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บทน า 
 ระบบงานสารสนเทศในERP จะมรีะบบบญัชแียกประเภท เป็นระบบงานหลกั ทีใ่ชใ้นการก าหนด
โครงสรา้งขอ้มลูขององคก์รโดยจะปฏบิตังิานและรบัขอ้มลูทางดา้นบญัช ี ซึง่เชื่อมต่อกบัระบบงานต่างๆ ไดแ้ก่ 
ระบบบญัชลีกูหนี้/ระบบรายได ้ ระบบบญัชเีจา้หนี้/ระบบจ่าย ระบบจดัซือ้จดัจา้ง ระบบธนาคาร ระบบ
สนิทรพัยถ์าวร  ระบบบรหิารวสัดุ และระบบงบประมาณดว้ย โดยเนื้อหาในรายงานฉบบัน้ีจะเป็นการแสดงถงึ
ล าดบัขัน้ในการบนัทกึขอ้มลูของแต่ละระบบ เพื่อใหเ้กดิรายการทางบญัชแีละสามารถออกงบการเงนิได้ 
 

ลกัษณะการเช่ือมโยงของระบบงานในERP   

ระบบงานยอ่ย ทีส่ามารถเชื่อมโยงขอ้มลูได ้ดงันี้ 
 ระบบงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป รายการทัง้หมดทีบ่นัทกึจากระบบต่างๆจะส่ง
มาทีร่ะบบบญัชแียกประเภท เพื่อประมวลผลในการออกรายงานงบการเงนิ และ ยงั
ใชบ้นัทกึรายการทางบญัช,ี และบนัทกึปรบัปรงุรายการประจ าเดอืนดว้ย 

 ระบบงานบญัชีลกูหน้ี/ระบบรายได้ ใชส้ าหรบัการตัง้ลกูหนี้เงนิยมืและลกูหนี้เงนิ
ทดรองจ่าย โดยลกูหนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีด
และยอดรวมหนี้คงคา้งของลกูหนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการรบัเงนิ การออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ รวมถงึการรบัค่าปรบัและเงนิบรจิาค  

 ระบบงานบญัชีเจ้าหน้ี/ระบบจ่าย ใชส้ าหรบัการตัง้เจา้หนี้ พรอ้มรบัรูค้่าใชจ้่าย โดย
เจา้หนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีดและยอดรวมหนี้คง
คา้งของเจา้หนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการจ่ายเงนิ การออกเชค็และใบก ากบัภาษหีกั ณ 
ทีจ่า่ย  

 ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพื่อก าหนดรปูแบบเชค็ และ งานพสิจูน์ยอดเงนิฝาก
ธนาคาร ทีใ่ชค้วบคุมตดิตามยอดคงเหลอืและความเคลื่อนไหวของบญัชธีนาคาร โดย
สามารถจดัท าการกระทบยอดกบั Statement จากธนาคาร 

 ระบบงานสินทรพัยถ์าวร  ใชส้ าหรบังานควบคุมสนิทรพัยถ์าวร ไดแ้ก่ สนิทรพัยท์ีม่ ี
ตวัตน ประกอบดว้ย อาคาร ทีด่นิ และทะเบยีนครุภณัฑ ์ และสนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน 
พรอ้มทัง้ตอ้งมกีารคดิค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัยถ์าวร รวมถงึการก าหนด
ผูร้บัผดิชอบและพืน้ทีท่ีส่นิทรพัยถ์าวรชิน้นัน้ตัง้อยู่ 

 ระบบงานจดัซ้ือจดัจ้าง เป็นระบบงานทีเ่ชื่อมโยงกนัระหว่างขอ้มลูหลกัผูข้าย 
ขอ้มลูหลกัสนิคา้ ขอ้มลูหลกับรกิาร ซึง่จะน าไปสู่การจดัท าบนัทกึขออนุมตัซิือ้/จา้ง 
และการจดัท าใบสัง่ซือ้/ สัง่จา้ง   และเมือ่ผูข้ายสนิคา้/ บรกิาร ส่งมอบสนิคา้/ บรกิาร
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ตามเงือ่นไขทีต่กลงกนั ระบบจดัซื้อกจ็ะด าเนินการจดัท าการรบัสนิคา้/ คนืสนิคา้
ส าหรบัรายการสนิคา้/ บรกิารทีไ่มถู่กตอ้งตามเงือ่นไขทีต่กลงกนัไว ้  

 ระบบการควบคมุงบประมาณ จดัท าขึน้เพื่อใชส้ าหรบัตดิตาม เปรยีบเทยีบผลการ
ด าเนินงานทีเ่กดิขึน้จรงิกบังบประมาณทีต่ัง้ไวต้ามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
ใชใ้นการวเิคราะหห์าสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจรงิกบัแผนงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางหรอืวธิกีารแกไ้ข ใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผนงานทีว่างไว ้  

