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บทที่ 1 

บทน า 

  
1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 กระบวนการตรวจสอบพัสดุ โดยแยกเป็นการตรวจสอบครุภัณฑ์ และการตรวจสอบวัสดุ ซึ่ง
เป็นกระบวนการที่แต่ละส่วนงานต้องปฏิบัติเป็นประจ าในช่วงทุกต้นของปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคมของทุกปีซึ่งใช้เวลาภายใน 30 วันท าการ โดยกระบวนการดังกล่าวจ าเป็นต้องจัดท าในระบบ 
BUU-ERP ทั้งนี้ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการตรวจสอบพัสดุในระบบ BUU-ERP 
ฉบับนี้ขึ้น ซึ่งครอบคลุมรายละเอียด ขั้นตอนการด าเนินการใช้งานกระบวนการตรวจสอบวัสดุและ
ครุภัณฑ์ ตั้งแต่ขั้นตอนการใช้งานระบบ การเริ่มต้นตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP 
การพิมพ์รายงานทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ ซึ่งคู่มือฉบับนี้เหมาะส าหรับเจ้าหน้าที่
พัสดุของมหาวิทยาลัยบูรพาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เพื่อถ่ายทอดความรู้ และประสบการณ์ของผู้เขียนเอง 
และเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
 
1.2  วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุของมหาวิทยาลัยบูรพา และผู้ที่เก่ียวข้อง ได้ทราบการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการ
ตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP 
 1.2.2 เพ่ือเป็นคู่มือแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ได้ทราบ
ถึงกระบวนการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์ให้ใช้งานได้อย่างเป็นระบบ ได้รับรู้และเข้าใจถึงวิธีการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  
  
 
 
 
 
 
 



 

2 
 

1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 ระบบ BUU-ERP หมายความว่า ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ด้านการคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ในที่นี้ขอใช้ พัสดุแทน
ด้วยวัสดุและครุภัณฑ์ 
 ครุภัณฑ์ หมายความว่า สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทนและ
มีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี ในที่นี้ และมีราคาต่อหน่วยตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป 

ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ หมายความว่า สินทรัพย์ที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้
งานเกินกว่า 1 ปีมีราคาต่อหน่วยน้อยกว่า 10,000 บาท 
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่า
ไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร  

ปีงบประมาณที่ตรวจนับล่าสุด หมายความว่า ปีงบประมาณของรายการครุภัณฑ์ที่ท าการ
ตรวจนับครั้งล่าสุด โดยระบุเป็นปีพุทธศักราช 

ปีงบประมาณที่ตรวจนับ หมายความว่า ปีงบประมาณของครุภัณฑ์ที่ต้องการตรวจนับ เช่น 
อยู่ปีงบประมาณ 2567 แล้วต้องการตรวจนับครุภัณฑ์ปี 2566 โดยให้ระบุเป็นปีพุทธศักราช 
 ผู้ดูแลระบบ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานที่สังกัดระบบ BUU-ERP ของกองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ท าหน้าที่ดูแลระบบ BUU-ERP 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
บริหารสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ตรวจสอบพัสดุ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานของส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น
ผู้ตรวจสอบพัสดุโดยมิได้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

หัวหน้าส่วนงาน หมายความว่า หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9 (2) (3) และ (4) แห่ง 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 และให้ความหมายรวมถึงรองอธิการบดี ที่ได้รับ 
มอบหมายจากอธิการบดีให้ก ากับดูแลหรือรับผิดชอบงานของหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี 

รหัสครุภัณฑ์ หมายความว่า รหัสครุภัณฑ์ที่ถูกก าหนดโดยกรมบัญชีกลาง 
Company Code หมายความว่า รหัสบริษัทในท่ีนี้หมายถึง รหัสมหาวิทยาลัยบูรพา 
Business Area หมายความว่า รหัสส่วนงาน/หน่วยงาน ใช้ในระบบบริหารสินทรัพย์ 
Plant หมายความว่า รหัสส่วนงาน/หน่วยงาน ใช้ในระบบบริหารวัสดุ 
Asset No. (SAP) หมายความว่า รหัสครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP 
Location หมายความว่า สถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP 
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Asset Class หมายความว่า ประเภทสินทรัพย์ในระบบ BUU-ERP อาทิ Z0100 ครุภัณฑ์
ส านักงาน  

Fiscal Year หมายความว่า ปีงบประมาณ 
Fund หมายความว่า แหล่งเงิน เช่น เงินรายได้ เงินแผ่นดิน เงินบริจาค เป็นต้น 
Material หมายความว่า รหัสวัสดุ  
Storage Location หมายความว่า สถานที่จัดเก็บวัสดุ 
เครื่อง Production หมายความว่า เครื่องส าหรับผู้ใช้งานจริง 
เครื่อง Pre-Production หมายความว่า เครื่องส าหรับทดสอบการใช้งาน 
 

 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 ในส่วนนี้จะเป็นการระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการ
บริหารสินทรัพย์ด้วยระบบ BUU-ERP 
 1.4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ด้วยระบบ BUU-ERP และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล  
 1.4.2 ผู้ตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่ ตรวจสอบสถานะของทั้งวัสดุ และ ครุภัณฑ์ ว่ามีสภาพใช้
งานได้ หรือไม่ มีความครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ และรายงานผลการตรวจสอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 1.4.3 ผู้ดูแลระบบ มีหน้าที่ สนับสนุนความต้องการของผู้ใช้งานระบบ และแก้ไขปัญหาระบบ 
 1.4.4 หัวหน้าส่วนงาน มีหน้าที่อนุมัติและลงนามในเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 
  



 

 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 กองคลังและทรัพย์สิน เป็นส่วนงานทีบ่ริการสนับสนุนด้านพัสดุ การเงินรับ การเงินจ่าย และ
การบัญชีแก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อีกท้ังยังมีส่วนช่วยพัฒนาบุคลากร
ให้มีความสามารถเป็นที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ การเงินรับ การเงินจ่าย และการบัญชี แก่
ทุกส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ก าหนดแนวการปฏิบัติงานด้านพัสดุ การเงินรับ การเงินจ่าย บัญชี
และพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานทุกด้านไปสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ปัจจุบัน กองคลังและทรัพย์สิน มีผู้ปฏิบัติงานในสังกัดจ านวน 42 คน ดังนี้ 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 41 คน 

- ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการพิเศษ จ านวน 2 คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ จ านวน 4 คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ จ านวน 24 คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ จ านวน 4 คน 
- ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ จ านวน 2 คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ จ านวน 1 คน 
- ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ จ านวน 3 คน 
- ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร จ านวน 1 คน 

ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน 
  

โครงสร้างและภาระหน้าที่ของกองคลังและทรัพย์สินในภาพรวม แสดงในภาพที่ 1 



 

5 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างหน่วยงานของกองคลังและทรัพย์สิน 

 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที ่ 0548/2565 เรื ่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ต าแหน่งกลุ่ม เชี่ยวชาญเฉพาะ สายงาน วิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
คือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติการด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 โดยผู้เขียนมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้งานระบบ  BUU-ERP ในส่วนของโมดูลการ
บริหารสินทรัพย์ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนผู้ใช้งานจากส่วนงาน/หน่วยงาน ให้มีแนวปฏิบัติที่
ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการต่างๆ 
และเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ให้ได้ผลงานที่มีมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ในกระบวนการตรวจสอบครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP ซึ ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของภาระงานที่ได้รับ
มอบหมาย ต้องใช้ความรู้ ความช านาญ เพื่อให้การใช้งานระบบ เป็นไปด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว 
โดยผู้เขียนยังมีงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายประกอบด้วย 
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งานที่ต้องด าเนินการประจ าวัน 

1.  ดูแลระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ด้านการคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา (BUU-ERP)  
1.1 สนับสนุนการใช้งานในส่วนของระบบบริหารสินทรัพย์ 

1.2 ส่งปัญหาและข้อผิดพลาดของโปรแกรมให้บริษัทฯ ตรวจสอบ/แก้ไข 

1.3 ทดสอบระบบหลังจากท่ีบริษัทด าเนินการแก้ไขปัญหาให้ 

1.4 น าโปรแกรมท่ีบริษัทด าเนินการแก้ไขแล้ว ถ่ายโอนข้อมูลเข้าสู่เครื่อง Production 

1.5 ปลดล๊อค USER ผู้ใช้งาน และ RESET PASSWORD ในระบบ BUU-ERP 

2. ด าเนินการเพิ่มข้อมูลหลักระบบ BUU-ERP เช่น สถานที่เก็บครุภัณฑ์ ประเภทครุภัณฑ์ ชนิด

ครุภัณฑ์ ลักษณะครุภัณฑ์ ข้อมูลหลักผู้ขาย เป็นต้น  

3. ก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบบริหารทรัพยากรองค์กร มหาวิทยาลัยบูรพา (BUU-ERP) และ

สิทธิ์การใช้งานโปรแกรมรับช าระเงิน (Casher ID) 

4. ด าเนินการเปลี่ยนสิทธิ์การรักษาการแทนในระบบ BUU-ERP ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5. ด าเนินการน าข้อมูลจากระบบบริหารทรัพยากรองค์กร มหาวิทยาลัยบูรพา (BUU-ERP) เข้า

ระบบบริจาค e-donation ของกรมสรรพากร และ e-donation ของมหาวิทยลัยบูรพา 

6. ด าเนินการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับครุภัณฑ์ทุกกรณีที ่มีการบันทึกข้อมูลผิด อาทิ โอนย้าย

ประเภทครุภัณฑ์เนื่องจากเลือกประเภทครุภัณฑ์ผิด  

7. ด าเนินการยกเลิกการรับบริจาคครุภัณฑ์ การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ การจ าหน่ายครุภัณฑ์ การ

โอนครุภัณฑ์  

8. ก ากับดูแลฐานข้อมูลระบบ BUU-ERP ตรวจสอบการใช้งานและความเคลื ่อนไหวของ

ฐานข้อมูลระบบ BUU-ERP 

9. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักคอมพิวเตอร์ เกี ่ยวกับการท างานของ SERVER ในระบบ 

BUU-ERP เมื่อพบปัญหา 

งานที่ต้องด าเนินการประจ าเดือน  

1. ด าเนินการตรวจสอบจ านวนผู้ใช้งานระบบ BUU-ERP โดยรายงานข้อมูลจากระบบ BUU-ERP 

เพ่ือดูความผิดปกติของการใช้งานของผู้ใช้งาน 

2. ด าเนินการประมวลผลค่าเสื่อมราคาประจ าเดือน 
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3. ด าเนินการตรวจสอบมูลค่าซากของครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ อาคาร ที่ดิน สิ่งปลูก

สร้าง เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

งานที่ต้องด าเนินการประจ าปี  

1. ด าเนินการตั้งค่าระบบ BUU-ERP เมื่อมีหน่วยงานใหม่ 

2. ด าเนินการตั้งค่าระบบ BUU-ERP (ระบบบริหารสินทรัพย์) เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 

3. ด าเนินการจัดอบรมส าหรับผู้ใช้งานระบบ BUU-ERP เดิมและผู้ใช้งานใหม่ 

4. ด าเนินการจัดอบรมระบบ BUU-ERP ส าหรับผู้ดูแลระบบ BUU-ERP  

5. ด าเนินการตรวจสอบอายุ License ของ Software/Hardware ของระบบ BUU-ERP  

6. ด าเนินการประสานงานกับกองทะเบียนและประมวลผล ขอข้อมูลนิสิตปีการศึกษาใหม่ เพื่อน า

ข้อมูลเข้าระบบ BUU-ERP 

7. ดูแลการตรวจนับครุภัณฑ์ของส่วนงาน/หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัย 

8. ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ อาคาร ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง ที่สร้างแล้ว

ไม่ได้ด าเนินการรับมูลค่าครบถ้วน  

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. ด าเนินการพัฒนาและดูแลระบบสารสนเทศ ดังนี้ 
1.1. ระบบฐานข้อมูลบุคลากร กองคลังและทรัพย์สิน 
1.2. ระบบติดตามเอกสารการเงิน กองคลังและทรัพย์สิน  
1.3. ระบบค านวณดอกเบี้ยของกองทุนต่างๆ 
1.4. ระบบตรวจสอบสถานะจ่ายเงิน 

2. ด าเนินการประสานงาน ระบบ Fast Pay ของธนาคารกรุงไทย 
3. ด าเนินการพัฒนาโปรแกรม LSMW ของระบบ BUU-ERP เพ่ือการแก้ไขข้อมูลจ านวนมาก 

4. ด าเนินการดูแลแก้ไขปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ของบุคลากรกองคลังและทรัพย์สิน 

5. ด าเนินการรับช าระเงินของนิสิตตามวันที่ได้รับมอบหมาย 

6. ด าเนินการในฐานะเลขานุการของคณะอนุกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ

มหาวิทยาลัยบูรพา  

 
 



 

 

บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 213 ก าหนดให้ “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ ่งมิใช่เป็น

เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ

ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน สิ้นงวดนั้น ” 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ ่มด าเนินการกระบวนการตรวจสอบพัสดุ (วัสดุและ

ครุภัณฑ์) ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุ

คงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในส่วนงาน/หน่วยงาน แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่ว

ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

โดยกระบวนการตรวจสอบพัสดุดังกล่าวจ าเป็นต้องใช้รายงานและจัดท ารายงานจากระบบ 

BUU-ERP ซึ ่งเริ ่มจากการจัดท ารายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีและรายงานตรวจสอบวัสดุ

ประจ าปี จากระบบ BUU-ERP เพื่อน าไปให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ท าการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปีต่อไป 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑ์แล้ว ใน

ส่วนของครุภัณฑ์ให้ท าการแก้ไขข้อมูลสถานะ สถานที่ และ ผู้รับผิดชอบของครุภัณฑ์รายการที่มีการ

เปลี่ยนแปลง ส่วนวัสดุให้ท าการบันทึกผลการตรวจนับในระบบ เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้าส่วนงาน /

หน่วยงาน 1 ชุด และส่งรายงานไปยังกองคลังและทรัพย์สิน เพ่ือรายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดินต่อไป 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุ

ช ารุด เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในส่วนงาน/หน่วยงานต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ

เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน พิจารณาสั่ง

การให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 
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3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 ในคู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานกระบวนการตรวจสอบพัสด ุ ม ีจ ัดท า Work Flow การท างาน 2 
กระบวนการได้แก่ 1.กระบวนการตรวจสอบครุภัณฑ์ และ 2. กระบวนการตรวจสอบพัสดุ  เพื่อให้มี
ความชัดเจน และ สามารถเข้าใจง่าย  ได้มีการใช้สัญลักษณ์ใน Work Flow ซึ่งแต่ละสัญลักษณ์มี
ความหมายตามท่ีแสดงดังภาพที่ 2 
 
     สัญลักษณ์           ความหมาย 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติ 

 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ 
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ 

 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 

การเชื่อมโยงไปผังงานอ่ืน 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น 
กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ 
ภายใน 1 หน้า 

 
ภาพที่ 2 สัญลักษณ์ในการเขียนผังงาน 

(ท่ีมา : ผศ.ดร.พรภัทร อินทรวรพัฒน์, 2560) 
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จากข้อมูลกระบวนการตรวจสอบครุภัณฑ์โดยมีกระบวนการท างานทั้งนอกระบบและใน
ระบบ BUU-ERP โดยในส่วนที่ท าในระบบ BUU-ERP ผู้เขียนได้แสดงสัญลักษณ์เป็นกรอบสีทึบพร้อม
ระบุรหัสหน้าจอ (T-code) เพื่อให้เข้าใจง่ายยิ่งขึ ้น ทั้งนี้ผู ้เขียนได้สรุปผังกระบวนการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3 และ 4 

 

เริ่มต้น

3
พิมพ์รายงานครุภัณฑ์

และน าไฟล์ออกจากระบบ
เพื่อน าไปตรวจสอบ

(ZAAE02)

1
เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

2
หัวหน้าส่วนงานลงนามแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

4
คณะกรรมการตรวจสอบ

ด าเนินการตรวจนับครุภัณฑ์

5
คณะกรรมการตรวจสอบรายงาน

ผลการตรวจนับครุภัณฑ์

1  
 

ภาพที่ 3 ขั้นตอนกระบวนการตรวจครุภัณฑ์ประจ าปี 
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7
พิมพ์รายงานใบสรุปประเภท

ครุภัณฑ์ตามแหล่งเงิน
(ZAAR02)

11
ด าเนินการจ าหน่าย

หรือไม่

ด าเนินการ

ส้ินสุด

1

8
เสนอรายงานผลการตรวจนับกับหัวหน้าส่วน

งาน

6
น าไฟล์ที่ได้จากตรวจนับบันทึกเข้าระบบ 

BUU-ERP (ZAAE02)

10
หัวหน้าส่วนงานรับทราบผลการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงและลงนามในหนังสือ

9
หัวหน้าส่วนงานพิจารณาผลการ

ตรวจนับ

ไม่ด าเนินการ

อนุมัติ

ส่งกลับแก้ไข/ไม่
อนุมัติ

กระบวนการ
จ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบครุภัณฑ ์(ต่อ) 

 
ที่มา อ้างอิงตาม เอกสารโครงการพัฒนาและติดตั้งระบบสารสนเทศด้านการคลัง (BUU-ERP)  
เอกสารแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด (Business Process Flow)  
ระบบบริหารสินทรัพย์ (Asset Management)  
เรื่อง กระบวนการตรวจสอบพัสดุ (ครุภัณฑ์) (BUU-ERP BPF AA Business Process Flow) 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการตรวจสอบพัสดุ (ครุภัณฑ์) มหาวิทยาลัยบูรพา 
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จากข้อมูลกระบวนการตรวจสอบวัสดุโดยมีกระบวนการท างานทั้งนอกระบบและในระบบ 
BUU-ERP โดยในส่วนที่ท าในระบบ BUU-ERP ผู้เขียนได้แสดงสัญลักษณ์เป็นกรอบสีทึบพร้อมระบุ
รหัสหน้าจอ (T-code) เพื่อให้เข้าใจง่ายยิ่งขึ้น ผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการตรวจสอบวัสดุ โดยมีผัง
กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 5 ภาพที่ 6 และ ภาพที่ 7 

 

เร่ิมต้น

3
พิมพ์เอกสารตรวจนับวัสดุ

(ZIMR02)

2
สร้างเอกสารตรวจนับวัสดุ

(MI31)

4
ด าเนินการตรวจนับวัสดุ

6
บันทึกผลการตรวจนับวัสดุ

(MI04)

1
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

นับวัสดุประจ าปี

5
แจ้งผลการตรวจนับวสดุ

1
 

 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบวัสดุ 
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7
เรียกรายงานตรวจนับวัสดุคงเหลือ

(MI20)

12
บันทึกผลต่างการตรวจนับ 

Post Difference 
(MI07,MI20)

8
ผลต่างการตรวจนับ

วัสดุ

9
ตรวจสอบผลการตรวจนับ

วัสดุอีกคร ั้ง
ต่าง

ไม่ต ่าง

11
แก้ไขผลการตรวจนับวัสดุ

Change Count 
(MI05,MI20)

10
ผลการตรวจนับวัสดุหลังจาก

ตรวจสอบ
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง(มีผลต่าง)

1

2

 
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบวัสดุ (ต่อ) 
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14
เสนอรายงานต่อหัวหน้า

ส่วนงาน

ส้ินสุด

13
พิมพ์รายงานการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ (ZIMR02)

16
พบวัสดุช ารุด
เส่ือมสภาพ

พบเส่ือมสภาพ

ไม่พบเส่ือมสภาพ

22

15
น าส่งรายงานให้ สตง.

กระบวนการตัด
จ่ายท าลายวัสดุ

 
 

ภาพที่ 7 ขั้นตอนกระบวนการตรวจสอบวัสดุ (ต่อ) 
 

ที่มา อ้างอิงตาม เอกสารโครงการพัฒนาและติดตั้งระบบสารสนเทศด้านการคลัง (BUU-ERP)  
เอกสารแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด (Business Process Flow)  
ระบบบริหารวัสดุ (Inventory Management)  
เรื่อง กระบวนการตรวจสอบวัสดุ (BUU-ERP BPF IM Business Process Flow) 
หมายเหตุ Work Flow นี้ใช้ส าหรับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (วัสดุ) มหาวิทยาลัยบูรพา 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ คู่มือการตรวจครุภัณฑ์ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ เจ้าหน้าที่พัสดุและคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีหน้าที่ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของ
ปีงบประมาณนั้นๆ  
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีของส่วนงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง ทันเวลา และสมบูรณ์ 
ตารางท่ี 1 แสดงผังกระบวนการคู่มือการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
เริ่มต้น

1
เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

1

 

ภายในเดือน
สุดท้ายก่อน
สิ้น
ปีงบประมาณ
ของทุกปี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึก
ข้อความขอเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี โดย 
แนบเอกสารค าสั่งแต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุท า
ค าสั่งแต่งตั้งและ
บันทึกข้อความ
ขอแต่งตั้ง 
เสนอหัวหน้าส่วน
งาน 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
ตามเอกสาร
แนบ ภาคผนวก 
ก. 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

2 

2
หัวหน้าส่วนงานลงนามแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบ

1

 

ภายในเดือน
สุดท้ายก่อน
สิ้น
ปีงบประมาณ
ของทุกปี 

หัวหน้าส่วนงานลงนาม
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

หัวหน้าส่วนงาน
ลงนามแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
เสร็จสิ้น 

ค าสั่งแต่งตั้ง
ตามเอกสาร
แนบ ภาคผนวก 
ก. 
 

หัวหน้าส่วน
งาน 

3 

3
พิมพ์รายงานครุภัณฑ์

และน าไฟล์ออกจากระบบ
เพื่อน าไปตรวจสอบ

(ZAAE02)

2  

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

พิมพ์รายงานครุภัณฑ์ใน
ระบบ BUU-ERP และน า
ไฟล์ออกจากระบบเพ่ือน าไป
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
 

พิมพ์รายงาน
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าปี
ครบถ้วน 

รายงาน
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์
ประจ าปี และ 
ไฟล์ Excel
รายงาน
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์
ประจ าปี  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 



 

17 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4 

4
คณะกรรมการตรวจสอบด าเนินการ

ตรวจสอบครุภัณฑ์

2

 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีรับรายงาน
ครุภัณฑ์ที่ตรวจสอบจาก
เจ้าหน้าที่พัสดุ และ
ด าเนินการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์เสร็จสิ้น
ครบถ้วน 

รายงานการ
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

5 

5
คณะกรรมการรายงานผลการ

ตรวจสอบครุภัณฑ์

3
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีรายงานผลการ
ตรวจสอบครุภัณฑ์และ
บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ
ในไฟล์ Excel / รายงาน
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
 
 
 
 
 

ผลการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์เสร็จสิ้น
ครบถ้วน 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

6 3

6
น าไฟล์ที่ได้จากตรวจสอบบันทึก
เข้าระบบ  BUU-ERP (ZAAE02)

4  

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

รับผลการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี และน าไฟล์
การตรวจสอบเข้าระบบ 
BUU-ERP โดยโปรแกรม
การตรวจนับครุภัณฑ์
ประจ าปี จะท าการแก้ไข
สถานะของครุภัณฑ์วันที่
ตรวจนับและปีท่ีตรวจนับใน
ระบบ BUU-ERP 
 
 
 
 
 
 
 

น าไฟล์ Excel
รายงาน
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจ าปี
เข้าระบบ BUU-
ERP เสร็จสิ้น
ครบถ้วน 

ไฟล์ Excel 
รายงาน
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

7 

7
พิมพ์รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์

ตามแหล่งเงิน (ZAAR02)

4

 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

พิมพ์รายงานใบสรุป
ประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่ง
เงินส่งให้  
สตง. 

พิมพ์รายงานใบ
สรุปประเภท
ครุภัณฑ์ตาม
แหล่งเงิน 
ครบถ้วน 

รายงานใบสรุป
ประเภท
ครุภัณฑ์ตาม
แหล่งเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8 

8
เสนอรายงานผลการตรวจสอบกับหัวหน้าส่วนงาน

5
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบกับหัวหน้า
ส่วนงาน พร้อมแนบ
เอกสารรายงานผลการ
ตรวจสอบ หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบครุภัณฑ์และ
รายงานใบสรุปประเภท
ครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ 
สตง. 
 

เอกสารครบถ้วน
สมบูรณ์ 

รายงานผลการ
ตรวจนับ 
หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบ
ครุภัณฑ์(สตง.) 
และ รายงานใบ
สรุปประเภท
ครุภัณฑ์ตาม
แหล่งเงิน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 



 

20 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

9 

9
หัวหน้าส่วนงานพิจารณาผลการ

ตรวจสอบ

อนุมัติ

ส่งกลับแก้ไข/ไม่อนุมัติ

5

6  

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของ
ทุกปี นับไป 
30 วันท าการ 

หัวหน้าส่วนงานรับทราบผล
การตรวจสอบและลงนามใน
หนังสือ พร้อมแนบ
เอกสารรายงานผลการ
ตรวจสอบ หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบครุภัณฑ์และ
รายงานใบสรุปประเภท
ครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ 
สตง. 
กรณี ไม่อนุมัติ ให้ส่งกลับ
เจ้าหน้าที่แก้ไข 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส่วนงาน
ลงนามในหนังสือ
ครบถ้วน 

เอกสารรายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ 
หนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบ
ครุภัณฑ์และ
รายงานใบสรุป
ประเภท
ครุภัณฑ์ตาม
แหล่งเงินส่งให้ 
สตง. 
 

หัวหน้าส่วน
งาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

10 

ด าเนินการจ าหน่าย
หรือไม่

ด าเนินการ

ส้ินสุด

หัวหน้าส่วนงานรับทราบผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและลงนามในหนังสือ

ไม่ด าเนินการ

7

กระบวนการ
จ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 

หลังจากเสร็จ
สิ้นการ
ตรวจสอบ 
จนถึง สิ้น
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาผล
การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
ต้องด าเนินการจ าหน่าย
หรือไม่ 
• กรณีด าเนินการ ให้
ด าเนินการกระบวนการ
จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
• กรณีไม่ด าเนินการ 
 สิ้นสุดกระบวนการ 
 
 

เอกสารครบถ้วน
สมบูรณ์ 

เอกสารรายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ 
หนังสือแจ้งผล
การตรวจนับ
ครุภัณฑ์และ
รายงานใบสรุป
ประเภท
ครุภัณฑ์ตาม
แหล่งเงินส่งให้ 
สตง. 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ คู่มือการตรวจนับพัสดุประจ าปี(วัสดุ) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ เจ้าหน้าที่พัสดุและคณะกรรมการตรวจสอบประจ าปีมีหน้าที่ตรวจสอบวัสดุประจ าปี ณ วันที่ 1 ตุลาคม ของ
ปีงบประมาณนั้นๆ  
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ การตรวจนับวัสดุประจ าปีของส่วนงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง ทันเวลา และสมบูรณ์ 
ตารางท่ี 2 แสดงผังกระบวนการคู่มือการตรวจนับวัสดุประจ าปี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 เร่ิมต้น

1
แต่งต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบวัสดุประจ าปี

1
 

 

ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ
ของทุกปี 

เจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าทีพั่สดุท า
ค าสั่งแต่งตั้งและ
บันทึกข้อความขอ
แต่งตั้ง 
เสนอหัวหน้าส่วน
งาน 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
ตามเอกสาร
แนบ 
ภาคผนวก 
ก. 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

2 

         

3
พิมพ์เอกสารตรวจนับวัสดุ

(ZIMR02)

2
สร้างเอกสารตรวจนับวัสดุ

(MI31)

1

2
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุสร้าง
เอกสารการตรวจนับวัสดุ
และพิมพ์เอกสารการ
ตรวจนับวัสด ุ

สร้างเอกสารการ
ตรวจนับวัสดุและ
พิมพ์เอกสารการ
ตรวจนับวัสดุ
เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการ
ตรวจนับวัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

3 

         

4
ด าเนินการตรวจนับวัสดุ

5
แจ้งผลการตรวจนับวสดุ

3

2

 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีด าเนินการ
ตรวจนับวัสดุคงคลัง
พร้อมแจ้งผลการตรวจ
นับให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีครบถ้วน
พร้อมแจ้งผลการ
ตรวจนับวัสด ุ

