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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	คณะฯ
งานพัสดุ
	วิธีปฏิบัติงาน
จัดจ้างก่อสร้าง
	รหัสเอกสาร  WI 16-2-01        
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552
ฉบับที่             1

หน้าที่       2/4                            .



1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดจ้างก่อสร้างของเจ้าหน้าที่และเป็นคู่มือสำหรับบุคลากรในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่กำหนด
2. ขอบข่าย
เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อ จัดจ้าง ควบคุมวัสดุ ซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์  และจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง/สถาบัน/สำนัก  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
3.
วิธีการปฏิบัติงาน

3.1 จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับแจ้งเรื่องการได้งบประมาณ
	1.1 พัสดุรับเรื่องที่ผ่านการอนุมัติแล้วจากฝ่ายบริหาร
1.2 พัสดุประสานเรื่องโครงการที่ได้รับอนุมัติกับหน่วยงานในการขอแบบ
	งานพัสดุ/
หน่วยงานผู้ใช้

	2.
	รายงานขอจ้าง 
	2.1 ขอใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง
2.2 จัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบข้อ 27  
2.3 เสนอคณบดีลงนาม
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณบดี

	3.
	ออกใบสั่งจ้าง
	3.1 จัดทำใบสั่งจ้าง พร้อมเสนอคณบดีหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
      ลงนามในใบสั่งจ้าง
3.2 แจ้งให้ผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้างพร้อมติดอาการแสตมป์ 
      1,000 ละ 1 บาท
	คณบดีหรือ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


	4.
	จัดทำใบสั่งจ้าง(PO)
	4.1 พัสดุนำสัญญาจัดทำ PO (บส.01)
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	5.
	ตรวจการจ้าง
	5.1 แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
5.2 ผู้รับจ้างส่งงานและคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
      ตรวจรายละเอียดใบสั่งจ้างกับงานที่ผู้รับจ้างส่ง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / คณะกรรมการตรวจการจ้าง/
ผู้ควบคุมงาน



3.2 จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับแจ้งเรื่องการได้งบประมาณ
	1.1 พัสดุรับเรื่องที่ผ่านการอนุมัติแล้วจากฝ่ายบริหาร
1.2 พัสดุประสานเรื่องโครงการที่ได้รับอนุมัติกับหน่วยงานในการขอแบบ
	งานพัสดุ/
หน่วยงานผู้ใช้

	2.
	รายงานขอจ้าง
	2.1  จัดทำรายงานตามระเบียบข้อ 27 และทำประกาศ
2.2  ประกาศและติดประกาศ  ณ  ที่ทำการของสำนักงาน
2.3  ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาต่อผู้มีอาชีพโดยตรง
2.4  แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคารับทราบในส่วนที่
       เกี่ยวข้อง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
         คณบดี

	3.
	รับซองสอบราคา
	3.1  รับซองตามวัน เวลา  สถานที่ ตามประกาศ
	เจ้าหน้าที่รับซอง/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	4.
	ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
	4.1  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันทุกราย
4.2  ติดประกาศผลผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

	5.
	เปิดซองใบเสนอราคา
	5.1  อ่านและตรวจสอบเอกสารที่ยื่นซองส่วนที่  2  ผู้ที่ผ่านการ  
       ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
5.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาถูกต้องและเสนอ
       ราคาต่ำสุด  เป็นผู้ชนะการเสนอราคา
5.3  สรุปผลการสอบราคาเพื่อขออนุมัติจ้าง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

	6.
	ขออนุมัติจ้าง
	6.1 จัดทำบันทึกการขออนุมัติจ้างเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
6.2   แจ้งผู้เสนอราคาทำสัญญา  พร้อมหลักประกันสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณบดี

	7.
	การทำสัญญา
	7.1  ผู้รับจ้างลงนามในสัญญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา

7.2  เสนอผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา
7.3  จัดทำตราสาร สัญญาตั้งแต่ 200,000  บาท ต้องทำตราสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 

คณบดี

	8.
	จัดทำใบสั่งจ้าง(PO)
	8.1 พัสดุนำสัญญาจัดทำ PO (บส.01)
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	9.
	ส่งสำเนาสัญญา
	9.1  สัญญาตั้งแต่ 1,000,000  บาทขึ้นไป ต้องส่งสำเนาสัญญาให้  
       สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน 30 วัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	10.
	ตรวจการจ้าง
	10.1 ผู้รับจ้างทำหนังสือส่งมอบงานผ่านผู้ควบคุมงาน
10.2 ผู้ควบคุมงานบันทึกถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
เพื่อนัดประชุมตรวจรับงานก่อสร้าง
10.3 คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจให้ตรงตามสัญญา
	ผู้ควบคุมงาน/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง/
เจ้าหน้าที่พัสดุ



