ภาพรวมขั้นตอนการทำงานของระบบบัญชีลักษณะ 3 มิติ


รายละเอียดขั้นตอนการทำงานของระบบ
1. ขั้นตอนการกำหนดแฟ้มข้อมูล จะทำการกำหนดครั้งแรกเพียงครั้งเดียว และยังสามารถเพิ่มเติมได้เรื่อยๆในภายหลัง ซึ่งจะมีแฟ้มข้อมูลที่ต้องกำหนดดังนี้
1.1. แฟ้มข้อมูลกลาง คือแฟ้มข้อมูลของทั้งมหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะดึงไปใช้งาน โดยจะต้องกำหนดที่เมนูดังต่อไปนี้
· ข้อมูลประเภททรัพย์สินและค่าเสื่อมราคาต่อปี  (KKFART01)
· ข้อมูลประเภททรัพย์สินและชนิดทรัพย์สิน  (KKFART02 )
· ข้อมูลชนิดทรัพย์สินย่อย  (KKFART03)
· ข้อมูลสถานที่ตั้ง  (KKFART04)
· ข้อมูลประเภทเอกสารหลัก  (KKFART05)
· ข้อมูลประเภทการส่งซ่อม   (KKFART09)
· ข้อมูลการได้มาของทรัพย์สิน  (KKFART11)
1.2. แฟ้มข้อมูลหน่วยงาน คือ แฟ้มข้อมูลที่แต่ละหน่วยงานต้องกำหนดของแต่ละหน่วยงานขึ้นมาเพื่อใช้สำหรับหน่วยงานของตนโดยจะต้องกำหนดที่เมนูดังต่อไปนี้
· ข้อมูลบริษัทประกันภัย   (KKFART08)
· กำหนดข้อมูลงวดดำเนินการและประเภทเอกสาร  (KKFART10)
· กำหนดค่าเริ่มต้น  (KKFART12)

· ข้อมูลคณะกรรมการอนุมัติ (KKFART14)