รายงานแจ้ง
ผลการตรวจ
นับวัสดุ
ประจ าปี  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4 

          

6
บันทึกผลการตรวจนับวัสดุ

(MI04)

4

3

 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผล
การตรวจนับวัสดุที่ได้
จากคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ในระบบ BUU-ERP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกผลการตรวจ
นับวัสดุครบถ้วน 

รายงานแจ้ง
ผลการตรวจ
นับวัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

5 

7
เรียกรายงานตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ
(MI20)

12
บันทึกผลต่างการตรวจนับ 

Post Difference 
(MI07,MI20)

8
ผลต่างการตรวจ

นับวัสดุ

9
ตรวจสอบผลการตรวจ

นับวัสดุอีกคร้ัง

ต่างไม่ต่าง

4

6 5
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเรียก
รายงานตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พร้อม
ตรวจสอบรายงาน     

พบผลต่างการตรวจนับ
หรือไม่ 

กรณ ีพบผลต่างการ
ตรวจนับ ด าเนินการ 
ตรวจสอบผลการตรวจ
นับอีกครั้ง   

กรณ ีไม่พบ ด าเนินการ 
บันทึกผลต่างการตรวจ
นับ 

 

 

 

 

ตรวจสอบผลต่าง
การตรวจนับ ให้
ถูกต้อง 

รายงาน
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

6 

12
บันทึกผลต่างการตรวจนับ 

Post Difference 
(MI07,MI20)

11
แก้ไขผลการตรวจนับวัสดุ

Change Count 
(MI05,MI20)

10
ผลการตรวจนับวัสดุหลังจาก

ตรวจสอบ
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง(มีผลต่าง)

6

5

 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

กรณี พบ ผลต่างการ
ตรวจนับเจ้าหน้าที่พัสดุ
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการ
ฯ ตรวจสอบผลการ
ตรวจนับอีกครั้ง  
 
กรณี ผลการตรวจสอบ
ถูกต้อง(มีผลต่าง)  
ด าเนินการบันทึกผลต่าง
การตรวจนับ 
 
กรณี ผลการตรวจสอบ
ไม่ถูกต้อง ด าเนินการ
แก้ไขผลต่างการตรวจ
นับวัสดุ 
 

 

ตรวจสอบผลต่าง
การตรวจนับ ให้
ถูกต้อง 

รายงาน
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
และ  
คณะกรรมการ
ตรวจนับวัสด ุ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

7 

13
พิมพ์รายงานการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ (ZIMR02)

6

7
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์
รายงานการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิมพ์รายงานตรวจ
นับวัสดุคงเหลือ  

รายงาน
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

8 

14
เสนอรายงานต่อ
หัวหน้าส่วนงาน

13
พิมพ์รายงานการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ (ZIMR02)

27

8
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์
รายงานการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ  
เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
รายงานตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ ต่อหัวหน้าส่วน
งานพร้อมน าส่งรายงาน
ให้ สตง. โดยแนบส าเนา
รายงานตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ  
 
 

 
 
 
 

 

เสนอรายงานต่อ
หัวหน้าส่วนงาน
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

รายงาน
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

9 

ส้ินสุด

16
พบวัสดุช ารุด
เส่ือมสภาพ

พบเส่ือมสภาพ

ไม่พบเส่ือมสภาพ

8

15
น าส่งรายงานให้ สตง.

กระบวนการตัด
จ่ายท าลายวัสดุ

 
 

ตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม ของทุก
ปี นับไป 30 วัน
ท าการ 

พบวัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ
หรือไม่ 

กรณี พบวัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ ด าเนินการ
กระบวนการตัดจ่าย
ท าลายวัสดุ 
กรณี ไม่พบวัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ สิ้นสุด
กระบวนการ 

ตรวจสอบว่ามีวัสดุ
ช ารุดหรือไม่ 

รายงาน
ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 



 

31 
 

3.3  หลักการ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงาน 
ในการด าเนินการตรวจนับพัสดุประจ าปี นั้นเป็นการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ โดยค าว่า

ครุภัณฑ์ในที่นี้รวมถึง ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ อาคาร ที่ดิน และสิ่งปลูก
สร้าง การตรวจนับพัสดุประจ าปีของแต่ละส่วนงาน/หน่วยงาน ของมหาวิทยาลัยบูรพานั้นต้อง
ด าเนินการตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในข้อ 213 
ก าหนดให้ “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205” ซึ่งผู ้เกี ่ยวข้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าส่วนงาน และ ผู้ที ่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปีนั้นควรมีความเข้าใจถึง
ขั ้นตอน ระยะเวลา และกระบวนการด าเนินการ อย่างรอบคอบ โดยศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เกีย่วกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมด้วยเช่นกัน อีกท้ังการด าเนินการตรวจนับ
พัสดุประจ าปีนั้น จัดท าในระบบ BUU-ERP เพื่อความถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว ผู้เกี่ยวข้อง ทั้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุ และ ผู้ตรวจสอบพัสดุ ควรศึกษาคู่มือการตรวจนับพัสดุประจ าปีก่อนเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

แนวทางและวิธีปฏิบัติงานในการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปีในระบบ  BUU-ERP 
เพ่ือให้ได้กระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกันรวม
ไปถึงให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนของการใช้งานระบบตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ์
ประจ าปีในระบบ BUU-ERP ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและด าเนินการเพ่ิมเติมในเรื่องดังต่อไปนี้    

1. ศึกษา ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการการตรวจนับพัสดุประจ าปี 
ก่อนด าเนินการปฏิบัติงาน 

2. ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานของระบบ BUU-ERP ระบบบริหารสินทรัพย์ และ ระบบบริหารวัสดุ  
3. ตรวจสอบข้อมูลที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายงานให้ถูกต้องก่อนบันทึกข้อมูล

ระบบ BUU-ERP โปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 
ตรวจสอบผลการบันทึกอีกครั้ง เพ่ือความถูกต้องของข้อมูลก่อนการน าส่งรายงานไปยังสตง. 

ทั้งนี้ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการการตรวจนับพัสดุประจ าปี
อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2566) 
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ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่พัสดุ และ ผู้ตรวจสอบพัสดุ ไม่ได้ด าเนินการตรวจนับพัสดุประจ าปีตาม
กรอบเวลาที่ก าหนดถือเป็นการไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยจรรยาบรรณ
และการด าเนินการทางจรรยาบรรณของพนักงานและลูกจ้างในมหาวิทยาลัยบูรพา “ข้อ 20 พนักงาน
และลูกจ้างต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย และระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย และ ข้อ 22 พนักงานและลูกจ้างพึงมีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือในส่วนงานของตน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วย
ท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางาน
ในความรับผิดชอบด้วย ซึ่งมีบทลงโทษตาม หมวดที่ 5 หลักเกณฑ์และวิธีการลงโทษทางจรรยาบรรณ 
ตามข้อ 50 วรรค 2 กล่าวว่า หากการกระท าผิดจรรยาบรรณไม่เป็นความผิดวินัยหรือไม่ผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงให้ด าเนินการตามข้อบังคับนี้ ข้อ 51 พนักงานและลูกจ้างผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณ และ
พฤติการณ์ของการกระท าผิดจรรยาบรรณดังกล่าวไม่เป็นการกระท าผิดวินัย ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) กรณีที่ผู้บังคับบัญชาเห็นควรตักเตือน ให้ท าเป็นหนังสือตักเตือนแจ้งให้ผู้กระท าความผิด
จรรยาบรรณทราบด้วยว่า การกระท าใดที่เป็นความผิดจรรยาบรรณ และให้เก็บรวบรวมค าสั่งหรือ
บันทึกการตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ในส านวนการสอบสวน 

(2) กรณีสั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาท าเป็นหนังสือโดย
ระบุว่าการกระท าที่เป็นความผิดจรรยาบรรณและสิ่งที่ประสงค์ให้ด าเนินการให้ถูกต้ อง พร้อมกับ
ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติให้ถูกต้องไว้ด้วย และให้เก็บรวบรวมไว้ในส านวนการสอบสวน 

(3) กรณีการท าทัณฑ์บน ให้ท าเป็นหนังสือ แสดงว่าผู้กระท าความผิดจรรยาบรรณผิดในกรณี
ใด ตามข้อใด และให้ผู ้บังคับบัญชาเก็บรวบรวมไว้ในส านวนการสอบสวนเมื่อได้ด าเนินการทาง
จรรยาบรรณตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้บันทึกไว้ในทะเบียนประวัติบุคคลด้วย 

และ ข้อ 52 พนักงานและลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งให้ด าเนินการทางจรรยาบรรณข้อใดแล้ว ไม่ปฏิบัติ
ตามค าตักเตือน ด าเนินการไม่ถูกต้อง หรือฝ่าฝืนทัณฑ์บน ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัย”  
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3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
จากขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบพัสดุนั้นเริ่มจากการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยผู้ที ่ถูกแต่งตั้งนั้นต้องมิได้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ     ท าหน้าที่
ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุของส่วนงานที่รับผิดชอบ โดยเสนอรายชื่อให้หัวหน้าส่วนงาน   ลงนาม
แต่งตั้ง 

เมื่อท าการแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว กระบวนการตรวจสอบพัสดุสามารถเรียกรายงานการตรวจ

นับพัสดุประจ าปีจากระบบ BUU-ERP สามารถเข้าใช้งานผ่านโปรแกรม SAP-GUI  โดยท าการกด

ดับเบิลคลิก (Double Click) เลือกเครื่อง Server BUU-S4P ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 8  

 

ภาพที่ 8 แสดงวิธีการเข้าสู่ระบบ BUU-ERP 

 

เลือกเคร่ือง BUU-S4P  
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เมื่อเข้าสู่ Server BUU-S4P เรียบร้อยแล้ว ให้ระบดุังนี้ 

1. ระบุ Client 900 เครื่อง Production  

2. ระบ ุUser เป็น Username ของผู้ใช้งาน 

3. ระบุ Password รหัสผ่าน  

4. ส าหรับ Logon Language หมายถึงภาษาที่ใช้งาน EN ภาษาอังกฤษ TH ภาษาไทย 

5. เมื่อระบุครบแล้วให้กดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่ระบบ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 9 

 

 

ภาพที่ 9 แสดงวิธีการเข้าสู่ระบบ BUU-ERP (ต่อ) 

 

 

 

1. ระบ ุClient 900 

2.ระบุ User และ Password 
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3.4.1 กระบวนการตรวจสอบพัสดุ แยกเป็น 2 กรณี 

(1) กรณีตรวจนับพัสดุประจ าปี (ครุภัณฑ์) 

เมื ่อเข้าสู ่ระบบ BUU-ERP เรียบร้อยแล้ว หน้าจอโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี  

สามารถเข้าโปรแกรมได้ด้วย Transaction Code หรือ เรียกสั ้นๆว่า T-code ซึ ่งหมายถึงรหัส

หมายเลขของหน้าจอการท างานบนระบบ SAP โดยระบุ T-code ZAAE02 ที่แถบเมนูด้านซ้ายบน  

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 10 แสดงวิธีการเข้าสู่โปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

 

 

 

ระบุ T-code : ZAAE02 

แล้วกด ปุ่ม Enter หรือ  
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เมื่อระบุ T-Code : ZAAE02 เรียบร้อยเแล้วกดปุ่ม Enter ที่แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์ หรือ   

กดปุ ่ม   ( Enter ) เพื ่อเข้าสู่ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี           

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี  

การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เมื่อถึงเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการดังนี้ 

1. จัดท าบันทึกข้อความขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยท าหน้าที่

รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งไม่ได้เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น(มิใช่ผู้ด ารงต าแหน่ง

เจ้าหน้าที่พัสดุ) เสนอหัวหน้าส่วนงานลงนามเรียบร้อยแล้ว และเมื่อจัดท าค าสั่งเรียบร้อยจึงน าข้อมูล

บันทึกเข้าสู่ระบบ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 
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2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP โดยไปที่แถบเมนูแต่งตั้ง

คณะกรรมการ ดังนี้ 

1. ให้ท าเครื่องหมายถูกที่ช่อง ระบุชื่อคณะกรรมการ  

2. ระบ ุBusiness Area ของส่วนงานที่ต้องการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี  

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 12 

 

 

ภาพที่ 12 แสดงการระบุชื่อคณะกรรมการและระบุ Business Area 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุ Business Area  

1.เลือก ระบุคณะกรรมการ 
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เมื่อเลือกระบุ Business Area ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าการระบุ

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีโดยการระบุรหัสบุคลากร 10 หลัก ซึ่งรหัสจะขึ้นด้วยตัว P 

กรณีไม่ทราบรหัสบุคลากรสามารถกดปุ่มค้นหา  ระบบจะสามารถค้นหาจากชื่อและนามสกุล

ของบุคลากรได้ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอระบุคณะกรรมการตรวจนับ 

 

เมื่อกดปุ่มค้นหาระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย (Popup) หน้าจอ Business Partner          

ให้ค้นหาชื่อบุคลากรทั้งหมด ให้ค้นหารายชื่อบุคลากรที่ท าหน้าที่ตรวจนับครุภัณฑ์ โดยคลิกท่ี           

ปุ่มค้นหา   หรือ  ปุ่มลูกศร    ข้างบนดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 แสดงการค้นหาชื่อและนามสกุลของบุคลากร (1) 

เลือกคณะกรรมการ  

ค้นหา  
ค้นหา  



 

39 
 

กรณีกดปุ่มค้นหา   จะมี Popup Find ขึ้นมาเพ่ือให้ระบุชื่อท่ีต้องการค้นหา เมื่อระบุชื่อ

ที่ต้องการค้นหาเสร็จแล้วกดปุ่ม Enter หรือ กดปุ่ม  หากไม่ใช่ชื่อที่ต้องการให้กดปุ่ม  เพ่ือ

ค้นหารายการถัดไป ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 15 

 

ภาพที่ 15 แสดงการค้นหาชื่อและนามสกุลของบุคลากร (2) 

