
ประชมุช้ีแจงการด าเนินการ

ตรวจสอบและตรวจนบัพสัดุคงเหลือ

ประจ าปีงบประมาณ 2563

ในวันที่ 9 กนัยายน 2563

โดย  ส่ วนพัส ดุ  มฟล .



การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุของมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง

ด าเนนิการตาม

- พระราชบัญญัติการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ 

พ.ศ.2560

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560

- กฎกระทรวง

- หนังสอืเวียนแนวทางปฏบัิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง



การตรวจสอบพสัดุประจ าปี

 ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี หน่วยงานต้องเสนอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือ

คณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ที่มีภาระงานก ากับดูแลงานนั้นๆ

เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่

เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเสนอต่อรองอธกิารบดีที่ก ากบัดูแลของแต่ละหน่วยงาน (ตามค าสั่งมอบอ านาจ)

 ในการตรวจสอบให้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ

เป็นต้นไป ว่าการรบัจ่ายถูกตอ้งหรือไม่ พสัดุคงเหลือมีตวัอยู่ตรงตามบญัชีหรือทะเบียน

หรือไม่ มีพสัดุใดช ารุด เสือ่มคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใดไม่จ าเป็นตอ้งใช้

ในหน่วยงานต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่ออธิการบดีภายใน 30 วันท าการ

นับแต่วันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น



การตรวจสอบพสัดุประจ าปี (ต่อ)

-วันครบก าหนดรายงานผลการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปีงบประมาณ 2563

ภายในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2563 (นับแต่วันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุวันที่ 1 ตุลาคม 2563)

 เมื่ออธกิารบดไีด้รับทราบรายงานแล้ว ให้ส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

1 ชุด

*ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 213*

* (ส่วนพัสดุเป็นผู้ด าเนินการ)

 ค ารับรองการปฏบิัติงาน (ภาคบังคับ) “การเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ผ่านความเหน็ส่วนพัสดุภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ออกรายงานผลฯ”

การตรวจสอบพสัดุประจ าปี (ต่อ)



ก าหนดการด าเนินงาน

ส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปีงบประมาณ 2563

1. วสัดุ

1.1 ส่วนพัสดุปิดการขอโอนวัสดุจากคลังวัสดุกลาง (ส่วนพัสดุ) ในวันที่ 25 กนัยายน 2563 

เวลา 18.00 น. เป็นต้นไป

1.2 หน่วยงานต้องด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุในระบบ MFU-ERP ให้แล้วเสรจ็ ภายในวันที่ 29 กนัยายน 2563

ก่อนเวลา 20.00 น.

1.3 หน่วยงานสร้างใบตรวจนับวัสดุในระบบ MFU-ERP (MI31) ในวันที่ 30 กนัยายน 2563    

เป็นต้นไป โดยระบุ Planned Count Date = 30.09.2020 เท่าน้ัน

1.4 หน่วยงานพิมพ์วัสดุคงเหลือในระบบ MFU-ERP (MB52) ในวันที่ 30 กนัยายน 2563 เท่าน้ัน



ก าหนดการด าเนินงาน

ส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปีงบประมาณ 2563 (ต่อ)

1.5 หน่วยงานบันทกึผลการตรวจนับวัสดุในระบบ MFU-ERP (MI04) ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 ถึงวันที่

31 ตุลาคม 2563 โดยระบุ Count Date = เป็นวันที่บันทกึผลการตรวจนับวัสดุ

1.6 IT Support จะท าการเปิดระบบฯ หลังจากที่หน่วยงานได้เสนอรายงานผลฯ ให้อธกิารบดีรับทราบ 

และจัดส่งส าเนาให้ส่วนพัสดุ จ านวน 3 ชุด เพ่ือน าส่งไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด และส่งให้

ส่วนการเงินและบัญชี 1 ชุด และส่วนพัสดุ 1 ชุด เพ่ือตรวจสอบและแจ้ง IT Support เปิดระบบบริหารวัสดุ

ให้หน่วยงาน

เอกสารแนบรายงานผลประกอบด้วย

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตรวจนับวัสดุคงเหลือสิ้นปี

- รายงานวัสดุคงเหลือ (MB52)

- ใบตรวจนับวัสดุคงคลัง (ZIMFM009)



ก าหนดการด าเนนิงาน

ส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปีงบประมาณ 2563 (ต่อ)

2. ครุภณัฑ์

2.1 หน่วยงาน Download ข้อมูลทะเบียนครุภัณฑเ์พ่ือท าการตรวจสอบและตรวจนับ และเร่ิมด าเนินการ

ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป

2.2 หลังจากที่หน่วยงานได้รายงานผลฯ ให้อธิการบดีรับทราบแล้ว ขอให้จัดส่งส าเนาให้ส่วนพัสดุ 

จ านวน 3 ชุด เพ่ือน าส่งไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด, ส่วนการเงินและบัญชี 1 ชุด และ

ส่วนพัสดุ 1 ชุด

เอกสารแนบรายงานผลประกอบด้วย

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ์

- ผลการตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑต์ามแบบฟอร์มตรวจสอบและตรวจนับครุภัณฑ์

