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การเบิก-จ่ายพัสดุ  
การเบิก-จ่ายพัสดุ (ตามระเบียบข้อ 153) มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
1.   เมื่อได้รับของแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าว โดยเขียนใบเบิกจ่ายพัสดุ (ใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกครุภัณฑ์) โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อรายการของวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบส่งของ และกรณีเป็นครุภัณฑ์ที่มียี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่อง ให้พิมพ์หรือเขียนยี่ห้อรุ่นและหมายเลขเครื่องในใบเบิกด้วย พร้อมระบุสถานที่ ห้อง ที่ตั้งของครุภัณฑ์นั้นๆพร้อมกับให้ผู้รับผิดชอบและผู้เบิกลงนามในใบเบิกให้สมบูรณ์  
2.   ผู้เบิกพัสดุต้องเป็นหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก (คณบดี / ผู้อำนวยการ / หัวหน้าหน่วยงาน สำนัก ศูนย์ / หัวหน้างาน)
3.   ถ้าเป็นการซื้อ / จ้าง พัสดุที่มีอุปกรณ์ประกอบ ( ต้องแนบรายละเอียดอุปกรณ์ประกอบ) ถ้าเป็นการตรวจงานจ้างที่มีครุภัณฑ์มาด้วย (ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำเอกสารแนบท้าย โดยระบุรายการ ยี่ห้อ ขนาด รุ่น หมายเลขเครื่อง ) 
4.   การเบิกจ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบก่อนให้ผู้เบิกจ่ายเซ็นใบเบิกแล้ว ส่งงานพัสดุกลางเพื่อออกหมายเลขครุภัณฑ์
การยืมพัสดุ