1.ระบุชื่อ 

2. กดปุ่มค้นหา 

3. คลิกเพ่ือค้นหาถัดไป 
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กรณีกดปุ่มค้นหา  จะมีแถบค้นหาแสดงขึ้นมา โดยให้ระบุชื ่อที่ต้องการค้นหาที่ช่อง 

Name หากต้องการระบุรายชื ่อแค่เพียงบางส่วน ตัวอย่าง ต้องการค้นหาชื ่อบุคลากร นายรชิษ      

ธนาเตชะวงศ์ หากต้องการระบุแค่ชื่อหรือนามสกุลให้ใส่สัญลักษณ์ * ข้างหน้าและข้างหลังชื่อที่ระบุ   

*รชิษ* หรือ *ธนาเตชะวงศ์* เสร็จแล้วกด   ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 16  

 

 
ภาพที ่16 แสดงการค้นหาชื่อและนามสกุลของบุคลากร (3) 

 

เมื่อกด   แล้วระบบจะแสดงรายชื่อพร้อมรหัสบุคลากรที่ท าการค้นหาทั้งหมดแล้วให้

เลือกรายชื่อที่ต้องการ โดยกดดับเบิลคลิกรายการที่ต้องการ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 17 

 

 

1.ระบุชื่อกรรมการ 

2.คลิกเครื่องหมายถูก 
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ภาพที ่17 แสดงผลการค้นหาชื่อและนามสกุลของบุคลากร 

 

หากต้องการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์หรือลบรายชื่อคณะกรรมการตรวจ

นับครุภัณฑ์สามารถท าได้โดย 

- หากต้องการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ ให้กดปุ่ม  ส าหรับเพ่ิม

รายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 18 เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ 

ดับเบิลคลิก 

เพ่ิมรายชื่อ 
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- หากต้องการลบรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ ให้ท าการเลือกบรรทัดที่ต้องการ 

ลบข้อมูลและกดปุ่ม  ลบรายการส าหรับลบข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์         

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 ลบข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ 

 

เมื่อบันทึกรายชื่อเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงรหัสบุคลากร ชื่อ และ นามสกุล ให้ท าการ

ตรวจสอบรายชื่อให้เรียบร้อย โดยให้ท าการระบุคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ครบโดยท า

ตามข้ันตอนเดิมจนครบทั้งหมด เสร็จแล้วกดปุ่ม Save ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 20  

 

ภาพที่ 20 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลคณะกรรมการตรวจนับหลังระบุคณะกรรมการ 

    กด Save  

2.ลบรายชื่อ 

1.คลิกรายชื่อที่ต้องการลบ 
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เมื่อกดปุ่ม Save แล้วระบบจะมี Popup ชื่อโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีขึ้นเพื่อให้

ยืนยันการบันทึกรายการ ถ้าต้องการยืนยันให้กดปุ่ม Yes หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้กดปุ่ม No 

หากมีรายการที่ต้องการแก้ไขเพ่ิมเติมให้กดปุ่ม Cancel ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 21 

 

 

ภาพที่ 21 แสดงหน้าจอยืนยันการระบุคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     กด Yes 
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การตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

การตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีนั้นเริ่มตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี โดยนับระยะเวลาตรวจ

นับไป 30 วันท าการ การพิมพ์รายงานนั้นสามารถพิมพ์รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ในระบบ BUU-ERP 

และสามารถน าไฟล์ตรวจนับออกจากระบบเพื่อน าไปตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีได้ โดยวันที่รายงาน

ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีจากระบบจะออกวันที่ เป็นวันที่ รายงาน ณ วันที ่ 30 กันยายน ทั ้งนี้

เจ้าหน้าที่พัสดุไม่จ าเป็นต้องพิมพ์รายงานตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีในวันที่ 30 กันยายน  แต่สามารถ

พิมพ์รายงานได้ตลอดเวลา  

การพิมพ์รายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีสามารถท าได้ 2 วิธี  

วิธีที่ 1 เลือกพิมพ์รายงานการตรวจนับ โดยวิธีนี ้ต่างจากวิธีที่ 2 ตรงที่จะสามารถระบุ Fund 

(แหล่งเงิน) และ Asset Class (ประเภทครุภัณฑ์) ได้ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที ่22 

 

ภาพที่ 22 แสดงหน้าจอการพิมพ์รายงานตรวจนับ 

 

2. ระบุปีงบประมาณ  

3. ระบุ Fund แหล่งเงิน (ถ้ามี) 

4. ระบุ Business Area 

5. ระบุ Location สถานท่ี (ถ้ามี)  

6. ระบุ Asset class ประเภท

ครุภณัฑ์ (ถ้ามี) 

 

7. กด Execute 

1. เลือกพิมพ์รายงาน 
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โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกพิมพ์รายงานการตรวจนับ 

2. ปีงบประมาณที่ตรวจนับล่าสุด ระบุปีงบประมาณที่ต้องการตรวจนับ เช่น อยู่ปีงบประมาณ 2567 

แล้วต้องการตรวจนับครุภัณฑ์ปี 2566 ให้ระบุ ปีงบประมาณ 2566  

3. ระบุ Fund (แหล่งเงิน) ส าหรับข้อมูลแหล่งเงินสามารถระบุได้ ดังนี้  (กรณีต้องการตรวจนับทุก

รายการไม่ต้องระบุ) 

1. แหล่งเงินแผ่นดิน   ให้ระบุ 1010000000 

2. แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาล  ให้ระบุ 1020000000 

3. แหล่งเงินรับฝากเงินแผ่นดิน ให้ระบุ 1040000000 to 1049999999 

4. แหล่งเงินรายได้   ให้ระบุ 2010000000 

5. แหล่งเงินบริจาค   ให้ระบุ 2040000000 to 2049999999 

6. แหล่งเงินรับฝากเงินรายได้ ให้ระบุ 2070000000 to 2079999999 

4. Business Area ระบุหน่วยงานที่ต้องการตรวจนับ อาทิ 0205 กองคลังและทรัพย์สิน   

5. Location ระบุสถานที่ตั้งสินทรัพย์ที่ต้องการตรวจนับ (กรณีต้องการตรวจนับทุกรายการไม่ต้อง

ระบุ) 

6. ระบุ Asset Class (ประเภทครุภัณฑ์) ส าหรับข้อมูลประเภทครุภัณฑ์สามารถระบุได้ ดังนี้ (กรณี

ต้องการตรวจนับทุกรายการไม่ต้องระบุ)  

1. Z0100 ครุภัณฑ์ส านักงาน 

2. Z0101 ครุภัณฑ์ส านักงาน – บริจาค 

3. Z0200 ครุภัณฑ์การศึกษา 

4. Z0201 ครุภัณฑ์การศึกษา – บริจาค 

5. Z0300 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 

6. Z0301 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง – บริจาค 

7. Z0400 ครุภัณฑ์การเกษตร – เครื่องมือและอุปกรณ์ 

8. Z0401 ครุภัณฑ์การเกษตร - เครื่องมือและอุปกรณ์ – บริจาค 

9. Z0410 ครุภัณฑ์การเกษตร – เครื่องจักรกล 
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10. Z0411 ครุภัณฑ์การเกษตร - เครื่องจักรกล – บริจาค 

11. Z0500 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง – เครื่องมือและอุปกรณ์ 

12. Z0501 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง - เครื่องมือและอุปกรณ์ – บริจาค 

13. Z0510 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง – เครื่องจักรกล 

14. Z0511 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง - เครื่องจักรกล – บริจาค 

15. Z0600 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 

16. Z0601 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ – บริจาค 

17. Z0610 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ – เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 

18. Z0611 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ - เครื่องก าเนิดไฟฟ้า -บริจาค 

19. Z0700 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 

20. Z0701 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ – บริจาค 

21. Z0800 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 

22. Z0801 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ – บริจาค 

23. Z0900 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 

24. Z0901 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว – บริจาค 

25. Z1000 ครุภัณฑ์โรงงาน – เครื่องมือและอุปกรณ์ 

26. Z1001 ครุภัณฑ์โรงงาน - เครื่องมือและอุปกรณ์ – บริจาค 

27. Z1010 ครุภัณฑ์โรงงาน – เครื่องจักรกล 

28. Z1011 ครุภัณฑ์โรงงาน - เครื่องจักรกล – บริจาค 

29. Z1100 ครุภัณฑ์กีฬา 

30. Z1101 ครุภัณฑ์กีฬา – บริจาค 

31. Z1200 ครุภัณฑ์ส ารวจ 

32. Z1201 ครุภัณฑ์ส ารวจ – บริจาค 

33. Z1300 ครุภัณฑ์อาวุธ 

34. Z1301 ครุภัณฑ์อาวุธ – บริจาค 

35. Z1400 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 

36. Z1401 ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ – บริจาค 

37. Z1500 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
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38. Z1501 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ – บริจาค 

39. Z1600 ครุภัณฑ์สนาม 

40. Z1601 ครุภัณฑ์สนาม – บริจาค 

41. Z1700 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

42. Z1701 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ – บริจาค 

43. Z1800 ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ 

44. Z1801 ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ – บริจาค 

45. Z1810 คภ.มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

46. Z1811 คภ.มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์โปรแกรมคอมพิวเตอร์-บริจาค 

47. Z1900 ที่ดินที่มีกรรมสิทธิ์ 

48. Z1901 ที่ดินที่มีกรรมสิทธิ์ – บริจาค 

49. Z2000 ที่ดินราชพัสดุ 

50. Z2001 ที่ดินราชพัสดุ – บริจาค 

51. Z2100 สิ่งปลูกสร้าง 

52. Z2101 สิ่งปลูกสร้าง – บริจาค 

53. Z2110 สิ่งปลูกสร้าง (คอนกรีต) 

54. Z2111 สิ่งปลูกสร้าง (คอนกรีต) – บริจาค 

55. Z2120 สิ่งปลูกสร้าง (โรงเรือน) 

56. Z2121 สิ่งปลูกสร้าง (โรงเรือน) – บริจาค 

57. Z2200 อาคารส านักงาน 

58. Z2201 อาคารส านักงาน – บริจาค 

59. Z2300 อาคารเพ่ือการพักอาศัย 

60. Z2301 อาคารเพ่ือการพักอาศัย – บริจาค 

61. Z2400 อาคารเพ่ือประโยชน์อื่น 

62. Z2401 อาคารเพ่ือประโยชน์อื่น – บริจาค 

63. Z2410 อาคารและส่วนปรับปรุงให้เช่า 

64. Z2411 อาคารและส่วนปรับปรุงให้เช่า - บริจาค 

65. Z2500 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน (5 ปี) 
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66. Z2501 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน (5 ปี) – บริจาค 

67. Z2510 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน (15 ปี) 

68. Z2511 สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน (15 ปี) – บริจาค 

69. Z2600 ส่วนปรับปรุงสินทรัพย์ 

70. Z2601 ส่วนปรับปรุงสินทรัพย์ – บริจาค 

71. Z9100 สินค้าระหว่างท า 

72. Z9110 งานระหว่างก่อสร้าง 

73. Z9200 โปรแกรมระหว่างพัฒนา 

7. กดปุ่ม Execute จะแสดงหน้าจอ Print รายงานดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 23 ถ้าพิมพ์รายงานให้กด

ปุ่ม Print หากต้องการแสดงรายงานตรวจนับประจ าปีให้กดปุ่ม Print preview  

 

ภาพที่ 23 แสดงหน้าจอ Print รายงานตรวจนับ 
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เมื่อกดปุ่ม Print preview ระบบจะแสดงรายงานตรวจนับประจ าปี หากต้องการพิมพ์

รายงานสามารถพิมพ์ได้โดยกดปุ่ม   ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 24  

 

ภาพที่ 24 แสดงรายงานตรวจนับประจ าปี 

 

วิธีที่ 2 เลือก รายงานการตรวจนับประจ าปี ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 25 โดยระบุข้อมูลที่ต้องการ มี

ขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกรายงานการตรวจนับประจ าปี   

2. Company code ระบุรหัสบริษัท 1000 มหาวิทยาลัยบูรพา เสมอ  

3. ปีงบประมาณท่ีตรวจนับล่าสุด ไม่ต้องระบุ โปรแกรมจะระบุปีที่ตรวจนับล่าสุดให้  

4. ปีงบประมาณที่ตรวจนับ ระบุปีงบประมาณที่ต้องการตรวจนับ ตัวอย่างเช่น หากในปีปัจจุบันเป็น

ปีงบประมาณ 2567 และต้องการตรวจนับครุภัณฑ์ปีงบประมาณ 2566 ให้ระบุ ปีงบประมาณ 2566

  

พิมพ์รายงาน 
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5. Business Area ระบุหน่วยงานที่ต้องการตรวจนับ อาทิ 0205 กองคลังและทรัพย์สิน  

6. รหัสครุภัณฑ์ ระบุรหัสครุภัณฑ์ที่ต้องการตรวจนับ (กรณีต้องการตรวจนับทุกรายการไม่ต้องระบุ) 

7. Asset No. (SAP) ระบุ Asset no. (SAP) ที่ต้องการตรวจนับ (กรณีต้องการตรวจนับทุกรายการไม่

ต้องระบุ)  

8. Location ระบุสถานที่ตั้งสินทรัพย์ที่ต้องการตรวจนับ (กรณีต้องการตรวจนับทุก  Location ไม่

ต้องระบุ)  

9. ผู้รับผิดชอบ ระบุผู้รับผิดชอบที่ต้องการตรวจนับ (กรณีต้องการตรวจนับตามผู้รับผิดชอบทุกรายไม่

ต้องระบุ  

10. กดปุ่ม Execute เพ่ือให้โปรแกรมท างาน  

 

 

ภาพที่ 25 แสดงหน้าจอโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ์ตรวจนับประจ าปี โดยสามารถออกรายงานตรวจสอบครุภัณฑ์

ประจ าปี และ สามารถน าออกเป็นไฟล์ Excel รายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีได้ ดังนี้ 

 

1.เลือก 
2.ระบุข้อมูลที่ต้องการ 

3.กดปุ่ม Execute 
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1. พิมพ์รายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี ได้โดยการกดปุ่มพิมพ์รายงานการตรวจนับ        

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 26  

 

ภาพที่ 26 แสดงการออกรายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 

รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีโดยที่ข้อมูลจะเรียงตาม สถานที่ใช้งาน ประเภท

ครุภัณฑ์ และหมายเลขครุภัณฑ์ ตามล าดับ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 27 

