
Work Flow 
กระบวนการ : บริหารสญัญาจา้งบริการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 
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6. 
 
 

 
ลงนามในสัญญา 

 
 
ประกาศเผยแพรส่าระส าคัญในสญัญาในเว็บไซด์หน่วยงาน  
 
 
 

ผู้รับจ้างส่งแผนการปฏิบัติงาน และบุคลากร 
 
 
 

จัดส่งส าเนาสญัญาและเอกสารรายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
ใหผู้้รับจ้าง/คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบแผนการปฏิบัติงาน
และแผนบุคลากร 

 
 
 
 

 แจ้งผู้รับจ้างเข้าด าเนินการ 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

7 วันท าการ 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 

 
ผู้รับจ้างและผู้จ้างลงนามในสัญญา 
 
 
ตาม พรบ.จดัซื้อจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 98 
 
 
ผู้รับจ้างจดัส่งแผนการปฏิบตัิงาน และ 
ข้อมูลบุคลากรที่เข้าปฏิบัติงาน ให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผูท้ี่
เกี่ยวข้อง 
 
 
จัดส่งส าเนาสญัญาและรายละเอยีด
แผนการปฏิบัติงาน ให้ผูร้ับจ้าง/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อบริหารสญัญา 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ 
แผนการปฏิบัติงานและข้อมูลบคุลากร 
 
 
 
 
ท าหนังสือแจ้งผู้รับจ้างให้เข้าด าเนนิการ
ตามที่ก าหนดไว้ในสญัญา 
 
 

  
งานพัสด ุ
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

 
7. 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

9. 
 
 
 
 
 
 
 

10. 

 
ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการตามสญัญา 
ส่งมอบงานตามก าหนดในสญัญา 

 
 
 

รวบรวมเอกสารการปฏิบตัิงานในแต่ละงวดงาน 

     เพื่อแนบรายงานเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

  กรณีไม่มีค่าปรับ                     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                        จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ 
                                           เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
               
 
                                                         จัดท าฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 
   กรณีมีค่าปรับ                        คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                       จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ 
                                           เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
 
 
 
                              แจ้งผู้รับจ้างเรื่องค่าปรับผิดสัญญา 

                              - แจ้งสงวนสิทธิค่าปรับ 

                              - แจ้งเรียกเก็บค่าปรับ 
 
 
 
                                           จัดท าฎีกาเบิกเงิน 
 

 
ตามอายสุัญญา 

 
 
 

เมื่อครบก าหนด
งวดงานแต่ละงวด 

 
 
 

ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 

7 วันท าการ 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 

7 วันท าการ 
 
 
 
 

7 วันท าการ 

 
ด าเนินการตามสัญญา 
 
 
 
รวบรวมเอกสารการปฏิบตัิงานส่ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
 
 
ตรวจรับพสัดุ พร้อมจัดท ารายงานการ
ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
ท าฎีกาเพื่อเบิกเงินให้ผูร้ับจ้าง 
 
 
ตรวจรับพสัดุ พร้อมจัดท ารายงานการ
ตรวจรับพสัด ุพร้อมระบุจ านวนเงนิ
ค่าปรับ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุด้วย 
 
เมื่อมีค่าปรับเกิดขึ้น ต้องแจ้งค่าปรับแก่
ผู้รับจ้าง พร้อมสงวนสิทธิค่าปรับ และ
แจ้งเรียกเก็บค่าปรับในแตล่ะงวด 
 
 
 
จัดท าฎีกา เพื่อเบิกเงินและเรียกเก็บเงิน
ค่าปรับจากผู้รับจ้าง 

  
ผู้รับจ้าง 
 
 
 
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป/ฝา่ยพัสด ุ
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
งานพัสดุ/งาน
งบประมาณการเงิน
และบัญช ี



 


