
 
 
 

ระเบียบโรงเรียนอนุบาลแห่งมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์
ในพระอปุถมัภข์อง 

สมเดจ็พระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ์
ว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. ๒๕๕๓ 

 
 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการพสัดุของ  โรงเรยีนอนุบาลแห่ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ในพระอุปถัมภ์ของ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา  
กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร์   เพื่อให้การพสัดุของโรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ 
ในพระอุปถมัภ์ของ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากลัยาณิวฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร์ 
เป็นไปอยา่งมรีะบบ โปรง่ใส และสามารถตรวจสอบได ้  
 อาศยัอ านาจตามมาตรา ๓๑ (๑) แห่งพระราชบญัญตัิโรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ ในพระอุปถมัภข์อง สมเดจ็พระเจา้
พีน่างเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณวิฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร ์จงึไดอ้อกระเบยีบไว ้ดงัต่อไปนี้ 
 
 ขอ้ ๑  ระเบยีบน้ีเรยีกว่า  "ระเบยีบโรงเรยีนอนุบาลแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์     
ในพระอุปถมัภข์อง สมเดจ็พระเจา้พีน่างเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณวิฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร ์   
ว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๕๓ "  
 
 ขอ้ ๒  ระเบยีบนี้ใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่ถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป  
 
 ขอ้ ๓  ในระเบยีบน้ี  
 “โรงเรียน” หมายความว่า โรงเรียนอนุบาลแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ในพระ
อุปถมัภข์อง สมเดจ็พระเจา้พีน่างเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณวิฒันา กรมหลวงนราธวิาสราชนครนิทร ์
 “คณะกรรมการบรหิาร”  หมายความว่า คณะกรรมการบรหิารโรงเรียนอนุบาลแห่ง
มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์ในพระอุปถมัภข์อง สมเดจ็พระเจา้พีน่างเธอ เจา้ฟ้ากลัยาณวิฒันา  กรมหลวง
นราธวิาสราชนครนิทร ์
 “มหาวทิยาลยั”  หมายความว่า  มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์
 “อธกิารบด”ี  หมายความว่า  อธกิารบดมีหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์
 “ผูอ้ านวยการ”  หมายความว่า  ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 “ผูป้ฏิบัติงานของโรงเรียน”  หมายความว่า  บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในโรงเรียน และให้หมายความ
รวมถึง ผูอ้  านวยการ ผูจ้ดัการ ครู และพนกังานดว้ย 
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 "พสัดุ"  หมายความว่า วสัดุ ครุภณัฑ ์ที่ดนิ สิง่ปลูกสรา้ง และการจา้ง เวน้แต่ระเบยีบนี้
จะก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอื่น  
 "การซื้อ"  หมายความว่า การซื้อพสัดุทุกชนิด  ทัง้ที่มกีารตดิตัง้ ทดลองและบรกิารที่
เกีย่วเนื่องอื่น ๆ แต่ไมห่มายความรวมถงึการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง  
 "การจา้งท าของ"  หมายความว่า การจา้งท าของ การจา้งเหมาบรกิาร การจา้งทีป่รกึษา 
รวมทัง้การจา้งออกแบบและควบคุมงาน   
 "การจ าหน่ายพสัดุ" หมายความว่า การมอบโอน การตดับญัช ีการแลกเปลีย่น การขาย 
การแปรสภาพ หรอืการท าลาย  
 
 ข้อ ๔  ให้อธกิารบดรีกัษาการตามระเบยีบนี้  และให้มอี านาจก าหนดหลกัเกณฑห์รอื  
วธิปีฏบิตัแิละออกค าสัง่ เพื่อประโยชน์ในการปฏบิตัติามระเบยีบน้ี  
 ในกรณีที่มปัีญหาเกี่ยวกับการปฏิบตัิตามระเบียบนี้  หรอืระเบียบนี้ไม่ได้ก าหนดไว้     
ใหอ้ธกิารบดเีป็นผูว้นิิจฉยัชีข้าด และค าวนิิจฉยัของอธกิารบดใีหเ้ป็นทีสุ่ด  
  