 

ภาพที่ 27 แสดงรายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 

กด พิมพ์รายงานตรวจสอบ 
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1. สามารถบันทึกข้อมูลรายงานเป็นไฟล์ Excel รายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีไดโ้ดยการ 

- กดปุ่ม Export  

- เลือกรายการเป็น Spreadsheet  

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 28  

 

ภาพที่ 28 แสดงการ Export รายงานเป็น Spreadsheet (1) 

เมื่อเลือกรายการ Spreadsheet แล้วระบบจะแสดง Popup Select Spreadsheet ให้ระบ ุ

Formats ตามท่ีระบบเลือกไว้ แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสาร ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 29  

 

ภาพที่ 29 แสดงการ Export รายงานเป็น Spreadsheet (2) 

2.คลิก Spreadsheet 

คลิกเครื่องหมายถูก 

   
1.คลิก Export 
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เมื่อกดปุ่ม  แล้ว ระบบจะให้ท าการเลือกสถานที่บันทึกเอกสาร ให้บันทึกชื่อไฟล์แล้วกด

ปุ่ม Save เพ่ือบันทึกเอกสาร ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 30  

 

ภาพที่ 30 แสดงการ Export รายงานเป็น Spreadsheet (3) 

 

เมื่อบันทึกรายการเรียบร้อยแล้วจะได้รายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีเป็นไฟล์ Excel   

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 31 โดยมีรายการดังนี้ 

- Status  Column A จะแสดง Status เมื่อท าการ import เข้าระบบ 

- Message  Column B จะแสดง Message เมื่อท าการ import เข้าระบบ 

- ล าดับ  Column C แสดงล าดับรายการครุภัณฑ์ 

- สถานที่ตั้ง  Column D แสดงรหัสของสถานที่ตั้ง 

- สถานที่ตั้ง  Column E แสดงรายละเอียดค าอธิบายของสถานที่ตั้ง 

- ประเภทครุภัณฑ์ Column F แสดงประเภทครุภัณฑ์ 

- Asset No.(SAP) Column G แสดงเลขท่ีครุภัณฑ์ของระบบ SAP 

- รายการ  Column H แสดงรายละเอียดค าอธิบายรายการของครุภัณฑ์ 

- รหัสครุภัณฑ์  Column I แสดงรหัสครุภัณฑ์ที่ข้ึนทะเบียน 

- วันที่ได้มา  Column J แสดงวันที่ตรวจรับงาน 

2. กด Save 1.บันทึกชื่อไฟล์ 
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- มูลค่าที่ได้มา  Column K แสดงมูลค่าสุทธิครุภัณฑ์ 

- ผู้รับผิดชอบ  Column L แสดงรหัสบุคลากรผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ 

- ผู้รับผิดชอบ  Column M แสดงชื่อบุคลากรผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ 

- ปีที่ตรวจนับล่าสุด Column N แสดงปี พ.ศ. ที่ตรวจนับล่าสุด 

- ปีที่ตรวจนับ  Column O แสดงปี พ.ศ. ที่ตรวจนับปัจจุบัน 

- สถานะ  Column P แสดงสถานะเป็นตัวเลขโดยที่  

1 = ใช้ได้   

2 = ช ารุด   

3 = เสื่อมคุณภาพ  

4 = ไม่ใช้   

5 = สูญหาย 

- สถานะ  Column Q แสดงค าอธิบายสถานะจากตัวเลข 

- เหตุผลเพราะ Column R ส าหรับอธิบายข้อมูลเพิ่มเติมจากการตรวจนับ 

- Business Area Column S แสดงรหัสส่วนงาน/หน่วยงาน 

- Business area description Column T แสดงชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน 

- Fund  Column U แสดงรหัสแหล่งเงิน 

- Description  Column V แสดงค าอธิบายแหล่งเงิน 

- Functional Area Column W แสดงรหัสแผนงาน  

- FunctArea text Column X แสดงค าอธิบายแผนงาน 
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ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างรายงานไฟล์ Excel ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี  

 

เมื่อคณะกรรมการตรวจนับครุภัณฑ์ท าการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์

เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงานรับผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

และให้น าผลการตรวจสอบ เข้าระบบ BUU-ERP โดยโปรแกรมการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ซึ่ง

จะต้องท าการแก้ไขสถานะของครุภัณฑ์และวันที่ตรวจนับในระบบ BUU-ERP โดยระบบจะสามารถ

ด าเนินการได ้2 วิธี ดังนี้ 

1. บันทึกผลตรวจนับครุภัณฑ์ผ่านหน้าจอโปรแกรม ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 32 
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ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างการแก้ไขผลตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี  

รายการที่สามารถแก้ไขได้จากการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีดังนี้ 

1.1 สถานที่ตั้ง หากมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้ง ให้ระบุสถานที่ตั้งสินทรัพย์ปัจจุบัน 

1.2 ผู้รับผิดชอบ หากมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ ให้ระบุผู้รับผิดชอบปัจจุบัน 

1.3 สถานะ หากต้องการเปลี่ยนแปลงสถานะ ให้ระบุสถานะปัจจุบัน โดยที ่

1 = ใช้ได้  หมายถึง ปกติใช้งานได้  

2 = ช ารุด  หมายถึง ใช้งานไม่ได้แต่ซ่อมแซ่มได้ 

3 = เสื่อมคุณภาพ หมายถึง ใช้งานไม่ได้และซ่อมแซ่มไมไ่ด้ 

4 = ไม่ใช้  หมายถึง ไม่ใช้งาน 

5 = สูญหาย  หมายถึง หาไม่พบ  

1.4 เหตุผลเพราะ ระบุเหตุผล เพ่ือแสดงในแบบฟอร์มรายงานการตรวจนับ 

1.5 กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกผลการตรวจนับ 

1.6 เมื่อกดบันทึกผลการตรวจนับ แล้ว แถบ Status จะแสดงสถานะผลการตรวจนับ โดย 

สถานะ สีเขียว ตรวจนับส าเร็จ  สถานะ สีแดง ตรวจนับไม่ส าเร็จ 

1.7  แถบ Message โปรแกรมจะแสดงข้อความตามสถานการณ์อัพเดทข้อมูล 

1.7.1 ในกรณีที่ท าการอัพเดทข้อมูลส าเร็จจะแสดงข้อความ “Data Saved”  
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1.7.2 ในกรณีที่ท าการอัพเดทข้อมูลไม่ส าเร็จจะแสดงข้อความ ตามสาเหตุ เช่น “ไม่พบ

รหัสครุภัณฑ์” เป็นต้น 

2. บันทึกผลตรวจนับครุภัณฑ์โดยการ Import ข้อมูลจากไฟล์ Excel 

ท าการตรวจนับและแก้ไขข้อมูลผ่านโปรแกรม Excel ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 33  

 
 

 

ภาพที่ 33 แสดงตัวอย่างไฟล์ Excel การตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

โดย column ที่สามารถแก้ไขได้จากการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ได้แก่ 

column D: สถานที่ตั้ง หากมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้ง ระบุสถานที่ตั้งสินทรัพย์ปัจจุบัน 

column L: ผู้รับผิดชอบ หากมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ ระบุผู้รับผิดชอบปัจจุบัน 

column P: สถานะ หากมีการเปลี่ยนแปลงสถานะ ระบุสถานะปัจจุบัน โดย 

1 = ใช้ได ้   

2 = ช ารุด 

3 = เสื่อมคุณภาพ  

4 = ไม่ใช้ 

5 = สูญหาย   

column R: เหตุผลเพราะ ระบุเหตุผล เพ่ือแสดงในแบบฟอร์มรายงานการตรวจนับ 



 

58 
 

เมื่อท าการแก้ไขไฟล์ตรวจนับเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ท าการ Upload file excel หลังตรวจนับ 

โดยระบุข้อมูลที่ต้องการดังนี้ 

1. เลือก Upload file excel หลังตรวจนับ 

2. Company code ระบุรหัสบริษัท 1000 มหาวิทยาลัยบูรพา เสมอ  

3. ผลการตรวจนับ (ปี) ระบุปีงบประมาณที่ต้องการตรวจนับ (ต้องตรงกับท่ีระบุไว้ใน Excel 

File)  

4. แนบไฟล์ เลือกไฟล์ที่ท าการตรวจนับเรียบร้อยแล้ว   

5. เสร็จแล้วกดปุ่ม Execute 

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 34 

 

ภาพที่ 34 แสดงตัวอย่างการน าไฟล์ Excel การตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

1.เลือก Upload file excel 

2. ระบุ Company Code 1000 

3. ระบุผลการตรวจนับ (ปี พ.ศ.) 

4. แนบไฟล์ ที่ท าการตรวจนับ 

5.กดปุ่ม Execute 
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ระบบจะแสดงรายการครุภัณฑ์ที่ตรวจนับประจ าปีที่ได้จากการ  Upload file excel ใน
ขั้นตอนนี้ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้เรียบร้อยก่อนกดปุ่มบันทึกรายการผลการตรวจนับ 
ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 35  

 

ภาพที่ 35 แสดงตัวอย่างการบันทึกผลตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

เมื่อกดปุ่มบันทึกรายการผลการตรวจนับ ระบบจะแสดงกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการอัพเดต

ข้อมูลตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 36 โดยให้กดปุ่ม ยืนยัน  

เมื่อกดยืนยันระบบจะท าการอัพเดทข้อมูลทุกๆรายการที่โปรแกรมแสดงอยู่ในหน้ารายงานหรือ     

กดปุ่ม ยกเลิก  เมื่อต้องการยกเลิกการอัพเดทข้อมูล 

 

ภาพที่ 36 แสดงตัวอย่างกล่องข้อความการยืนยันการอัพเดตข้อมูลตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

บันทึกรายการผลการตรวจนับ 

กดยืนยัน 
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การพิมพ์รายงานการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

เมื่อท าการอัพเดตข้อมูลการตรวจนับครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์ รายงาน

การตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 37 โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือก พิมพ์รายงานการตรวจนับ 

2. Company code ให้ระบุรหัสบริษัท 1000 มหาวิทยาลัยบูรพา เสมอ 

3. ปีงบประมาณท่ีตรวจนับล่าสุด ให้ระบุปีที่ตรวจนับล่าสุด 

4. Fund จะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ ถ้าต้องการให้ระบุแหล่งเงินที่ต้องการพิมพ์รายงานตรวจนับ 

(กรณีต้องการเลือกท้ังหมดไม่ต้องระบุ) 

5.Business Area ให้ระบุหน่วยงานที่ต้องการพิมพ์รายงานตรวจนับ อาทิ 3000 คณะ

วิทยาการสารสนเทศ 

6. Location จะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ ถ้าต้องการให้ระบุรหัสสถานที่ตั้งสินทรัพย์ที่ต้องการ

พิมพ์รายงานตรวจนับ (กรณีต้องการเลือกท้ังหมดไม่ต้องระบุ) 

7. Asset class จะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ ถ้าต้องการให้ระบุประเภทสินทรัพย์ที่ต้องการพิมพ์

รายงานตรวจนับ (กรณีต้องการเลือกท้ังหมดไม่ต้องระบุ) 

8. เมื่อระบุข้อมูลที่ต้องการครบแล้วให้กดปุ่ม Execute   เพื่อออกรายงานการตรวจนับ

ครุภัณฑ์ประจ าป ี
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ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์รายงานการตรวจนับ 

เมื่อกดปุ่ม Execute ระบบจะแสดงรายงานการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี โดยที่รายงานจะมี

การเรียงล าดับครุภัณฑ์ตามแหล่งเงิน สถานที่ใช้งาน ประเภทครุภัณฑ์ และหมายเลขสินทรัพย์ 

ตามล าดับ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 38    

 

ภาพที่ 38 แสดงตัวอย่างรายงานการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

1.เลือก พิมพ์รายงานการตรวจนับ 

3.กดปุ่ม Execute 2.ระบุเงื่อนไขที่ต้องการ 
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รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. 

ส าหรับการพิมพ์รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. สามารถพิมพ์ได้

ด้วย T-Code ZAAR02 ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 39 

 

ภาพที่ 39 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. 

 

ขั้นตอนการพิมพ์รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. 

1. Company code ให้ระบุรหัสบริษัท 1000 มหาวิทยาลัยบูรพา เสมอ 

2. Fiscal Year ให้ระบุปีงบประมาณท่ีตรวจนับ 

3. Business Area ให้ระบุรหัสหน่วยงาน อาทิ 3000 คณะวิทยาการสารสนเทศ 

4. Asset Class จะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ ถ้าต้องการให้ระบุประเภทสินทรัพย์ เช่น Z0100 

ครุภัณฑ์ส านักงาน (กรณีต้องการเลือกท้ังหมดไม่ต้องระบุ) 

5. Fund จะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ ถ้าต้องการให้ระบุแหล่งเงิน เช่น 1020000000 เงินอุดหนุน

จากรัฐบาล (กรณีต้องการเลือกท้ังหมดไม่ต้องระบุ) 

6. เมื่อระบุข้อมูลที่ต้องการครบแล้วให้กดปุ่ม Execute   เพื่อออกรายงานใบสรุปประเภท

ครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง.  

