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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบริหารสญัญา  

รหัสเอกสาร 
กค-5-07 

 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 

ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการบริหารสัญญา เพื่อให้เอกสาร
ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องการอนุมัติซื้อ/จ้างพัสดุ ให้พิจารณารูปแบบของข้อตกลง เช่น ใบสั่งซื้อ-จ้าง หรือ
สัญญาเต็มรูป 

2.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาข้อตกลงเป็น ใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญาเต็มรูปและก าหนดวันลงนามในสัญญา ระหว่าง
คู่สัญญาและผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารบริหารสัญญา 
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.คู่สัญญาปฏิบัติงานตามข้อก าหนดของสัญญาระหว่างคู่สัญญา และเมื่อครบก าหนดการส่งมอบงานตามใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง หรือสัญญาคู่สัญญาส่งมอบงาน 
6.คู่สัญญาส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน พิจารณาและตรวจสอบพัสดุ/
งานว่าถูกต้องและครบถ้วนตามข้อก าหนดของสัญญาหรือไม่ 
7.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทารายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 
8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอขอความเห็นชอบรับมอบพัสดุ/งาน ตามงวดงาน/งวด
เงินของสัญญา 
9.เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเรื่องให้ฝ่ายการเงินดาเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS ต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้ าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 



 
 
 

 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบริหารสญัญา  

รหัสเอกสาร 
กค-5-07 

 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
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ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 
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“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการ
จ าหนา่ยพัสดุ 

หน้ำท่ีควำม

รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลา ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างก าหนด

ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน

ประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการด าเนินงานของ

คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 

ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 

ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว้ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ 

เอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ

ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

4. กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
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6. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน                        

การฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.เรื่องอนุมัติซื้อ/จา้ง 

2.ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป 

3.เอกสารบริษัท 

4.ใบส่งมอบงาน 

5.รายงานการพิจารณาผล 

6.ใบแจ้งหนี้ 

7.รายงานขออนุมัติเบิกเงินจดัซื้อจดัจ้าง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี

 

ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี 

 

แยกตามหมวด 

เรียงตามวันท่ี 

 

2.เอกสารประกอบการ

จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานกพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี แยกตามหมวด 

เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องการอนุมัติซื้อ/จ้าง
พัสดุ  
พิจารณารูปแบบของข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 

1 ชม. 1.เรื่องอนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

2. ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-
จ้าง/สญัญาเต็มรูป 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์  7 วันท าการนับแต่
วันประกาศ เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการ 
- จัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา 
นัดหมายวันลงนามในสญัญา พร้อมให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการลง
นามในสัญญา และหลักประกันสญัญา 
ร้อยละ 5 ของวงเงินค่าพัสดุ โดยผา่น
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน ามาร่างสัญญา
ในระบบ E-GP      
 

2 วัน 1. หนังสือแจ้งท า
สัญญา 
 

3 
หัวหน้า

หน่วยงานของ
รัฐ 

  
 
           ผูม้ีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอหนังสือจัดท าสัญญา 
ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
-กรณีไม่เห็นชอบ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุท า
การแก้ไข 
-กรณีเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการ
ขั้นต่อไป 
 

1 วัน 1. หนังสือแจ้งท า
สัญญา 
 

  

    

เร่ิมต้น 

รับเรื่องอนุมัติซื้อ/จ้าง 

 จัดท าหนังสือแจ้งท า
สัญญา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

    

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างสัญญา แบบของ
สัญญาตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด  
(ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญาเตม็รูป) 

3 วัน สัญญาตามทีร่ะเบยีบ
ฯ ก าหนด 

5. 
 

หัวหน้า 
งานพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหวัหนา้งานพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
- กรณีไม่เห็นด้วย คืนเจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าการแก้ไข 
- กรณีเห็นด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
 

1 ชม. ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จ้าง/
สัญญาเต็มรูป 

6. 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุจัดท าสัญญา ในระบบ E-GP 
ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 
-ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงนามในสัญญา 
-ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
เมื่อสมบูรณ์แล้ว พิมพ์สัญญาจ านวน 2 ชุด  

(ผู้ว่าจ้าง-ผู้รับจ้าง) 

 

 

1 วัน 1.สัญญาตามที่ระเบียบฯ

ก าหนด 

2. เอกสารแนบท้าย

สัญญา 

3.หลักประกันสัญญา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

จัดท าร่างสัญญา 

2 

เห็นด้วย 

ไม่เห็นด้วย  

ส่งตรวจร่างสัญญา 

1 

จัดท าสัญญา 
ต้นฉบับ/คู่ฉบับ  
จ านวน 2 ชุด 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7. 1. หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ 

2. 

