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


4. การบันทึกการโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงาน
	คำอธิบาย

	เมื่อส่วนงานมีความต้องการโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงาน งานพัสดุของส่วนงานที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์อยู่ (ส่วนงานที่โอน) เสนอเรื่องขอโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงานไปยังหัวหน้างาน/หน่วยพัสดุเพื่อดำเนินการโอนย้าย
เจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงานที่โอนสินทรัพย์อาจจะจัดทำหนังสือเวียนภายในมหาวิทยาลัย แจ้งว่ามีสินทรัพย์ที่ต้องการจำหน่าย กรณีที่มีส่วนงานแจ้งความประสงค์ขอรับโอนสินทรัพย์มากกว่าหนึ่งส่วนงาน งานพัสดุของส่วนงานที่จะทำการโอนสินทรัพย์ ดำเนินการคัดเลือกผู้รับโอนสินทรัพย์ เมื่อได้ผู้รับโอนสินทรัพย์แล้ว งานพัสดุของส่วนงานที่โอนสินทรัพย์ รายงานผลต่อผู้มีอำนาจเพื่อสั่งการ
งานพัสดุของส่วนงานที่รับโอนสินทรัพย์ ทำการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์เพื่อให้ได้รหัสสินทรัพย์ใหม่ ใช้แทนสินทรัพย์ที่รับมอบมา และส่วนงานที่รับโอนสินทรัพย์ บันทึกรายการเพิ่มเติมในข้อมูลหลักสินทรัพย์ เช่น ข้อมูลสถานที่ตั้ง ห้อง ศูนย์ต้นทุนของสินทรัพย์ที่รับโอน
จากนั้น งานพัสดุของส่วนงานที่จะโอนสินทรัพย์ส่งแบบฟอร์มขอโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงาน ซึ่งจะระบุรหัสสินทรัพย์ที่โอน และรหัสสินทรัพย์ที่รับโอนซึ่งสร้างโดยงานพัสดุของส่วนงานที่รับโอน ให้งานบัญชี กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
เมื่อ งานบัญชี กองคลัง สำนักงานอธิการบดี ได้รับแบบฟอร์มการโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงาน เจ้าหน้าที่บัญชีกองคลัง ทำการบันทึกรายการโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงานในระบบ MU-ERP ซึ่งเมื่อบันทึกรายการโอนสินทรัพย์ระหว่างส่วนงานแล้ว ระบบจะบันทึกบัญชีระหว่างส่วนงานให้เพื่อให้รายงานงบดุลของส่วนงานถูกต้อง



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting  ( Financial Accounting ( Fixed Asset  ( Posting ( Transfer ( Transfers within company code

	รหัสผ่านรายการ
	ABUMN


4.2 หน้าจอ “ Enter Asset Transaction: Transfer within Company Code”  : TAB  Transaction Data ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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Enter Asset Transaction: Transfer within Company Code

Company Code 1000 awivmaniea

Asset [401000000020 9 [0 \nfasmausuTvsdwiidatuia

Document Date 20.11.2009

Posting Date [20.11.2009 ]

Asset Value Date [20.11.2009 ]

Text [taudunswatidunuduluiaa
Transfer to

@® Existing asset 401000000029 iasnauiuTnsdwyisatusia (Fulau)

O New asset [ ] ]

Description

[
Asset Class [ ]
Cost Center [





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Asset
	รหัสสินทรัพย์ที่ต้องการโอนระหว่างส่วนงาน 
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ที่จะทำบันทึกการโอนย้ายระหว่างส่วนงาน
	

	Document Date
	วันที่ในเอกสารการบันทึกโอนย้ายระหว่างส่วนงาน
	R
	ระบุวันที่ในเอกสารการบันทึกโอนย้าย
	

	Posting Date
	วันที่ทำการผ่านรายการบัญชี
	R
	ระบุวันที่ทำการผ่านรายการบัญชี
	

	Asset Value Date
	วันที่ในการคำนวณมูลค่าของสินทรัพย์
	R
	ระบุวันที่ในการคำนวณมูลค่าของสินทรัพย์ (ใช้วันเดียวกับวันที่ผ่านรายการ)
	

	Text
	คำอธิบายการโอนย้าย
	O
	ระบุคำอธิบายการบันทึกการโอนย้าย
	

	Existing asset
	รหัสสินทรัพย์ของส่วนงานที่รับโอน
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ของส่วนงานที่รับโอน
	


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

กด [image: image2.png]" Partial Transfer



 เพื่อบันทึกข้อมูลในหน้าจอถัดไป
4.3 หน้าจอ “Enter Asset Transaction : Transfer within Company Code” : TAB Partial Transfers  ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Related to

	Prior-year acquis.

	การได้มาของสินทรัพย์จากปีก่อน
	C
	เป็นการระบุ สินทรัพย์ที่จะทำการโอนย้าย ว่าเป็นสินทรัพย์เก่า หรือใหม่
เลือก ‘การได้มาปีก่อน (Prior-year acquis.)’ กรณีที่ปีที่ได้มาของสินทรัพย์ที่ต้องการโอนย้ายไม่ใช่ปีปัจจุบัน ถือเป็นสินทรัพย์เก่า
[image: image4.png]Related to
® Prior-year acqus.
O From curr.-yr aqui.





