
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานพัสด ุ
โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง  

โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร  
1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทางโรงเรียน
พร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการหรือรายการท่ีขอจ้าง/ซื้อ  ตามรายการในโครงการท่ีกำหนดไว้  และ
แนบเอกสารโครงการท่ีต้องการขอใช้งบประมาณ (ดำเนินการก่อนวันท่ีต้องการใช้วัสดุ 7-15 วัน) 
2. นำเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน เพื่อตรวจสอบรายการตามโครงการ
งบประมาณรายจ่ายและนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ , ผู้อำนวยการโรงเรียน และอนุมัติ
การขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป  
3. เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน / กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ / งาน ติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ  
4. นำบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน (ฉบับสำเนา)  
ติดต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เพื่อดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ  
5. คณะกรรมการตรวจรับ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง  
6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดทำชุดเบิก เพื่อนำส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างพัสดุ  
 
 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ต้องการใช้พัสดุ  
 
 

บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ ระบลัุกษณะราคาสินค้าท่ีสืบทราบ 
ให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามเห็นชอบ 

 
 

 
เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ     ลงนาม เสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน 

 
 
 
เสนองานพัสดุ ลงเลขท่ีรายงานขอซื้อส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดซื้อ  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบ 
ให้พัสดุ หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน  ลงนามใบเบิกพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน ลงนามรับพัสดุ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน    ลงบัญช ี 
 
 



วิธีซื้อหรือจ้าง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28  

การซื้อหรือจ้างกระทำได้ 3 วิธี ดังนี ้
1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
           

 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 



 

 



กรอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
 
1. วิสัยทัศน์              ซื่อสัตย์  ถูกต้อง  ว่องไว   ใส่ใจบริการ  
 
2. พันธกิจ  
      2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ท่ีมีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  
      2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียน  
      2.3 เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียน  
      2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
      2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยดี  
 
3. เป้าประสงค์  
      3.1 เพื่อให้การดำเนินการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง
ตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ  
      3.2 เพื่อให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
      3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  
 
4. ขอบเขตของงาน  
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ  
กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง  
 
5. คำจำกัดความ  
      5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียนหรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
      5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ
ควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ท่ีกำหนดไว้ใน
ระเบียบ  
      5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง ท่ีกำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงานงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ  
      5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดท่ีมีการติดต้ังทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่นๆแต่ไมร่วมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
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      5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ
เดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
 
      5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งดำรงตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับ
การแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  
      5.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งดำรงตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับการ
แต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  
      5.8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีจาก หมวด/ฝ่าย/งาน ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
โรงเรียน  
      5.9 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ต่างๆ 
และกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  
      5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน  
      5.11 วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของซึ่งสภาพย่อมส้ินเปลือง เปล่ียนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันส้ัน 
รวมทั้งส่ิงของท่ีส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบำรุง รกัษาซ่อมแซม  
      5.12 วัสดุถาวร หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000  
บาท หรือไม่เกินตามท่ีกฎหมายกำหนด  
      5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่างส่ิงของ
ซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมท้ังส่ิงของท่ีเกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม ส่ิงของดังกล่าวและให้หมาย
รวมถึงวัสดุถาวรท่ีมีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามท่ีระเบียบกฎหมายกำหนด  
      5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดทำบัญชีวัสดุ การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม 
การบำรุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  
 
 
 
 



6. ความรับผิดชอบ  
6.1 ผู้อำนวยการ มีหน้าท่ี  
      1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
      2) อนุมัติการจ่ายเงิน  
      3) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและคณะกรรมการ ขายพัสดุ     
      4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
      5) อนุมัติจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุดเส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จำต้องใช้ในราชการต่อไป  
6.2 รองผู้อำนวยการ  มีหน้าท่ี ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
      1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
      2) ดำเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  
6.3 หัวหน้าแผนงาน  มีหน้าท่ี  
      1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/ 
โครงการในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
      2) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการขายพัสดุ  
      3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการและรายงานผลการ
จำหน่าย  
      4) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าท่ี  
      1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภทงบเงิน
อุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจำปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค  
      2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ และการ
เบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  
      3) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
      4) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
      5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
      6) ดำเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  
      7) จัดทำแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
      8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเกี่ยวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
      9) รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 
 



6.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ   มีหน้าท่ี  
      1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ  
      2) สอบรายการท่ีพัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  
      3) ดำเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และกำหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์  
      4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร  
      5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหน่ายออกจากบัญชี  
      6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร  
      7) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุประจำปี  
      8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
6.6 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าท่ี  
      1) เขียนรายการพัสดุท่ีจะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  
      2) ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้กำหนดคุณลักษณะท่ีแน่นอน  
      3) เบิกพัสดุท่ีขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
      4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
      5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
      6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญช/ีพัสดุ ให้คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ  
6.7 กรรมการจัดซ้ือ-จัดจ้าง มีหน้าท่ี  
      1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
      2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้ามี)  
      3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งท่ีมีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง  
6.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าท่ี  
      1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบส่ังซื้อ/ 
ใบส่ังจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
      2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ท่ีทำการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรอืข้อตกลง  
      3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  
      4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็ว
ท่ีสุด  
      5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่
วันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง นำพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
      6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด
ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนท่ีถูกต้อง  



6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าท่ี  
      1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
      2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม  
      3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง  
6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   มีหน้าท่ี  
      1) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ  
      2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการท่ีชำรุดหรือสูญไปนัน้เพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง  
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง  
      7.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
      7.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ  
      7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
      7.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อำนวยการโรงเรียน (รับมอบอำนาจโดย
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน)  
      7.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
      7.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใน PO  
      7.7 บริหารสัญญา  
      7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
      7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



 



5.6 การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว ไม่

สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า

สถานศึกษาเพื่อแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีตรวจพบ  

5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อ

พิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 5.4 หรือ ข้อ 5.5 แล้วแต่

กรณี  

6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบัญชีหรือทะเบียน

ครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และเมื่อพัสดุมีการประกันความช ารุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษา

พัสดุนั้นทราบก าหนดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  

7. เมื่อการส่งมอบพัสดุส าเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการเสียหายช า

รุดระหว่างประกนัตามท่ีก าหนดในสัญญา (กรณีท าสัญญาแทนใบส่ังจ้าง) ให้ผู้มีหน้าท่ีบ ารุงรักษาแจ้ง

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อท ารายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณีท่ี

แจ้งให้ด าเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในก าหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน  

เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อม

เสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ท าสัญญาได้  

การตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุท่ีอยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1. ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ท าการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ  

ก่อนส้ินสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้  

- ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน  

- ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันท่ีสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกนัต้ังแต่ 6 เดือน  

ขึ้นไป  

2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  

3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความช ารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบด าเนินการ ดังนี้  

- แจ้งให้ผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่อง  

- แจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย  

การแจ้งผู้รับจ้างและผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น หากไม่ทราบแจ้งโดยตรงก็ได้แจ้งทางไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรับ 





 



 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 





 


