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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key User Training Material)


15.5 รายงานทะเบียนสินทรัพย์
	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการแสดง หรือพิมพ์ทะเบียนรายตัวของสินทรัพย์ ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดต่างๆ เช่น 
· ชื่อสินทรัพย์ 
· รหัสสินทรัพย์ 
· ส่วนงานที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์ 
· สถานที่ตั้งของสินทรัพย์ 
· เลขที่กลุ่มย่อยของสินทรัพย์ (Asset Super number)  
· วิธีการได้มาของสินทรัพย์ 
· วันที่ได้มาของสินทรัพย์ (วันที่ขึ้นทะเบียนสินทรัพย์) เป็นต้น
ซึ่งรายงานนี้ใช้สำหรับเรียกดูรายการสินทรัพย์ที่มีการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ และมีการบันทึกมูลค่าของสินทรัพย์ในระบบแล้ว 


รายงานทะเบียนสินทรัพย์
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1.1 แสดงรายงานโดยใช้ :

	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZAMRP001


1.1.2 บนหน้าจอ “รายงานทะเบียนสินทรัพย์” ระบุเงื่อนไขต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Controlling area
	เขตการควบคุม
	R
	ระบุ ‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Asset Number
	รหัสสินทรัพย์ ที่ต้องการแสดง
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ ที่ต้องการ
	

	Sub Asset Number
	รหัสสินทรัพย์ ที่ต้องการแสดง
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย ที่ต้องการ


	

	Cost center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ระบุ รหัส Cost center ของส่วนงาน ที่ต้องการให้แสดงข้อมูลในรายงาน
	

	Location
	รหัสสถานที่ตั้ง
	O
	ระบุ รหัสสถานที่ตั้ง ซึ่งเป็น รหัสส่วนงาน 2 หลัก + รหัสอาคารภายในส่วนงาน 3 หลัก
	

	Room
	ห้อง
	O
	ระบุ ห้อง 
	

	Report Date
	วันที่รายงาน
	R
	ระบบ จะกำหนดค่าตั้งต้นให้เป็น วันที่สิ้นเดือนเสมอ 
	

	Depreciation Area
	เขตค่าเสื่อมราคา
	R
	ระบุ 1 คือ เขตค่าเสื่อมราคามูลค่าทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมหิดล  เสมอ

	

	ตัวเลือกเพิ่มเติม
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	ตัวเลือกในการออกรายงาน
	R
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เลือก List Asset กรณีที่ต้องการให้ออกรายงานทะเบียนสินทรัพย์รายตัว โดยมูลค่าของสินทรัพย์ เป็นมูลค่าของสินทรัพย์แต่ละตัวย่อย
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เลือก Main number only กรณีที่ต้องการให้ออกรายงานทะเบียนสินทรัพย์ในระดับของ Main asset number โดยมูลค่าของสินทรัพย์ในรายงาน เป็นมูลค่าของสินทรัพย์ในระดับของ Main asset number โดยไม่แสดงมูลค่าและรายละเอียด ของสินทรัพย์ย่อย (Sub asset)
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เลือก Group only กรณีที่ต้องการให้ออกรายงานทะเบียนสินทรัพย์โดยแสดงเฉพาะมูลค่ารวมตามเงื่อนไขที่เลือกในรายงานเท่านั้น  โดยรายงานจะไม่แสดงมูลค่าของสินทรัพย์ในระดับของ Main asset number และไม่แสดงมูลค่าและรายละเอียด ของสินทรัพย์ย่อย (Sub asset)

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.1.3 กดปุ่ม [image: image6.png]


 เพื่อให้ระบบแสดงรายงานทะเบียนสินทรัพย์รายตัว ตามเงื่อนไขที่ระบุ ระบบจะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Output device
	เครื่องพิมพ์ผล
	R
	ระบุ ‘ locl’ คือ local printer หรือ เครื่องพิมพ์อื่นตามต้องการ
	


1.1.4 กดปุ่ม [image: image8.png]& Print preview



 เพื่อแสดงเอกสารทะเบียนสินทรัพย์ ก่อนพิมพ์จริง หรือ กรณีที่ต้องการพิมพ์รายงานจริง ทำเครื่องหมาย พิมพ์ทันที [image: image9.png]
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กรณีต้องการแสดงรายงานหน้าถัดไป กด [image: image11.png]


 หรือ ถ้าต้องการกลับไปแสดงหน้าก่อนหน้า กด [image: image12.png]


 เพื่อย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า
1.1.5 เมื่อตรวจสอบรายงานทะเบียนสินทรัพย์รายตัวเรียบร้อยแล้ว และต้องการพิมพ์จริง กด [image: image13.png]


 เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
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1.1.6 เมื่อระบุเงื่อนไขเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม [image: image15.png]


 เพื่อให้ระบบแสดงรายงานทะเบียนสินทรัพย์รายตัว ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้
กดปุ่ม  [image: image16.png]
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ระบบจะแสดงหน้าจอดังด้านล่าง ให้ระบุ printer ที่ต้องการให้พิมพ์ออกรายงาน และกดปุ่ม OK เพื่อพิมพ์รายงาน
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TN AM 15.5 รายงานทะเบียนสินทรัพย์ (ZAMRP001)    
    หน้า 3 จาก 6