หมวด ๑ 
บททัว่ไป 

 
 ขอ้ ๕  ใหผู้อ้ านวยการมอี านาจอนุมตักิารจดัหาพสัดุไดใ้นวงเงนิไม่เกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
ต่อครัง้  ในกรณทีีม่วีงเงนิเกนิกว่า ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหอ้ธกิารบดเีป็นผูอ้นุมตั ิ 
  
 ขอ้ ๖ ผูอ้ านวยการอาจมอบอ านาจในการจดัหาพสัดุให้รองผูอ้ านวยการ หรอืผูจ้ดัการ 
อนุมตักิารจดัหาพสัดุภายในวงเงนิทีก่ าหนดกไ็ด้  ทัง้นี้โดยค านึงถงึต าแหน่งหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ
ของผูซ้ึง่จะไดร้บัมอบอ านาจเป็นส าคญั  
 
 ขอ้ ๗  สญัญาหรอืขอ้ตกลงซึง่ถอืเป็นหลกัฐานในการจดัหาพสัดุมสีามแบบ คอื  
 (๑) ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส่งของ ใช้ส าหรบัการจดัหาพสัดุโดยวธิตีกลงราคา ซึ่งผู้ขาย
หรอืผูร้บัจา้งสามารถส่งมอบพสัดุทัง้หมดไดท้นัท ี
 (๒) ใบสัง่ซือ้หรอืจา้ง ใชส้ าหรบัการจดัหาพสัดุทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจา้งสามารถส่งมอบพสัดุ
หรอืงานทัง้หมดไดภ้ายในสบิวนันับแต่วนัถดัจากวนัที่โรงเรยีนตกลงซือ้หรอืจา้ง 
 (๓) หนงัสอืสญัญาใชส้ าหรบัการจดัหาพสัดุกรณอีื่นนอกเหนือจากกรณตีาม(๑) และ (๒)  
   
 ข้อ ๘  ให้ผู้อ านวยการหรอืผู้ซึ่งผู้อ านวยการมอบหมายมอี านาจลงนามในหนังสือ
สญัญาหรอืขอ้ตกลงตามระเบยีบน้ี  
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หมวด ๑ 
การจดัหาพสัด ุ

ส่วนท่ี ๑ 
บททัว่ไป 

  
 ขอ้ ๙  ในการด าเนินการจดัหาพสัดุใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ าหนดไว้
ในระเบียบนี้ เว้นแต่กรณีอธกิารบดเีห็นสมควร อาจสัง่การให้ด าเนินการตามระเบียบมหาวทิยาลยั      
ว่าดว้ยการพสัดุมหาวทิยาลยัหรอืวธิกีารอื่นกไ็ด ้ 
  

ส่วนท่ี ๒  
การจดัซ้ือพสัด ุ

  
 ขอ้ ๑๐  การจดัซื้อพสัดุให้ค านึงถงึคุณภาพ ความต้องการของผู้ใช้งาน ประสทิธภิาพ 
ในการใช้งาน การบ ารุงรกัษา การรบัประกนั รวมทัง้สทิธปิระโยชน์และผลประโยชน์อื่น ๆ ที่โรงเรยีน       
จะได้รบั ในราคาที่เหมาะสมและเป็นราคาที่มีการซื้อขายกันในท้องตลาด โดยไม่จ าเป็นที่จะต้อง
พจิารณาซื้อในราคาต ่าสุด แต่ต้องเป็นราคาที่สองคลอ้งกบัคุณภาพของพสัดุที่ซื้อ  ทัง้นี้โดยต้องยดึถอื
ประโยชน์และความตอ้งการของโรงเรยีนเป็นส าคญั  
  