 ระบบบริหารวสัด ุ เพื่อดแูลวสัดุทีต่อ้งการเกบ็คลงั ระบบจะเกบ็ความเคลื่อนไหวขึน้/
ลงของวสัดุแยกตามคลงัแต่ละแห่ง รวมถงึราคาการสัง่ซือ้ครัง้สุดทา้ย ไวท้ีท่ะเบยีน
คุมวสัดุรายตวั  เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูและสถติใินการบรหิาร และ ควบคุมการใชง้าน   
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ระบบทะเบียน 
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กระบวนการบนัทึกสินทรพัยถ์าวร 

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow)  
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ภาพท่ี 1 การรบัครภุณัฑ ์ 

 เลือก : ระบบบญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดใบสัง่ซือ้ 
การบนัทกึรบัครุภณัฑจ์ากการสัง่ซือ้ ผูใ้ชส้ามารถศกึษาไดจ้ากคูม่อืระบบเจา้หนี้ 
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ภาพท่ี 2 การบนัทึกทะเบียนครภุณัฑ ์ 
 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร 
 

ขัน้ตอนน้ีจะเป็นการน าเอกสารทีไ่ดจ้ากขอ้ 1  มาบนัทกึทะเบยีนในระบบ เพื่อระบุรายะเอยีดของครุภณัฑ ์            
ขัน้ตอนน้ีจะยงัไม่กระทบกบัรายการทางบญัชแีต่จะเป็นเพยีงการเตรยีมขอ้มลูเพื่อท าในขัน้ตอนต่อไป 

 

 
 

เลอืกที ่   เพื่อสรา้งรายการใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอดงัภาพ  
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ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
ชื่อ ระบุชื่อของครุภณัฑ ์
หมายเลขแหล่งเงนิพสัดุ ระบุหมายเลขแหล่งเงนิวสัด ุ
แหล่งงานพสัดุ ระบแุหล่งงานพสัดุ 
ประเภทพสัด ุ ระบุประเภทย่อยของกลุ่มพสัดุ 
ชนิดพสัด ุ ระบุชนิดพสัดุ 
รายละเอยีดพสัดุ ระบรุายละเอยีดพสัดุ 
รหสัปีพสัดุ ระบรุหสัปีพสัดุ 

 
เมื่อระบุขอ้มลูครบทุกช่องแลว้ กดปุ่ ม ตกลง เพื่อสรา้งรหสัครภุณัฑใ์หม ่
ระบบจะสรา้งรหสัใหโ้ดยอตัโนมตั ิ 
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แทป็ ทัว่ไป ใสห่น่วยวดั และตน้ทุนต่อหน่วย 

 
 
แทป็ รายละเอียดทางเทคนิค  
 

 
 
ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็รายละเอียดทางเทคนิค 
วนัทีซ่ือ้สนิทรพัย ์ ระบุวนัทีซ่ือ้สนิทรพัย ์โดยกด   และเลอืกวนัทีท่ีต่อ้งการ 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุผูจ้ดัจ าหน่าย 
เลขทีเ่อกสาร ระบุเลขทีใ่บสัง่ซือ้ ของครุภณัฑน์ัน้ๆ 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
สถานะ ระบบจะดงึสถานะมาจากใบสัง่ซือ้ทีเ่ลอืก 

 
แทป็ ท่ีตัง้ ผูใ้ชส้ามารถระบุต าแหน่งทีจ่ดัเกบ็ของครภุณัฑห์รอืผูร้บัผดิชอบได ้
หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม รปูแบบมูลค่า เพื่อระบุขอ้มลูทางการเงนิ 
 

 
 
*ฝ่ายพสัดุ สามารถเพิม่สถานทีเ่กบ็ ไดโ้ดย >>ใชเ้มาสค์ลกิขวาทีฟิ่ลด ์สถานทีเ่กบ็>>ไปทีฟ่อรม์ตารางหลกั 
และกดสรา้ง เพื่อก าหนดสถานทีเ่กบ็สนิทรพัยถ์าวร (เมื่อสรา้งแลว้ ผูใ้ชจ้งึจะสามารถDropdown เลอืกรหสัได)้ 
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หลงัจากทีก่ดปุ่ ม รปูแบบมูลค่า 
ระบบจะสรา้งรปูแบบการคดิค่าเสื่อมราคามาใหโ้ดยอายเุตม็(จ านวนปี)ของครุภณัฑจ์ะมาจากการตัง้ค่าไว้
ตามแต่ละกลุ่ม หากไมถู่กตอ้งหรอืตอ้งการเปลีย่นแปลง สามารถแกไ้ขได ้ 
*อายุการใชง้าน สามารถศกึษาไดจ้ากหวัขอ้ ขอ้มูลระบบบริหารสินทรพัยถ์าวรในเบือ้งต้น 