 

 

 

กดปุ่ม Execute 
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ส าหรับรายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. นั้นจะแสดงผลข้อมูลตามท่ี

ได้มีการอัพเดทข้อมูลผลการตรวจนับผ่านโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี โดยมีการจัดกลุ่มข้อมูล

จาก ส่วนงาน แหล่งเงิน และ ประเภทครุภัณฑ์ ซึ่งข้อมูลที่หน้ารายงานดังกล่าวจะนับจ านวนสินทรัพย์

จาก รหัสครุภัณฑ์ที่เป็นตัวหลัก เท่านั้น ไม่นับรายการที่เป็นตัวย่อย   ตัวอย่างเช่น รหัสครุภัณฑ์ 

220000000001 0 (ตัวหลัก) และ 220000000001 1 (ตัวย่อย) โปรแกรมจะแสดงผลโดยนับจ านวน

เป็น 1 รายการ เป็นต้น และจะแสดงจ านวนข้อมูลสถานะผลการตรวจนับจ าแนกผลการตรวจนับเป็น 

5 อย่างไดแ้ก่ ใช้ได้ ช ารุด เสื่อมสภาพ ไม่ใช่ และ สูญไป ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 40 

ทั้งนี้รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. ไม่สามารถพิมพ์ย้อนหลังได้ 

แนะน าให้ผู้ใช้งานบันทึกเป็นไฟล์เก็บไว้ 

 

ภาพที่ 40 แสดงตัวอย่างรายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. 
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ส าหรับรายงานนั้นสามารถ Export ข้อมูลเป็น Excel File ไดด้ังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 41 

ภาพที่ 41 แสดงตัวอย่างการ Export ข้อมูลเป็น Excel File รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตาแหล่ง

เงินส่งให้ สตง. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิก Export 

2.คลิก

เครื่องหมายถูก 



 

65 
 

เมื่อ Export รายงาน ข้อมูลเป็น Excel File จะได้รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่ง

เงินส่งให้ สตง. ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 42 โดยสามารถน ารายงานดังกล่าวแนบเอกสารเพื่อจัดส่ง

รายงานผลการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีได ้

 

ภาพที ่42 แสดงตัวอย่างข้อมูล Excel File รายงานใบสรุปประเภทครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. 

 

 

 

 

 

ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวนรำยกำรทีจั่ดหำ/ไดม้ำ (รำยกำร) ใชไ้ด ้ ช ำรุด เสือ่มสภำพ ไม่ใช ้ สญูไป หมำยเหตุ

1 ครุภัณฑส์ ำนักงำน 1 1 0 0 0 0

2 ครุภัณฑค์อมพวิเตอร์ 139 137 2 0 0 0

เงนิแผน่ดนิ 140 138 2 0 0 0

1 ครุภัณฑส์ ำนักงำน 408 406 0 0 2 0

2 ครุภัณฑก์ำรศกึษำ 2 2 0 0 0 0

3 ครุภัณฑย์ำนพำหนะและขนสง่ 2 2 0 0 0 0

4 ครุภัณฑก์ำรเกษตร - เครือ่งจักรกล 17 17 0 0 0 0

5 ครุภัณฑก์่อสรำ้ง - เครือ่งมอืและอุปกรณ์ 4 4 0 0 0 0

6 ครุภัณฑไ์ฟฟ้ำและวทิยุ 191 191 0 0 0 0

7 ครุภัณฑโ์ฆษณำและเผยแพร่ 215 214 0 0 1 0

8 ครุภัณฑง์ำนบำ้นงำนครัว 54 54 0 0 0 0

9 ครุภัณฑก์ฬีำ 3 3 0 0 0 0

10 ครุภัณฑค์อมพวิเตอร์ 724 706 1 0 17 0

11 โปรแกรมคอมพวิเตอร์ 5 5 0 0 0 0

12 ครุภัณฑม์ูลคำ่ต ำ่กวำ่เกณฑ์ 3,652 3,643 0 0 9 0

13 สิง่ปลกูสรำ้ง 1 1 0 0 0 0

14 อำคำรส ำนักงำน 1 1 0 0 0 0

15 สว่นปรับปรุงสนิทรัพย์ 4 4 0 0 0 0

เงนิรำยได ้ 5,283 5,253 1 0 29 0

1 ครุภัณฑไ์ฟฟ้ำและวทิยุ 20 20 0 0 0 0

2 ครุภัณฑโ์ฆษณำและเผยแพร่ 2 2 0 0 0 0

3 ครุภัณฑง์ำนบำ้นงำนครัว 1 1 0 0 0 0

4 ครุภัณฑค์อมพวิเตอร์ 30 30 0 0 0 0

5 ครุภัณฑม์ูลคำ่ต ำ่กวำ่เกณฑ์ 11 11 0 0 0 0

บจร-ส ำหรับรับบรจิำคสนิทรัพย์ 64 64 0 0 0 0

1 ครุภัณฑส์ ำนักงำน 20 20 0 0 0 0

2 ครุภัณฑม์ูลคำ่ต ำ่กวำ่เกณฑ์ 8 8 0 0 0 0

รฝผด-รับรูซ้ ือ้สนิทรัพย์ 28 28 0 0 0 0

1 ครุภัณฑก์ำรศกึษำ 1 1 0 0 0 0

2 ครุภัณฑโ์ฆษณำและเผยแพร่ 4 4 0 0 0 0

รฝรด-รับรูซ้ ือ้สนิทรัพย์ 5 5 0 0 0 0

1 ครุภัณฑส์ ำนักงำน 26 26 0 0 0 0

2 ครุภัณฑก์ำรศกึษำ 50 50 0 0 0 0

3 ครุภัณฑไ์ฟฟ้ำและวทิยุ 232 232 0 0 0 0

4 ครุภัณฑโ์ฆษณำและเผยแพร่ 271 270 0 0 1 0

5 ครุภัณฑค์อมพวิเตอร์ 486 486 0 0 0 0

6 โปรแกรมคอมพวิเตอร์ 1 1 0 0 0 0

7 ครุภัณฑม์ูลคำ่ต ำ่กวำ่เกณฑ์ 2,047 1,987 10 0 50 0

รำยไดเ้งนิอุดหนุนจำกรัฐบำล 3,113 3,052 10 0 51 0

8,633 8,540 13 0 80 0
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เมื่อพิมพ์รายงานเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจนับ

ครุภัณฑ์ประจ าปีตามตัวอย่างในภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์ม เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนงาน พร้อม

แนบเอกสารรายงานผลการตรวจนับ หนังสือแจ้งผลการตรวจนับครุภัณฑ์และรายงานใบสรุปประเภท

ครุภัณฑ์ตามแหล่งเงินส่งให้ สตง. เพ่ือให้หัวหน้าส่วนงาน รับทราบผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงและลง

นามในหนังสือ เพ่ือน าส่งกองคลังและทรัพย์สินด าเนินการต่อไป 
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(2)  กรณีตรวจนับพัสดุประจ าปี (วัสดุ) 

เมื่อเข้าสู่ระบบ BUU-ERP เรียบร้อยแล้วโปรแกรมตรวจนับวัสดุ นั้นอยู่ในระบบวัสดุ หน้าจอ

สร้างเอกสารการตรวจนับ สามารถเข้าโปรแกรมได้ด้วย T-Code : MI31 โดยระบุที่แถบเมนูด้านซ้าย

บน ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 43 

 

ภาพที่ 43 แสดงวิธีการเข้าสู่โปรแกรมตรวจนับวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

ระบุ T-code : MI31  
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เมื่อระบุ T-Code : MI31 เรียบร้อยเแล้วกดปุ่ม Enter เพ่ือเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมตรวจนับ

วัสดุ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 44 

 

ภาพที่ 44 แสดงหน้าจอโปรแกรมตรวจนับวัสดุ 

 

ค าอธิบายหน้าจอโปรแกรมตรวจนับวัสด ุ

แถบเมนู Database Selections 

1. Material ระบุรหัสวัสดุ (กรณีต้องการตรวจนับทั้งหมดไม่ต้องระบุ) 

2. Plant ระบุรหัสส่วนงาน/หน่วยงาน 

3. Storage Location ระบุรหัสสถานที่จัดเก็บวัสดุ ในที่นี้ระบุ 1000 เสมอ 

4. Material Type ระบุประเภทของวัสดุ (ระบุ Z101 ถึง Z117) 

5. Material Marked for Deletion ท าเครื่องหมายถูกเสมอ  
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แถบเมนู Control 

1. Select Data and Issue Log  กรณ ีต้องการดูรายการวัสดุก่อน หรือ 

Create Documents Directly กรณ ีที่ต้องการให้ระบบสร้างเอกสารทันที 

2. Maximum No. of Items  ระบุจ านวนรายการสูงสุดต่อ 1 เอกสาร โดยระบบจะระบุ

ค่าตั้งต้นเป็นจ านวนประเภทวัสดุในระบบ 

3. Maximum No. of Material  ไม่ต้องระบุ  

แถบเมนู Selection According to Stock Types  ให้ท าเครื่องหมายถูกท่ีช่องดังนี้ 

1.  Unrestricted Use  เลือก  สถานะวัสดุพร้อมใช้งาน                     

2.  In Quality Inspection  ไมเ่ลือก  สถานะวัสดุรอตรวจสอบ 

3.  Blocked   ไมเ่ลือก  สถานะวัสดุที่ถูกกันไว้ไม่ให้ใช้งาน 

แถบเมนู Data in Physical Inventory Document Header 

1. Planned Count Date ระบุวันที่ท าการวางแผนว่าจะท าการตรวจนับพัสดุประจ าปี 

2. Physical Inventory Number ระบุชื่อหรือตัวเลขเพื่อใช้ในการรวมเอกสารการตรวจนับ

หลายใบไว้ด้วยกัน (กรณีท าครั้งเดียวไม่ต้องระบุ)  

3. Set Posting Block ท าเครื่องหมายถูกระงับการเคลื่อนไหววัสดุ ในระหว่างท าการตรวจ

นับวัสดุ 

4. Freeze Book Inventory ท าเครื่องหมายถูก เพื่อให้ระบบบันทึกจ านวนวัสดุคงคลังก่อน

การตรวจนับ เพื่อใช้ในการเปรียบเทียบกับจ านวนที่บันทึกผลการตรวจนับ 

แถบเมนู Sorting 

ให้เลือกรายการ Plant - Storage Location – Material ที่เรียงล าดับตาม ส่วนงาน (Plant), 

สถานที่เก็บ (Storage Location) และ รหัสวัสดุ (Material) 

เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม Execute เพ่ือประมวลผลรายการ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 45 
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ภาพที่ 45 แสดงหน้าจอขั้นตอนการท างานโปรแกรมตรวจนับวัสดุ 

 

5. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนให้

กดปุ่ม Execute 

1. ระบุ Plant  

Storage Location 

Material Type 

 

2. เลือก Select Data and Issue Log 

4. ระบุวันที่ Planned Count Date 

3. ท าเครื่องหมาย Unrestricted Use 

In Quality Inspection และ Blocked 



 

71 
 

ที่หน้าจอโปรแกรมระบบจะแสดงข้อมูลในแต่ละวัสดุทั้งหมดของส่วนงาน โดยให้เจ้าหน้าที่

พัสดุสร้างเลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุ โดยเลือกรายการที่ต้องการตรวจนับ หรือ ถ้าต้องการเลือกวัสดุ

ทั้งหมดให้คลิก  และกดปุ่ม Create Documents เพื่อท าการสร้างเอกสาร ดังตัวอย่างที่แสดง

ภาพที ่46  

 

ภาพที่ 46 แสดงหน้าจอสร้างเลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.คลิก Create Documents เพ่ือ

ท าการสร้างเอกสาร 

1.คลิกเพ่ือเลือกรายการทั้งหมดเพ่ือท าการตรวจนับ 
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เมื่อท าการสร้างเอกสาร ระบบจะท าการสร้างเลขที่เอกสารการตรวจนับวัสดุ โดยเลขที่

เอกสารการตรวจนับวัสดุ ที่ช่อง PhysInsDoc (Physical Inventory Document) และ แสดงสถานะ 

Create Documents ที่ช่อง Status ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 47 

 

ภาพที่ 47 แสดงหน้าจอหลังบันทึกเลขท่ีเอกสารตรวจนับวัสดุ  

 

เมื่อบันทึกเลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ ส่ง สตง. เพื่อตรวจนับวัสดุด้วย T-code ZIMR02 ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 48 ดังนี้ 

1. Physical Inventory Document ระบุเลขที่เอกสารการตรวจนับพัสดุ  

2. Fiscal Year ระบุปีงบประมาณที่ท าการตรวจนับ 

3.  แสดงรายชื่อคณะกรรมการ เพ่ือระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

4. กดปุ่ม Execute 
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ภาพที่ 48 แสดงหน้าจอรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

 

ท าการระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 49 ดังนี้  

1. ระบุรหัสบุคลากร 

2. ระบุต าแหน่งคณะกรรมการตรวจนับ 

3. กดบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ 49 แสดงหน้าจอการระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

4.Execute 

1.ระบุเลขท่ีเอกสาร  

2.ระบุปีงบประมาณ 

3.เลือก 

3.บันทึก 

1.ระบุรหัสบุคลากร 

2.ระบตุ าแหน่ง 
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เมื่อกดปุ่มบันทึกรายการตั้งคณะกรรมการรายงานตรวจนับวัสดุคงเหลือสามารถพิมพ์รายงาน

รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือเพื่อน าไปให้คณะกรรมการตรวจสอบวัสดุด าเนินการตรวจนับวัสดุ  

ได้โดยคลิกปุ่ม รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 50  

 

ภาพที่ 50 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ  

 

 

 

 

คลิก รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
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เมื่อคลิกปุ่ม รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ระบบจะแสดงรายงานการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 51 

 

ภาพที่ 51 แสดงรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
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เมื่อท าการพิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ด าเนินการตรวจนับพัสดุและแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุกับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อบันทึกผลการตรวจนับ
วัสดุด้วย T-code : MI04 โดยระบ ุ 

1. Physical Inventory Document หมายถึง เลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุที่ได้จากการ
สร้างที่ T-code : MI31 

2. Fiscal Year หมายถึง ปีงบประมาณที่ตรวจนับ 
3. Count Date หมายถึง วันที่ตรวจนับ 

แล้วกดปุ่ม Enter เพ่ือไปยังหน้าการตรวจนับวัสดุ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 52 

 

ภาพที่ 52 แสดงหน้าจอการบันทึกผลการตรวจนับวัสดุ 
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เมื่อ กดปุ่ม Enter จะมาทีห่น้าจอการตรวจนับวัสดุ “Enter Inventory Count (เลขท่ี

เอกสารตรวจนับ): Collec. Processing” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ ได้แก่  

1. ช่อง Quantity โดยให้ระบุจ านวนวัสดุที่ตรวจนับได้  

2. ช่อง Unit of Entry ระบบจะแสดงหน่วยนับให้อัตโนมัติ 

3. ช่อง Zero Count ในกรณีทีต่รวจนับวัสดุได้ 0 ให้ท าการท าเครื่องหมายถูก ในช่อง Zero Count 