	

	From curr.-yr aquis.
	การได้มาของสินทรัพย์ในปีปัจจุบัน
	C
	เป็นการระบุ สินทรัพย์ที่จะทำการโอนย้าย ว่าเป็นสินทรัพย์เก่า หรือใหม่
เลือก ‘From curr.-yr aquis.’ เมื่อปีที่ได้มาของสินทรัพย์ที่ต้องการโอนย้ายเป็นปีปัจจุบัน ถือเป็นสินทรัพย์ใหม่
[image: image5.png]O Prior-year acquis.
® From curr. yr aqus.





	


4.4 กด [image: image6.bmp] Stimulate (F9) โดยระบบจะทำการจำลอง รายการเอกสารทางบัญชีของการบันทึกโอนสินทรัพย์ระหว่างส่วนงาน เพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้องก่อนที่จะทำการผ่านรายการจริง
4.5 หน้าจอ “Enter Asset Transaction : Transfer within Company Code” : ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทางบัญชีของการบันทึกการโอนย้ายสินทรัพย์
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Document Header Info

Document Date: 20.11.2009  Document Type: AA  Company Code: 1000

Posting Date: 20.11.2009  Period: 02 Fiscal Year: 2010
Line items
Ite_ [PK [G/L Account [ Short Text Amount[Croy | Profit Center [ Cost Center | Fund Funds Center
175 1503010010 401000000020 0000 15,000.00- THB PO1 10101001 0101
2 70 1603010010 401000000020 0000 10.27 THB PO1 10101001 0101
3 70 1503010010 401000000029 0000 15,000.00 THB P02 10101001 0201
4 75 1603010010 401000000029 0000 10.27- THB P02 10101001 0201




เมื่อทำการตรวจสอบการบันทึกบัญชีแล้ว กด [image: image8.bmp] (Ctrl + S) เพื่อทำการบันทึกเอกสาร
จะปรากฏข้อความ ‘Asset Transaction posted with document no. XXXXXXXXXX’
เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชี สำนักงานอธิการบดี บันทึกดำเนินการบันทึกรายการโอนย้ายสินทรัพย์ระหว่างส่วนงานแล้วจะแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับโอนให้ทราบ จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับโอนจะทำการเพิ่มเติมข้อมูลของสินทรัพย์ที่ได้รับโอน เช่น ที่ตั้งของสินทรัพย์, หมายเลขพนักงานที่ดูแลสินทรัพย์ และอื่นๆ โดยขั้นตอนการดำเนินการในระบบจะอ้างอิงจาก คู่มือประกอบการฝึกอบรมผู้ใช้ระบบ TN AM 1.0 การบริหารข้อมูลหลักสินทรัพย์ หัวข้อ 1.2 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์
ทั้งนี้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่โอนย้าย ดำเนินการเปลี่ยนสภาพของสินทรัพย์ จาก 1 พร้อมใช้งานเป็น 2 มอบให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ดังนี้
4.6 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสินทรัพย์เดิม บันทึกเปลี่ยนสภาพของสินทรัพย์ โดยใช้
	เมนู
	Accounting  ( Financial Accounting ( Fixed Asset  ( Asset ( Change ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS02


4.7 หน้าจอ” Change Asset  : Initial screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image9.png]=





	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: image10.bmp]   หรือ [image: image11.png]


 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
4.8 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Allocation ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image22.png]
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	สภาพของสินทรัพย์
	สภาพของสินทรัพย์
	R
	ผู้ใช้งาน ดำเนินการเปลี่ยนสภาพของ
สินทรัพย์ จาก 1 พร้อมใช้งานเป็น 2 มอบให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

	


กด  [image: image13.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
4.9 เจ้าหน้าที่พัสดุของส่วนงานที่รับมอบสินทรัพย์ภายในมหาวิทยาลัย บันทึกเปลี่ยนสภาพของสินทรัพย์ โดยใช้
	เมนู
	Accounting  ( Financial Accounting ( Fixed Asset  ( Asset ( Change ( Asset

	รหัสผ่านรายการ
	AS02


4.10 หน้าจอ” Change Asset  : Initial screen” กรอกข้อมูลตามตารางด้านล่าง
[image: image14.png]=





	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: image15.bmp]   หรือ [image: image16.png]


 หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป 
4.11 หน้าจอ “Change Asset : Master data” : TAB Allocation ให้ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแต่ละฟิลด์ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงดังตารางต่อไปนี้
[image: image17.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	วิธีการได้มา
	วิธีการได้มาของสินทรัพย์
	R
	ผู้ใช้งาน ดำเนินการวิธีการได้มาของสินทรัพย์ เป็น 9-รับมอบ (จากภายในมหาวิทยาลัย) 
	


กด  [image: image18.bmp] (Ctrl+S) เพื่อทำการบันทึกการเปลี่ยนแปลง
หมายเหตุ สำหรับสินทรัพย์ที่ได้มาจากการรับมอบ จากส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดลให้ระบุ รหัส IO สินทรัพย์ เป็นรหัส Dummy IO
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