 

 
 
 
แทป็ ทัว่ไป ระบ ุวนัทีเ่ริม่คดิค่าเสือ่มราคา และระบุ ราคาทุนทีใ่ชค้ านวณค่าเสือ่ม 
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แทป็ มิติ ระบุมติ ิ  

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 
  

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบหุน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุกองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุวเิคราะห ์

 
เมื่อระบุขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ สามารถปิดหน้าจอน้ีได ้และท ารายการบนัทกึรบัครุภณัฑใ์นขัน้ต่อไป 
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วิธีการคดัลอกสินทรพัยถ์าวร 

 กรณีทีม่สีนิทรพัยถ์าวรทีเ่หมอืนกนัมากกว่า1รายการ ผูใ้ชง้านสามารถสรา้งเพยีงรหสัเดยีวและใชก้ารคดัลอกได ้ 

 เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร>>รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร>>เลอืกสนิทรพัยถ์าวรที่
ตอ้งการคดัลอก >> กดปุ่ มฟังกช์ัน่ >> คดัลอกสนิทรพัยถ์าวร   

 โดยผูใ้ชจ้ะตอ้งเลอืกทีส่นิทรพัยท์ีเ่ป็นตน้ฉบบัและกดทีฟั่งกช์ัน่น้ี ระบบจะท าการคดัลอกรายละเอยีดต่างๆทัง้หมดไป
สรา้งเป็นรหสัสนิทรพัยถ์าวรใหม่โดยออกรหสัใหมใ่หต้ามล าดบั 
 

 
 
 

 
 
 
ระบบจะสรา้งรหสัครุภณัฑใ์หม่ใหอ้ตัโนมตั ิจากนัน้สามารถเปลีย่นรายละเอยีดเกีย่วกบัครภุณัฑไ์ด ้ 
ในแทป็ทัว่ไป/รายละเอยีดทางเทคนิค/ทีต่ัง้ เป็นตน้ 
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การพิมพร์ายงานการเบิกครภุณัฑ ์

เมื่อตอ้งการสง่มอบเอกสารใหฝ่้ายบญัช ีสามารถพมิพร์ายการใบเบกิครุภณัฑไ์ด ้ดงันี้ 
 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายงาน >> รายงานการบนัทกึทรพัยส์นิ 
กดปุ่ มเลอืก เพื่อใสเ่งื่อนไขครุภณัฑ ์ทีต่อ้งการพมิพร์ายงาน 
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เช่น ใสเ่งื่อนไขดงัภาพ กรอกเลขทีใ่บสัง่ซือ้ที ่ฟิลด ์เลขทีเ่อกสาร จากนัน้กดตกลง 
ตวัอย่างรายงานการเบกิครุภณัฑ ์
 

 
 

ภาพท่ี 3 การยืนยนัการรบัครภุณัฑเ์ข้าทะเบียน 
ขัน้ตอนน้ีจะน ารายการทีไ่ดบ้นัทกึทะเบยีนเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้มาท าการรบัรูเ้พื่อเกดิรายการทางบญัช ีเป็นการลา้ง

รายการทีไ่ดบ้นัทกึในภาพ 2 (การบนัทกึทะเบยีนครภุณัฑ)์ อตัโนมตั ิและเตรยีมทะเบยีนเพื่อค านวณค่าเสือ่มราคาต่อไป  
 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> สมดุรายวนั >> สนิทรพัยถ์าวร 
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ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดสนิทรพัยถ์าวร  
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทกึรายละเอยีด 
 

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ FA   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการลงทะเบยีนครุภณัฑ ์
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

 

 
จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 
จากนัน้ กดทีปุ่่ ม ข้อเสนอ  >> ข้อเสนอการซ้ือสินทรพัย ์
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จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ จากนัน้ กดปุ่ ม เลือก เพื่อกรองขอ้มลูเฉพาะครุภณัฑท์ีต่อ้งการลงทะเบยีน  
 

 
 
กรอกเลขทีใ่บสัง่ซือ้ที ่ฟิลด ์เลขทีเ่อกสาร จากนัน้กดตกลง 
ระบบจะดงึรายการครุภณัฑท์ีส่รา้งรหสัแลว้แต่ยงัไมไ่ดล้งทะเบยีนขึน้มาตามใบสัง่ซือ้ใหอ้ตัโนมตัิ 
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ผูใ้ชง้านตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูทุกรายการดงันี้ 

o แทป็ภาพรวม >> วนัท่ี (วนัทีเ่ริม่ค านวณค่าเสือ่มราคา) 
o แทป็ภาพรวม >> มูลค่าสินทรพัย ์(ในช่อง เดบติ) 
o แทป็มิติ ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู 

