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บทที ่1 : การบนัทกึรายการครภุณัฑโ์ดยตรงบนระบบ ERP (Detail Addition) 

1.1  Navigator   Assets  Asset Workbench 

 

 

 

- Click  Additions เพือ่สรา้งรายการครุภัณฑ ์

1.1 Click….1 
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- Description ระบ ุรายละเอยีดของครุภัณฑ ์

- Category ระบ ุรหัสประเภทครุภัณฑ ์( Major Category และ Minor Category) 
- [  ]  ระบ ุขอ้มูลครุภัณฑ ์ไดแ้ก ่เลขทีค่รุภัณฑ,์ รายละเอยีดครุภัณฑเ์พิม่เตมิ, หน่วยนับ 

- Asset Key ระบ ุ0000 
- Unit  ระบ ุจ านวนของครุภัณฑท์ีข่ ึน้ทะเบยีน 

 
- Click  Continue เพือ่บนัทกึขอ้มูลทางการเงนิของครุภณัฑ ์

 

 

 
- Book  ระบสุมดุบญัชคีรุภัณฑ ์

1.1 ระบ…ุ.2 

1.1 Click….3 

1.1 ระบ…ุ.4 

1.1 ระบ…ุ.5 

1.1 Click….6 
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- Current Cost ระบมุลูคา่ของครุภัณฑ ์
- Salvage Value ระบมุลูคา่ซากของครุภัณฑ ์(1บาท) 

- Life Years ระบบจะ Default อายุการใชง้านมาจาก Asset Category และสามารถแกไ้ขได ้ 

- Date in Service ระบวุนัทีเ่ริม่คดิคา่เสือ่มราคาของครุภัณฑ ์
 

- Click  Continue เพือ่บนัทกึรหสับญัชคีา่เสือ่มราคา และ รหสัสถานทีต่ ัง้ 

 

 

- Unit Change   ระบ ุจ านวนของครุภัณฑ ์

- Expense Account  ระบ ุรหัสบัญชคีา่เสือ่มราคา  
- Location   ระบ ุรหัสทีต่ัง้ของหน่วยงาน 
- Click  Done 

 

 

 

ระบบขึน้ขอ้ความแจง้วา่ไดท้ าการ generate asset number ใหอ้ตัโนมัต ิ

  Click  OK 

 

 

 

 

1.1 ระบ…ุ.7 

1.1 Click….8 

1.1 Click….9 
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บทที ่2 : การบนัทกึรายการครภุณัฑโ์ดยการโอนขอ้มลูครภุณัฑจ์ากระบบ Excel (Web ADI) 

ไประบบ ERP 

2.1 การขึน้ทะเบยีนครุภัณฑโ์ดยวธิ ีWeb ADI คอืการขึน้ทะเบยีนครุภัณฑท์ีส่ง่ขอ้มลูมาจากโปรแกรม Microsoft Excel 

Navigator   Mass Addition  Additions Integrator 

 

Double Click “Additions Integrator” ระบบจะแสดงหนา้เวปขึน้มาดงัรูป 

 

- Corporate Asset Book ระบสุมดุบญัชคีรุภัณฑข์องวทิยาเขต 

 
- Click  Continue 

 

2.1 ระบ…ุ1 

2.1 Click…2 
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- Viewer  ระบ ุVersion ของ Microsoft office ทีใ่ช ้ 
- Click  Next 

 

 

- Layout  ระบ ุRMUTI – Asset Addition 
- Click  Next 

 

 

- Click  Open 

2.1 ระบ…ุ3 

2.1 Click…4 

2.1 ระบ…ุ5 

2.1 Click…6 

2.1 Click…7 
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- ระบบเปิด Microsoft Excel ใหอ้ตัโนมัต ิดงัรูปภาพ 

 
- คลิ๊ก Close เพือ่เริม่ตน้การบนัทกึครุภัณฑด์ว้ย Microsoft Excel 

 

 

 

 

