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1. การสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร (ครุภัณฑ์) 

ส าหรับหลักการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวร มีหลักการดังนี้ 
A-BBBBB-CCCC-DDDDEEEFFFF/GGG-YY 
A  แหล่งเงิน 
BBBBB  หน่วยงาน 
CCCC  กลุ่มสินทรัพย์ถาวร 
DDDD  ประเภทพัสดุ 
EEE  ชนิดพัสดุ 
FFFF  รายละเอียดพัสดุ 
GGG  Running 
YY  ปี 
ยกตัวอย่างเช่น      1-B3104-FA01-71100010001/001-55 

 

เมนู: ระบบการบริหารสินทรัพย์ถาวร >> รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร 

 
 
เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

 
  

กลุ่มสินทรัพย์ถาวร, ชื่อของสินทรัพย์ถาวร, ประเภทแหล่งเงิน ( 1 งบประมาณ, 2 รายได้) 
หน่วยงานพัสด,ุ ประเภทพัสดุ, ชนิดพัสด,ุ รายละเอียดพัสดุ, รหัสปีพัสดุ 

 
หากต้องการค้นหาชื่อของรายละเอียดพัสดุ เพื่อต้องการทราบรหัสของประเภทพัสดุ และชนิดพัสดุ สามารถ
เข้าไปหาได้โดยการ คลิ้กขวาที่ช่องรายละเอียดพัสดุ : ไปทีฟ่อร์มตารางหลัก 
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คลิ้กขวาที่ช่องค าอธิบาย เลือกตัวกรองโดยฟิลด์ 

  
 

เช่นหากต้องการค้นหาค าว่า โต๊ะ ให้ใส่ เคร่ืองหมาย * ทั้งหน้า และหลังดังนี้ และกดปุ่มตกลง 
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เมื่อระบุข้อมูลครบทุกช่องแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพื่อสร้างรหัสครุภัณฑ์ใหม่ 

 
 
ระบบจะสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรให้โดยอัตโนมัติ  

 
 
ไปที่ แท็ป ทั่วไป ใส่หน่วยวัด และต้นทุนต่อหน่วย 
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ไปที่ แท็ป: รายละเอียดทางเทคนิค ใส่บัญชีผู้จัดจ าหน่าย วันที่ซื้อสินทรัพย์ และเลขที่เอกสาร 

 

 
ไปที่ แท็ป: ที่ตั้ง ใส่สถานที่เก็บ บันทึกที่ตั้ง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

หลังจากนั้น กดปุ่ม รูปแบบมูลค่า เพื่อระบุข้อมูลทางการเงิน 
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ระบบจะสร้างรูปแบบการคิดค่าเสื่อมราคามาให้โดยอายุเต็ม(จ านวนปี)ของครุภัณฑ์จะมาจากการต้ัง
ค่าไว้ตามแต่ละกลุ่ม หากไม่ถูกต้องหรือต้องการเปลี่ยนแปลง สามารถแก้ไขได้ โดยสถานะของสินทรัพย์นี้
จะเป็น ยังไม่ได้ซื้อมา 

 

 
กด แท็ป ท่ัวไป ระบุข้อมูลที่ส าคัญดังนี้ 

 

 วันที่เร่ิมคิดค่าเสื่อมราคา (วันที่ 1 ของเดือน) วันที่รับของ หรือวันที่คิดค่าเสื่อม 
 ราคาทุนของสินทรัพย์ 
 วิธีการได้มา 
 

กด แท็ป มิติ ระบุมิติ  
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1.1 การคัดลอกสินทรัพย์ถาวร 

กรณีที่มีสินทรัพย์ถาวรที่เหมือนๆกันมากกว่า1รายการ ผู้ใช้งานสามารถสร้างเพียงรหัสเดียวและใช้การ
คัดลอกได้ ซึ่งมี 2 วิธี ได้แก่ 
1. ฟังก์ชั่น >> คัดลอกสินทรัพย์ถาวร   

โดยผู้ใช้จะต้องเลือกที่สินทรัพย์ที่เป็นต้นฉบับและกดที่ฟังก์ชั่นนี้ ระบบจะท าการคัดลอกรายละเอียดต่างๆ
ทั้งหมดไปสร้างเป็นรหัสสินทรัพย์ถาวรใหม่โดยออกรหัสใหม่ให้ตามล าดับ 
 