ผู้ประกอบการ 

 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุเตรียมเอกสารสัญญาและ

เอกสารแนบท้ายสัญญาทั้งหมด  2 ชุด (ต้นฉบับ 

– คู่ฉบับ) เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามใน

สัญญา พร้อมกับหลักค้ าประกันสัญญาโดย ให้

ผูป้ระกอบการน าหลกัค้ าประกันสัญญาไปให้งาน

การเงิน เพื่อออกใบเสร็จเพื่อเป็นหลักค้ าประกัน

สัญญา  

 

หากเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญาธนาคาร

เจ้าหน้าที่พัสดุน าส่งให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพื่อเก็บ

และเพื่อเป็นหลักค้ าประกันสัญญา   

 

 กรณีเป็นงานซ้ือหรือจ้าง

ทั่วไป 

1. สัญญา 

2. เอกสารแนบท้าย

สัญญา 

3. รายละเอียดขอบเขต

งาน 

4.แคตตาล็อก+

รายละเอียดของบริษัท 

กรณีเป็นงานก่อสร้าง 

1. สัญญา 

2. เอกสารแนบท้าย

สัญญา 

3. รายละเอียดขอบเขต

งาน 

4.แคตตาล็อก+

รายละเอียดของบริษัท 

5. แบบรูปรายการ +ปร.

4,5,6 

8. 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเพื่อส่งส าเนาสัญญา

ให้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 

 

 

1 วัน หนังสือส่งหน่วยงานและ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ลงนามสัญญา  
จ านวน 2 ชุด 

จัดท าหนังสือส่ง

หน่วยงานและบุคคลที่

เกี่ยวขอ้ง 

2 

3 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

9. หัวหน้างาน

พัสดุ 

 
 

 

        

          ผู้มีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหวัหนา้งานพัสดุ  ลงนามใน

หนังสือส่งคู่สัญญาให้หน่วยงานและบุคคลที่

เกี่ยวขอ้ง เพื่อน าไปใช้ในการบรหิารสัญญา 

       -ส่งส าเนาสัญญาให้ฝ่ายพัสดุ 1 ชดุ 

       -ส่งหลักประกันสัญญาให้ฝ่ายการเงิน

จัดเก็บ 

       -จัดเกบ็ส าเนาต้นฉบบัสัญญาพรอ้ม

เอกสารแนบสัญญาเพือ่ส่งการเงินเบิกจา่ย 

-กรณี ไม่เห็นด้วย ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไข 

-กรณี เห็นด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินขัน้ต่อไป 

5 นาท ี หนังสือส่งหน่วยงานและ

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 

10. 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

ผู้ประกอบการ 

 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ

งานเม่ือคู่สัญญาปฏิบัติงานตามขอ้ก าหนดของ

สัญญาระหวา่งคู่สัญญา และเมื่อครบก าหนดการ

ส่งมอบงานตามข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จ้าง/สัญญา

เต็มรูป 

ตาม 

ก าหนด

ของงาน 

1.ใบส่งมอบงาน 

11. 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/

เจ้าหน้าที่พัสดุ/

หัวหน้างาน

พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบงานเรียบร้อยแลว้ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 

พิจารณาและตรวจสอบพัสดุ/งานว่าถกูต้องและ

ครบถ้วนตามข้อก าหนดของสัญญาหรือไม่ 

- กรณีไม่ถูกต้องและครบถ้วน แจ้งคู่สัญญา

ด าเนินการแก้ไขพร้อมก าหนดระยะเวลาการส่ง

มอบพัสดุ/งาน พร้อมแจ้งค่าปรับกรณีไม่สามารถ

ส่งมอบงานให้ถูกต้องและครบถ้วนภายใน

ก าหนดเวลา 

- กรณีถูกต้องและครบถ้วน รับมอบงานไว้ใช้ใน

ราชการ 

1-3 วัน
ท าการ 

1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-

จ้าง/สัญญาเต็มรูป 

2.ใบส่งมอบงาน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

   

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 การส่งมอบงาน 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นดว้ย 

3 

4 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

12. 

คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดท ารายงานผล

การตรวจรับพัสดุ /งานพร้อมแนบเอกสาร

หลักฐาน เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน

ผู้อ านวยการกองคลัง เสนอขอความเห็นชอบรับ

มอบพัสดุ/งานไว้ใช้ในราชการ และขออนุมัติให้

เบิกเงินค่าพัสดุ/ค่าจ้าง ตามงวดงาน/งวดเงิน

ของสัญญา 

1 วัน 1.รายงานการ 

ผลการตรวจรับ 

13. หัวหน้างาน

พัสดุ 

 หั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ จั ดท าสรุปผลการ

ด าเนินการของคณะกรรมการ เพื่อเสนอขอ

อนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงวดเงินของสัญญา 

 

 

1วัน 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 

3.รายงานการ 

พิจารณาผล 
4.ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

14 หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจลงนามเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบรับมอบพัสดุ/งานไว้ใช้
ในราชการ และอนุมัติให้เบิกจา่ยเงินตาม
ข้อก าหนดของสัญญา 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหนา้ที่พัสดุท าการแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
 