ระบุรายละเอยีดครุภณัฑ ์

-  Description  ระบ ุรายละเอยีดครุภัณฑ ์

-  Asset Category  ประเภทของครุภัณฑ ์

-  Major Category ระบ ุรหัสประเภทครุภัณฑห์ลัก 

-  Minor Category ระบ ุรหัสประเภทครุภัณฑย์่อย 

-  Units   ระบ ุจ านวนครุภัณฑ ์

-  Cost   ระบ ุมลูคา่ของครุภัณฑ ์

 

2.1 Click…8 

2.1 Click…9 
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               -  Location   สถานทีต่ัง้ของครุภัณฑ ์  

       -  Location  ระบ ุรหัสหน่วยงาน 

      -  Sub Location ระบ ุรหัสหน่วยงานย่อย 

               -  Expense Account   ระบ ุรหัสบัญชคีา่เสือ่มราคา 

               -  Date Placed In Service  ระบ ุวนัทีเ่ริม่ใชง้านครุภัณฑ ์

               -  Depreciation Method ระบ ุSTL               

               -  Life in Months  ระบ ุอายุการใชง้าน หน่วยเป็นเดอืน (ถา้ไมร่ะบ ุระบบจะดงึมาจาก Asset  

                                                         Category ของครุภัณฑต์วันัน้ๆ) 

               -  Asset Key   ระบ ุ0000 

  -  Descriptive Flexfield  

  - Attribute1  ระบ ุรหัสครุภัณฑ ์

- Attribute2  ระบ ุรายละเอยีดเพิม่เตมิ1 

- Attribute3  ระบ ุรายละเอยีดเพิม่เตมิ2 

- Attribute4  ระบ ุหมายเหต ุ

- Attribute5  ระบ ุเลขทีส่ญัญา 

- Attribute6  ระบ ุหน่วยนับ 

              -  Salvage Value  ระบ ุมลูคา่ซาก 

               -  Queue name  ระบ ุPOST 
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การ Upload ครุภณัฑจ์าก Microsoft Excel เขา้สูร่ะบบ ERP 

- Click  Oracle 

- Click  Upload 
 

 

 

 

 

  

- Rows to Upload  เลอืก Flagged Rows 

- Validate Before Upload เลอืก  เพือ่ใหร้ะบบตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มูลกอ่นเขา้ระบบ FA  
- Create Assets  เลอืก  เพือ่ใหร้ะบบขึน้ทะเบยีนครุภัณฑ ์
- Click  Upload 

 

2.1 Click…10 

2.1 Click…11 

2.1 Click…13 

2.1 ระบ…ุ12 
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- รอจนระบบแจง้วา่ การ Upload เสร็จสมบรูณ์ จากนัน้ Click  Close 

 

  

2.1 Click…14 
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2.2  การตรวจสอบขอ้มูลครุภณัฑท์ีโ่อนมาจาก Web ADI 

Navigator -> Mass Additions -> Prepare Mass Additions 
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- Queue  ระบ ุPOST 

- Click  Find 

 

- Click  Open 

 

 

2.2 ระบ…ุ..1 

2.2 Click….2 

2.2 Click….3 
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- Click  DONE 

- Click   เพือ่บนัทกึขอ้มูล 
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2.3  การขึน้ทะเบยีนครุภณัฑท์ีม่าจากระบบ Web ADI (Post Mass Addition) 

ในกรณีทีไ่มไ่ด ้   Create Assets ตอน Upload ครุภัณฑจ์าก Microsoft Excel เพือ่ใหร้ะบบขึน้ทะเบยีนครุภัณฑใ์ห ้
 

Navigator -> Mass Additions -> Post Mass Additions 
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- Parameter ระบสมุดบญัชคีรุภณัฑข์องวทิยาเขต 

- Click  Submit 

 

 

 

- Click  OK 

 

 

 

 

 

 