**วิธีการน้ี เหมาะส าหรับการคัดลอกสินทรัพย์ถาวรซ้ าๆกันที่มีจ านวนไม่มาก เนื่องจากการกดคัดลอกหนึ่ง
คร้ังจะได้รหัสใหม่เพียงหนึ่งรายการเท่านั้น 

 
 

1.2 ฟังก์ชั่นการแบ่งสินทรัพย์ถาวร  

วิธีนี้เหมาะส าหรับการคัดลอกสินทรัพย์ถาวรคร้ังละมากๆในครั้งเดียว ซึ่งจะสะดวกกว่าการใช้ ฟังก์ชั่น
คัดลอกสินทรัพย์ถาวรในข้อ 1 เช่น มีเก้าอ้ีทั้งหมด 500 รายการเหมือนกัน การใช้ฟังก์ชั่นแบ่งสินทรัพย์ถาวร
จะกดเพียงครั้งเดียว แต่หากใช้ฟังก์ชั่นการคัดลอก จะต้องกดซ้ ามากถึง 499 คร้ัง 
 

ก่อนการใช้ฟังก์ชั่นการแบ่งสินทรัพย์ถาวร ในการสร้างรหัสสินทรัพย์ถาวรตัวต้นแบบ จ าเป็นต้องระบุ
ข้อมูลต่างจากปกติเล็กน้อยดังนี้ 

o ที่แท็ป ท่ัวไป ต้องระบุจ านวนที่ต้องการแบ่งของสินทรัพย์ทั้งหมด ในช่อง ปริมาณ จาก
ตัวอย่างคือ โต๊ะคอมพิวเตอร์จ านวน 20 ตัว 
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ส าหรับครุภัณฑ์ซึ่งมีการค านวณค่าเสื่อมราคาด้วย จะต้องตั้งค่าเพิ่มเติมดังน้ี 
o ปุ่ม รูปแบบมูลค่า >> แท็ป ท่ัวไป ต้องระบุราคาทุนของสินทรัพย์เป็นยอดเงินรวม จาก

ตัวอย่าง โต๊ะคอมพิวเตอร์ทั้งหมด 20 ตัว ตัวละ 20,000บาท ต้องระบุในช่องนี้ 400,000 บาท 

 
o แท็ป ค่าเสื่อมราคา ต้องระบุมูลค่าเศษซากที่ประมาณการของทั้งหมดเช่นกัน นั่นคือ20บาท 

 
 
o เมื่อใส่ข้อมูลของตัวต้นแบบครบตามเงื่อนไขข้างต้นแล้ว ให้กด ฟังก์ชั่น >> การแบ่งสินทรัพย์ถาวร  

และกดปุ่ม ตกลง จะระบบจะสร้างสินทรัพย์ถาวรขึ้นมาเพิ่มให้ โดยจากตัวอย่าง ระบบจะสร้างรหัส
ใหม่ขึ้นมาอีก 19 รายการ (รวมกับตัวเดิมเป็น 20 รายการ) โดยราคาทุนและมูลค่าเศษซากที่ประมาณ
การ จะถูกหารเท่าๆกันให้กับแต่ละรหัสโดยอัตโนมัติ 
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หลังจากนั้นให้พิมพ์รายงานการบันทึกทรัพย์สิน 
เมนู: การบริหารสินทรัพย์ถาวร >> รายงาน >> รายงานการบันทึกทรัพย์สิน 

 
 

 
 

1.3 การบันทึกรายการซ่อมบ ารุงสินทรัพย์ถาวร 

ส าหรับการบันทึกรายการซ่อมบ ารุง เป็นการบันทึกรายละเอียดเพื่อเป็นประวัติการส าหรับสินทรัพย์นั้นๆ 
โดยเลือกรหัสสินทรัพย์ก่อน และกดปุ่ม การซ่อมบ ารุงสินทรัพย์ 
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โดยการกดปุ่มสร้างรายการ เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

โดยระบุข้อมูลดังนี้ 
 ค าอธิบาย – ใส่รายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
 ใบแจ้งหน้ี – เลขที่ใบแจ้งหนี้ 
 บัญชีผู้จัดจ าหน่าย – ซ่อมบ ารุงกับผู้จัดจ าหน่ายรายใด 
 วันที่ – วันที่ที่ในใบแจ้งหนี้หรือวันที่ที่ซ่อมบ ารุงเสร็จเรียบร้อย 
 จ านวนเงิน – จ านวนเงินที่ใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุง 
หากมีการซ่อมในคร้ังต่อๆไป ก็สามารถเพิ่มรายการได้ โดยการกดปุ่ม สร้าง 
 