2. ขั้นตอนการลงทะเบียนทรัพย์สินถาวร เป็นขั้นตอนการลงทะเบียนทรัพย์สินถาวรจากการจัดหาที่ได้มาจากเงินงบประมาณ  เงินรายได้  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๆ 2 ขั้นตอนดังนี้
2.1. การบันทึกรับทรัพย์สิน โดยข้อมูลทรัพย์สินที่บันทึกนั้นมีทั้งทรัพย์สินที่ได้มาจากการจัดซื้อจัดจ้างแล้วตรวจรับโดยตรง และทรัพย์สินที่ได้มาโดยไม่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งในขั้นตอนนี้จะประกอบด้วย  2  หน้าจอดังนี้
· บันทึกรับทรัพย์สิน ( ไม่อ้างเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง) (KKFADT01)
· บันทึกรับทรัพย์สิน ( อ้างเอกสารจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง) (KKFADT15)
· ยกเลิกเอกสารรับทรัพย์สินอ้างอิง PO (KKFADT19)
2.2. การลงทะเบียนทรัพย์สินถาวร เป็นขั้นตอนที่ยืนยันการรับทรัพย์สินที่ได้มา ซึ่งในขั้นตอนนี้จะมีหน้าจอ  2 หน้าจอ ดังนี้
· ลงทะเบียนทรัพย์สิน  (KKFADT18)
· ยกเลิกการลงทะเบียนทรัพย์สิน  (KKFADT16)
3. ขั้นตอนการควบคุมและติดตามทรัพย์สินถาวร  เป็นขั้นตอนงานในการควบคุมและติดตามทรัพย์สินถาวรหลังจากที่ได้ทำการลงทะเบียนเป็นทรัพย์สินของคณะ/หน่วยงานไปแล้ว โดยรวมถึงการติดตามปรับปรุงสถานที่ตั้ง, การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดทรัพย์สิน,  การปรับปรุงข้อมูลทางการเงินและบัญชี ซึ่งหมายถึงมูลค่าทรัพย์สินหรืออายุการใช้งานของทรัพย์สิน,  บันทึกประวัติการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน  ซึ่งทำให้การควบคุมติดตามทรัพย์สินถาวรเป็นไปอย่างทันสมัยและถูกต้องตลอดเวลา  นอกจากนี้ยังเสนอให้มีการสำรวจทรัพย์สินถาวรให้ข้อมูลถูกต้องและเป็นปัจจุบันเสมอ  ซึ่งประกอบด้วย
3.1.  การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของทรัพย์สินถาวร
· บันทึก-ปรับปรุงรายละเอียดทรัพย์สินถาวร (KKFADT02)  ซึ่งหน้าจอนี้จะอยู่ในเมนู แฟ้มข้อมูลหลัก
· บันทึก-ปรับปรุงรายละเอียดทรัพย์สินถาวร (บันทึกข้อมูลเก่า) (KKFART13)  ซึ่งหน้าจอนี้จะอยู่ในเมนู แฟ้มข้อมูลหลัก
3.2.  การโอนทรัพย์สินถาวร
· บันทึก – ปรับปรุงการโอนออกภายในคณะ  (KKFADT03)
· บันทึก – ปรับปรุงการโอนออกไปต่างคณะ  (KKFADT04)
· บันทึก – ปรับปรุงการรับโอนจากต่างคณะ  (KKFADT05)
3.3. การซ่อมบำรุงทรัพย์สินถาวร
· บันทึก – ปรับปรุงการส่งซ่อมบำรุง  (KKFADT06)
· บันทึก – ปรับปรุงการรับคืนจากการซ่อมบำรุง  (KKFADT17)
3.4. การตรวจนับทรัพย์สินถาวร
· บันทึก-ปรับปรุงผลการสำรวจตรวจนับทรัพย์สิน  (KKFADT07)
· บันทึก-ปรับปรุงอนุมัติผลการสำรวจและตรวจนับทรัพย์สินถาวร  (KKFADT08)
· ขั้นตอนการตัดจำหน่ายทรัพย์สินถาวร เป็นขั้นตอนงานเมื่อมีการบริจาคทรัพย์สินขายทรัพย์สิน  ทรัพย์สินถูกทำลายหรือสูญหาย  รวมทั้งการแลกเปลี่ยนทรัพย์สิน  โดยทำการตัดจำหน่ายในระบบทรัพย์สินถาวร  ซึ่งประกอบด้วย
· ขออนุมัติการจำหน่ายทรัพย์สินวิธีต่าง ๆ (KKFADT09)
· อนุมัติการจำหน่ายทรัพย์สินวิธีต่าง ๆ (KKFADT10)
· บันทึก-ปรับปรุงขายสินทรัพย์ถาวร  (KKFADT11)
· บันทึก-ปรับปรุงการจำหน่ายด้วยวิธีบริจาค (KKFADT12)
· บันทึก-ปรับปรุงการจำหน่ายด้วยวิธีแลกเปลี่ยน  (KKFADT13)
4. ขั้นตอนการคำนวณค่าเสื่อมราคา  เป็นขั้นตอนงานของการประเมินและคำนวณค่าเสื่อมราคา  โดยผู้ใช้งานสามารถทำการทดลองคำนวณค่าเสื่อมราคาทั้งหมดของทรัพย์สินเพื่อตรวจสอบผลลัพธ์หรือมูลค่าของค่าเสื่อมราคาได้ก่อน  ซึ่งประกอบด้วย
· คำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร  (KKFAPC01)
· ยกเลิกการคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร  (KKFAPC02)         

