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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	กองคลัง
งานพัสดุ
	วิธีปฏิบัติงาน
จัดซื้อวัสดุ
	รหัสเอกสาร  WI 16-2-03    
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552

ฉบับที่             1


หน้าที่       2/2                           .



1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และเป็นคู่มือสำหรับบุคลากรในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 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 รับเอกสารรายการขอซื้อวัสดุจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร
	2.1. ตรวจสอบรายการวัสดุ จำนวน และงบประมาณ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	รายงานขอซื้อ 
	3.1. ขอใบเสนอราคาจากผู้ขาย
3.2. จัดทำรายงานขอซื้อตามระเบียบข้อ 27
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขาย

	4.
	ออกใบสั่งซื้อ
	4.1. จัดทำใบสั่งซื้อ พร้อมเสนอใบสั่งซื้อลงนาม
4.2. ผู้ขายรับใบสั่งซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขาย

	5.
	ตรวจรับพัสดุ
	5.1. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
5.2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรายละเอียดใบส่งของ  
       ตามใบสั่งซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	6.
	ออกใบสั่งซื้อ (PO)
	6.1. จัดทำใบสั่งซื้อ (PO) กรณีงบประมาณแผ่นดิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


3.2 จัดซื้อโดยวิธีการสอบราคา
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารรายการวัสดุจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

	2.
	ตรวจสอบเอกสาร 
	2.1  ตรวจสอบวงเงินที่ขอซื้อ
2.2  ตรวจสอบเอกสารรายการวัสดุ  จำนวน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	รายงานขอซื้อ 
	3.1 จัดทำรายงานขอซื้อและทำประกาศ
3.2 ประกาศและติดประกาศ ณ ที่ทำการของสำนักงาน
3.3 ส่งประกาศเผยแพร่การสอบราคา
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	4
	รับซองสอบราคา
	4.1 รับซองตามวัน เวลา ตามประกาศ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
เจ้าหน้าที่รับซองสอบราคา

	5.
	ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
	5.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
5.2 ติดประกาศผลผู้มีคุณสมบัติร่วมกัน
5.3 ตรวจสอบรายละเอียดวัสดุ  จำนวน
	คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา / เจ้าหน้าที่พัสดุ

	6.
	เปิดซองใบเสนอราคา
	6.1 อ่านและตรวจสอบเอกสารที่ยื่นซองส่วนที่ 2  ผู้ที่ผ่าน
      การตรวจผลประโยชน์ร่วมกัน
6.2 ผู้เสนอราคาต่ำสุด เป็นผู้ที่ได้ชนะการเสนอราคา
	คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา / เจ้าหน้าที่พัสดุ

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

	8.
	ทำสัญญา
	8.1 แจ้งผู้เสนอราคาทำสัญญา พร้อมหลักประกันสัญญา
8.2 จัดทำใบสั่งซื้อ หรือข้อตกลง กรณีส่งวัสดุได้ภายใน 5 วัน   
      ทำการ และผู้เสนอผู้มีอำนาจลงนามใบสั่งซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	9.
	ตรวจรับพัสดุ
	9.1 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
9.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรายละเอียดใบส่งของตามใบสั่งซื้อ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

	10.
	ออกใบสั่งซื้อ (PO)
	10.1. จัดทำใบสั่งซื้อ (PO) กรณีงบประมาณแผ่นดิน
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


3.3 การตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารจากหน่วยงานในสังกัด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่สารบรรณ

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

	3.
	การส่งเอกสารเบิกเงิน
	3.1 ส่งเอกสารให้ฝ่ายเบิกจ่ายดำเนินการ
3.2 สำเนาเก็บรักษาไว้ที่งานพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ /
เจ้าหน้าที่งานเบิกจ่าย