1 ชม. 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 

3.รายงานการ 

พิจารณาผล 
 

15. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขก ากับใบแจ้งหนี้พร้อม

ส าเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียนวัสดุที่จัดซื้อ

ตามหมวดหมู่ 
 

30 นาที  
 

1.ใบแจ้งหน้ี 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

รายงานผลการ

ด าเนินการ/ขออนุมัติ

เบิกจ่าย 

4 

รายงานผลการ 
ตรวจรบัพสัด ุ

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

16. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัตเิบิกเงนิ
จัดซื้อ/จดัจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ 
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง
เพื่อเก็บเข้าแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 นาที 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 

3.รายงานการ 

พิจารณาผล 

4.รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อจัดจ้าง 

17. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 

ไปยังงานการเงินเพือ่ตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ

บริษัทฯ พร้อมกับหลักค้ าประกันสัญญา

เพื่อตามข้อก าหนดในสัญญา 

 

30 นาที 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 

3.รายงานการ 

พิจารณาผล 

4.รายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อจัดจ้าง 

18. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบข้อก าหนดและ
ระยะเวลาการรับประกันความช ารุด
บกพร่องของเนื้องานตามสัญญา เพื่อ
ด าเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
 
 

 แบบตรวจสอบความ

ช ารุดบกพร่อง 

19. ผู้ประกอบการ  
หนังสือแจ้งขอ 

รับหลักค้ าประกัน 
ตามสัญญา 

 

ผู้ประกอบการจัดท าหนังสือขอรับหลักค้ า
ประกันคืน ตามสัญญา 
เมื่อครบก าหนดการรับประกันความช ารดุ
บกพร่อง ตามสัญญา  

7 วัน หนังสือแจ้งขอรับค้ า

ประกันตามสญัญา 

20. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแบบตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่องของเนื้องานตามสัญญา 
ก่อนครบก าหนดค้ าประกันความช ารุด
บกพร่อง 
 

1 วัน  แบบตรวจสอบความ

ช ารุดบกพร่อง 

   
 
 

   

 เบิกจ่าย 
 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบความช ารุด

บกพร่อง 

ตรวจสอบการรับประกัน

ความช ารุดบกพร่อง 7 วัน 

5 

6 



มีความช ารุด 

ไม่มีความช ารุด 

ไม่อนุมัติ 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

21. คณะกรรมการ

ตรวจรับพสัด/ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ-งานจ้าง /ผู้ควบคุม
งาน ด าเนินการตรวจสอบการช ารุดบกพร่องของ
สัญญา 
-กรณีพบความช ารุด แจ้งให้ผู้ประกอบการ
ด าเนินการแก้ไข 
-กรณีไม่พบความช ารุด ด าเนินการขั้นต่อไป 
 
 

3 วัน แบบตรวจสอบความ

ช ารุดบกพร่อง 

22. ผู้ประกอบการ  
 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
เข้าไปด าเนินการแก้ไขความช ารุดบกพร่อง เมื่อ
ด าเนินการเสร็จแล้วแจ้งคณะกรรมการเพื่อ
ด าเนินการขั้นต่อไป 
 

7 วัน หนังสือแจ้งความช ารุด

บกพร่อง 

22. คณะกรรมการ

ตรวจรับพสัด/ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ตรวจงานจ้าง/ผู้
ควบคุมงาน ด าเนินการตรวจสอบการแก้ไข
ความช ารุด  
-กรณี มีความช ารุดบกพร่อง แจ้งให้
ผู้ประกอบการแก้ไข 
-กรณี ไม่มีความช ารุดบกพร่อง แจ้งเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการขั้นต่อไป 

3 วัน แบบตรวจสอบความ

ช ารุดบกพร่อง 

23. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติให้คืน
หลักประกันสัญญาเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

1-2 วัน หนังสือขออนุมัติให้

คืนหลักประกัน

สัญญา 

24. หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอหนังสือขออนุมัติให้คืน
หลักประกันสัญญาเพื่อเสนอพิจารณาให้อนุมัติ
คืนหลักประกันสัญญา 
-กรณี ไม่อนุมัติ   ส่งคืนแก้ไข เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
ผู้ประกอบการ 
-กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขั้นต่อไป 
 
 

1 วัน หนังสือขออนุมัติให้

คืนหลักประกัน

สัญญา 

   
 

   

มีงานช ารุด 

ไม่มีงานช ารุด 

ผู้ประกอบการแก้ไข

ความช ารุดบกพร่อง 

จัดท าหนังสือขอคืน

หลักประกันสัญญา 

อนุมัติ 

6 

คณะกรรมการ 
พิจารณาตรวจสอบ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

25 เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ/งาน 

การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ประกอบการรับคืน
หลักประกันสัญญา พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรับ คืน  หนั งสื อมอบอ านาจ 
ใบเสร็จรับเงิน 

5 วัน 1.หลักฐานประกอบการ

รับคืน  

2.หนังสือมอบอ านาจ

(กรณีไม่ได้มารับด้วย

ตนเอง) 

3.ใบเสร็จรับเงิน 
   

 
 
 
 

   

 
 

สิ้นสุด 

คืนเงินประกัน 
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