1.4 การพิมพ์รายงานการซ่อมบ ารุง 

หากต้องการพิมพ์รายงานการซ่อมบ ารุง ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์จากระบบได้ โดยเข้าไปที่ 
เมนู: การบริหารสินทรัพย์ถาวร >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร 

 
 
เลือกรหัสสินทรัพย์ถาวรที่ต้องการ กดปุ่ม การซ่อมบ ารุงสินทรัพย์ 
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หลังจากนั้น กดปุ่ม ตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

 
 

รูปแบบรายงานที่ได้ เป็นดังนี้ 

 

1.5 การเพิ่มรหัสสถานท่ีเก็บหรือท่ีตั้ง 

ในการระบุสถานที่เก็บ ให้ระบุตามคณะ ภาควิชา หรือหน่วยงานย่อยดังนี้ 
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หากต้องการเพิ่ม รหัสสถานที่เก็บ ให้คลิ้กเมาส์ขวา และเลือก ไปที่ฟอร์มตารางหลัก 

 
 
กดปุ่ม สร้าง หรือ Ctrl+N เพื่อท าการเพิ่มรหัสสถานที่เก็บใหม่ 
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1.6 การพิมพ์รายงานเคลื่อนไหวสินทรัพย์ถาวร 

ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่ เมนู: การบริหารสินทรัพย์ถาวร >> รายงาน >> ยอดเคลื่อนไหวของรายการสินทรัพย์ถาวร 

 

 
ใส่เงื่อนไขดังนี้  ใส่วันที่เร่ิมต้น และวันที่สิ้นสุด และกดปุ่มเลือก 
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Tab: การเรียงล าดับ เลือกที่ หัวข้อย่อย และผลรวมกลุ่ม 

 
 

Tab: ตัวเลือกการพิมพ์ เลือก ช่วงการพิมพ์ และพิมพ์ผลรวมสุดท้าย หลังจากนั้น กดปุ่ม ตกลง 
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ตัวอย่างรายงานที่ได้จะเป็นดังนี้ 

 

 

1.7 การพิมพ์รายงานทะเบียนคุมสินทรัพย์ถาวร 

เลือกรหัสสินทรัพย์ที่ต้องการพิมพ์ทะเบียนคุม หลังจากนั้นกดปุ่ม รูปแบบมูลค่า 

 
 
 
และกดปุ่ม รายงาน >> ทะเบียนคุมสินทรัพย์  
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กดปุ่ม ตกลง 

 
 
ตัวอย่าง รายงานทะเบียนคุมสินทรัยพ์เป็นดังนี้ 
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2. การบันทึกรายการทะเบียนสินทรัพย์ท่ีมีความสัมพันธ์กัน 

หากต้องการระบุสินทรัพย์ถาวรที่มีความสัมพันธ์กันตามโครงสร้าง เช่น มีแอร์ คอนดิชั่น อยู่ใน อาคาร
ปฎิบัติการการเรียนการสอน ก็สามารถระบุลงไปในระบบได้ ดังน้ี 
เมนู: การบริหารสินทรัพย์ถาวร >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร 

 
 
ให้เลือกรหัสสินทรัพย์ แอร์ คอนดิชั่น ก่อน 

  
 
มาที่ Tab: โครงสร้าง 
และเลือกสินทรัพย์ถาวรหลัก เป็น อาคารปฎิบัติการการเรียนการสอน 
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เมื่อ กดปุ่มบันทึกแล้ว จะปรากฎ รูปแบบโครงสร้างส่วนประกอบดังรูป ว่ารหัสสินทรัพย์มีความสัมพันธ์กัน 

 
 

2.1  การพิมพ์รายงานส าหรับรายการทะเบียนสินทรัพย์ท่ีมีความสัมพันธ์กัน 

ในขณะเดียวกัน หากต้องการทราบว่า ในอาคารปฎิบัติการการเรียนการสอน มีครุภัณฑ์ใดอยู่ในอาคารนี้บ้าง 
ก็สามารถเรียกดูรายงานได้ดังนี้ 
เมนู: การบริหารสินทรัพย์ถาวร >> รายงาน >> ทะเบียนสรุปสินทรัพย์ถาวร 
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กดปุ่มเลือก เพื่อใส่เงื่อนไข 
ให้ระบุเงื่อนไขเป็น รหัสสินทรัพย์ถาวรหลัก เป็นอาคารปฎิบัติการการเรียนการสอน กดปุ่มตกลง 