2.3 ระบ…ุ.1 

2.3 Click….2 

2.3 Click….4 
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บทที ่3 : การเปลีย่นประเภทครภุณัฑ ์(Reclassification) 

3.1 การเปลีย่นประเภทครุภัณฑ ์(Reclassify) หมายถงึการเปลีย่นแปลงประเภทครุภัณฑ ์(Asset Category) รวมไปถงึ

การแกไ้ขรายละเอยีดตา่ง ๆ ของครุภัณฑ ์เชน่ ชือ่ครุภัณฑ ์หน่วยนับ เป็นตน้ 

Navigator -> Assets -> Asset Workbench 

 

 

คน้หา Asset โดยระบุรหสัครุภณัฑท์ีต่อ้งการเปลีย่นประเภทที ่[  ] จากน ัน้ Click   Find 

3.1 ระบ…ุ.1 

3.1 Click….2 
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- Click  Open เพือ่ท าการเปลีย่นประเภทครุภัณฑ ์(Asset Category) พรอ้มทัง้รายละเอยีดอืน่ๆ 

 

 

3.1 Click….3 

3.1 ระบ…ุ.4 

3.1 Click….5 
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- Click  Done  ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลู 

 

 
 

- Click  OK 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 Click….6 

3.1 Click….7 
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บทที ่4 : การปรบัปรงุขอ้มลูทางการเงนิ (Adjustment) 

4.1 การปรับปรุงขอ้มลูทางการเงนิ (Adjustment) หมายถงึการปรับปรุงขอ้มลูทางการเงนิ (Financial Information) 

ส าหรับครุภัณฑนั์น้ ๆ ไดแ้ก ่ราคาทนุ, อายกุารใชง้าน, วนัทีเ่ริม่ค านวณคา่เสือ่มราคา ซึง่การปรับปรุงดงักลา่วจะมผีลตอ่

การค านวณคา่เสือ่มราคาทีไ่ดค้ านวณไปแลว้ 

Navigator -> Assets -> Asset Workbench 

 

คน้หา Asset  

- [  ]  ระบรุหัสครุภัณฑท์ีต่อ้งการปรับปรุง 

- Click   Find 

4.1 ระบ…ุ.1 

4.1 Click….2 
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- Click Book  เพือ่ท าการปรับปรุงครุภัณฑ ์(Adjustment) 

 

ปรับปรุงขอ้มลูตา่ง ๆ ใหถ้กูตอ้ง 

- Click  Done ระบบจะท าการบนัทกึรายการปรับปรุง 

4.1 Click….3 

4.1 Click….4 
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บทที ่5 : การโอนยา้ยครภุณัฑ ์(Transfer) 

5.1 การโอนยา้ยครุภัณฑ ์(Transfer) หมายถงึ การโอนยา้ยครุภัณฑจ์ากสถานทีต่ัง้หนึง่ไปยังอกีสถานทีห่นึง่ 

Navigator -> Assets -> Asset Workbench 

 

คน้หา Asset  

- [  ]  ระบรุหัสครุภัณฑท์ีต่อ้งการโอนยา้ย 

- Click   Find 

 

5.1 ระบ…ุ.1 

5.1 Click….2 
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- Click Assignments  เพือ่ท าการโอนยา้ยครุภัณฑ ์(Transfer) 

 

- Units Change ระบ ุ-1 หมายถงึการโอนออก แลว้เลือ่นลกูศรลงมา 1 บรรทัด ใหร้ะบ ุ1 ซึง่

หมายถงึการโอนเขา้ 

- Expense Account ระบรุหัสบัญชคีา่เสือ่มราคาใหม่ 

- Location  ระบหุน่วยงานใหม ่

- Click  Done  ระบบจะท าการบนัทกึรายการโอนยา้ยครุภัณฑ ์

 

5.1 Click….3 

5.1 ระบ…ุ.4 

5.1 Click….5 
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บทที ่6 : การจ าหนา่ยครภุณัฑ ์(Retirement) 

6.1 เมือ่มกีารขาย, บรจิาค, ครุภัณฑช์ ารุดไมส่ามารถใชง้านไดห้รอืครุภัณฑส์ญูหาย ใหท้ าการจ าหน่ายครุภัณฑ ์ 

