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คู่มือการใช้งาน 

ระบบรายงานการตรวจนับครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนการน าส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ส่วนพัสดุเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย 

1. เข้าใช้ระบบตรวจนับครุภัณฑ์ สามารถเข้าหน้าโปรแกรมได้ที่ ระบบ Intranet >ระบบบริหารจัดการพัสดุหรือ
URL : https://asset.wu.ac.th/  เลือกเมนู “รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี”

1.1 การออกรายงานเลือกหน่วยงานที่ต้องการ กดปุ่ม 

1.2 รายงานแสดงผลสรุปจ านวนการตรวจนับ กดปุ่ม  

https://asset.wu.ac.th/


คู่มือการใช้งาน  : ระบบรายงาน 

หน้า 3 

1.3 เมื่อกดปุ่ม “สร้างรายงาน” จะแสดงหน้าจอก าหนดข้อมูลเพื่อที่จะให้แสดงในเอกสาร ประกอบด้วย 
1.3.1 หัวหน้าหน่วยงาน 
1.3.2 ประธานกรรมการ 
1.3.3 กรรมการ 
1.3.4 กรรมการและเลขานุการ 
1.3.5 ก าหนดวันที่ออกเอกสาร 
1.3.6. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม 

1.3.1 1.3.2 1.3.4 

1.3.3 

1.3.5 1.3.6 
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1.4 แสดงข้อมูลรายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปี ดังรูป 

นาย 
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2. พิมพ์รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ประกอบด้วยรายงานดังต่อไปนี้

รายงานการตรวจนับ 

รายงานการตรวจนับ-ช ารุด 

รายงานการตรวจนับ-ย้ายที่ตั้ง 

รายงานการตรวจนับ-ย้าย-ช ารุด 
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2.1 การก าหนดเงื่อนไขการออกรายงาน สามารถระบุเงื่อนไขข้อใดข้อหนึ่ง หรือระบุทั้งหมด 

2.1.1 รอบการตรวจนับ หมายถึง รอบการตรวจนับกรณีมีตรวจนับหลายรอบ 

2.1.2 วันที่เริ่มและสิ้นสุด หมายถึง ช่วงวันที่ในการตรวจนับ  

2.1.3 อาคาร หมายถึง อาคารที่ตรวจนับ 

2.1.4 ห้อง หมายถึง ห้องที่ตรวจนับ 

2.1.5 หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานที่ตรวจนับ 

2.1.6 ผู้ดูแลพัสดุ หมายถึง ชื่อผู้ดูแลพัสดุประจ าหน่วยงาน 

2.1.7 ช่องค าค้น หมายถึง ระบุเลขที่ป้าย(เลขบาร์โค้ด) ที่ต้องการค้นหา 

2.1.8 กดปุ่ม  

2.1.9 รูปแบบรายงานที่ได้ 

2.1.1 2.1.2 

2.1.3 2.1.4 

2.1.5 2.1.6 

2.1.7 

2.1.8 
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2.2 รายงานสามารถบันทึกออกมาในรูปแบบของไฟล์ Microsoft Excel โดยกดปุ่ม 

หมายเหตุ : การก าหนดเงื่อนไขการออกรายงานสามารถใช้วิธีเดียวกัน ได้ท้ัง 4 รายงาน 

3. ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี คณะกรรมการฯ และหัวหน้าหน่วยงานลงนามเรียบร้อยแล้ว (ตัวจริง)
พร้อมรายงานตามข้อ 2 ในรูปแบบไฟล์ Microsoft Excel ผ่านระบบ DOMS (แนบไฟล์รายงานในระบบ DOMS)
มายังส่วนพัสดุ