การยืมพัสดุ(ตามระเบียบพัสดุข้อที่ 146)เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติดังนี้
1.  การยืมวัสดุ / ครุภัณฑ์ ระหว่างหน่วยงานต่างๆภายในมหาวิทยาลัยให้หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุจัดทำหนังสือเป็นหลักฐาน เพื่อเสนอให้กับหน่วยงานที่ต้องการยืม
2.   การยืมวัสดุ / ครุภัณฑ์ ระหว่างส่วนราชการภายนอกหรือบุคคลภายนอก หรือคณาจารย์ /ข้าราชการ / เจ้าหน้าที่ที่นำไปใช้นอกสถานที่ ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีก่อน
3.   การยืมวัสดุ / ครุภัณฑ์ตามข้อ 1 ,2 ให้จัดทำเป็นหนังสือไว้ต่อกัน การยืมวัสดุ / การยืมครุภัณฑ์ 
การส่งคืนวัสดุ
กรณีถ้ามีวัสดุที่เสื่อมสภาพต้องการคืน เช่น หม้อแบตเตอร์รี่ ยางรถยนต์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน นำวัสดุดังกล่าวมาส่งคืนที่งานพัสดุกลาง ดังนี้
1.   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องตรวจสอบวัสดุที่ต้องการคืนก่อน(ให้ถูกต้องครบถ้วน)
2.   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเขียนแบบฟอร์มใบส่งคืนวัสดุ
3.   นำวัสดุมาคืนที่งานพัสดุกลาง เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลางตรวจความถูกต้องและดำเนินการตามระเบียบพัสดุ
การตรวจสอบพัสดุประจำปี
การตรวจสอบพัสดุประจำปี(ตามระเบียบพัสดุข้อ 155) มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้
1.   ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานทุกหน่วยงาน มาติดต่อขอสำเนาเอกสารทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของหน่วยงาน เพื่อจัดเตรียมไว้สำหรับตรวจสอบพัสดุประจำปี
2.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี งานพัสดุกลาง ส่งหนังสือเพื่อขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของแต่ละหน่วยงาน โดยให้หน่วยงานกรอกรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี อย่างน้อย 3 คน เป็นข้าราชการระดับ 3 ขึ้นไป (ที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ) และให้หน่วยงานดังกล่าวตอบรับ และส่งคืนมาที่งานพัสดุกลาง 
3.   เมื่อได้รายชื่อจากหน่วยงานต่างๆแล้ว งานพัสดุกลางจะเสนอแต่งตั้งเป็นคำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน / คณะ / เพื่อประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงานของตนโดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีต้องเริ่มดำเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ทั้งหมดที่มีอยู่ในหน่วยงาน และตรวจสอบวัสดุคงเหลือทั้งหมด
4.   การตรวจสอบครุภัณฑ์ใช้ระยะเวลา 30 วันทำการ คือตั้งแต่วันเปิดทำการวันแรกของเดือนเป็นต้นไปว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป โดนรายงานผลการตรวจสอบพัสดุทั้งวัสดุครุภัณฑ์ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ และผ่านหัวหน้างานพัสดุกลาง
การตรวจสอบพัสดุระหว่างปี
กรณีถ้ามีครุภัณฑ์ วัสดุ ที่เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ หรือเสื่อมคุณภาพ ประสิทธิภาพต่ำ ในช่วงเวลาระหว่างปี หน่วยงาน / คณะ / สำนัก / ศูนย์ สามารถดำเนินการขอจำหน่ายพัสดุดังกล่าวได้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
1.   หน่วยงานทำหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการ(ผ่านพัสดุกลาง) เพื่อขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ โดยบอกเหตุผลที่ขอจำหน่าย ระบุรายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์ (ใช้แบบฟอร์มเหมือนกับการตรวจสอบประจำปี)
2.   หน่วยงานส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง จำนวน 3 คน เป็นข้าราชการ(ที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ) ให้กับงานพัสดุกลาง
3.   เมื่อแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้คณะกรรมการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่ออนุมัติให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ
การดำเนินการจำหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก
การดำเนินการจำหน่ายโดยการโอนให้กับส่วนราชการภายนอก เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน / คณะ ควรปฏิบัติดังนี้
1.   จัดเตรียมครุภัณฑ์ที่โอนให้กับส่วนราชการภายนอก ตรวจเช็ค ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน ให้ครบถ้วนถูกต้อง
2.   ลงนามหลักฐานการโอนครุภัณฑ์ โดยตรวจสอบเอกสารจากตัวแทนโรงเรียนและหน่วยงาน
3.   เมื่อเซ็นหลักฐานการโอนเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร หลักฐานการโอนครุภัณฑ์ให้กับงานพัสดุกลาง เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบต่อไป
การจำหน่ายพัสดุ
การจำหน่ายพัสดุ(ตามระเบียบพัสดุข้อ 157) ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือเสื่อมสภาพ ชำรุดใช้การไม่ได้ สูญไป ให้คณะกรรมการรายงานหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตามระเบียบ ดังนี้
1. จำหน่ายโดยการขายทอดตลาด งานพัสดุกลางรวบรวมเอกสาร โดยดำเนินการประสานกับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ดังนี้
1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการกำหนดราคากลาง อย่างน้อยชุดละ 3 คน เป็นข้าราชการระดับ 3 ขึ้นไป เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการดังกล่าว
1.2 เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพื่อสอบหาข้อเท็จจริงครุภัณฑ์จำหน่ายอีกครั้ง ว่าเห็นสมควรจำหน่ายหรือไม่ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ พร้อมแนบรายการจำหน่ายด้วย
1.3 เมื่อเสนออนุมัติให้จำหน่ายพัสดุตามระเบียบแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องประสานกับคณะกรรมการกำหนดราคากลาง เพื่อกำหนดราคากลางซากครุภัณฑ์ที่จำหน่าย เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
1.4 จากนั้น งานพัสดุกลางดำเนินการจัดทำประกาศประมูลขายทอดตลาด ส่งหนังสือพร้อมประกาศประมูลให้กับหน่วยงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานติดหมายเลขลำดับครุภัณฑ์ (ซึ่งก่อนวันประมูล ต้องมีการดูครุภัณฑ์จำหน่าย)
1.5 ส่วนรายการที่เหลือจากการประกาศประมูลครั้งแรก ต้องดำเนินการประมูลขายครั้งที่ 2 ต่อไป (โดยเจ้าหน้าที่พัสดุต้องดำเนินการอีกครั้ง)
การจำหน่ายเป็นสูญ
การจำหน่ายเป็นสูญ (ตามระเบียบพัสดุข้อ 159) ขั้นตอนการปฏิบัติมีดังนี้
กรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบ แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ 157 ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญดังนี้
1.   ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
2.   ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาทให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลัง ขั้นตอนเหมือนตรวจสอบพัสดุประจำปี ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบประจำปี เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานประสานงานกันคณะกรรมการฯ เพื่อสรุปรายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ว่าเห็นควรจำหน่ายเป็นสูญตามกฎเกณฑ์ของระเบียบว่าด้วยการพัสดุหรือไม่
การประมูลขายทอดตลาด
เมื่องานพัสดุกลาง ดำเนินการประมูลขายทอดตลาดเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน / คณะ ที่แจ้งจำหน่ายต้องปฏิบัติดังนี้
1.   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องจ่ายครุภัณฑ์ที่จำหน่ายแล้วให้กับผู้ประมูล (ในวันที่ทำการประมูล)
2.   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ต้องดูหลักฐานเอกสารการจ่ายครุภัณฑ์ ตรวจสอบครุภัณฑ์ / พร้อมดูใบเสร็จรับเงิน  ใบรายการ  ก่อนจ่ายครุภัณฑ์
3.   เจ้าหน้าที่พัสดุต้องประสานงานกับหน่วยรักษาความปลอดภัย (รปภ.) เพื่ออำนวยความสะดวกในการขนย้ายครุภัณฑ์ออกจากอาคาร และออกจากมหาวิทยาลัย (กรณีถ้าผู้ประมูลยังไม่มารับครุภัณฑ์ที่ประมูลได้ภายใน 3 วัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานติดตามทวงถาม) และแจ้งงานพัสดุกลางเพื่อดำเนินการต่อไป 
การโอนภายใน
การโอนภายใน หมายถึง การที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ต้องการโอนครุภัณฑ์ให้กับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยเดียวกัน เพื่อไว้ใช้ประโยชน์ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ควรปฏิบัติดังนี้
1.   ให้ผู้โอน ทำหนังสือถึงหน่วยงาน/คณะที่ต้องการจะโอน
2.   ให้ผู้รับโอน ทำหนังสือตอบรับการโอน
3.   ผู้โอนจัดทำเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์(สีเขียว) ให้แก่ผู้รับโอนเพื่อเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน จะได้ทำการตรวจสอบว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับถูกต้องตรงตามใบเบิกครุภัณฑ์หรือไม่
4.   เมื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับโอนลงลายมือชื่อในใบเบิกครุภัณฑ์
5.   ดำเนินการจัดส่งเอกสารการโอนให้งานพัสดุกลางเพื่อปฏิบัติตามระเบียบพัสดุต่อไป
การรับบริจาค
การรับบริจาค คือ การที่บริษัท ห้าง / ร้าน / หรือบุคคล องค์กร ที่ต้องการบริจาคพัสดุ(ทั้งวัสดุ/ครุภัณฑ์) ให้กับมหาวิทยาลัย เพื่อประโยชน์ทางราชการ เมื่อได้รับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ควรปฏิบัติดังนี้
1.   เมื่อได้รับหนังสือการบริจาควัสดุ / ครุภัณฑ์ จากทางห้างร้าน ซึ่งในหนังสือต้องระบุรายการครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง ราคา ให้ครบถ้วน  
2.   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ทำหนังสือเสนอหัวหน้าส่วนราชการว่าครุภัณฑ์บริจาคที่ได้รับเป็นของใหม่ และยินดีรับไว้ใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน พร้อมทั้งเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังกล่าวด้วย อย่างน้อย 3 คน
3.   ดำเนินการส่งเอกสารให้งานพัสดุกลาง เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับต่อไป
4.   หลังจากนั้นหน่วยงานทำเรื่องตรวจรับพัสดุ พร้อมแนบหลักฐานใบเบิก เพื่องานพัสดุกลางจักได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป
การตัดจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม

เมื่อดำเนินการตามระเบียบข้อ 157 โดยการจำหน่ายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานพัสดุกลางจัดส่งเอกสารการจำหน่าย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานเพื่อดำเนินการตัดจำหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุมของหน่วยงาน ซึ่งควรปฏิบัติดังนี้
1.   ถ้าจำหน่ายโดยการขายทอดตลาด ให้ขีดฆ่ารายการนั้นออกจากทะเบียนคุมและระบุว่า “ตัดจำหน่ายประจำปี 25......  ”

2.   กรณีจำหน่ายโดยการโอน ให้ระบุว่า “ตัดจำหน่ายประจำปี 25......  ให้กับโรงเรียน...................”

กรณีจำหน่ายระหว่างปี
1.   ถ้าจำหน่ายโดยการขายทอดตลาดให้ขีดฆ่ารายการนั้นออกจากทะเบียนคุม และระบุว่า “ตัดจำหน่ายระหว่างปี  25......  ”

2.   กรณีจำหน่ายโดยการโอน ให้ระบุว่า “ตัดจำหน่ายระหว่างปี 25......  ให้กับโรงเรียน...................”

การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์
หลังจากที่ได้รับเรื่องลงทะเบียนเพื่อออกหมายเลขครุภัณฑ์จากงานพัสดุกลางแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานควรปฏิบัติดังนี้
1.   เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานต้องเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ให้ตรงกับใบเบิกครุภัณฑ์(ใบเบิกครุภัณฑ์)
2.   เก็บรักษาใบเบิกครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน
3.   ถ่ายสำเนาใบเบิกครุภัณฑ์ไว้สำหรับการเบิกจ่ายเงิน โดยแนบการเรื่องซื้อ / จ้าง
4.   ปริ๊นหมายเลขครุภัณฑ์จากระบบฐานข้อมูล NUDB ด้วย เพื่อแนบกับเรื่องซื้อ / จ้าง เพื่อนำไปประกอบการเบิกจ่ายเงินที่กองคลัง
วิธีการพิมพ์ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูล NUDB


หลังจากที่งานพัสดุกลาง ได้ออกหมายเลขครุภัณฑ์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงาน ดำเนินการปริ๊นข้อมูลของครุภัณฑ์นั้น แนบกับเรื่องซื้อ/จ้าง เพื่อนำไปเบิกจ่ายเงิน ที่กองคลังทุกเรื่อง
วิธีเข้าไปในระบบฐานข้อมูล NUDB ปฏิบัติดังนี้
1.   เข้าในระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์ NUDB (http://nudb.nu.ac.th.inventory)

2.   คลิกที่ช่อง “ข้อมูลทรัพย์สิน” และคลิกที่ช่อง “รายการทรัพย์สินตามรหัสครุภัณฑ์หลัก”

3.   ใส่รหัสครุภัณฑ์ตามใบเบิกครุภัณฑ์(ที่งานพัสดุกลางแนบให้)
4.   หลังจากนั้นจะมีข้อมูลครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แสดงที่หน้าจอ
5.   ให้สั่งคำสั่ง print เพื่อข้อมูลทรัพย์สินนั้น มาแนบกับเรื่องเบิกจ่ายเงิน[image: image1.png]



การควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ
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