 ขอ้ ๑๑  เมือ่มกีรณทีีต่อ้งจดัซือ้พสัดุ ใหผู้ม้หีน้าทีจ่ดัซือ้ท าบนัทกึรายงานเสนอขออนุมตัิ
ต่อผูอ้ านวยการ  โดยในค าขออนุมตัติอ้งแสดงรายการประกอบการพจิารณาอนุมตัอิยา่งน้อย ดงัต่อไปนี้  
 (๑) วตัถุประสงค ์เหตุผลความจ าเป็นในการใชง้าน   
 (๒) รายละเอยีดของพสัดุทีข่อใหจ้ดัซือ้ 
 (๓) วงเงนิในการจดัซือ้   
 (๔) ชื่อผูไ้ดร้บัมอบหมายใหม้หีน้าทีจ่ดัซือ้ หรอืแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการจดัซือ้  
 (๕) รายละเอยีดอื่นทีจ่ าเป็นตามควรแก่กรณี 
 ในกรณีที่มคีวามจ าเป็นเร่งด่วนหรอืมเีหตุฉุกเฉินที่เกดิขึน้โดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
จนท าให้ไม่อาจด าเนินการตามวธิปีฏบิตัิปกตไิด้ทนั  ให้ผู้มหีน้าที่จดัซื้อพสัดุด าเนินการจดัหาพสัดุไป
พลางก่อน เสร็จแล้วให้รายงานเหตุผลความจ าเป็น หรอืฉุกเฉินและผลการด าเนินการจดัหาพัสดุ         
ต่อผูอ้ านวยการเพื่อพจิารณาอนุมตั ิ 
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 ขอ้ ๑๒  การจดัซื้อพสัดุซึ่งมรีาคาไม่เกนิ  10,000 บาท ให้ผู้อ านวยการมอบหมายให้
ผู้ปฏบิตัิงานในโรงเรยีนคนหนึ่งเป็นผู้รบัผดิชอบด าเนินการจดัซื้อ  และตรวจรบัพสัดุให้แล้วเสรจ็แล้ว
รายงานผลการจดัซือ้ใหผู้อ้ านวยการทราบ  
 ก่อนการจดัซือ้พสัดุ ใหผู้ร้บัผดิชอบด าเนินการจดัซือ้ ด าเนินการตรวจสอบคุณภาพและ
ราคาของพสัดุชนิดเดยีวกบัที่จะจดัซื้อ จากผู้ผลติ ตวัแทนจ าหน่าย ผู้ประกอบการที่จดัจ าหน่าย หรอื
ห้างสรรพสินค้า หรอืร้านค้าทัว่ไปอย่างละเอียดรอบคอบ ทัง้นี้อาจพิจารณาจากสื่อโฆษณาต่าง ๆ     
การสอบราคา หรอือาจเรยีกใหผู้ข้ายเสนอราคากไ็ด ้ 
 ให้ผู้รบัผดิชอบด าเนินการจดัซื้อโดยยมืเงนิทดรองจากโรงเรยีนไปด าเนินการให้แล้ว
เสรจ็ภายในหนึ่งวนัท าการ แต่หากไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในหนึ่งวนัท าการ ให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นใหผู้อ้ านวยการทราบ แต่ทัง้นี้ ตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ไมเ่กนิสามวนัท าการ 
 

 ข้อ ๑๓  การจดัซื้อพสัดุซึ่งมรีาคาตัง้แต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้อ านวยการแต่งตัง้
ผูป้ฏบิตังิานของโรงเรยีนจ านวนสามคนเป็นคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
 ใหค้ณะกรรมการจดัหาพสัดุมหีน้าทีด่ าเนินการจดัซือ้และตรวจรบัพสัดุใหแ้ลว้เสรจ็ และ
รายงานใหผู้อ้ านวยการทราบ  
 

 ขอ้ ๑๔  ในการจดัซือ้พสัดุ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุด าเนินการ ดงันี้ 
 (๑) ตรวจสอบคุณภาพและราคาของพสัดุชนิดเดยีวกบัที่จะจดัซื้อ จากผู้ผลติ ตวัแทน
จ าหน่าย ผูป้ระกอบการทีจ่ดัจ าหน่าย หรอืหา้งสรรพสนิคา้หรอืรา้นคา้ทัว่ไปอย่างละเอยีดรอบคอบ ทัง้นี้ 
อาจพจิารณาจากสื่อโฆษณาต่าง ๆ การสอบราคา หรอือาจเรยีกใหผู้ข้ายเสนอราคาก็ได ้ 
 (๒) ตดิต่อผูข้าย และเจรจาตกลงเงือ่นไขต่าง ๆ ทีเ่กีย่วกบัการซือ้ขาย  
 (๓) พจิารณาคดัเลอืกว่าจะซือ้จากผูข้ายรายใด แลว้รายงานเสนอขออนุมตัต่ิอผูอ้ านวยการ  
 (๔) จดัใหม้กีารท าสญัญาซือ้ขายตามเงือ่นไขการซือ้ขายทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ  
 (๕) เมื่อกรรมการตรวจรบัพสัดุที่ผู้ขายจดัส่งมาถูกต้องแล้ว ให้ด าเนินการส่งเรื่อง      
ขออนุมตัเิบกิจา่ยราคาพสัดุแก่ผูข้าย   
 

