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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา 1.  เจ้าหน้าที�พัสดุ

นางสุภาภรณ์  โกนาคม     รับเรื�องจากผู้ขาย /

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด     ผู้รับจ้าง

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

 2. คณะกรรมการตรวจ

    รับพัสดุ หรือ -  คณะกรรมการฯ ตรวจสอบและสรุป 10 วัน

คณะกรรมการฯ     คณะกรรมการตรวจ    เสนอกรมฯ ตามระเบียบฯ  ข้อ 139

    การจ้างพิจารณาเสนอ

    โดยขอความเห็น /

    ข้อเท็จจริงจากผู้ควบคุม

    งาน , หัวหน้าเจ้าหน้าที�

    พัสดุ , ผู้ที�เกี�ยวข้อง ฯลฯ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ   3. หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ

นางวิไลพร     บัวแดง    ตรวจรายละเอียดเสนอ -  ตรวจรายละเอียดความถูกต้องทั้งหมด 5  วัน

นางศรีสุดา   นันทวัฒกี    ความเห็นของคณะ    กรณีไม่ขยายเวลาและควรขยายเวลา

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา    กรรมการตรวจรับของ /

นางสุภาภรณ์  โกนาคม    ตรวจการจ้าง

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

การงดหรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

4 5

ไม่ควรขยายเวลาฯ ควรขยายเวลา

เพราะมิใช่เหตุสุดวิสัย และมิใช่   - เพราะเป็นเหตุสุดวิสัยเป็นความผิดหรือ

ความผิดหรือความบกพร่องของ     ความบกพร่องของผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างหรือ

ผู้ซื้อ / ผู้ว่าจ้าง     เป็นเหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ�งอันใด

    ที�คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย

  - ผู้ขาย / ผู้รับจ้างเสียเวลาสาเหตุใด

อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ     ตั้งแต่เมื�อใดถึงเมื�อใด

ไม่อนุมัติให้ขยายเวลา   - ควรต่อสัญญาสาเหตุใดเป็นเวลากี�วัน

    รวมทุกสาเหตุควรต่อสัญญากี�วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ

แจ้งให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ  - 1 วัน

ทราบการไม่อนุมัติ อนุมัติให้ขยายเวลา

แจ้งให้ผู้ขาย , ผู้คํ้าประกันและ  - 1 วัน

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ

ตามแบบ  พอ.  95,96

รวมระยะเวลาดําเนินการ              17 วัน

 พิจารณา 

- 1 วนั 

 ส้ินสุด 

- 1 วนั 

 ส้ินสุด 
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุรับหนังสือแจ้งเหตุที�ของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาทําการ

ตามสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้างจากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  โดยส่วนราชการลงทะเบียน

รับเอกสารพร้อมกับประทับตรารับตามระเบียบฯ  โดยลงวัน  เดือน  ปี  กํากับ 

 เพื�อใช้ประกอบการนับระยะเวลาตามระเบียบฯ  พัสดุ  ข้อ 139

2 หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุเมื�อได้รับหนังสือขอขยายเวลาทําการตามสัญาซื้อขาย /

สัญญาจ้าง  จากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  ส่งเรื�องให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจ

การจ้าง  พิจารณาให้ความเห็นเพื�อเสนออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจพิจารณา

สั�งการ  โดยตรวจสอบหนังสือขอขยายเวลาหรือของดหรือลดค่าปรับ  ต้องมี

สาระครบถ้วนดังนี้

      1. สาเหตุที�ขอขยายเวลา ฯ

      2. แต่ละสาเหตุทําให้เสียเวลาตั้งแต่เมื�อใด  ถึงเมื�อใด

      3. แต่ละสาเหตุไม่สามารถป้องกันหรือแก้ไขได้  เพราะเหตุใด

      4. ขอขยายเวลา ฯ  ในสาเหตุใด  เป็นเวลากี�วัน

      5. ส่งเอกสารและหลักฐาน (ถ้ามี)  ประกอบคําขอขยายเวลา ฯ

3 เมื�อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง พิจารณาเสนอโดยขอความเห็น/ข้อเท็จจริง

จากผู้ควบคุมงาน, หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ และผู้ที�เกี�ยวข้อง ฯลฯ ต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบ

อํานาจ เพื�อพิจารณาสั�งการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ ซึ�งบันทึกขออนุมัติงดหรือ

 ลดค่าปรับหรือการขยายเวลา ต้องมีสาระที�เป็นข้อเท็จจริงให้มากที�สุด และกะทัดรัดที�สุด

เพื�อให้อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจอนุมัติพิจารณาสั�งการได้ถูกต้อง    หากไม่อนุมัติให้

ขยายเวลาเพราะมิใช่เหตุสุดวิสัยและมิใช่ความผิดหรือความบกพร่องของผู้ชื้อ/ผู้ว่าจ้าง

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุทําหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบถึงการไม่อนุมัติ  โดยส่งทาง

ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับและเก็บใบตอบรับไว้เป็นหลักฐานสําคัญ

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การงดหรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง
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4 ในกรณีที�อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจอนุมัติให้ขยายเวลาฯ

         - เพราะเป็นเหตุสุดวิสัย  เป็นความผิดหรือความบกพร่องของผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง

หรือเป็นเหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ�งอันใดที�คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย

        -  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสียเวลาสาเหตุใด  ตั้งแต่เมื�อใดถึงเมื�อใด

        -  ควรต่อสัญญาสาเหตุใดเป็นเวลากี�วัน  รวมทุกสาเหตุควรต่อสัญญากี�วัน

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุทําหนังสือแจ้งให้บุคคลต่อไปนี้ทราบทันที  คือ

       1.  ผู้ขาย

       2.  ผู้คํ้าประกัน

       3.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

       -   หนังสือแจ้งให้ผู้ขายทราบการอนุมัติให้ต่อสัญญา (แบบ พอ.90)

       -   หนังสือแจ้งให้ธนาคารผู้คํ้าประกันทราบการอนุมัติให้ต่อสัญญา (แบบ พอ.91)

โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับและเก็บใบตอบรับไว้เป็นหลักฐานสําคัญ
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           1.  สัญญาซื้อขาย/จ้าง

           2.  หนังสือแจ้งเหตุการณ์ของดหรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาทําการตาม

                 สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้างจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

            3.  บันทึกความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุตรวจการจ้าง

เอกสารประกอบเรื�องการงดหรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาทําการ

ตามสัญญาซี�อขาย/สัญญาจ้าง
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