 
 
รูปแบบรายงานที่ได้จะเป็นดังนี้ อาคารนี้จะมี แอร์ คอนดิชั่น อยู่ 2 ตัว 
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3. การบันทึกลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

เลือกระบบบสินทรัพย์ถาวร  >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร   

 

 
 เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่  
 ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก      เลือก ชื่อสมุดรายวัน ของหน่วยงานซึ่งแยกเป็นงบประมาณและรายได้ 
 ค าอธิบาย ระบุรายละเอียดของการท ารายการ (เช่น ลงทะเบียนครุภัณฑ์ พย.54)  แล้วกดปุ่ม บันทึก

รายละเอียด 
 

 
 
ที่ปุ่ม ข้อเสนอ  >> ข้อเสนอการซื้อสินทรัพย์ 
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กดปุ่ม เลือก เพื่อกรองข้อมูลเฉพาะครุภัณฑ์ที่ต้องการลงทะเบียน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลตาม
เงื่อนไขดังนี้ 

a. หมายเลขสินทรัพย์ถาวร ส าหรับกรณีที่ต้องการลงทะเบียนเฉพาะรายการ 
 เมื่อกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 
ระบบจะดึงรายการครุภัณฑ์ที่สร้างรหัสแล้วแต่ยังไม่ได้ลงทะเบียนขึ้นมา ให้อัตโนมัติ 

 
 
ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกรายการดังนี้ 

b. วันที่ (เร่ิมค านวณค่าเสื่อมราคา) 
c. มูลค่าสินทรัพย์ (ในช่อง เดบิต) 
d. ที่แท็ป มิติ ตรวจสอบความถูกต้อง หากพบว่าไม่ถูกต้อง ผู้ใช้งานจะต้องลบบรรทัดที่ระบบ

สร้างให้ ทิ้งทั้งหมดก่อน และกลับไปแก้ไขข้อมูลในส่วนต่างๆของสินทรัพย์ถาวรที่ ตาราง
รายละเอียดสินทรัพย์ถาวร  จากนั้นจึงใช้ ข้อเสนอการซื้อสินทรัพย์ เพื่อให้ระบบดึงรายการ
มาใหม่ (ย้อนกลับไปเร่ิมที่ข้อ2) 

 
สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้โดยการ กดปุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
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เมื่อข้อมูลทั้งหมดถูกต้อง กดปุ่ม ลงรายการบัญชี เพื่อส่งรายการไปบัญชีแยกประเภท  

 
    
กดปุ่ม พิมพ์  >> ใบส าคัญ เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีและเพื่อแนบเอกสารเป็นหลักฐาน 
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4. การบันทึกค่าเสื่อมราคา 

เลือกระบบบสินทรัพย์ถาวร  >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 

 

 
 เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่  
 ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก      เลือก ชื่อสมุดรายวัน ของหน่วยงานซึ่งแยกเป็นงบประมาณและ

รายได้ 
 ค าอธิบาย ระบุรายละเอียดของการท ารายการ (เช่น ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ พย.54)  แล้วกดปุ่ม 

บันทึกรายละเอียด 
 

 
 

กดปุ่ม ข้อเสนอ >> ข้อเสนอค่าเสื่อมราคา 

 
 

ระบุ วันท่ีสิ้นสุด ซึ่งเป็นวันที่สิ้นเดือนของทุกเดือน  
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กดปุ่ม เลือก เพื่อกรองข้อมูลเฉพาะครุภัณฑ์ที่ต้องการค านวณค่าเสื่อมราคา ซึ่งผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล
ตามเงื่อนไขดังนี้ 

a. หมายเลขสินทรัพย์ถาวร 
b. หน่วยงาน 
c. กลุ่มสินทรัพย์ถาวร 

 เมื่อกรอกข้อมูลตามเงื่อนไขที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม ตกลง 

 
 

ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโดยภาพรวม ได้แก่ 
d. วันท่ี ส าหรับการท างานโดยปกติ (มีการท าค านวณค่าเสื่อมราคาในทุกๆเดือน) ในคอลัมน์