หากพบว่าไมถู่กตอ้ง ผูใ้ชง้านจะตอ้งลบบรรทดัทีร่ะบบสรา้งใหท้ิง้ทัง้หมดก่อน   
โดยกดปุ่ มฟังกช์ัน่>>ลบบรรทดัสมุดรายวนั 

 

 
 
 จากนัน้สามารถกลบัไปแกไ้ขขอ้มลูในสว่นต่างๆของสนิทรพัยถ์าวรที ่ตารางรายละเอียดสินทรพัยถ์าวร   

จากนัน้จงึใช ้ข้อเสนอ>> ข้อเสนอการซ้ือสินทรพัย ์เพื่อใหร้ะบบดงึรายการมาใหม่อกีครัง้  
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เมื่อตรวจสอบว่าขอ้มลูทัง้หมดถกูตอ้งแลว้ 
 กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี และสง่เอกสารใหฝ่้ายปฏบิตักิารบญัชเีพื่อตรวจสอบบญัชคีรภุณัฑก์่อนลงรายการ
ทางบญัช ี

 
 
จะไดใ้บส าคญัการรบัสนิทรพัยถ์าวร ดงัภาพ 
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จากนัน้ฝ่ายปฏบิตักิารบญัชตีรวจสอบความถูกตอ้ง และลงบญัชโีดย 
กดปุ่ ม ลงรายการบญัช>ี>ลงรายการบญัช ี

 
 
จากนัน้สามารถพมิพใ์บส าคญั  
กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญั 
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ภาพท่ี 4  การพิมพร์ายงานการเบิกครภุณัฑ ์
เมื่อบนัทกึทะเบยีนและรบัรูท้ะเบยีนครุภณัฑ ์รวมถงึการตดิบารโ์คด้ทีค่รุภณัฑเ์รยีบรอ้ยแลว้ เมื่อตอ้งการสง่มอบให้

หน่วยงานต่างๆหรอืผูท้ีด่แูล สามารถพมิพร์ายการใบเบกิครุภณัฑไ์ดด้งัรปูภาพดา้นล่างดงันี้ 
 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายงาน >> รายงานเบกิครภุณัฑ ์
กดปุ่ มเลอืก เพื่อใสเ่งื่อนไขครุภณัฑ ์ทีต่อ้งการพมิพร์ายงาน 
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เช่น ใสเ่งื่อนไขดงัภาพ กรอกเลขทีใ่บสัง่ซือ้ที ่ฟิลด ์เลขทีเ่อกสาร จากนัน้กดตกลง 
ตวัอย่างรายงานการเบกิครุภณัฑ ์
 

 
 

ภาพท่ี 5  การค านวณค่าเส่ือมราคา 
ทุกสิน้เดอืนเมื่อมกีารรบัรูค้รุภณัฑเ์รยีบรอ้ยแลว้(จากภาพ 3 การยนืยนัการรบัครุภณัฑเ์ขา้ทะเบยีน) สามารถ

ค านวณค่าเสือ่มราคาไดท้นัท ีโดยระบบจะบนัทกึรายการบญัชใีหอ้ตัโนมตั ิ
 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> สมดุรายวนั >> สนิทรพัยถ์าวร 
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ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดสนิทรพัยถ์าวร  
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทกึรายละเอยีด 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ชื่อ FD   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการบนัทกึค่าเสือ่มครุภณัฑ ์
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

 
จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 
จากนัน้ กดทีปุ่่ ม ข้อเสนอ  >> ข้อเสนอค่าเส่ือมราคา 

 
 
ระบุ วนัท่ีส้ินสุด ซึง่เป็นวนัทีส่ ิน้เดอืนของทุกเดอืน  
กดปุ่ ม เลือก เพื่อกรองขอ้มลูเฉพาะครุภณัฑท์ีต่อ้งการค านวณค่าเสือ่มราคา ซึง่ผูใ้ชง้านสามารถกรอกขอ้มลูตามเงื่อนไขดงันี้ 

a. หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร (ใสห่มายเลขกองทุนตามดว้ย*) 
b. กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
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เมื่อกรอกขอ้มลูตามเงื่อนไขทีต่อ้งการแลว้ กดปุ่ ม ตกลง 

 
 
ระบบจะค านวณค่าเสือ่มราคาใหอ้ตัโนมตั ิ 
ผูใ้ชง้านตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูทุกรายการดงันี้ 

o แทป็ภาพรวม >> วนัท่ี (วนัทีค่ านวณค่าเสือ่มราคา) 
o แทป็ภาพรวม >> ค่าเส่ือมราคา (ในช่อง เครดติ) 
o แทป็มิติ ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู 

