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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	กองคลัง
งานพัสดุ
	วิธีปฏิบัติงาน
จัดซื้อครุภัณฑ์
	รหัสเอกสาร  WI  16-2-02       
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552

ฉบับที่             1


หน้าที่       5/5                             .



1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดซื้อครุภัณฑ์ของเจ้าหน้าที่และเป็นคู่มือสำหรับบุคลากรในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่กำหนด

2. ขอบข่าย
เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อ จัดจ้าง ควบคุมวัสดุ ซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์  และจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง/สถาบัน/สำนัก  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
3.
วิธีการปฏิบัติงาน

3.1 จัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่จะซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	รายงานขอซื้อ 
	3.1 ขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย
3.2 จัดทำรายงานขอซื้อตามระเบียบข้อ 27
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขาย

	4.
	ออกใบสั่งซื้อ
	4.1 จัดทำใบสั่งซื้อ พร้อมนำเสนอขออนุมัติลงนามใบสั่งซื้อ
4.2 ผู้ขายรับใบสั่งซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขาย

	5.
	จัดทำใบสั่งซื้อ(PO)
	5.1 พัสดุนำสัญญาจัดทำ PO (บส.01)
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	6.
	ตรวจรับพัสดุ
	6.1 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรายละเอียดครุภัณฑ์
      ตามใบสั่งซื้อที่ผู้ขายส่ง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ


3.2 จัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร 
	2.1 ตรวจสอบรายการงบประมาณที่ได้รับ
2.2  ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่จะซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	รายงานขอซื้อ 
	3.1 จัดทำรายงานตามระเบียบข้อ  27  และทำประกาศ
3.2 ประกาศและติดประกาศ ณ ที่ทำการของสำนักงาน
3.3 ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคา
3.4   แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคารับทราบในส่วนที่
       เกี่ยวข้อง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	4.
	รับซองสอบราคา
	4.1 รับซองสอบราคาตามวัน เวลา สถานที่ ตามประกาศ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
เจ้าหน้าที่รับซอง

	5.
	ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
	5.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันทุกราย
5.2 ติดประกาศผลผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
	คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา / เจ้าหน้าที่พัสดุ

	6.
	เปิดซองใบเสนอราคา
	6.1 อ่านและตรวจสอบเอกสารที่ยื่นซองส่วนที่ 2 ผู้ที่ผ่านการ
       ตรวจผลประโยชน์ร่วมกัน
6.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและรายละเอียดครุภัณฑ์  ใบเสนอราคาให้
      ถูกต้องและเสนอราคาต่ำสุดเป็นผู้ชนะการเสนอราคา
6.3 สรุปผลการสอบราคาเพื่อขออนุมัติจัดซื้อ

	คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา / เจ้าหน้าที่พัสดุ

	7.
	ขออนุมัติจัดซื้อ
	7.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
7.2 แจ้งผู้เสนอราคาทำสัญญา พร้อมหลักประกันสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง/
ผู้ขาย

	8.
	ทำสัญญา
	8.1  ผู้ขายลงนามในสัญญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา

8.2  เสนอผู้มีอำนาจของมหาวิทยาลัยฯ ลงนามในสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง/ 

ผู้ขาย/
อธิการบดี

	9.
	จัดทำใบสั่งซื้อ (PO)
	9.1 พัสดุนำสัญญาจัดทำ PO (บส.01) กรณีเป็นงบประมาณแผ่นดิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


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

	11.
	ตรวจรับพัสดุ
	11.1  แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
11.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรายละเอียดครุภัณฑ์ตามสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 


3.3 จัดซื้อโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร 
	2.1 ตรวจสอบตามงบประมาณที่ได้รับ
2.2 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่จะซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR

และกรรมการประกวดราคา
	3.1  แจ้งให้หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณส่งรายชื่อ    
       คณะกรรมการร่าง TOR และคณะกรรมการ
       ประกวดราคา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการร่าง TOR/

คณะกรรมการประกวดราคา

	4.
	ประชุมคณะกรรมการร่าง TOR

 
	4.1  ทำหนังสือเชิญคณะกรรมการร่าง TOR 

4.2  คณะกรรมการร่าง TOR กำหนดรายละเอียดขอบข่าย  
       ของงานจัดซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / คณะกรรมการกำหนดร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา

	5.
	รายงานขอซื้อ 

	5.1 จัดทำรายงานขอซื้อและทำประกาศ
5.2 ประกาศและติดประกาศ ณ ที่ทำการของสำนักงาน
5.3 ลงเว็บไซต์ ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	6.
	แจกรายละเอียดครุภัณฑ์

	6.1 ผู้สนใจขอรายละเอียดครุภัณฑ์ นำสำเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท / ห้างหุ้นส่วน แสดงกับเจ้าหน้าที่เพื่อขอรายละเอียด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	7.
	เชิญประชุมคณะกรรมการตรวจสอบยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคและตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ

	7.1  ทำหนังสือเชิญประชุมตามวัน  เวลา สถานที่ที่กำหนด
7.2  ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอรับรายละเอียดครุภัณฑ์
7.3  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันของ
       ผู้ยื่นซอง
7.4  ตรวจสอบคุณสมบัติทางด้านเทคนิค ตรวจ
       รายละเอียดครุภัณฑ์
7.5  แจ้งผลการพิจารณาการตรวจสอบคุณสมบัติ  
       ผลประโยชน์ร่วมกัน และ ตรวจสอบคุณสมบัติ
       ทางด้านเทคนิคเป็นรายบุคคล
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
ผู้อำนวยการกองคลัง

	8.
	เชิญประชุมการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์


	8.1 ทำหนังสือเชิญประชุมตามวัน  เวลา สถานที่ที่กำหนด
8.2 ผู้เสนอราคาลงทะเบียน
8.3 เสนอราคาตามเวลาที่กำหนด
8.4 ผู้เสนอราคาต่ำสุดเป็นผู้ชนะการประมูล
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/ล
ผู้เสนอราคา

	9.
	ขออนุมัติจัดซื้อ
	9.1  จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
9.2 แจ้งผู้เสนอราคาทำสัญญา พร้อมหลักประกันสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	10.
	ทำสัญญา

	10.1 ผู้ขายลงนามในสัญญาพร้อมแนบหลักประกันสัญญา
10.2 เสนอผู้มีอำนาจของมหาวิทยาลัยฯ ลงนามในสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	11.
	ตรวจรับพัสดุ
	11.1  แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
11.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรายละเอียด      ครุภัณฑ์ตามสัญญา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 


3.4 การตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารใบส่งของ ใบกำกับภาษี สัญญาจากผู้ขาย
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบใบส่งของ ใบกำกับภาษี สัญญา
2.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อำนวยการกองคลัง

	3.
	การส่งเอกสารเบิกเงิน
	3.1 ส่งเอกสารให้ฝ่ายเบิกจ่ายดำเนินการ
3.2 สำเนาเก็บรักษาไว้ที่งานพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ /
งานเบิกจ่าย


3.5  ซ่อมแซมครุภัณฑ์ (กรณีอยู่ระหว่างการค้ำประกันสัญญา)
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับแจ้งการซ่อมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	1.1 งานพัสดุรับแจ้งเรื่องที่จะซ่อมแซมครุภัณฑ์

	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หน่วยงาน

	2.
	ส่งเรื่องการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์
	2.1  ส่งเรื่องแจ้งซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่อยู่ระหว่างการค้ำประกันสัญญาให้งานพัสดุ กองคลัง
	งานพัสดุ

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


               3.6 คืนค้ำประกันสัญญา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารขอคืนค้ำประกันสัญญาจากผู้ขาย
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1 ตรวจสอบใบส่งของว่า ตรวจรับของ ณ วันใด เพื่อดูว่า
      ครบ 1 ปี หรือไม่
2.2 ตรวจดูว่าครุภัณฑ์อยู่ในสภาพใช้งานได้หรือไม่ ก่อนจะ
      ครบกำหนด 1 ปี
2.3 ถ้ามีการซ่อมแซม ต้องซ่อมให้เสร็จเรียบร้อยก่อนคืนค้ำประกัน
       สัญญา โดยเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติคืนค้ำประกัน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์/
ผู้อำนวยการกองคลัง