ส่วนท่ี ๓ 
การจ้างท าของ 

 
 ข้อ ๑๕  การจดัจ้างท าของค านึงความต้องการของโรงเรยีน ความรู้ความสามารถ    
ทางอาชีพที่เกี่ยวข้องของผู้ร ับจ้าง ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ของผู้ ร ับจ้าง ผลงานของผู้ร ับจ้าง          
การบ ารุงรกัษา  การรบัประกนั ค่าจา้งรวมทัง้สทิธปิระโยชน์ หรอืผลประโยชน์อื่นๆ ทีโ่รงเรยีนจะได้รบั 
ราคาค่าจา้งทีเ่หมาะสมและเป็นราคาทีม่กีารซือ้ขายกนัในทอ้งตลาด แต่ทัง้นี้ไม่จ าเป็นทีจ่ะต้องพจิารณา
ซือ้ในราคาต ่าสุด แต่ตอ้งยดึถอืประโยชน์สงูสุดและความตอ้งการของโรงเรยีนเป็นส าคญั  
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 ข้อ ๑๖  เมื่อมกีรณีที่ต้องจดัจ้างท าของ ให้ผู้มหีน้าที่จดัจ้างท าบนัทึกรายงานเสนอ     
ขออนุมตัต่ิอผูอ้ านวยการ   โดยในค าขออนุมตัติ้องแสดงรายการประกอบการพจิารณาอนุมตัอิย่างน้อย 
ดงัต่อไปนี้  
 (๑) วตัถุประสงคแ์ละเหตุผลความจ าเป็นในการจดัจา้งท าของ   
 (๒) รายละเอยีดของการงานทีจ่ะจา้ง   
 (๓) วงเงนิค่าจา้ง  
 (๔) ชื่อผู้ปฏบิตังิานในโรงเรยีนที่จะมอบหมายให้มหีน้าที่จดัจ้างและควบคุมงาน หรอื  
ทีจ่ะแต่งตัง้ใหเ้ป็นคณะกรรมการจดัจา้งและตรวจรบัมอบงาน   
 (๕) รายละเอยีดอื่นทีจ่ าเป็นตามควรแก่กรณ ี
 ในกรณทีีม่คีวามจ าเป็นเรง่ด่วนหรอืมเีหตุฉุกเฉินและหากไมไ่ดม้กีารจา้งท าของดงักล่าว 
จะไมอ่าจปฏบิตังิานได ้หรอืจะเกดิความเสยีหายแก่โรงเรยีน เจา้หน้าทีท่ีเ่กี่ยวขอ้งอาจรายงานดว้ยวาจา
ต่อผู้อ านวยการ เพื่อขอด าเนินการจดัจ้างท าของไปพลางก่อนก็ได้ แต่เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้
เจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้งนัน้ จดัท าบนัทกึรายงานขอ้เท็จจรงิเกี่ยวกบัการจดัจ้างนัน้ให้ผู้อ านวยการทราบ 
และเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานต่อไป  
  