Navigator -> Assets -> Asset Workbench 

 

คน้หา Asset  

- [  ]  ระบรุหัสครุภัณฑท์ีต่อ้งการจ าหน่าย 

- Click   Find 

6.1 ระบ…ุ.1 

6.1 Click….2 
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- Click Retirements  เพือ่ท าการจ าหน่ายครุภัณฑ ์

 

- Book ระบสุมดุบญัชคีรุภัณฑข์องวทิยาเขต 

- Retire Date ระบวุนัทีท่ าการจ าหน่าย 

- Units Retired ระบจุ านวนทีต่อ้งการจ าหน่าย 

- Retirement Type ระบปุระเภทการตัดจ าหน่าย 

- Proceeds of Sale ระบจุ านวนเงนิทีจ่ าหน่ายได ้(ถา้ม)ี 

- Click  Done ระบบจะท าการบนัทกึรายการจ าหน่ายครุภัณฑ ์

6.1 ระบ…ุ.4 

6.1 Click….3 

6.1 Click….5 
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6.2 การค านวณก าไร/ขาดทนุจากการจ าหน่ายครุภัณฑ ์

Navigator -> Depreciation -> Calculate Gains and Losses 
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- Book   ระบสุมดุบญัช ี

- Click  Submit ระบบจะท าการค านวณก าไร/ขาดทนุจากการจ าหน่ายครุภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 ระบ…ุ1 

6.2 Click…2 
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6.3 การตรวจสอบก าไร / ขาดทนุจากการจ าหน่ายครุภัณฑ ์

เมือ่ค านวณก าไร/ขาดทนุจากการจ าหน่ายครุภัณฑแ์ลว้ สามารถตรวจสอบขอ้มลูการค านวณได ้

 

- Click  Reinstate ถา้ตอ้งการยกเลกิการจ าหน่ายครุภัณฑ ์
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บทที ่7 : การค านวณคา่เสือ่มราคาและการปิด Period 

7.1  Navigator -> Depreciation -> Run Depreciation 

 

 

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่30 

 

 

- BOOK     ระบสุมดุบญัชคีรุภัณฑข์องวทิยาเขต 

- Period     ระบบจะ Default มาใหต้าม Period ปัจจบุนั 

-   Close Period   ไมต่อ้ง Click ถา้ตอ้งการ Run เพือ่ดคูา่เสือ่มราคา แตยั่งไมต่อ้งการปิด Period 

-   Close Period    Click เมือ่ตอ้งการปิด Period ของระบบงาน Fixed Asset 

 หมายเหต ุ Period ของระบบครุภณัฑถ์า้ปิดแลว้ไมส่ามารถทีจ่ะกลบัไปเปิดไดแ้ละเมือ่ปิด 

Period แลว้ระบบจะเปิด Period ถดัไปใหอ้ตัโนมตั ิ

- Click  Run 

 

 

- เมือ่  Close Period หรอื ปิด Period แลว้ จะไมส่ามารถแกไ้ขไดอ้กี ดงัน ัน้ระบบจงึมี
ขอ้ความแจง้เตอืน 

 

- Click  OK 

 

 

 

 

 

 

7.1 Click…1 

7.1 Click…2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่31 

 

บทที ่8 : การคน้หารายการครภุณัฑ ์และดปูระวตัขิองครภุณัฑ ์

8.1 ดรูายละเอยีดของ Asset วา่ Asset นัน้มขีอ้มลูทางการเงนิ การคดิคา่เสือ่มราคา ราคาทนุและรายการบญัชทีีเ่กดิขึน้

วา่มอีะไรบา้ง และมกีารบนัทกึบญัชอียา่งไรบา้ง 

Navigator -> Inquiry -> Financial Information 

 

 