4. Stock Type แสดงถึงสถานะของวัสดุที่ตรวจนับ โดย  

Stock Type 1 เท่ากับ UR (Warehouse) = อยู่ในคลังวัสดุ 

Stock Type 2 เท่ากับ QI (Quality Inspection) = อยู่ในกระบวนการตรวจสอบ 

Stock Type 4 เท่ากับ BK (Blocked) = วัสดุถูก Block 

เมื่อท าการระบุรายการที่ตรวจนับครบถ้วนแล้วให้กดปุ่มบันทึกรายการ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 53 

 

ภาพที่ 53 แสดงหน้าจอการบันทึกผลการตรวจนับวัสดุ 

2.บันทึกรายการ 

1.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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เมื่อบันทึกผลการตรวจนับวัสดุเรียบร้อยแล้วต้องการตรวจสอบรายการผลต่างการตรวจ

นับ ให้สามารถเข้าหน้าจอแสดงรายการผลต่างการตรวจนับด้วย T-code : MI20 โดยระบุ Physical 

Inventory Document (เลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุ) แล้วกดปุ่ม Execute เพื่อประมวลผลข้อมูล          

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 54 

 

ภาพที่ 54 แสดงหน้าจอการแสดงผลการตรวจนับวัสดุ 

 

 

2.กดประมวลผล 

1.ระบเุลขที่เอกสารตรวจนับวัสดุ 
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ประมวลผลข้อมูลเรียบร้อยให้ตรวจสอบผลการตรวจนับวัสดุโดยมีรายละเอียด ดังตัวอย่างที่

แสดงภาพที่ 55 และค าอธิบายหน้าจอรายละเอียดผลการตรวจนับวัสดุดังนี้ 

1. PhysInvDoc  หมายถึง เลขที่เอกสารการตรวจนับวัสดุ 

2. Item   หมายถึง ล าดับที่ในตาราง 

3. Materials   หมายถึง รหัสวัสดุ 

4. Batch   หมายถึง แหล่งเงินของวัสดุ โดยมี 2 แหล่งเงิน ได้แก่  

BUU หมายถึง แหล่งเงินรายได้ และ GOV หมายถึง แหล่งเงินแผ่นดิน 

5. Plnt    หมายถึง Plant รหัสคลังส่วนงาน 

6. Sloc    หมายถึง รหัสสถานที่เก็บ 

7. Book Quantity  หมายถึง จ านวนวัสดุในคลัง 

8. Qty Counted  หมายถึง จ านวนวัสดุที่ตรวจนับได้ 

9. Difference qty  หมายถึง ผลต่างของวัสดุในคลังกับวัสดุที่ตรวจนับ 

 

ภาพที่ 55 แสดงหน้าจอรายละเอียดผลการตรวจนับวัสดุ 
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กรณีพบผลต่างของการตรวจนับเจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบผลการ

ตรวจนับอีกครั้ง พร้อมด าเนินการแก้ไขผลการตรวจนับในระบบ โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข เสร็จ

แล้วกดปุ่ม Change Count เพื่อท าการเปลี่ยนแปลงผลการตรวจนับ ดังตัวอย่างท่ีแสดงภาพท่ี 56  

 

ภาพที่ 56 แสดงวิธีการแก้ไขผลการตรวจนับในระบบ 

เมื่อคลิกปุ่ม Change Count ระบบจะแสดงรายการที่เลือกเพื่อแก้ไขจ านวนวัสดุ ให้ท าการ

แก้ไขจ านวนวัสดุ เสร็จแล้วให้กดบันทึกรายการ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 57 

 

ภาพที่ 57 แสดงวิธีการแก้ไขผลการตรวจนับในระบบ (2) 

 

2.คลิก 

1.เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 

2.บันทึกรายการ 

1..แก้ไขจ านวนวัสดุ 
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กรณพีบว่ามีผลต่างจากการตรวจนับให้ด าเนินการดังนี้  

1. ท าการเลือกรายการที่เกิดผลต่างจากการตรวจนับ  

2. กดปุ่ม Post Difference เพ่ือบันทึกผลต่างการตรวจนับ  

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 58 

 

ภาพที่ 58 แสดงวิธีการบันทึกผลต่างการตรวจนับในระบบ 

เมื่อกดปุ่ม Post Difference ให้กดปุ่ม บันทึกรายการเพื่อยืนยันผลต่างจากการตรวจนับโดย 

ระบบจะท าการบันทึกผลต่างทางบัญชีให้โดยอัตโนมัติ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 59 

 

ภาพที่ 59 แสดงวิธีการบันทึกผลต่างการตรวจนับในระบบ (2) 

 

 

 

2.กดปุ่ม Post Difference 

1.เลือกรายการที่ต้องการ

บันทึก 

บันทึกรายการ 
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เมื่อบันทึกผลการตรวจนับเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุ

คงเหลือ ส่ง สตง. ด้วย T-code ZIMR02 ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 60  

1. Physical Inventory Document ระบุเลขที่เอกสารการตรวจนับวัสดุ  

2. Fiscal Year ระบุปีงบประมาณท่ีท าการตรวจนับ 

3.  เลือกแสดงรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

4. กดปุ่ม Execute 

 

 

ภาพที่ 60 แสดงหน้าจอรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

 

 

 

 

4.Execute 

3.เลือก 

1.ระบุเลขท่ีเอกสารการตรวจนับวัสดุ  

2.ระบุปีงบประมาณที่ท าการตรวจนับ 
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ท าการระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 61 ดังนี้  

1. ระบุรหัสบุคลากร 

2. ระบุต าแหน่งคณะกรรมการตรวจนับ 

3. กดบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ 61 แสดงหน้าจอการระบุรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.บันทึก 

1.ระบุรหัสบุคลากร 

2.ระบตุ าแหน่ง 
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เมื่อกดปุ่มบันทึกรายการตั้งคณะกรรมการรายงานตรวจนับวัสดุคงเหลือแล้ว กรณีมีหมาย

เหตุการตรวจนับระบบสามารถบันทึกหมายเหตุการตรวจนับได้ที่ช่องค าชี้แจงกรณีมีผลต่างตรวจนับ  

และสามารถพิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ส่ง สตง. โดยคลิกปุ่มรายงานการตรวจนับวัสดุ

หลังตรวจนับ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 62  

 

ภาพที่ 62 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ ส่ง สตง. 

 

 

 

 

2.คลิกรายงานการตรวจนับวัสดุหลังตรวจนับ 

1. ระบุค าชี้แจงกรณีมี

ผลต่างตรวจนับ 
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ระบบจะแสดงรายงานการตรวจนับวัสดุหลังตรวจนับวสัดุคงเหลือ สามารถพิมพ์รายงานได้

โดยคลิกปุ่ม   เพ่ือพิมพ์รายงานได้ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 63 

 

ภาพที่ 63 แสดงหน้าจอรายงานการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 

เมื่อพิมพ์รายงานเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานตรวจนับวัสดุคงเหลือ ส่ง สตง. 

ต่ออธิการบดีพร้อมน าส่งรายงานให้ สตง. โดยแนบส าเนารายงานตรวจนับวัสดุคงเหลือ ส่ง สตง.  

กรณีที่พบวัสดุช ารุดระหว่างการตรวจรับ หรือพบเสื่อมสภาพ ด าเนินการตัดจ าหน่ายท าลายต่อไป 

กรณีไม่พบเสื่อมสภาพ สิ้นสุดกระบวนการ

พิมพ์รายงาน 
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3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
กระบวนการนี ้มีมาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมเป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการการตรวจนับพัสดุประจ าปี โดย เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ที ่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ที่ใช้งานระบบ BUU-ERP เพื่อให้ผลของการตรวจสอบวัสดุและ
ครุภัณฑ์ประจ าปีในระบบ BUU-ERP เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ 
รวมถึงมีมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั ้นตอนในกระบวนการที ่ได้กล่าวทั ้งหมดในขั ้นต้น คือ
เป้าหมายในการด าเนินงานในคู่มือการตรวจนับพัสดุประจ าปีด้วยระบบ BUU-ERP ทั้งสิ้น ผู้ปฏิบัติงาน
จึงต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายเชิงคุณภาพอย่างเคร่งครัด รวมถึ งผู้บังคับบัญชาต้องน า
เป้าหมายในการด าเนินงานไปใช้ในการตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานในกระบวนการให้เป็นไป
ตามมาตรฐานด้วยเช่นกัน 

 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 

เพื่อให้การตรวจนับพัสดุประจ าปีด้วยระบบ BUU-ERP สัมฤทธิ์ผล และมีประสิทธิภาพ    

กองคลังและทรัพย์สิน เป็นผู้ท าหน้าที่ติดตามผลการด าเนินงานตามกระบวนการเพื่อน ามาทบทวน 

และปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าว ให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ดังนี้ 

1. มีการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที ่พัสดุและผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เกี ่ยวกับกระบวนการ

ปฏิบัติงาน ในการบันทึกข้อมูลผลการตรวจนับลงระบบ BUU-ERP เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความ

ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวก และรวดเร็ว 

2. มีการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ ที่ไม่ได้ยืนยันผลการตรวจนับพัสดุประจ าปีด้วย

ระบบ BUU-ERP เพื่อสอบถามเกี่ยวกับปัญหา หรืออุปสรรค ที่ท าให้การยืนยันผลการตรวจนับพัสดุ

ประจ าปีในระบบ BUU-ERP เป็นไปด้วยความล่าช้า 

3. มีการตรวจสอบความถูกต้องของผลการตรวจนับพัสดุประจ าปีด้วยระบบ BUU-ERP ที่

ส่วนงาน/หน่วยงาน ยืนยันผ่านระบบ BUU-ERP เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ สามารถ

ตรวจสอบรายการที่ยังไม่ได้บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีได้ที่ T-code : AR01 ดังนี้ 
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ที่หน้าจอ AR01 เป็นหน้าจอเรียกรายงานเกี่ยวกับระบบบริหารสินทรัพย์ ในกรณีที่ต้องการ

เลือกรายงานเพื่อตรวจสอบปีที่ตรวจนับ ให้ระบุรายละเอียดดังนี้ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 64 

1. คลิก  Dynamic Selections เพ่ือแสดงแถบเมนู Assignments 

2. คลิก เลือกแถบเมนู Assignments เลือกเมนูปีที่ตรวจนับ 

3. ระบบจะแสดง แถบเมนู Assignments เมนูปีที ่ตรวจนับ ให้คลิกเล ือก Multiple 

Selection เพ่ือระบุเงื่อนไขปีงบประมาณท่ีตรวจนับล่าสุด  

 

 

ภาพที่ 64 แสดงหน้าจอ AR01 เพ่ือตรวจสอบปีที่ตรวจนับ 

1. เลือก Dynamic Selections 

2. คลิก Assignments -> ปีท่ีตรวจนับ 3. คลิก Multiple 

Selection 

7.เลือก Layout BUU03 8.ท าเครื่องหมายถูก 

9. กด Execute 
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4. เลือกแถบ Exclude Single Values เพ่ือระบุเงื่อนไขปีงบประมาณที่ตรวจนับล่าสุด   

ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 65 

5. ระบุปีงบประมาณที่ตรวจนับล่าสุด ที่ช่อง Single Value 

6. เมื่อระบุปีงบประมาณเรียบร้อยแล้วให้ กดปุ่ม Copy  

 

ภาพที่ 65 แสดง Popup Multiple Selection for ปีที่ตรวจนับ 

7. ที่แถบ Display options ช่อง Display variant เลือก Layout BUU03 ดังตัวอย่างที่

แสดงภาพที่ 66 

8. คลิก  ที่ Use ALV grid 

9. กดปุ่ม  Execute เพ่ือ แสดงรายงานเพื่อตรวจสอบปีที่ตรวจนับ 

 

ภาพที่ 66 แสดง Popup Layout: Choose 

4.เลือกแถบ Exclude Single Values 
5.ระบุปีงบประมาณ 

6.กดปุ่ม Copy 

7.เลือก Layout BUU03 
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รายงานจะแสดงรายการครุภัณฑ์ที่ไม่ได้ท าการตรวจนับในปีที่ตรวจนับที่ระบุไว้ตอนเลือก

รายงานเพื่อตรวจสอบรายการและแจ้งส่วนงานในกรณีที่มีการท ารายการตรวจนับผิดพลาดหรือยัง

ไม่ได้ท าการตรวจนับในปีงบประมาณนั้นๆ โดยปีที่ตรวจนับจะแสดงในช่อง 001  ดังตัวอย่างที่แสดง

ภาพที ่67 

 

ภาพที่ 67 แสดงหน้าจอรายงานตรวจสอบปีที่ตรวจนับ 

  

ปีที่ตรวจนับ 



 

 

บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีด้วยระบบ BUU-ERP ได้
รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยง ในการท างานจากข้อมูลการปฏิบัติงาน ประสบการณ์
ตรงของผู้เขียน มี 3 ด้าน ดังนี้ 

1. ปัญหาด้านข้อมูลครุภัณฑ์ 
- ครุภัณฑ์บางรายการไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ หรือ หมายเลขครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง 
- ครุภัณฑ์บางรายการที่เป็นครุภัณฑ์ก่อนปี พ.ศ.2552 หมายเลขครุภัณฑ์ที่ติดตัวครุภัณฑ์เป็น

หมายเลขครุภัณฑ์แบบเดิม ไม่ได้มีการเปลี่ยนเป็นหมายเลขแบบใหม่ที่มีอยู่ในระบบ   
- ครุภัณฑ์บางรายการระบุสถานที่ไม่ถูกต้อง หรือ ไม่ได้ระบุสถานที่  ท าให้ยากต่อการ

ตรวจสอบครุภัณฑ์ 
- ครุภัณฑ์บางรายการระบุผู้รับผิดชอบไม่ถูกต้อง หรือ ไม่ได้ระบุผู้รับผิดชอบ 
 
2. ปัญหาด้านระบบ 
- ระบบสามารถบันทึกผลการตรวจสอบต่อรายการได้เพียงปีงบประมาณละ 1 ครั ้ง ไม่

สามารถบันทึกรายการซ ้าได้ 
- เนื่องจากจ านวนครุภัณฑ์มีจ านวนมากท าให้การน าเข้าข้อมูลผลการตรวจนับเป็นไปด้วย

ความล่าช้า 
 
3. ปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีไม่ถูกต้อง 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจกระบวนการใช้งานโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีในระบบ  