 ข้อ ๑๗  การจดัจ้างท าของที่มวีงเงนิค่าจ้างไม่เกิน  10,000 บาท  ให้ผู้อ านวยการ 
มอบหมายให้ผู้ปฏบิตังิานของโรงเรยีนคนหนึ่งเป็นผู้รบัผดิชอบด าเนินการจดัจดัท าของ และตรวจรบั 
การงานทีจ่า้งนัน้ใหแ้ลว้เสรจ็ แลว้รายงานผลการจดัซือ้ใหผู้อ้ านวยการทราบ  
 ในการจดัหาผูร้บัจา้งท าของใหผู้ไ้ดร้บัมอบหมายด าเนินการ 
 (๑) ตดิต่อผูม้อีาชพีท าการงานทีจ่ะจดัจา้งเพื่อใหเ้สนอราคาและเงือ่นไขการท าการงาน  
 (๒) เจรจารายละเอยีดของการงานทีจ่ะจา้งและราคาทีผู่ร้บัจา้งเสนอ  
 (๓) รายงานเสนอขออนุมตัจิดัจา้งต่อผูอ้ านวยการ 
 เมือ่ผูอ้ านวยการอนุมตัใิหจ้ดัจา้งแลว้  ในระหว่างการท าการงานของผูร้บัจา้งให ้ผูไ้ดร้บั
มอบหมายควบคุมงาน และตรวจรบัมอบงานให้ถูกต้องตามที่ได้ตกลงว่าจ้าง แล้วรายงานผลการจ้าง  
ต่อผูอ้ านวยการเพื่ออนุมตัจิา่ยเงนิค่าจา้งต่อไป  
  
 ขอ้ ๑๘  การจดัจา้งท าของทีม่วีงเงนิค่าจา้งตัง้แต่ 10,000 บาท  ขึน้ไป ใหผู้อ้ านวยการ
แต่งตัง้ผูป้ฏบิตังิานโรงเรยีนจ านวนสามคนเป็นคณะกรรมการจดัหาผูร้บัจา้ง และตรวจรบัมอบงาน  
 ใหค้ณะกรรมการจดัหาพสัดุ  มหีน้าทีด่ าเนินการจดัหาผู้รบัจา้งควบคุมการท าการงาน 
ทีจ่า้ง และตรวจรบัมอบงาน และรายงานใหผู้อ้ านวยการทราบ  
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 ข้อ ๑๙  ในการจดัจ้างท าของ ให้คณะกรรมการจดัหาผู้รบัจ้างและตรวจรบัมอบงาน  
ด าเนินการ ดงันี้ 
 (๑) พจิารณาก าหนดรายละเอยีด รปูแบบ หรอืรายการของการงานทีจ่ะท าการจา้ง 
 (๒) ตรวจสอบและพจิารณาผู้มอีาชพีรบัจา้งท าการงานในงานที่จะท าการจา้งในการนี้ 
ให้พจิารณา ประสบการณ์และผลงานของผู้มอีาชพีรบัจ้างท าการงาน ความพร้อมในการท าการงาน  
รวมตลอดถงึสมรรถภาพในดา้นต่าง ๆ ประกอบดว้ย   
 (๒) ด าเนินการติดต่อผู้มอีาชีพรบัจ้างท าการงานในงานที่จะท าการจ้าง เสนอราคา
ค่าจา้ง  เงื่อนไขการจ่ายเงนิค่าจา้ง  ก าหนดการท างานการงานแลว้เสรจ็ ค่าปรบั หลกัประกนั และการ
รบัประกนั รวมตลอดถงึเงือ่นไขอื่น ๆ เกีย่วการท าการงานทีร่บัจา้ง  ในการนี้ อาจตดิต่อผูม้อีาชพีรบัจา้ง
ท าการงานนัน้หลายรายหรอืรายเดยีวกไ็ด ้ 
 (๓) ด าเนินการเจรจาเงื่อนไขการท างานและราคาค่าจา้งกบัผูเ้สนอราคา และพจิารณา
คดัเลอืกว่าจะจา้งจากผูเ้สนอราคารายใด แลว้รายงานเสนอขออนุมตัต่ิอผูอ้ านวยการ  
 (๔) จดัใหม้กีารท าสญัญาซือ้ขายตามเงือ่นไขการซือ้ขายทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ 
 (๕) ควบคุมการท างานใหถู้กต้องและแลว้เสรจ็ตามสญัญาจา้ง และด าเนินการตรวจรบั
มอบงาน และรายงานใหผู้อ้ านวยการทราบและอนุมตัจิา่ยราคาพสัดุใหแ้ก่ผูข้าย 
  
