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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

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

หน้าที่       5/5                            .



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.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารแบบรูปรายการ,ราคากลางจากหน่วยงานที่รับผิดชอบ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบเอกสารแบบรูปรายการ,ราคา

	เจ้าหน้าที่พัสดุ/

	3.
	รายงานขอจ้าง 
	3.1 ขอใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง
3.2 จัดทำรายงานขอจ้างตามระเบียบข้อ 27  
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	4.
	ออกใบสั่งจ้าง
	4.1 จัดทำใบสั่งจ้าง พร้อมเสนอลงนามในใบสั่งจ้าง
4.2 แจ้งให้ผู้รับจ้างรับใบสั่งจ้างพร้อมติดอาการแสตมป์ 
      1,000 ละ 1 บาท
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	5
	จัดทำใบสั่งจ้าง(PO)
	5.1 พัสดุนำสัญญาจัดทำ PO (บส.01) กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	6.
	ตรวจการจ้าง
	6.1 แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
6.2 คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจรายละเอียดใบสั่งจ้างกับ
      งานที่ผู้รับจ้างส่ง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / คณะกรรมการตรวจการจ้าง/
ผู้ควบคุมงาน



3.2 จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารแบบรูปรายการ ประมาณราคา ใบรับรองแบบรูป
      จากหน่วยงานที่รับผิดชอบ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบเอกสารแบบรูปรายการ,ประมาณราคา,
      ใบรับรองแบบรูป

2.2  ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


	3.
	รายงานขอจ้าง
	3.1  จัดทำรายงานตามระเบียบข้อ 27 และทำประกาศ
3.2  ประกาศและติดประกาศ  ณ  ที่ทำการของสำนักงาน
3.3  ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคาต่อผู้มีอาชีพโดยตรง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	4.
	รับซองสอบราคา
	4.1  รับซองตามวัน เวลา  สถานที่ ตามประกาศ
	เจ้าหน้าที่รับซอง

	5.
	ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
	5.1  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันทุกราย
5.2  ติดประกาศผลผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะกรรมการ/
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

	6.
	เปิดซองใบเสนอราคา
	6.1  อ่านและตรวจสอบเอกสารที่ยื่นซองส่วนที่  2  ผู้ที่ผ่านการ  
       ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
6.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาถูกต้องและเสนอ
       ราคาต่ำสุด  เป็นผู้ชนะการเสนอราคา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะกรรมการ/
คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

	7.
	ขออนุมัติจ้าง
	7.1 จัดทำบันทึกการขออนุมัติจ้างเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
7.2 แจ้งผู้เสนอราคาทำสัญญา  พร้อมหลักประกันสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

	8.
	การทำสัญญา
	8.1  ผู้รับจ้างลงนามในสัญญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา
8.2  เสนอผู้มีอำนาจของมหาวิทยาลัยฯ ลงนามในสัญญา
8.3  จัดทำตราสาร สัญญาตั้งแต่ 200,000  บาท ต้องทำตราสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

ผู้รับจ้าง/
อธิการบดี

	9.
	จัดทำใบสั่งจ้าง(PO)
	9.1 พัสดุนำสัญญาจัดทำ PO (บส.01) กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	10.
	ส่งสำเนาสัญญา
	10.1  สัญญาตั้งแต่ 1,000,000  บาทขึ้นไป ต้องส่งสำเนาสัญญาให้  
       สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	11.
	ตรวจการจ้าง
	11.1 หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้างผ่านผู้ควบคุมงาน
11.2 ผู้ควบคุมงานบันทึกถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
         นัดประชุม
11.3 คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจให้ตรงตามสัญญา
	ผู้ควบคุมงาน/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง/
เจ้าหน้าที่พัสดุ



3.3 จัดจ้างโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารแบบรูปรายการ,ประมาณราคา,ใบรับรอง
       แบบรูป จากหน่วยงานที่รับผิดชอบ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1  ตรวจสอบเอกสารแบบรูปรายการ,ประมาณราคา,  
      ใบรับรองแบบรูป
2.2  ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ         



	3.
	ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง  TOR  และคณะกรรมการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
	3.1  แจ้งให้หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณส่งรายชื่อ
       คณะกรรมการ  ร่าง TOR  และคณะกรรมการประกวด
       ราคา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	4.
	ประชุมคณะกรรมการร่าง  TOR
	4.1 ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการร่าง TOR 

4.2 คณะกรรมการร่าง TOR  กำหนดรายละเอียดขอบข่ายของงานก่อสร้าง 
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/

