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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	กองคลัง
งานพัสดุ
	วิธีปฏิบัติงาน
การซ่อม และการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	รหัสเอกสาร  WI 16-2-04        
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552
ฉบับที่             1

หน้าที่       



1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานขอซ่อมครุภัณฑ์ และการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่และเป็นคู่มือ
สำหรับบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่กำหนด

2. ขอบข่าย
เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อ จัดจ้าง ควบคุมวัสดุ ซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์  และจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง/สถาบัน/สำนัก  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
3.
วิธีการปฏิบัติงาน
3.1  การซ่อมครุภัณฑ์
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารขอซ่อมครุภัณฑ์จากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบวงเงินที่ขอซ่อม
2.2  ตรวจสอบรายการที่ขอซ่อมจากประวัติการซ่อม
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	รายงานขอจ้างซ่อม

	3.1. ขอใบเสนอราคาค่าซ่อมครุภัณฑ์จากผู้รับจ้าง 
3.2. จัดทำรายงานขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้รับจ้าง

	4.
	แจ้งผู้รับจ้าง
	4.1.  แจ้งผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 
        1 บาท และดำเนินการซ่อมครุภัณฑ์
4.2.  ตรวจสอบครุภัณฑ์เมื่อซ่อมเสร็จ  
	เจ้าหน้าที่พัสดุ /         เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง/
ผู้รับจ้าง

	5.
	การตรวจรับพัสดุ
	5.1. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับครุภัณฑ์
       ที่นำไปซ่อม 
5.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่นำไปซ่อม
5.3 ลงทะเบียนคุมประวัติการซ่อมครุภัณฑ์
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	6.
	6.1. การส่งเอกสารเบิกเงิน
	6.2. ตรวจสอบวันที่อนุมัติ วันที่ใบสั่งจ้าง และวันที่ใบส่งครุภัณฑ์ที่ซ่อม
6.3. สำเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานพัสดุ
6.4. ส่งเอกสารให้ฝ่ายเบิกจ่ายดำเนินการ 
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย



3.2  การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1.  ตรวจสอบใบส่งของครุภัณฑ์  วันที่  รายการ  จำนวน         
        ราคาต่อหน่วย  ราคารวม
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3. 
	ทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	3.1.  แยกประเภทครุภัณฑ์แต่ละชนิด
3.2.  คิดค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์แต่ละประเภท

3.3.  ออกหมายเลขครุภัณฑ์และลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
       แต่ละประเภท
3.4. จัดส่งทะเบียนคุมทรัพย์สินให้กับหน่วยงานต่าง ๆ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์

	4.
	ทำรายงานค่าเสื่อมราคา
	4.1 ทุกครั้งที่มีการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์ จะทำการคำนวณ
        ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์  ที่เกินกว่า  5,000  บาท
4.2 ทุกสิ้นปีจัดทำรายงานค่าเสื่อมราคา แจ้งงานบัญชี
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/

เจ้าหน้าที่งานบัญชี



