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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1.  เจ้าหน้าที�พัสดุ 1

 ตรวจรายการในสมุด -  ตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญา 

 ทะเบียนคุมสัญญา

 ซื�อขาย / จ้างที�กลุ่มพัสดุ

 จัดทําขึ�น

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา

นางสุภาภรณ์  โกนาคม

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด 2. เจ้าหน้าที�พัสดุจัดทํา จุดควบคุม 1

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์ หนังสือเสนอกอง / สํานัก -  ตรวจสอบวัสด/ุครุภัณฑ์ หรือ

นางสาวอุษณี  ทองชมภู เพื�อตรวจสอบว่า    งานจ้าง  ก่อนคืนหลักประกันสัญญา

วัสดุหรือครุภัณฑ์นั�น

มีความชํารุด หรือไม่

(ตามแบบ พอ. 97)

 

การคืนหลักประกันสัญญากรณีที�กองคลัง เป็นผู้ดําเนินการทําสัญญา
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

3.  เจ้าหน้าที�พัสดุรับ จุดควบคุม 1

  หนังสือแจ้งผลการตรวจ กรณีถูกต้อง

  สอบจาก กอง / สํานัก -  ตรวจสอบบันทึกแจ้งผลการ

 -  ถ้าไม่ถูกต้องกลุ่มพัสดุ    ตรวจสอบจากสํานัก/กอง ก่อนเสนอกรม

    จะแจ้งไปยังผู้ขาย / กรณีไม่ถูกต้อง

    ผู้รับจ้างให้ดําเนินการ -  ตรวจสอบบันทึกแจ้งผลการ

   แก้ไขโดยผ่านหัวหน้า    ตรวจสอบจากสํานัก/กอง  ถ้าไม่ถูกต้อง

   งาน หัวหน้ากลุ่ม ตาม    แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างให้มาดําเนินการ

   ลําดับชั�น เมื�อผู้ขาย /    แก้ไขก่อนเสนอกรม

   ผู้รับจ้างดําเนินการ

   แก้ไขตามที�เรียกร้อง

   ไปแล้วแจ้งกลับกลุ่มพัสดุ

 

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ

นางวิไลพร  บัวแดง  

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา 4.  เจ้าหน้าที�พัสดุทํา 1

นางสุภาภรณ์  โกนาคม   หนังสือขออนุมัติกรมฯ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด   เพื�อคืนหนังสือคํ�า

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง   ประกันสัญญา  

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์ 5.  เจ้าหน้าที�พัสดุ ขั�น 5, 6, 7

นางสาววาสนา  สอนสุด   เสนอกลุ่มการเงินเพื�อ 1

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์   คืนหนังสือคํ�าประกัน

นางสาวอุษณี  ทองชมภู   สัญญา
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

6.  เจ้าหน้าที�พัสดุ -  จัดเก็บสําเนาหนังสือที�กรมอนุมัติ

     ถ่ายสําเนาหนังสือที�     แนบ สัญญา, ใบส่งของ, ใบกรรมการ

    กรมอนุมัติแนบสัญญา,     ตรวจรับเข้าแฟ้มเพื�อตรวจสอบ

     ใบส่งของ, ใบกรรมการ

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา      ตรวจรับ, และจัดเก็บ

นางสุภาภรณ์  โกนาคม      เรื�องเข้าแฟ้มเพื�อ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด      ตรวจสอบ

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์ 7.  เจ้าหน้าที�พัสดุ -  ลงทะเบียนคุมสัญญา 

นางสาวอุษณี  ทองชมภู    ลงทะเบียนคุมสัญญา

รวมระยะเวลาดําเนินการ     5   วัน
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1 เจ้าหน้าที�พัสดุตรวจรายการในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซื�อ / จ้าง ที�กลุ่มพัสดุจัดทําขึ�น

2 เจ้าหน้าที�พัสดุ จัดทําหนังสือเสนอสํานัก / กอง (เจ้าของพัสด)ุ เพื�อตรวจสอบวัสดุ / ครุภัณฑ์

หรืองานจ้างก่อนคืนหลักประกันสัญญา

3 เจ้าหน้าที�พัสดุ  รับหนังสือจากกองแจ้งผลการตรวจสอบว่ามีความชํารุดบกพร่องหรือไม่

-  กรณีชํารุด  เจ้าหน้าที�พัสดุ  จะจัดทําหนังสือแจ้งบริษัท , ห้าง, ร้าน ให้ดําเนินการแก้ไข

-  กรณีไม่ชํารุด  เจ้าหน้าที�พัสดุ  จะจัดทําหนังสือขออนุมัติกรมฯ เพื�อคืนหนังสือคํ�าประกัน

    สัญญาแก่บริษัท  ห้าง  และร้าน  (ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง)

4 เจ้าหน้าที�พัสดุทําหนังสือขออนุมัติกรมฯ  เพื�อคืนหนังสือคํ�าประกันสัญญา

5 เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอกลุ่มการเงินเพื�อคืนหนังสือคํ�าประกันสัญญา

6 เจ้าหน้าที�พัสดุ  ถ่ายสําเนาหนังสือที�กรมอนุมัติแนบสัญญา , ใบส่งของ, ใบกรรมการ

ตรวจรับและจัดเก็บเรื�องเข้าแฟ้มเพื�อตรวจสอบ

7 เจ้าหน้าที�พัสดุลงทะเบียนคุมสัญญา

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การคืนหลักประกันสัญญากรณีที�กองคลัง 

เป็นผู้ดําเนินการทําสัญญา
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1. หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบความชํารุดบกพร่องจากสํานัก/กอง

2. สําเนาสัญญาซื�อขาย/จ้าง

3. สําเนารายงานผลการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง

4. สําเนาใบส่งของ / ใบส่งงาน

5. สําเนาใบแจ้งหนี�

6. สําเนาใบกํากับภาษี

7. หนังสืออนุมัติให้คืนหลักประกันสัญญา

เอกสารประกอบเรื�องการคืนหลักประกันสัญญากรณีที�กองคลัง

เป็นผู้ดําเนินการทําสัญญา


	การคืนหลักประกันสัญญา กองคลังทำ
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