หากพบว่าไมถู่กตอ้ง ผูใ้ชง้านจะตอ้งลบบรรทดัทีร่ะบบสรา้งใหท้ิง้ทัง้หมดก่อน   
โดยกดปุ่ มฟังกช์ัน่>>ลบบรรทดัสมุดรายวนั 
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เมื่อขอ้มลูทัง้หมดถูกตอ้ง  
กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี เพื่อตรวจสอบรายการก่อนลงรายการบญัช ี

 

 
 
 

 
 
 

ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบความถูกตอ้งอกีครัง้ก่อนลงบญัช ี
กดปุ่ ม ตรวจสอบความถูกตอ้ง>>ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
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จากนัน้กดปุ่ ม ลงรายการบญัช>ี>ลงรายการบญัช ี

 
 
จะปรากฏหน้าต่างดงัภาพ ยนืยนัว่าไดล้งรายการบญัชแีลว้ 
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จากนัน้กดปุ่ ม พมิพ ์>> ใบส าคญั 

 
กดปุ่ ม ตกลง 

 
จะไดใ้บส าคญัสนิทรพัยถ์าวร ดงัภาพ 
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การบนัทึกขายสินทรพัยถ์าวร 

1. ระบุรายละเอียดการขายของครภุณัฑ ์

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร 
ขัน้ตอนน้ีจะเป็นการระบุรายละเอยีดการขายของครุภณัฑ ์ทัง้นี้จะยงัไม่กระทบกบัรายการทางบญัชแีต่จะเป็นเพยีง

การเตรยีมขอ้มลูเพื่อท าในขัน้ตอนต่อไป  
 

 
เลอืกสนิทรพัยท์ีต่อ้งการขาย  
ท่ีแทป็รายละเอียดทางเทคนิค >> ระบุรายละเอียดการขายท่ีฟิลดส์ภาพของสินทรพัย ์

*ฝ่ายพสัด ุสามารถเพิม่สภาพของสนิทรพัย ์ไดโ้ดย >>ใชเ้มาสค์ลกิขวาทีฟิ่ลด ์สภาพของสนิทรพัย ์>> ไปทีฟ่อรม์ตารางหลกั 
และกดสรา้ง เพื่อก าหนดขอ้มลูการขาย (เมื่อสรา้งแลว้ ผูใ้ชจ้งึจะสามารถDropdown เลอืกรหสัได)้ 
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จากนัน้พมิพร์ายงานการขายครภุณัฑ ์โดยเลอืกเงื่อนไขทีฟิ่ลดส์ภาพของสนิทรพัย ์จากนัน้สง่เอกสารน้ีใหฝ่้ายบญัช ี

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายงาน >> การแสดงรายการสนิทรพัยถ์าวร 
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2. บนัทึกรบัเงินจากการขายสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบบญัชลีกูหนี้ >> สมดุรายวนั >> รายละเอยีดใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบสัง่ขาย 
(โดยผูใ้ชส้ามารถศกึษาเพิม่เตมิไดจ้ากคู่มอื การออกใบเสรจ็รบัเงนิ) 
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3. การยืนยนัการขายครภุณัฑ ์

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> สมดุรายวนั >> สนิทรพัยถ์าวร 
ขัน้ตอนน้ีจะน ารายการทีไ่ดเ้ลอืกทะเบยีนครุภณัฑท์ีต่อ้งการขายเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ มาท าการรบัรูเ้พื่อเกดิรายการทางบญัช ี 
หมายเหต ุการจะขายครุภณัฑ ์ตอ้งท าการค านวณค่าเสือ่มราคาจนถงึวนัทีข่าย 
 

 
ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดสนิทรพัยถ์าวร  
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทกึรายละเอยีด 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ FA   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการบนัทกึขายครุภณัฑ ์
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  
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จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืก ชนิดธุรกรรม>>การตดัจ าหน่าย-การขาย  
และเลอืกบญัชเีป็น สนิทรพัยถ์าวร ทีต่อ้งการขาย 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีข่ายครุภณัฑ ์
ชนิดธุรกรรม ระบุ การตดัจ าหน่าย-การขาย 
บญัช ี ระบุสนิทรพัยถ์าวร ทีต่อ้งการขาย 

ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

**หมายเหต ุไมต่อ้งระบจุ านวนเงนิ  ระบบจะลงรายการบญัชทีัง้หมดใหอ้ตัโนมตั ิ
 
เมื่อตรวจสอบว่าขอ้มลูทัง้หมดถกูตอ้งแลว้ 
 กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี และสง่เอกสารใหฝ่้ายปฏบิตักิารบญัชเีพื่อตรวจสอบบญัชคีรภุณัฑก์่อนลงรายการ
ทางบญัช ี
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ฝ่ายปฏบิตักิารบญัช ีตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู 
จากนัน้กดปุ่ ม ลงรายการบญัช>ี>ลงรายการบญัช ี
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จะปรากฏหน้าต่างดงัภาพ ยนืยนัว่าไดล้งรายการบญัชแีลว้ 

