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


2.1 การบันทึกรับสินทรัพย์ที่สำรวจพบ
	คำอธิบาย

	
เมื่อคณะกรรมการตรวจนับสินทรัพย์ประจำปีพบสินทรัพย์ที่ยังไม่ได้ขึ้นทะเบียน เจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงานจะต้องทำการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ และทำการบันทึกรับการได้มาของสินทรัพย์ที่ตรวจพบ

สำหรับสินทรัพย์ที่ได้มาจากการรับบริจาค/สำรวจพบ จะระบุ Functional  Area และ IO ครุภัณฑ์  เป็นรหัสDummy ซึ่งมีโครงสร้าง ดังนี้
· Functional  Area = เขตตามหน้าที่ของสินทรัพย์ มีความยาว 7 หลัก คือ 9900000
· 7 + 99 + รหัสส่วนงาน(2หลัก) +000 เช่น 

79901000 คือ Dummy IO สินทรัพย์ของสำนักงานอธิการบดี
**ข้อมูลหลักของสินทรัพย์ที่จะนำมารับมูลค่าจากการสำรวจพบ ต้องระบุแหล่งเงินเป็น แหล่งเงินรายด้ (10101001) เท่านั้น



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Fixed Asset ( Posting ( Acquisition ( External Acquisition ( Acquis. w/Autom. Offsetting Entry

	รหัสผ่านรายการ
	ABZON


2.1.2 หน้าจอ “ Enter Asset Transaction : Acquis. w/Autom. Offsetting Entry” 
[image: image1.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุรหัส Company code ใช้รหัส 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image2.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
2.1.3 หน้าจอ “ Enter Asset Transaction : Acquis. w/Autom. Offsetting Entry” 

: TAB Transaction data ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image3.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Existing Asset
	รหัสสินทรัพย์ที่ต้องการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ทีสำรวจพบ
	R
	รหัสสินทรัพย์ที่ต้องการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ที่สำรวจพบ
(กรณีที่ยังไม่ได้สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องดำเนินการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ก่อน จึงสามารถบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ได้)
	

	Document Date
	วันที่เอกสาร ที่ใช้ในการบันทึกรับสินทรัพย์
	R
	ระบุวันที่ในเอกสารการบันทึกรับ
	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการบัญชี
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการบัญชี
	

	Asset Value Date
	วันที่ในการคำนวณเกี่ยวกับมูลค่าของสินทรัพย์
	R
	ระบุวันที่ในการคำนวณเกี่ยวกับมูลค่าและการคิดค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ (ใช้วันเดียวกับวันที่ผ่านรายการ)
	

	Amount posted
	มูลค่าของสินทรัพย์
	R
	ระบุมูลค่าของสินทรัพย์ที่จะทำการบันทึกรับเข้ามาในระบบ (มูลค่าประเมิน หรือมูลค่าคงเหลือ ณ วันที่บันทึกรับสินทรัพย์เข้าระบบ)
	

	Quantity
	จำนวนของสินทรัพย์
	R
	ระบุจำนวนของสินทรัพย์ ปกติจะระบุเป็น 1 เสมอ (เนื่องจากหนึ่งรหัสสินทรัพย์ใช้แทนสินทรัพย์หนึ่งรายการเท่านั้น)
	

	Text
	คำอธิบายการบันทึกรับ
	O
	ระบุคำอธิบายการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์เพิ่มเติม  เช่น บันทึกการได้มาของสินทรัพย์ที่สำรวจพบ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด [image: image4.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
2.1.4 หน้าจอ “ Enter Asset Transaction : Acquis. w/Autom. Offsetting Entry” 


: TAB Additional data ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
[image: image5.emf]
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Special specif. for document

	Document Type
	รหัสประเภทเอกสารที่ใช้ในการผ่านรายการ
	O
	ระบบกำหนดประเภทเอกสารสำหรับการผ่านรายการสินทรัพย์ให้เป็น AA เสมอ (ผู้ใช้งานไม่ต้องพิมพ์ประเภทเอกสารเอง) 


	

	Offsetting acct no.
	เลขที่บัญชีหักล้าง
	R
	ระบุเลขบัญชีแยกประเภท 
4301010060 รายได้สินทรัพย์สำรวจพบภายหลัง  
การบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ที่สำรวจพบ Offseting account  4301010060 รายได้สินทรัพย์สำรวจพบภายหลัง  
 เสมอ

	

	Special Specification for transaction

	Transaction type
	ประเภทรายการ
	R
	ระบุประเภทรายการ (Transaction type)สำหรับการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์