 ขอ้ ๒๐  ในกรณทีีก่ารงานทีท่ าการจา้ง เป็นการงานทีต่อ้งมผีูค้วบคุมงานใหผู้อ้ านวยการ
แต่งตัง้ผูม้คีวามรูแ้ละมคีวามช านาญในการงานทีท่ าการจา้งเป็นผูค้วบคุมงาน 
 ให้ผู้ควบคุมงานตรวจและควบคุมการท างานของผู้รบัจ้างให้ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้    
ในสญัญาและท าบนัทกึรายงานเสนอผลการควบคุมงานให้คณะกรรมการจดัหาและตรวจรบัมอบงาน
พจิารณาตรวจรบัมอบงาน    
 

ส่วนท่ี ๔ 
  ข้อ ๒๑  การเช่าให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในส่วนที่ ๒      
ในหมวดนี้โดยอนุโลม 
 

ส่วนท่ี ๕ 
จดัท าพสัดเุอง 

 
 ข้อ ๒๒  ในกรณีที่ต้องการจะจดัหาพสัดุโดยวธิกีารจดัท าพสัดุเอง ให้เจ้าหน้าที่พสัดุ
จดัท ารายงานเหตุผลความจ าเป็นเสนอต่อผูอ้ านวยการ เพื่อขออนุมตัดิ าเนินการจดัท าพสัดุเองในการนี้
ให้ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับวงเงนิงบประมาณและเสนอชื่อผู้รบัผดิชอบด าเนินการจดัท าพสัดุและ
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุไปในรายงานขออนุมตัดิว้ย   
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 ขอ้ ๒๓  การจดัซื้อพสัดุเพื่อจดัท าพสัดุเองให้ผู้รบัผดิชอบด าเนินการจดัท าพสัดุ เป็น
ผูร้บัผดิชอบด าเนินการ ทัง้นี้ใหน้ าความในขอ้ ๑๒ มาบงัคบัใชก้บัการนี้โดอนุโลม 
 เมื่อผู้ร ับผิดชอบได้ด าเนินการจัดท าพัสดุแล้ว ให้ผู้ร ับผิดชอบจัดท ารายงาน ที่
ประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกบัขัน้ตอนการเนินการ วธิกีารจดัซื้อและราคาของพสัดุ และค่าใช้จ่าย
ทัง้หมดทีใ่ชไ้ปในการด าเนินการจดัท าพสัดุ 
 

หมวด ๔ 
การควบคมุพสัด ุ

 
 ขอ้ ๒๔  ใหผู้ป้ฏบิตังิานของโรงเรยีนทีไ่ดร้บัมอบหมายใหค้วบคุมพสัดุ มหีน้าทีด่งันี้ 
 (๑) พจิารณาชนิดของพสัดุทีจ่ าเป็นตอ้งส ารองโดยแยกประเภทตามกลุ่มพสัดุ  
 (๒) พจิารณาจ านวนชิ้นของพสัดุที่ควรจะเก็บส ารอง โดยให้มจี านวนเท่าที่จ าเป็นและ
จดัหามาทดแทนเมือ่มจี านวนน้อยลง 
 (๓) จดัใหม้บีญัชคีุมพสัดุ โดยใชว้ธิกีารทางบญัชเีป็นหลกั และใหส้ามารถตรวจสอบได้
ตลอดเวลา 
 (๔) จดัระบบการเบกิจา่ยพสัดุ ใหเ้ป็นระเบยีบ รดักุมและสามารถตรวจสอบได้ 
 (๕) จดัระบบการยมืครภุณัฑแ์ละการส่งคนื ใหเ้ป็นระเบยีบ รดักุมและสามารถตรวจสอบ
ได ้
 (๔) จดัท าทะเบยีนทรพัยส์นิ 
 (๕) จดัท าบญัชพีสัดุทุกสิน้ปีงบประมาณเพื่อการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
 (๖) จดัใหม้กีารเกบ็รกัษาและดูแลพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพทีเ่หมาะสม และปลอดภยั พรอ้มที่
จะใชง้านไดท้นัท ีหากพสัดุรายการใดหมดความจ าเป็น หรอืเสื่อมสภาพไมเ่หมาะต่อการใชง้าน ใหเ้สนอ
ขออนุมตัต่ิอผูอ้ านวยการเพื่อจ าหน่าย  
  