 
 
จากนัน้กดปุ่ ม พมิพ ์>> ใบส าคญั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100 
 Page 35 of 62 

จะไดใ้บส าคญัสนิทรพัยถ์าวร ดงัภาพ 

 
 

4. วิธีการดธูรุกรรมรายการของสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร >> เลอืกรายการ

ครภุณัฑท์ีข่าย >> กดปุ่ มรปูแบบมลูค่า  

 
**สถานะของทะเบยีนครภุณัฑจ์ะเปลีย่นจาก “เปิด” เป็น “ขายแลว้” 
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แทป็ ทัว่ไป  ฟิลด ์วนัท่ีขายหรอืตดัจ าหน่าย คอื วนัทีข่ายหรอืตดัจ าหน่ายสนิทรพัย ์

 

 

จากนัน้กดปุ่ ม ธรุกรรม 
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5. วิธีการตรวจสอบมูลค่าคงเหลือของสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร >> เลอืกรายการ
ครภุณัฑท์ีข่าย >> กดปุ่ มรปูแบบมลูค่า >> กดปุ่ มการสอบถาม >> ยอดดุล  

 

 
 
**การเบกิจ่าย คอื แสดงก าไร/ขาดทุนจากการขายหรอืตดัเศษซาก 
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การปรบัปรงุการบนัทึกทะเบียนสินทรพัยถ์าวร 
กรณีมขีอ้ผดิพลาดทีจ่ าเป็นตอ้งปรบัปรุงสามารถปรบัปรุงได ้ดงันี้ 
1. ปรบัปรุงการซือ้สนิทรพัยถ์าวร  
2. ปรบัปรุงการค านวณค่าเสือ่มราคา 

1. การปรบัปรงุการซ้ือสินทรพัย ์ 

 กรณีบนัทกึยอดเงนิผดิขณะการบนัทกึยนืยนัการรบัครภุณัฑ ์เชน่ ยอดซือ้ในใบสัง่ซือ้ 1,170 บาท แต่บนัทกึเขา้
ทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวร ดว้ยยอด 1,070 บาท จงึตอ้งท าการปรบัปรุงยอดเงนิ ดงันี้ 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> สมดุรายวนั >> สนิทรพัยถ์าวร 

 
 

ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดสนิทรพัยถ์าวร  
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทกึรายละเอยีด 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ FA   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการบนัทกึปรบัปรุงการซือ้ครภุณัฑ ์
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืก ชนิดธุรกรรม>>การปรบัปรงุการซ้ือสินทรพัย ์
และเลอืกบญัชเีป็น สนิทรพัยถ์าวร ทีต่อ้งการปรบัปรุง 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีป่รบัปรงุการซือ้ครุภณัฑ ์
ชนิดธุรกรรม ระบุ การปรบัปรุงการซือ้สนิทรพัย ์
บญัช ี ระบุสนิทรพัยถ์าวร ทีต่อ้งการปรบัปรุง 

ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

 
กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 
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เมื่อตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ กดปุ่ ม ลงรายการบญัชี>>ลงรายการบญัชี 
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วิธีการดธูรุกรรมรายการของสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร >> เลอืกรายการ

ครภุณัฑท์ีข่าย >> กดปุ่ มรปูแบบมลูค่า  
ท่ีแทป็ ทัว่ไป  ราคาทุนของสนิทรพัยจ์ะเปลีย่นไป 

 
 

จากนัน้กดปุ่ ม ธรุกรรม 
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วิธีการตรวจสอบมูลค่าคงเหลือของสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร >> เลอืกรายการ
ครภุณัฑท์ีข่าย >> กดปุ่ มรปูแบบมลูค่า >> กดปุ่ มการสอบถาม >> ยอดดุล  
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2. การปรบัปรงุการค านวณค่าเส่ือมราคา 

 การปรบัปรุงค่าเสือ่มราคา เช่น ค านวณค่าเสือ่มราคาผดิเดอืน จากตวัอย่างตอ้งการค านวณค่าเสือ่มราคาเดอืน
มถุินายน แต่ค านวณเป็นเดอืนกรกฏาคม จงึตอ้งท าการปรบัปรุงยอดเงนิ ดงันี้ 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> สมดุรายวนั >> สนิทรพัยถ์าวร 

 
ท าการสรา้งรายการใหมโ่ดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั ฟิลด ์“ชื่อ”  เลอืก สมุดสนิทรพัยถ์าวร  
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทกึรายละเอยีด 