Z90 = บันทึกขึ้นทะเบียนสินทรัพย์-สำรวจพบภายหลัง

ทั้งนี้ ประเภทรายการสำหรับการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ มีดังนี้
Z10 = การบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ – โดยการบริจาค
Z11 = การบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ – โดยรับจากการชดใช้
Z12 = การบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ – โดยผ่าน AP ตั้งหนี้
Z90 = บันทึกขึ้นทะเบียนสินทรัพย์-สำรวจพบภายหลัง


	


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

กด [image: image6.bmp] Simulate - จำลอง(F9) โดยระบบจะทำการแสดงรายการเอกสารทางบัญชีของการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์ เพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้องก่อนที่จะทำการผ่านรายการจริง
2.1.5 หน้าจอ “ Enter Asset Transaction : Acquis. w/Autom. Offsetting Entry” ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทางบัญชีของการบันทึการได้มาของสินทรัพย์
[image: image7.emf]
เมื่อทำการตรวจสอบการบันทึกบัญชีแล้ว กด [image: image8.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกเอกสาร
จะปรากฏข้อความ ‘Asset transaction posted with document no. XXXXXXXXXX’
แสดงว่าระบบได้บันทึกรายการสินทรัพย์เรียบร้อยแล้ว 
2.1.6 ตรวจสอบและเปลี่ยนแปลงวิธีการได้มาของสินทรัพย์ และ สภาพของสินทรัพย์ ในข้อมูลหลัก ดังนี้
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting  (Fixed Asset ( Asset ( Change ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS02
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	สินทรัพย์
	เลขที่สินทรัพย์ที่ต้องการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงข้อมูล
	R
	ระบุเเลขสินทรัพย์ 12 หลัก ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง
	

	Subnumber
	รหัสสินทรัพย์ย่อย
	O
	ระบุ รหัสสินทรัพย์ย่อย กรณีต้องการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงข้อมูล
	

	Company code
	รหัสบริษัทน็็นผ


	R
	ระบุ Company code  ใช้รหัส 1000 หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	


กด  [image: image10.bmp]   หรือ [image: image11.png]Master data



 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
2.1.7 บนหน้าจอ “Change Asset : Master data” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
กด [image: image12.png]” Alocations



 เพื่อตรวจสอบและเปลี่ยนแปลงวิธีการได้มาของสินทรัพย์ และ สภาพของสินทรัพย์ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	วิธีการได้มา
	วิธีการได้มาของสินทรัพย์
	R
	ระบุวิธีการได้มาของสินทรัพย์ เป็น 14 – สำรวจเจอ / แจ้งขอขึ้นทะเบียน
ทั้งนี้ วิธีการได้มาของสินทรัพย์ มีดังนี้
1    ตกลงราคา
2    ประกวดราคา
3    วิธีคัดเลือก
4    วิธีพิเศษ
5    วิธีอิเลคทรอนิคส์ (e-Auction)

6    สอบราคา
7    วิธีกรณีพิเศษ
8    รับบริจาค/รับโอน
9    รับมอบ(จากภายใน  มหาวิทยาลัย)
10  แลกเปลี่ยน
11  จัดทำเอง
12  ครอบครอง (ที่ดินราชพัสดุ)
13  รับชดใช้
14  สำรวจเจอ / แจ้งขอขึ้นทะเบียน
15  วิธีการได้มาอื่นๆ

	

	สภาพของสินทรัพย์
	สภาพของสินทรัพย์
	O
	ระบุ สภาพของสินทรัพย์ เป็น 1 ใช้งานอยู่
ทั้งนี้ สภาพของสินทรัพย์ มีดังนี้
1    ใช้งานอยู่
2    มอบให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
3    จำหน่ายโดยการขาย
4    จำหน่ายโดยการแลกเปลี่ยน
5    สูญหาย
6    จำหน่ายโดยบริจาค/โอนภายนอก
7    จำหน่ายโดยการแปรสภาพ
8    จำหน่ายโดยการทำลาย/ตัดเป็นสูญ

	


กด  [image: image14.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์นี้
หมายเหตุ สำหรับสินทรัพย์ที่ได้มาจากการรับบริจาค/สำรวจพบ ให้ระบุ รหัส IO ครุภัณฑ์ Dummy ซึ่งมีโครงสร้าง ดังนี้
7 + 99 + รหัสส่วนงาน(2หลัก) +000 เช่น 79901000 คือ Dummy IO สินทรัพย์ของสำนักงานอธิการบดี
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TN AM 2.1 การบันทึกรับสินทรัพย์ที่สำรวจพบ     
    หน้า 4 จาก 7