3.3 จัดจ้างโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง  TOR  และคณะกรรมการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	1.1  เจ้าหน้าที่พัสดุส่งรายชื่อคณะกรรมการ  ร่าง TOR  
       และคณะกรรมการประกวดราคาให้งานพัสดุกองคลัง
	เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/
งานพัสดุ กองคลัง

	2.
	ประชุมคณะกรรมการร่าง  TOR
	2.1 รับหนังสือเชิญคณะกรรมการร่าง TOR ประชุมจากงานพัสดุ กองคลัง
2.2 แจ้งคณะกรรมการร่าง TOR  กำหนดรายละเอียดขอบข่ายของงานก่อสร้างเข้าร่วมประชุมตามกำหนดการ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/

คณะกรรมการร่าง TOR

	3.
	ประชุมคณะกรรมการประกวดราคา
	3.1 รับหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประกวดราคาจาก   
      งานพัสดุ กองคลัง
3.2 แจ้งคณะกรรมการประกวดราคารับซองข้อเสนอทางด้านเทคนิค
3.3 คณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติของ
      ผู้เสนอราคาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
      การพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
/คณะกรรมการประกวดราคา/
งานพัสดุ กองคลัง

	4.
	การเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์
	4.1 คณะกรรมการรับหนังสือเชิญประชุมเพื่อเคาะราคาที่
      ตลาดกลาง
4.2  คณะกรรมการฯ สรุปผลการเคาะราคาส่งงานพัสดุ 
       กองคลัง
	คณะกรรมการฯ/
งานพัสดุ กองคลัง

	5.
	ส่งคณะกรรมการฯ ชุดต่างๆ
	5.1 ส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานให้
      งานพัสดุ กองคลังอนุมัติ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
งานพัสดุ กองคลัง

	6.
	รับสำเนาสัญญา
	6.1 คณะฯ รับสำเนาคำสั่ง/สัญญาจากงานพัสดุ กองคลัง
6.2 แจ้งคณะกรรมการฯ รับสำเนาคำสั่ง/สัญญา เพื่อดำเนินการ
      ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
งานพัสดุ กองคลัง
คณะกรรมการฯ

	7
	ตรวจการจ้าง
	7.1 ผู้ควบคุมงานรับหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้างและนำส่ง
      หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
7.2 ผู้ควบคุมงานบันทึกถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
       เพื่อนัดประชุมตรวจรับงานก่อสร้าง
7.3 คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจให้ตรงตามสัญญา
	ผู้ควบคุมงาน/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง/
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	8.
	ส่งเบิกเงิน
	8.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมและตรวจสอบเอกสาร 
8.2 นำส่งเอกสารทั้งหมดที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว ให้งาน
      การเงินคณะฯ เพื่อดำเนินการเบิกเงินต่อไป
	งานพัสดุ/
งานการเงิน


3.4  ซ่อมแซมงานก่อสร้าง (กรณีอยู่ระหว่างการค้ำประกันสัญญา)
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับแจ้งการซ่อมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	1.1 งานพัสดุรับแจ้งเรื่องที่จะซ่อมแซมงานก่อสร้าง

	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หน่วยงาน

	2.
	ส่งเรื่องการแจ้งซ่อม
งานก่อสร้าง
	2.1  ส่งเรื่องแจ้งซ่อมแซมงานก่อสร้างที่อยู่ระหว่างการค้ำประกันสัญญาให้งานพัสดุ กองคลัง


	งานพัสดุ คณะฯ/
งานพัสดุ กองคลัง

	3.
	รับทราบเรื่องการแจ้งซ่อม
	3.1  รับหนังสือแจ้งซ่อมแซมจากงานพัสดุ  กองคลัง
3.2  กำกับ  ดูแล  งานซ่อม
3.3  รายงานผลการซ่อมให้งานพัสดุ กองคลัง ทราบ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะฯ/
งานพัสดุ  กองคลัง


              3.5  คืนค้ำประกันสัญญา (กรณีสอบราคา)
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารขอคืนค้ำประกันสัญญาจากคู่สัญญา 
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบตรวจการจ้าง หนังสือขอคืนค้ำ
      ประกันครบ กำหนด 2 ปีหรือไม่
2.2 ถ้าครบกำหนดค้ำประกัน 2 ปี ถ้ามีการแจ้งซ่อมก่อนและ 
      ดำเนินการอยู่ให้ดำเนินการซ่อมให้แล้วเสร็จก่อน
2.3 ถ้าดำเนินการซ่อมเสร็จ เสนองานการเงินดำเนินการต่อไป

	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หน่วยงานเจ้าของอาคาร/

งานการเงิน/คณบดี