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ FD  คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการปรบัปรุงค่าเสือ่มราคาครภุณัฑ ์
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  
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จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 
ใหผู้ใ้ชเ้ลอืก ชนิดธุรกรรม>>การปรบัปรงุค่าเส่ือมราคา 
และเลอืกบญัชเีป็น สนิทรพัยถ์าวร ทีต่อ้งการปรบัปรุง 
โดย ใสจ่ านวนเงนิ ดา้นเดบติ กรณี ตอ้งการลดค่าเสือ่ม หรอื ใสด่า้นเครดติกรณี ตอ้งการเพิม่ค่าเสือ่ม 
 

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีป่รบัปรงุค่าเสือ่มราคาครุภณัฑ ์
ชนิดธุรกรรม ระบุ การปรบัปรุงค่าเสือ่มราคา 
บญัช ี ระบุสนิทรพัยถ์าวร ทีต่อ้งการปรบัปรุง 

ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ  

เดบติ ระบุจ านวนเงนิกรณี ตอ้งการลดค่าเสือ่ม 

เครดติ ระบุจ านวนเงนิกรณี ตอ้งการเพิม่ค่าเสือ่ม 
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กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 
 

 
 
 
 

 
 
 
เมื่อตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ กดปุ่ ม ลงรายการบญัชี>>ลงรายการบญัชี 
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วิธีการดธูรุกรรมรายการของสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร >> เลอืกรายการ

ครภุณัฑท์ีข่าย >> กดปุ่ มรปูแบบมลูค่า 

ท่ีแทป็ ค่าเส่ือมราคา  

 
 

 ปรบัปรุงวนัทีค่ดิค่าเสือ่มราคาครัง้หลงัสดุ จากวนัที ่31/7/2014 ใหเ้ป็น 30/06/2014 

 ปรบัปรุงรอบระยะเวลาการคดิคา่เสือ่มราคาคงเหลอื จาก 1,826 ลบออกอกี 11 วนั = 1,815 วนั เพื่อเวลาค านวณค่า

เสือ่มราคาของเดอืนกรกฎาคมจะไดค้ านวณค่าเสือ่มราคาไดถู้กตอ้ง 

จากนัน้กดปุ่ ม ธรุกรรม 
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วิธีการตรวจสอบมูลค่าคงเหลือของสินทรพัยถ์าวร 

 เลือก: ระบบการบรหิารสนิทรพัยถ์าวร  >> รายละเอยีดสนิทรพัยถ์าวร >> เลอืกรายการ
ครภุณัฑท์ีข่าย >> กดปุ่ มรปูแบบมลูค่า >> กดปุ่ มการสอบถาม >> ยอดดุล  
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รายงานรปูแบบการรายงานข้อมลู (Screen Design) 

รหสัรายงาน รายงานจากระบบ วตัถปุระสงคข์องรายงาน 

FA001 รายงานเบกิครุภณัฑ ์ เป็นรายงานการเบกิใชค้รุภณัฑ ์

FA002 รายงานยอดเคลื่อนไหวของรายการ

สนิทรพัยถ์าวร 

เป็นรายงานแสดงการซือ้และค านวณค่าเสือ่ม 

FA003 รายงานทะเบยีนสรุปสนิทรพัยถ์าวร เป็นรายงานแสดงครุภณัฑท์ัง้หมด จ านวนเงนิทีซ่ือ้ รวมถงึ

มติแิละวนัทีท่ีซ่ือ้ 

FA004 รายงานการแสดงรายการสนิทรพัย์

ถาวร 

เป็นรายงานแสดงครุภณัฑท์ัง้หมด ทีแ่สดงมลูค่าสทุธแิลว้ 

FA005 รายงานยอดดุลสนิทรพัยถ์าวร เป็นรายงานแสดงครุภณัฑท์ัง้หมด ทีแ่สดงจ านวนเงนิทีซ่ือ้ 

และจ านวนค่าเสือ่มทีค่ านวณ รวมถงึจ านวนเงนิสทุธ ิ

FA006 รายงานธุรกรรมสนิทรพัยถ์าวร เป็นรายงานแสดงธุรกรรมทีซ่ือ้และค านวณค่าเสือ่มแบบ

แสดงใบส าคญัดว้ย 

 
FA001 - รายงานเบิกครภุณัฑ ์

เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> รายงานการบนัทกึทรพัยส์นิ 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
เลขทีเ่อกสาร ระบุเลขทีใ่บสัง่ซือ้ 

**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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FA002 - รายงานยอดเคลื่อนไหวของรายการสินทรพัย ์
เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> รายงานยอดเคลื่อนไหวของรายการสนิทรพัยถ์าวร 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ ทีต่อ้งการดรูายงาน 
วนัทีส่ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุ ทีต่อ้งการดรูายงาน 

