

	
 ในการตรวจสอบสินทรัพย์ประจำปี เจ้าหน้าที่พัสดุของแต่ละส่วนงาน สามารถพิมพ์รายงานรายการสินทรัพย์ตามศูนย์ต้นทุนที่รับผิดชอบ (Cost center)  เพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบสินทรัพย์ใช้ในการตรวจสอบสินทรัพย์ และเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบสินทรัพย์ สามารถจดบันทึกผลการตรวจสอบลงในรายงานในรายงานที่พิมพ์มาได้ 


	 ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้  ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
15.1  การพิมพ์รายงานรายการสินทรัพย์ตาม Cost center                                                                  1
15.2  การบันทึกผลการตรวจสอบสินทรัพย์                                                                                         6



15.1 การพิมพ์รายงานรายการสินทรัพย์ตาม Cost center                                                                  
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
15.1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Information system ( Report on Asset Accounting ( Asset Balance ( Inventory List ( Physical Inventory List ( … by Cost center

	รหัสผ่านรายการ
	S_ALR_87011979


15.1.2 บนหน้าจอ “Inventory List” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้


	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Selection

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุนที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์
	O
	ระบุ Cost center  ที่ต้องการแสดงรายการสินทรัพย์
หรือไม่ระบุค่า ถ้าต้องการแสดงทั้งหมด
	

	Setting

	Report Date
	รายงานจะแสดงข้อมูลถึงวันที่ที่ระบุ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการ โดยจะต้องเป็นวันที่สิ้นเดือนเสมอ
	

	Depreciation area
	ขอบเขตในการจัดการวิธีการคิดค่าเสื่อมราคา
	R
	‘01’ ค่าเสื่อมตามบัญชี
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image1.png]


 เพื่อให้ระบบจะแสดงรายการของสินทรัพย์ตามเงื่อนไขที่ระบุ
15.1.3 บนหน้าจอ “Inventory list” แสดงรายงาน ดังนี้
[image: image2.emf]
การบันทึกข้อมูลรายงานในรูปแบบของไฟล์ Excel
ในกรณีที่ต้องการบันทึกในรูปแบบไฟล์ Excel : ไปที่เมนู System ( List( Save ( Local File 
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เลือก Spreadsheet หมายถึงต้องการเก็บข้อมูลเป็นไฟล์ excel  แล้ว กด  [image: image5.bmp]   หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
[image: image6.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Directory
	Path ที่จะบันทึกไฟล์
	R
	ระบุหรือเลือก Path ที่จะบันทึกไฟล์ข้อมูล
	

	File Name
	ชื่อไฟล์ที่จะทำการบันทึกข้อมูล
	R
	ระบุชื่อไฟล์ที่ต้องการบันทึกตามด้วย .xls เสมอ (สำหรับไฟล์ excel)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image7.png]Generate



 หรือ Enter เพื่อบันทึกข้อมูล
ตัวอย่างไฟล์ Excel
[image: image8.emf]
โดยเมื่อคณะกรรมการตรวจสอบสินทรัพย์ ตรวจสอบสินทรัพย์ตามแต่ละหน่วนงานแล้ว ให้ระบุผลการตรวจสอบในช่อง Remark
15.2 การบันทึกผลการตรวจสอบสินทรัพย์

	คำอธิบาย

	
 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบสินทรัพย์เรียบร้อยแล้ว จะทำการจดผลการตรวจสอบลงในรายงานการตรวจสอบสินทรัพย์ จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงานจะทำการบันทึกผลการตรวจสอบสินทรัพย์ในระบบ MU-ERP โดยเจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงาน จะเปลี่ยนสภาพของสินทรัพย์ในข้อมูลหลักสินทรัพย์ ตามผลการบันทึกของคณะกรรมการการตรวจสอบสินทรัพย์ 



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

	รหัสผ่านรายการ
	AS02


15.2.2 บนหน้าจอ “Change Asset : Initial screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image9.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset
	รหัสสินทรัพย์
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุรหัสสินทรัพย์ย่อย ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์ (กรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลของสินทรัพย์ย่อย)


	

	Company code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code 1000 คือ มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด  [image: image10.bmp]   หรือ [image: image11.png]Master data



 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
15.2.3 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Allocations  เพื่อบันทึกข้อมูลการตรวจสอบ สินทรัพย์ ในช่อง สภาพของสินทรัพย์ เปลี่ยน จาก 1 ใช้งานอยู่ เป็น 5 สูญหาย
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กด  [image: image13.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง


























































































































































































TN AM 15.0 การตรวจสอบสินทรัพย์ประจำปี            
หน้า 5 จาก 6