วันที่ ควรจะมีเฉพาะวันที่สิ้นเดือนตามที่ได้เลือกไว้เท่านั้น สามารถทดสอบโดยการกดที่หัว
คอลัมน์ “วันที่” 2คร้ัง เพื่อท าการเรียง(จากมากไปน้อย และน้อยไปมาก) หากมีวันที่อื่น
แปลกปลอมมา จ าเป็นจะต้องตรวจสอบที่ธุรกรรมสินทรัพย์ถาวรรายการนั้นก่อน เพื่อ
ป้องกันการค านวณค่าเสื่อมราคาซ้ าเดือน หรือข้ามเดือน 

e. จ านวนเงิน จะต้องมียอดเงินอยู่ในช่อง เครดิต เท่านั้น สามารถทดสอบโดยการกดที่หัว
คอลัมน์ “เครดิต” 2คร้ัง เพื่อท าการเรียง(จากมากไปน้อย และน้อยไปมาก) หากมีบาง
รายการยอดไปปรากฎในช่อง เดบิต จ าเป็นจะต้องตรวจสอบที่ธุรกรรมและยอดดุลของ
สินทรัพย์ถาวรรายการนั้นก่อน เพื่อตรวจสอบมูลค่าตั้งต้น ค่าเสื่อมราคาสะสมและยอดดุล 

f. ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ลงรายการบัญชี เพื่อส่งรายการไป “บัญชีแยกประเภท” เลือกปุ่ม “ลงรายการบัญชี” >> “ลงรายการบัญชี” 

 
 

5. การบันทึกการตัดจ าหน่าย (ขาย – ตัดเศษซาก) 

หมายเหตุ** การขายหรือตัดเศษซาก จ าเป็นต้องค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรจนถึงวันที่ขายหรือตัด
เศษซาก  
การลงรายการบัญชีขาย – ตัดเศษซาก 
  เดบิต ค่าเสื่อมราคาสะสม                       XXX 
          ค่าจ าหน่าย – สินทรัพย์  XXX 
   เครดิต ครุภัณฑ์                               XXX 
 
การลงบัญชีรับเงินค่าขาย  (ท ารายการที่ใบเสร็จรับเงิน) 
 เดบิต เงินสดในมือ                              XXX 
   เครดิต      รายรับจากการขายสินทรัพย์      XXX 
 
เลือกระบบบสินทรัพย์ถาวร  >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวันสินทรัพย์ถาวร 

 

 
 เลือกที่    หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่  
 ที่ฟิวด์  “ชื่อ”  เลือก      เลือก ชื่อสมุดรายวัน ของหน่วยงานซึ่งแยกเป็นงบประมาณและ

รายได้ 
 ค าอธิบาย ระบุรายละเอียดของการท ารายการ (เช่น ขาย/ตัดเศษซาก)  แล้วกดปุ่ม บันทึก

รายละเอียด 
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ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโดยภาพรวม ได้แก่ 

 
 

a. วันท่ี ระบุวันที่ที่ต้องการขายหรือตัดเศษซาก 
b. ชนิดธุรกรรม เลือกการตัดจ าหน่าย – การขายหรือการตัดจ าหน่าย – เศษซาก 
c. บัญชี เลือกหมายเลขครุภัณฑ์ที่ต้องการขายหรือตัดเศษซาก 
d. ค าอธิบายรายการ 
e. จ านวนเงิน ไม่ต้องระบุ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

ลงรายการบัญชี เพื่อส่งรายการไป “บัญชีแยกประเภท” เลือกปุ่ม “ลงรายการบัญชี” >> “ลงรายการบัญชี” 

 
 
สถานะในครุภัณฑ์จะเปลี่ยนจาก “เปิด” เป็น “ขายแล้ว” หรือ “ตัดจ าหน่ายเป็นเศษซาก” 
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5.1  การพิมพ์รายงานส าหรับรายการทะเบียนสินทรัพย์ท่ีตัดจ าหน่ายแล้ว 

หากตอ้งการทราบรายการสินทรัยพ์ที่ตัดจ าหน่ายแล้ว ก็สามารถเรียกดูรายงานได้ดังนี้ 
เมนู: การบริหารสินทรัพย์ถาวร >> รายงาน >> ทะเบียนสรุปสินทรัพย์ถาวร 

 
 
กดปุ่มเลือก เพื่อใส่เงื่อนไข 
ให้ระบุเงื่อนไขเป็น โดยเลือก สถานะ เป็น ตัดจ าหน่าย กดปุ่มตกลง 
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รูปแบบรายงานที่ได้จะเป็นดังนี้ 

 
 
 