**หากตอ้งการดยูอดคงเหลอืสนิทรพัยถ์าวรยอ้นหลงั ไม่ตอ้งระบวุนัทีเ่ริม่ตน้ 
และระบุเฉพาะวนัทีส่ ิน้สดุ ณ เดอืนทีต่อ้งการ 

กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร เพือ่กรองเฉพาะครุภณัฑข์องกองทนุสว่นกลาง 
สถานะ ระบุหากตอ้งการกรองสถานะของครุภณัฑ ์เช่น เปิด ขายหรอืปิด 

**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง   
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FA003 – รายงานทะเบียนสรปุสินทรพัยถ์าวร 
เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> ทะเบยีนสรุปสนิทรพัยถ์าวร 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร  
รปูแบบมลูค่า ระบุหากตอ้งการกรองครุภณัฑท์ีค่ านวณหรอืไม่ค านวณค่าเสือ่ม 
สถานะ ระบุหากตอ้งการกรองสถานะของครุภณัฑ ์เช่น เปิด ขายหรอืปิด 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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FA004 – รายงานการแสดงรายการสินทรพัยถ์าวร 
เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> การแสดงรายการสนิทรพัยถ์าวร 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร  ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร  
สถานะ ระบุหากตอ้งการกรองสถานะของครุภณัฑ ์เช่น เปิด ขายหรอืปิด 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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FA005 – รายงานยอดดลุสินทรพัยถ์าวร 
เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> งานประจ างวด >> ยอดดุลสนิทรพัยถ์าวร ทัง้นี้รายงานนี้เป็นการ

แสดงมลูค่าปัจจุบนัเท่านัน้ 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร  
สถานะ ระบุหากตอ้งการกรองสถานะของครุภณัฑ ์เช่น เปิด ขายหรอืปิด 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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FA006 – รายงานธรุกรรมสินทรพัยถ์าวร 
เลือก : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> สนิทรพัยถ์าวร >> ธุรกรรมสนิทรพัยถ์าวร 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 
หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร 
ชนิดธุรกรรม ระบุหากตอ้งการกรองชนิดธุกรรมของครภุณัฑ ์เช่น ชนิดการซือ้สนิทรพัย ์

หรอืชนิดการค านวณค่าเสือ่ม เป็นตน้ หรอืหากตอ้งการดทูุกชนดิไม่ตอ้งระบุ 
วนัทีธุ่รกรรม ระบุวนัทีธุ่รกรรม เช่น 15/07/2015,31/07/2015 

สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/07/2015..31/07/2015 
 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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การบนัทึกปิดเดือนของระบบสินทรพัยถ์าวร (Month End Process) 
ในทุกๆ สิน้เดอืนฝ่ายบญัชจีะตอ้งท าการปิดเดอืนของสนิทรพัยถ์าวร โดยท าตามขัน้ตอนไดด้งันี้ 

1. คดิค่าเสือ่มราคาของสนิทรพัยท์กุตวัและผ่านรายการค่าเสือ่มราคา 

2. ผ่านรายการสมุดรายวนัสนิทรพัยถ์าวรทีค่า้งอยูใ่หค้รบ  

1. ตรวจสอบทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวรกบับญัชแียกประเภท 

การตรวจสอบทะเบียนสินทรพัยถ์าวรกบับญัชีแยกประเภท 
 เข้าท่ี : บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> งานประจ างวด >> งบการเงนิ >> ระบุเงื่อนไข 
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ตรวจสอบยอดในบญัชแียกประเภทกบัทะเบยีนสนิทรพัยถ์าวร อาท ิบญัชคีรุภณัฑค์อมพวิเตอรก์ระทบยอดจากกลุ่ม
สนิทรพัยถ์าวร FA03 ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์และ FD03 ครุภณัฑค์อมพวิเตอร-์ครุภณัฑบ์รจิาค และระบุเงื่อนไขตามกองทุน 

เข้าท่ี : การบรหิารสนิทรพัยถ์าวร >> รายงาน >> ยอดเคลื่อนไหวของรายการสนิทรพัยถ์าวร >> ระบุเงื่อนไข 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 

กลุ่มสนิทรพัยถ์าวร ระบุกลุ่มสนิทรพัยถ์าวร 

หมายเลขสนิทรพัยถ์าวร ระบุหมายเลขสนิทรพัยถ์าวร 

กองทุน ระบุกองทุน 

ชนิดธุรกรรม ระบุหากตอ้งการกรองชนิดธุกรรมของครภุณัฑ ์เช่น ชนิดการซือ้สนิทรพัย ์

หรอืชนิดการค านวณค่าเสือ่ม เป็นตน้ หรอืหากตอ้งการดทูุกชนดิไม่ตอ้งระบุ 

วนัทีธุ่รกรรม ระบุวนัทีธุ่รกรรม เช่น 15/10/2015,31/10/2015 

สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/10/2015..31/10/2015 

**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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