5. ขั้นตอนการโอนข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท เป็นขั้นตอนของการโอนโอนราคาค่าเสื่อมและรายการประจำวันไปที่ระบบบัญชีแยกประเภท เพื่อทำการลงบัญชี ซึ่งประกอบด้วย
· โอนค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินถาวร  (KKFAPC04)
· โอนรายการประจำวัน  (KKFAPC05)  
6. ขั้นตอนการออกรายงาน  เป็นขั้นตอนการออกเอกสารเพื่อใช้ในการอ้างอิงข้อมูลในการดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ  ซึ่งสามารถแบ่งเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้
7.1. รายงานที่ใช้ในการขออนุมัติรายการต่างๆ มีดังนี้
· ใบโอนทรัพย์สินถาวร(ภายในคณะ)  (KKFAOD03)

· ใบโอนออกทรัพย์สินถาวร(ระหว่างคณะ)  (KKFAOD04)
· ใบรับโอนทรัพย์สินถาวร(ระหว่างคณะ)  (KKFAOD05)

· ใบขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สินถาวร  (KKFAOD08)
· แบบฟอร์มรายการทรัพย์สินตามผลการตรวจนับ  (KKFAOD14)
· แบบฟอร์มสรุปผลการตรวจนับ  (KKFAOD23)

7.2 รายงานที่ใช้รายงานข้อมูลต่างๆ
· ป้ายติดครุภัณฑ์  (KKFAOD06)
· รายงานแสดงรายละเอียดทรัพย์สิน  (KKFAOR01)
· ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  (KKFAOR04)
· รายงานการรับทรัพย์สินถาวรประจำวัน  (KKFAOR05)
· รายงานประวัติการโอนทรัพย์สิน  (KKFAOR03)
· รายงานการโอนทรัพย์สินประจำวัน  (KKFAOR06)
· รายงานการซ่อมบำรุงทรัพย์สินประจำวัน  (KKFAOR07)
· รายงานประวัติการซ่อมบำรุงทรัพย์สิน  (KKFAOR02)
· รายงานแสดงรายละเอียดการรับประกันทรัพย์สิน  (KKFAOR22)
· รายงานเพื่อการตรวจนับทรัพย์สิน (KKFAOR24)
· รายงานรายการทรัพย์สินเพื่อการตรวจนับ  (KKFAOR08)
· รายงานผลการทรัพย์สินถาวร (KKFAOR09)
· รายงานการขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สินถาวร  (KKFAOR11)
· รายงานแสดงรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายด้วยวิธีขาย (KKFAOR12)
· รายงานแสดงรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายด้วยวิธีบริจาค  (KKFAOR13)
· รายงานแสดงรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายด้วยวิธีแลกเปลี่ยนประจำวัน  (KKFAOR14)
· รายงานแสดงรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายด้วยวิธีแปรสภาพ (KKFAOR15)
· รายงานแสดงรายการทรัพย์สินที่จำหน่ายเป็นสูญ  (KKFAOR27)
· รายงานมูลค่าทรัพย์สิน (KKFAOR18)
· รายงานมูลค่าทรัพย์สิน ณ สิ้นปีงบประมาณ  (KKFAOR19)
· รายงานมูลค่าทรัพย์สินที่ขึ้นบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ  (KKFAOR20)
· รายงานทรัพย์สินที่จำหน่ายออกจากบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ  (KKFAOR21)
· รายงานทรัพย์สินถาวรที่สิ้นอายุการใช้งาน  (KKFAOR17)
· รายงานแสดงรายละเอียดค่าเสื่อมราคาประจำงวด  (KKFAOR16)
· รายงานทรัพย์สินคงเหลือเพียงวันที่ (KKFAOR23)
กำหนดแฟ้มข้อมูลหลัก





โอนข้อมูลจากระบบอื่น





รับและลงทะเบียนทรัพย์สินถาวร





ควบคุมและติดตามทรัพย์สินถาวร





ตัดจำหน่ายทรัพย์สินถาวร





คำนวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินถาวร





การออกรายงาน
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คู่มือการใช้งาน ระบบทรัพย์สินถาวรมหาวิทยาลัยขอนแก่น