BUU-ERP 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 
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ปัญหาเกี่ยวกับการตรวจนับวัสดุ 
1. ปัญหาด้านข้อมูล 
- วัสดุในระบบ BUU-ERP มีการแยกแหล่งเงินของวัสดุท าให้ต้องแยกข้อมูลของวัสดุแหล่งเงิน

รายได้ และ แหล่งเงินแผ่นดิน 
- ชื่อวัสดุในระบบมีความคล้ายคลึงกันท าให้เข้าใจผิดได้ 

 
2. ปัญหาด้านระบบ 
- ระบบบันทึกผลการตรวจนับในระบบมีการแยกแหล่งเงิน และ สถานะของวัสดุ ท าให้เกิด

ความสับสันได ้
 
3. ปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน 
- หน้าจอการตรวจนับวัสดุมีขั้นตอนที่ค่อนข้างซับซ้อนส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการ

ตรวจนับวัสดุประจ าปีไม่ถูกต้อง 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจกระบวนการใช้งานโปรแกรมตรวจนับวัสดุประจ าปีในระบบ BUU-ERP 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานท าการเบิกวัสดุผ่านระบบ BUU-ERP ก่อนการตรวจนับวัสดุแล้วเสร็จ 
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4.2  แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
1. การแก้ไขและพัฒนางานปัญหาด้านข้อมูล 
ด้านครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงานควรตรวจสอบและอัพเดตข้อมูลเกี่ยวกับหมายเลข

ครุภัณฑ์ สถานที่เก็บครุภัณฑ์ และ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ ในระบบ BUU-ERP อยู่เป็นประจ าก่อนการ
ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี โดยสามารถท าได้ 2 วิธี ดีงนี้ 

1.1 แก้ไขข้อมูลสถานที่เก็บครุภัณฑ์ และ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ ไดท้ี่ละรายการครุภัณฑ์ 
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ท่ี T-code AS02 หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักครุภัณฑ์ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 68 
โดยระบุ  

- ASSET เลขทีค่รุภัณฑ ์ที่ต้องการแก้ไข  
- Sub-number เลขที่ครุภัณฑ์ย่อย ที่ต้องการแก้ไข 
- Company Code ระบุ 1000 เสมอ 
- เสร็จแล้ว กด Enter 

 

 

ภาพที่ 68 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักครุภัณฑ์ 

 

1. ASSET เลขท่ีครุภัณฑ์ 

ที่ต้องการแก้ไข 
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 ท าการแก้ไขข้อมูลที่แถบ Time-dependent ส าหรับข้อมูล สถานที่เก็บครุภัณฑ์ สามารถ

แก้ไขที่ช่อง Location และ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ สามารถแก้ไขที่ช่อง ผู้รับผิดชอบ เมื่อท าการแก้ไข

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกรายการ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 69 

 

ภาพที่ 69 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลสถานที่เก็บและผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 

1. แก้ไข สถานที่เก็บครุภัณฑ ์

2. แก้ไข ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ 

3. บันทึกรายการ 
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1.2 แก้ไขข้อมูลสถานที่เก็บครุภัณฑ์ และ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ หลายรายการครุภัณฑ์
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ที่ T-code ZAAE04 หน้าจอโปรแกรมโอนย้ายครุภัณฑ์ ดังตัวอย่างที่แสดง
ภาพที ่70 โดยด าเนินการดังนี้  

- เลือก โอนย้ายครุภัณฑ์ 

- ระบุ Company Code 1000 เสมอ 

- ระบุ Business Area รหัสส่วนงานเจ้าของครุภัณฑ์ 

- ระบุ ASSET no.(SAP) หรือ รหัสครุภัณฑ์ ที่ต้องการแก้ไข  

- ระบุวันที่โอนย้าย 
- ระบุวัตถุประสงค์การโอน  

เสร็จแล้วกดปุ่ม Execute 
 

 
ภาพที่ 70 แสดงหน้าจอโปรแกรมโอนย้ายครุภัณฑ์ 

 
 
 

1. เลือก โอนย้ายครุภัณฑ์ 

2. ระบุ Company Code  

3.ระบุ Business Area  

4.ระบุ ASSET no.(SAP) หรือ 

รหัสครุภณัฑ์  

5.ระบุวันที่โอนย้าย 

6.ระบุวัตถุประสงค์การโอน  

7. กดปุ่ม Execute 
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สามารถแก้ไขข้อมูลได้พร้อมกันทีละหลายรายการโดยข้อมูลสถานที่เก็บครุภัณฑ์ สามารถ
แก้ไขท่ีช่อง Location ที่ต้องการโอนย้าย และ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ สามารถแก้ไขท่ีช่อง ผู้รับผิดชอบ
ที่ต้องการโอนย้าย เมื ่อท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ ่มบันทึกรายการ  ดังตัวอย่างที ่แสดง        
ภาพที ่71 
 

 

 

ภาพที่ 71 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลสถานที่เก็บและผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ 

 โดยกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นทั้ง 2 วิธี เจ้าหน้าที่พัสดุของแต่ละส่วนงาน/หน่วยงาน 

สามารถด าเนินการได้ตลอดทั้งปีงบประมาณ เมื่อถึงช่วงเวลาตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีจะท าให้

ข้อมูลครุภัณฑ์เป็นปัจจุบันท าให้สะดวกและง่ายต่อการให้ผู ้ตรวจนับพัสดุประจ าปี ด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระบุ สถานที่เก็บ 2. ระบุ ผู้รับผิดชอบ 
3.บันทึก 
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ด้านวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงานควรมีการจัดการคลังวัสดุเป็นประจ าก่อนการตรวจนับวัสดุ
ประจ าปีโดยเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถตรวจสอบรายงานวัสดุคงเหลือได้ที่ T-code ZIMR01 รายงาน
วัสดุคงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 72 

 

 
ภาพที่ 72 แสดงหน้าจอรายงานวัสดุคงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุ Plant 

2. ระบุช่วงวันที่ 
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โดยระบุ Plant รหัสส่วนงาน และระบุช่วงวันที่ต้องการ เสร็จแล้วกดปุ่ม Execute จะแสดง
รายงานวัสดุคงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 73 โดยสามารถพิมพ์รายงานได้โดยกดปุ่ม พิมพ์
รายงานวัสดุคงเหลือ จะได้รายงานวัสดุคงเหลือ ดังตัวอย่างที่แสดงภาพที่ 74 เพื่อให้เจ้าหน้าพัสดุ
ตรวจสอบรายการวัสดุคงเหลือเบื้องต้นก่อนท าการตรวจนับวัสดุประจ าปีต่อไป โดยในรายการจะ
แสดง  

1. Material รหัสวัสด ุ
2. Mat Desc ค าอธิบายรายการ (ชื่อวัสดุ) 
3. Val. Type แหล่งเงินของวัสดุ  
4. Plant รหัสส่วนงาน 
5. Sloc คลังวัสดุ 
6. Unit หน่วยนับ 
7. ยอดยกมา ยอดวัสดุคงเหลือก่อนวันที่เลือกวันที่เริ่มต้น  
8. รับ ยอดวัสดุที่มีการรับเพ่ิมในช่วงวันที่เริ่มต้น ถึงวันที่สุดท้ายที่เลือก 
9. จ่าย ยอดวัสดุที่มีการเบิกออกในช่วงวันที่เริ่มต้น ถึงวันที่สุดท้ายที่เลือก 
10. คงเหลือ ยอดคงเหลือ ณ วันที่สุดท้ายที่ท าการเลือก 
11. ราคา/หน่วย ราคาวัสดุต่อหน่วย 
12. จ านวนเงิน จ านวนเงินรวมเท่ากับราคาต่อหน่วยคูณยอดคงเหลือ 
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ภาพที่ 73 แสดงรายงานวัสดุคงเหลือ 

 
 
 
 
 
 

1. พิมพ์รายงานวัสดุคงเหลือ 
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ภาพที่ 74 แสดงตัวอย่างรายงานวัสดุคงเหลือ 
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2. การแก้ไขและพัฒนางานปัญหาด้านระบบ 
- ในการบันทึกผลการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีงานพัสดุส่วนงานควรตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลทุกครั้งก่อนการบันทึกผลเนื่องจากระบบสามารถบันทึกผลการตรวจนับได้เพียง 1 ครั้งใน
ปีงบประมาณ ทั้งนี้หากมีการบึกทึกผิดพลาดให้งานพัสดุส่วนงานติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อท าการแก้ไข
ข้อมูลการบันทึกข้อมูลได้ 

- ในการบันทึกข้อมูลที่มีจ านวนมากท าให้การน าเข้าข้อมูลมีความล่าช้าเกินข้อก าหนดด้าน
เวลา Session time out ท าให้การบันทึกผลการตรวจนับไม่สมบูรณ์ ให้ท าการแบ่งข้อมูลผลการ
ตรวจนับในไฟล์ข้อมูล Excel ครั้งละไม่เกิน 4,000 รายการ ตัวอย่างเช่น มีจ านวนครุภัณฑ์ 10,000 
รายการ ให้แบ่งไฟล์ Excel เป็น 3 ไฟล์ ไฟล์ที่หนึ่ง จ านวน 4,000 รายการ ไฟล์ที่สอง จ านวน 4,000 
รายการ และ ไฟล์สุดท้าย จ านวน 2,000 รายการ โดยท าการ Upload file excel หลังตรวจนับ      
3 ครั้ง  

 
3. การแก้ไขและพัฒนางานปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน 
- กองคลังและทรัพย์สิน โดยงานระบบ BUU-ERP ได้มีการจัดอบรมเกี่ยวกับการใช้งานระบบ 

BUU-ERP เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ โดยการใช้งานโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี  และ 
โปรแกรมตรวจนับวัสดุประจ าปี เป็นหนึ่งในหัวข้อที่งานระบบ BUU-ERP จัดอบรมเพ่ือทบทวนความรู้
ก่อนท าการตรวจนับพัสดุประจ าปีเป็นประจ าอยู่แล้ว เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง
ได้มีความรู้ และความเข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีเพ่ิมข้ึน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงานควรศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
กระบวนการใช้งานโปรแกรมตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีในระบบ  BUU-ERP ให้เข้าใจก่อนท าการ
บันทึกข้อมูล ในระบบ BUU-ERP  

- เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนงานควรเตรียมข้อมูลส าหรับการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีในระบบ  
BUU-ERP ให้พร้อม และวางแผนการด าเนินงานเพ่ือให้เสร็จในเวลาที่ก าหนด 
 
หมายเหตุ : หากเกิดปัญหา หรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีในระบบ BUU-ERP 
สามารถติดต่อผู้ดูแลระบบได้ที่ โทร 0 3810 2141 หรือ อีเมล rachit@go.buu.ac.th 
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บรรณานุกรม 
 

 
พระราชบัญญัติ (2560, 24 กุมภาพันธ์)การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
ราชกิจจานุเบกษา (2560, 23 สิงหาคม) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
เว็บไซต์กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา (2566) ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา เข้าถึงได้จาก http://finance.buu.ac.th/2020/?page_id=1293 (วันที่
ค้นข้อมูล 27 กรกฎาคม 2566) 

เว็บไซต์กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา (2566) ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยจรรยาบรรณและการด าเนินการทางจรรยาบรรณของพนักงานและลูกจ้าง
ในมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2554 เข้าถึงได้จาก
https://personnel.buu.ac.th/document/1309487631.pdf (วันที่ค้นข้อมูล 21 กันยายน 2566) 
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ภาคผนวก 

 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- บันทึกข้อความขอส่งรายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ 
- รายงานสรุปการส ารวจครุภัณฑ์ 

 
ข. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หน้า 

67 – 68 ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                
  

              
 

 

 
  

 
 

  
 

 
 

 
   

   

    
  
  

  
 
   
 
                          
 
                                               
                                                                              
  

คำสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา
  ที่  /๒๕.....

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
…………………………………………………..

  เน่ืองด้วยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐
ข้อ  ๒๑๓  กำหนดให้  “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่ เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จำเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น

  ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป
แล้วให้เสนอรายงานตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐  วันทำการ นับแต่วันเริ่มการตรวจสอบพัสดุ
นั้น”

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๒๖  และมาตรา  ๓๒  (๔) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา
พ.ศ.  ๒๕๕๐  ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  ข้อ  ๒๑๓  จึงแต่งตั้งผู้มีนามต่อไปเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ๒๕๖๖  ของ....ส่วนงาน...

รายชื่อกรรมการ
  หน้าที่  ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุงคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐  วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  หรือจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง

สั่ง  ณ  วันที่  .................................................................

(ลงชื่อ  ........อธิการบดี………………)
อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา
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                           บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน          โทร    
ที่                                                   วันที่        
เรื่อง    ขอส่งรายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
 
เรียน    อธิการบดี 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ก าหนดให้ “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม ข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่
เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุตามความจ าเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น” ความทราบแล้วนั้น คณะ/ส่วนงาน............................. 
ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ(ครุภัณฑ์) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตาม
รายงานของคณะกรรมการดังแนบ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการด้วย 

   
 

            (...................................................) 
            เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

    (...................................................) 
            คณบดี/หัวหน้าส่วนงาน 
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หน้า   ๖๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ขอ้ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ้ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ขอ้ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 

 
 

การบํารุงรักษา   
ขอ้ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ขอ้ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจําเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น   
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หน้า   ๖๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ให้เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จําเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน   
๓๐  วันทําการ  นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น   

เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑  ชุด  และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อมทั้งส่งสําเนารายงาน 
ไปยังหนว่ยงานต้นสังกัด  (ถ้ามี)  ๑  ชุด  ดว้ย 

ขอ้ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป   
ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้นําความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  
หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหด้ําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่  ๔ 
การจําหน่ายพัสด ุ

 
 

ขอ้ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว  พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพื่อพิจารณา 
สั่งให้ดาํเนินการตามวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใด  ดงัต่อไปนี้ 

(๑) ขาย  ให้ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน  แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  
ให้นําวิธีที่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณี  ดงัต่อไปนี้ 

 (ก) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐  บาท   
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้   

 (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  ๔๗  (๗)  
แห่งประมวลรัษฎากร  ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น  โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต  ให้แก่เจ้าหน้าที่
ของรฐัที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เม่ือบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว  ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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