คณะกรรมการร่าง TOR

	5.
	รายงานขอจ้าง 
	5.1  จัดทำรายงานขอจ้างและทำประกาศ
5.2  ประกาศและติดประกาศ  ณ  ที่ทำการของสำนักงาน
5.3  ลงเว็บไซต์  ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	6.
	ขายแบบรูปรายการ
	6.1  ผู้สนใจซื้อแบบรูปรายการ นำสำเนาหนังสือจดทะเบียน
       รับรองบริษัท / ห้างหุ้นส่วน แสดงกับเจ้าหน้าที่เพื่อขอซื้อ
6.2  ชำระเงินที่ฝ่ายการเงิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
งานการเงิน

	7.
	เชิญประชุมคณะกรรมการประชุมการยื่นซองข้อเสนอทางด้านเทคนิคและตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
	7.1  ทำหนังสือเชิญประชุม ตามวัน เวลา สถานที่ที่กำหนด
7.2  ตรวจสอบรายชื่อผู้ซื้อแบบ
7.3  คณะกรรมการฯ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีผลประโยชน์
      ร่วมกัน
7.4  ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติของผู้เสนอ   
       ราคาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
       การพัสดุ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549
7.5  แจ้งผู้ที่ผ่านการตรวจ  ข้อ  2-3  เป็นรายบุคคล 
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
/คณะกรรมการประกวดราคา

	8.
	เชิญประชุมการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์
	8.1  ทำหนังสือเชิญประชุม ตามวัน เวลา สถานที่ที่กำหนด
8.2  ผู้เข้าเสนอราคาลงทะเบียน
8.3  เสนอราคาตามเวลาที่กำหนด
8.4  ผู้เสนอราคาต่ำสุดเป็นผู้ชนะการประมูล
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
/คณะกรรมการประกวดราคา

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	9.
	ขออนุมัติจัดจ้าง
	9.1  จัดทำบันทึกการขออนุมัติจัดจ้างเสนอผู้มีอำนาจลงนาม

9.2  แจ้งผู้เสนอราคาทำสัญญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลั

	10.
	ทำสัญญา
	10.1  ผู้รับจ้างลงนามในสัญญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา

10.2  เสนอผู้มีอำนาจของมหาวิทยาลัยฯ ลงนามในสัญญา
10.3  จัดทำตราสาร สัญญาตั้งแต่ 200,000  บาท ต้องทำตราสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

อธิการบดี

	11.
	ส่งสำเนาสัญญา
	11.1  สัญญาตั้งแต่ 1,000,000  บาทขึ้นไป ต้องส่งสำเนาสัญญา
         ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	12.
	ตรวจการจ้าง
	12.1  หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้างผ่านผู้ควบคุมงาน
12 .2 ผู้ควบคุมงานบันทึกถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
         นัดประชุม
12.3  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจให้ตรงตามสัญญา
	ผู้ควบคุมงาน/
คณะกรรมการตรวจการจ้าง/
เจ้าหน้าที่พัสดุ



3.4  การตรวจสอบเอกสารตรวจการจ้างและเบิกเงิน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารใบส่งมอบงาน ใบตรวจการจ้าง สัญญา 
      จากผู้รับจ้าง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1  ตรวจสอบเอกสารหนังสือส่งมอบงาน ,ใบตรวจการจ้าง,    
       สัญญา 
2.2  จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	3.
	การส่งเอกสารเบิกเงิน
	3.1  ส่งเอกสารให้ฝ่ายเบิกจ่ายดำเนินการ
3.2  สำเนาเก็บไว้ที่งานพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
งานเบิกจ่าย


3.5  ซ่อมแซมงานก่อสร้าง(กรณีอยู่ระหว่างค้ำประกันสัญญา)
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสาร ใบตรวจการจ้าง สัญญา รายละเอียดของงาน
       ที่จะซ่อมแซม
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1  รับเรื่องซ่อมแซมงานก่อสร้างและตรวจสอบเอกสาร
       ใบตรวจการจ้าง,สัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	จัดทำหนังสือแจ้งซ่อม
	3.1  ทำหนังสือแจ้งซ่อมแซมถึงบริษัท / ห้างหุ้นส่วน  และ
       ผู้ค้ำประกันสัญญา
3.2  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	4.
	ส่งเรื่องแจ้งซ่อม
	4.1  ส่งเรื่องถึงบริษัท / ห้างหุ้นส่วน  และผู้ค้ำประกันสัญญา
       ทราบและดำเนินการ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่สารบรรณ


  3.6  คืนค้ำประกันสัญญา 
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1. 
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารขอคืนค้ำประกันสัญญาจากคู่สัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบใบตรวจการจ้าง หนังสือขอคืนค้ำประกันครบกำหนด 2 ปีหรือไม่
2.2 ถ้าครบกำหนดค้ำประกัน 2 ปี ถ้ามีการแจ้งซ่อมก่อนและดำเนินการอยู่ให้ดำเนินการซ่อมให้แล้วเสร็จก่อน
2.3 ถ้าดำเนินการซ่อมเสร็จ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติคืนค้ำประกัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หน่วยงานเจ้าของอาคาร/

ผู้อำนวยการกองคลัง