ระบุรหสัครุภณัฑ ์ทีต่อ้งการตรวจสอบขอ้มูลที ่[  ] จากน ัน้ Click   Find 

8.1 ระบ…ุ.1 

8.1 Click….2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่32 

 

 

- Click  Assignment   เป็นรายละเอยีดบัญชคีา่เสือ่มราคา (Expense Account) และ สถานทีต่ัง้ 

(Location) ของครุภัณฑ ์

 

8.1 Click….3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่33 

 

 

- Click  Books   แสดงรายละเอยีดการคดิคา่เสือ่มราคาและการบญัทกึบญัช ี

 

8.1.1 แสดงรายละเอยีดทัว่ไปของครุภัณฑ ์เชน่ มลูคา่ทรัพย ์Net Book Value คา่เสือ่มราคา คา่

เสือ่มราคาสะสม วนัทีเ่ริม่ใชง้านครุภัณฑ ์อายกุารใชง้านเต็ม อายุการใชง้านทีเ่หลอือยู ่            
เป็นตน้ 

8.1.2 แสดงรายละเอยีดคา่เสือ่มราคาในแตล่ะ Period 
 

- Click  Transactions  เพือ่ดวูา่ แตล่ะ Period มกีารท ารายการอืน่ๆ เชน่ Addition, Transfer,  

Adjustment หรอื Retirement หรอืไม่ 

8.1 Click….4 

8.1.1 

8.1.2

8.1.Click…5



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่34 

 

 
 

- เลอืกรายการ ทีต่อ้งการดรูายละเอยีดจากตวัอยา่งดรูายละเอยีดของการ Addition 
- Click  Details 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

8.1.Click…6



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่35 

 

8.2 View Accounting Transaction เมือ่ Create Accounting แลว้สามารถเรยีกดรูายการบญัชขีองแตล่ะ 

Transaction ได ้ดงันี้ 

Navigator -> Inquiry -> Financial information 

 

 

ระบุรหสัครุภณัฑ ์ทีต่อ้งการตรวจสอบขอ้มูลที ่[  ] จากน ัน้ Click   Find 

8.2.Click…2 

8.2 ระบ ุ…..1 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่36 

 

 

- Click  Books 

 

- Click เลอืก Period ทีต่อ้งการดรูายการบญัชขีองคา่เสือ่มราคา 

- ClicK Tools  View Accounting 

 

8.2.Click…3 

8.2.Click…4 

8.2.Click…5 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่37 

 

บทที ่9 : การพมิพเ์อกสารระบบครภุณัฑ ์

9.1 Navigator -> Other -> Submit a New Request  Submit 

 

 

9.1 Click….1 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่38 

 

 

- Name   ระบช่ืุอรายงาน 

- Parameter  ระบเุง่ือนไข 

- Click  Submit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1 Click….3 

9.1 ระบ…ุ.2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่39 

 

บทที ่10 : การสง่ขอ้มลูรายการบญัชจีากระบบครภุณัฑ ์ไปยงัระบบบญัชแียกประเภทท ัว่ไป 

10.1 Navigator -> Create Accounting 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่40 

 

 

    ระบุ Parameter 

- Book Type Code  เลอืกสมดุบญัชคีรุภัณฑข์องวทิยาเขต 

- Ledger    เลอืก GL Ledger ของวทิยาเขต 
- Process Category  ไมร่ะบ ุ

- End Date   ระบวุนัทีท่ีจ่ะสรา้งรายการบญัช ี
- Accounting Mode  Final ถา้ตอ้งการใหร้ะบบสรา้งและลงบญัชใีห ้

   Error Only   เลอืก No 

- Report    เลอืก Detail 

- Transfer to General Ledger เลอืก Yes 
- Post in general Ledger เลอืก No 

- Include User Transaction Identifiers เลอืก No 
 

- Click  Submit ระบบจะสง่ขอ้มลูรายการบญัชจีากระบบครภุณัฑ ์ไปยงัระบบบญัชี

แยกประเภทท ัว่ไป 

 

 