- กรณคีรุภัณฑช์ ารุดเสื่อมสภาพให้แนบเอกสารรับรองความช ารุด/เสื่อมสภาพ จากหน่วยงานหรือ  

ร้านค้าที่ระบุสาเหตุการช ารุด ไม่สามารถซ่อมได้ หรือไม่คุ้มค่าในการซ่อม พร้อมภาพถ่ายของครุภัณฑ์



3.  วันเร่ิมด าเนินการตรวจนับพัสดุส าหรับปี พ.ศ.2563 คือ วันที่ 1 ตุลาคม 2563 เป็นต้นไป

3.1 วัสดุต้องบันทกึผลการตรวจนับให้แล้วเสรจ็ภายในเดือนตุลาคม 2563

3.2 ครุภัณฑใ์ห้แล้วเสรจ็ภายในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2563 (ตรวจสอบตามวันที่ที่หน่วยงาน

ออกเลขบันทกึรายงานผลฯ)

ก าหนดการด าเนนิงาน

ส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปีงบประมาณ 2563 (ต่อ)



ก าหนดการด าเนนิงาน

ส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  (ต่อ)

โดยหน่วยงานสามารถ Download

 คู่มือและวิธีการแก้ไขปัญหาการตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปี และการตรวจสอบครุภัณฑ์

ประจ าปี ได้ที่ erp.mfu.ac.th Username : erpuser Password : erpmfu

หากมีขอ้สงสยัเกีย่วกบัการ Download คู่มือ ติดต่อสอบถามไดที้ ่นางสาวสรินนา รูม้าก 

โทรศัพท ์6423 E-Mail : ERP@MFU.AC.TH

 แบบฟอร์มแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และรายงานผลการตรวจสอบและตรวจนับ พัสดุ

คงเหลือได้ที่ Website ส่วนพัสดุ หัวข้อ Download แบบฟอร์ม 

หากมีขอ้สงสยัติดต่อสอบถามไดที้ ่นางสาวพรพรรณ สิงห์สริุยะ นายนาวนิ  ววิฒันะ และ     

นายคมสนั  ทองค า โทรศพัท ์6051



แนวทางปฏิบติัส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปี

วสัดุคงคลงั

1. การตรวจสอบการรับ – จ่าย วัสดุ มีความถูกต้องหรือไม่

หมายถึง มีเอกสารรับ-จ่าย ครบถ้วนถูกต้อง และมีการลงนาม ผู้ขอเบิก/ผู้จ่าย/

ผู้อนุมัติ ครบถ้วนถูกต้อง 

2. การตรวจรับวัสดุทุกรายการมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชีหรือไม่ และสถานะภาพ

เป็นอย่างไร เช่น ใช้งานได้ตามปกติ/เสื่อมคุณภาพ/สญูหาย/เกนิ/ไม่มียอดคงเหลือ

*กรณวีัสดุเสื่อมคุณภาพ หน่วยงานต้องชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจนและต้องมี   

เอกสารยืนยันเหตุผลตามข้อเทจ็จริงที่น่าเช่ือถอื และระบุวิธกีารจ าหน่าย*



แนวทางปฏิบติัส าหรบัการตรวจสอบพสัดุประจ าปี (ต่อ)

ครุภณัฑ์

1. การตรวจสอบครุภัณฑท์ี่อยู่ในทะเบียนครุภัณฑข์องหน่วยงาน

2. การตรวจสอบครุภัณฑท์ี่ไม่อยู่ในทะเบียนครุภัณฑข์องหน่วยงาน

*ทั้ง 1 และ 2 หน่วยงานต้องตรวจสอบสถานภาพของครภุัณฑ ์ดังนี้  

ใช้งานได้ตามปกติ/ช ารดุเสื่อมคุณภาพ/สญูหาย (ยกเว้น 2)*

*กรณีครภุัณฑส่์งซ่อม หน่วยงานต้องแจ้งว่า ใช้งานได้ตามปกติ แต่ให้ระบุในช่อง 

หมายเหตุ ส่งซ่อม*

*กรณีครภุัณฑช์ ารดุเสื่อมคุณภาพ หน่วยงานต้องช้ีแจงเหตุผลให้ชัดเจนและต้องมี

เอกสารยืนยันเหตุผลตามข้อเทจ็จริง และจากหน่วยงานที่สามารถประเมินและให้

ความเหน็อย่างชัดเจน รวมทั้ง ระบุวิธกีารจ าหน่าย*



การดาวนโ์หลดกระบวนการตรวจนบั



การดาวนโ์หลดกระบวนการตรวจนบั (ต่อ)



การดาวนโ์หลดกระบวนการตรวจนบั (ต่อ)



ส่วนพสัดุ ส ำนักงำนบริหำรกลำง

procure@mfu.ac.th

ฝ่ายจัดการทั่วไป 6046

ฝ่ายจัดซ้ือ 6045,50

ฝ่ายตรวจรับพัสดุ 6043-44

ฝ่ายคลังพัสดุ 6051

โทรสาร 6047

IT Support

erp@mfu.ac.th

โทร 6423

mailto:procure@mfu.ac.th
mailto:erp@mfu.ac.th