 ข้อ ๒๕  การจ าหน่ายพสัดุที่หมดความจ าเป็น หรอืพสัดุที่หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจา้หน้าที่พสัดุรายงานต่อผูอ้ านวยการเพื่อพจิารณา สัง่ให้ด าเนินการตามวธิอีย่างใด
อยา่งหนึ่ง ดงัต่อไปนี้  
 (๑) การขาย ใหผู้อ้ านวยการแต่งตัง้คณะกรรมการขึน้ เพื่อประเมนิสภาพและตรวจสอบ
ราคาคงเหลอื ของพสัดุนัน้ก่อน แลว้ด าเนินการขาย โดยใหม้กีารเสนอราคาเป็นลายลกัษณ์อกัษร  
 (๒) การแลกเปลี่ยน ให้ท าได้ในกรณีที่เป็นประโยชน์ต่อโรงเรยีนและมมีูลค่าของพสัดุ  
ทีเ่ท่าเทยีมกนั 
 (๓) การแลกเปลี่ยนที่ต้องมกีารช าระเงนิเพิม่ ให้กระท าได้ในกรณีที่เป็นประโยชน์ต่อ
โรงเรยีน  
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 (๔) การบริจาคหรือโอน ให้ท าได้เฉพาะกรณีที่ เป็นการโอนให้หน่วยราชการ 
รฐัวสิาหกจิ หน่วยงานกุศลสาธารณะ หรอืกรณอีื่นทีผู่อ้ านวยการเหน็สมควร 
 (๕) การแปรสภาพหรอืท าลาย ใหท้ าไดใ้นกรณทีีเ่ป็นประโยชน์ต่อโรงเรยีน 
 

หมวด ๕ 
บทก าหนดโทษ 

 
 ขอ้ ๒๖  ผูป้ฏบิตังิานของโรงเรยีนทีม่อี านาจหรอืหน้าทีป่ฏบิตังิานเกี่ยวขอ้งกบัระเบยีบ
นี้ผู้ใดกระท าการใดโดยจงใจหรอืประมาทเลนิเล่อไม่ปฏบิตัติามระเบยีบนี้ หรอืกระท าการโดยมเีจตนา
ทุจรติ หรอืกระท าการโดยปราศจากอ านาจ หรอืกระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดอนัเป็นเหตุใหโ้รงเรยีนต้อง
ช าระราคาหรอืค่าจา้งสูงเกนิสมควร หรอืมพีฤตกิรรมเอื้อประโยชน์แก่คู่สญัญาจนเกดิความเสยีหายแก่
โรงเรยีน ให้ถอืว่าผู้ปฏบิตังิานของโรงเรยีนผูน้ัน้ กระท าผดิวนิัยอย่างรา้ยแรง ให้ลงโทษใหอ้อกโดยไม่
จ าเป็นตอ้งจา่ยค่าชดเชยหรอืประโยชน์ใด ๆ ใหแ้ก่ผูน้ัน้    
  

บทเฉพาะกาล 
 

 ขอ้ ๒๗  การปฏบิตักิารใดทีอ่ยู่ในระหว่างด าเนินการและยงัไม่แลว้เสรจ็ในวนัทีร่ะเบยีบ
นี้มผีลใช้บงัคบั ให้ด าเนินการไปตามระเบยีบขอ้บงัคบัที่ใช้บงัคบัอยู่เดมิในวนัที่ระเบยีบนี้มผีลใชบ้งัคบั 
ต่อไปจนกว่าจะแลว้เสรจ็ 
 
 
    ประกาศ  ณ  วนัที ่ ๗   กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๓                      
 
 
 
 

( ศาสตราจารย ์ดร. สุรพล นิติไกรพจน์ ) 
             อธิการบดีมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 
                           ผูรั้บใบอนุญาต 
       ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

 


