[bookmark: _Hlk225245490]แนวปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปี
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

[bookmark: _Hlk225245450]	เพื่อให้การตรวจสอบพัสดุประจำปีเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ        การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 และ 214 ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 และเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการ    ที่เป็นเลิศ (EdPEx) หมวด 6 มุ่งเน้นการจัดการกระบวนการทำงานหลักและกระบวนการสนับสนุนให้มีประสิทธิภาพเพื่อสร้างคุณค่าแก่ผู้เรียนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงการลดต้นทุนและเพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงาน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงกำหนดแนวปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปี ดังนี้
	1. ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี ให้ทุกส่วนงานดำเนินการ ดังนี้
	1.1 ให้หัวหน้างานตรวจสอบรายการพัสดุ ตามลิงค์  https://asset.snru.ac.th/asset_ict  ที่ได้ดำเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้วของปีงบประมาณปัจจุบัน เพื่อตรวจสอบและรับพัสดุของส่วนงานมอบหมายบุคลากรในสังกัดไปครอบครองและดูแลต่อไป
	1.2 ตรวจสอบรายการพัสดุในความครอบครองหรือดูแลตามลิงค์ https://asset.snru.ac.th/asset_ict  ว่ามีตัวอยู่ตรงกับทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงานหรือไม่ เพื่ออัพเดทวันที่ตรวจสอบล่าสุด  สำหรับเป็นข้อมูลให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงานในลำดับถัดไป 
	1.3 ตรวจสอบว่ามีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้        ในมหาวิทยาลัยต่อไปแล้ว
	1.4 กรณีตรวจพบพัสดุ ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในมหาวิทยาลัย ให้จัดทำรายการพร้อมเก็บภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในราชการลงในแบบฟอร์ม (สวท.พด.1) และแจ้งไปยังหัวหน้างานทราบเพื่อรวบรวมจัดเก็บ ณ จุดเตรียมแทงจำหน่ายประจำปี ในลำดับถัดไป
	1.5 ให้หัวหน้างานทุกส่วนงานบันทึกรายงานแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุในความครอบครองและดูแลพัสดุพร้อมแนบแบบฟอร์ม (สวท.พด.1) ส่งไปยังหน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไปของสำนัก
         	1.6 หัวหน้าส่วนราชการแจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงาน ไปยังงานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย (รายละเอียดตามหนังสือมหาวิทยาลัยแจ้งเวียน/และแบบฟอร์มที่แนบ) 
	1.7 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงานรวบรวมรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีของสำนักเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม และเสนออธิการบดีพิจารณาตามลำดับ ให้แล้วเสร็จอย่างช้าภายใน 30 วันทำการนับถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน) ของทุกปี
------------------------------------------------------

หน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป
สำนักงานผู้อำนวยการ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
[image: ]				     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ...................................................................................................................................................... 
ที่……………………………………………. วันที่…………………………………………………………………..…………….……………..
เรื่อง   การตรวจสอบพัสดุประจำปี
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
		ตามแนวปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปี ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กำหนดให้ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี ให้ทุกส่วนงานภายในดำเนินการตรวจสอบรายการพัสุดในครอบครองหรือดูแลว่ามีตัวอยู่ตรงกับทะเบียนทรัพย์สินของหน่วยงานหรือไม่ พร้อมรายงานผลการตรวจสอบพัสดุในความครอบครองหรือดูแลเสนอต่อผู้อำนวยการสำนัก ภายในสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี นั้น
		งาน........................................................ ได้ดำเนินการตรวจสอบรายการพัสดุในครอบครองหรือดูแล เรียบร้อยแล้ว และขอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุในครอบครองหรือดูแล ดังรายละเอียดในแบบฟอร์ม สวท.พด.1 แนบมาพร้อมนี้
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและเห็นควรมอบหน่วยพัสดุ งานบริหารทั่วไป ดำเนินการต่อไป

                           
				    (ลงชื่อ)…………........………………………………….. หัวหน้างาน
	         				            (……………………………………………………)












แบบ สวท.พด.1

รายละเอียด/รายการพัสดุ ที่ทำการตรวจสอบพัสดุในครอบครองหรือดูแล
หน่วยงาน : งาน...........................................................................
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ครุภัณฑ์...สำนักงาน...
	[image: ]




	-ตัวอย่าง-  - ตัวอย่าง- -ตัวอย่าง-


	รายการ :  เครื่องปรับอาการชนิดตั้งพื้นหรือแขวน (มีระบบฟอกอากาศ) ขนาด 36,000 BTU

	
	จำนวน :  1  ตัว
	-ตัวอย่าง-  - ตัวอย่าง- -ตัวอย่าง-


	
	สภาพครุภัณฑ์ :  ชำรุด


	
	แนวทางดำเนินการ :  จำหน่ายพัสดุโดยวิธีการขาย
 

	
	รวมเป็นเงิน :  2,000 บาท


	
	หมายเลขครุภัณฑ์ :  ไม่สามารถสืบหาหมายเลขครุภัณฑ์ได้




ครุภัณฑ์..............................
	




ใส่รูปภาพครุภัณฑ์


	รายการ : 

	
	จำนวน : 


	
	สภาพครุภัณฑ์ :


	
	แนวทางดำเนินการ :


	
	รวมเป็นเงิน :


	
	หมายเลขครุภัณฑ์ : 
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