
Work Flow 
กระบวนการ : บริหารสญัญาจา้งก่อสร้าง 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 
 

2. 
 
 

3. 
 

 
4. 
 
 
 

5. 
 
 
 

6. 
 
 
 

7. 

 
ลงนามในสัญญา 

 
 
ประกาศเผยแพรส่าระส าคัญในสญัญาในเว็บไซด์หน่วยงาน  
 
  
ผู้รับจ้างส่งแผนการปฏิบัติงาน แผนเครื่องจักรและบุคลากร 

 
 

จัดส่งส าเนาสญัญาและเอกสารรายละเอยีดการปฏิบัติงาน
ให้กับ ผู้รับจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผูค้วบคุมงาน 

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผูค้วบคุมงาน ตรวจสอบ
แผนการปฏิบัติงานและบุคลากร 

 
 

แจ้งผู้รับจ้างเข้าด าเนินการ 
 
 
 

    ผู้รับจ้างส่งหนังสือแจ้งก าหนดเข้าด าเนินการ 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

7 วันท าการ 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 

ตามก าหนดใน
สัญญา 

 
ผู้รับจ้างและผู้จ้างลงนามในสัญญา 
 
 
ตาม พรบ.จดัซื้อจัดจา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 98 
 
ผู้รับจ้างจดัส่งแผนการปฏิบตัิงาน แผน
เครื่องจักรและบุคลากรที่เข้าปฏิบตัิงาน 
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ที่
เกี่ยวข้อง (ผู้ควบคุมงาน) 
 
จัดส่งส าเนาสญัญาและรายละเอยีด
แผนการปฏิบัติงาน ให้แก่คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ และผูค้วบคุมงาน เพื่อ
บริหารสัญญา 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้
ควบคุมงาน ตรวจสอบแผนการ
ปฏิบัติงาน ฯ และบุคลากรของผู้รบัจ้าง 
 
ท าหนังสือแจ้งผู้รับจ้างให้เข้าปฏิบตัิงาน
ตามทีก่ าหนดไว้ในสญัญา 
 
แจ้งก าหนดการวันท่ีเข้าด าเนินการให้
หน่วยงานทราบ / เจ้าหน้าที่พัสดแุจ้ง
ก าหนดเข้าด าเนินการแก่คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุและผู้ควบคุมงาน  

  
ผู้รับจ้าง/ผู้จ้าง 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุ 
ผู้ควบคุมงาน 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
ผู้รับจ้าง/งานพัสด ุ
 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

8. 
 
 
 

9. 
 
 
 

10. 
 
 

 
11. 
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13. 
 
 
 
 
 

14. 
 
 

 
ผู้ควบคุมงานเข้าตรวจสอบและควบคุมการท างาน 

ให้เป็นไปตามสญัญา 
 
 
 

จัดท ารายงานการปฏิบตัิงานและรายงานความก้าวหน้าของ
งานก่อสร้างให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 

 
 
 

ไม่มีปญัหาระหว่างก่อสร้าง         มีปัญหาระหว่างก่อสรา้ง 
 
 
ไปขั้นตอน             แจ้งรายงานปัญหาให้คณะกรรมการ 

ส่งมอบงาน               ตรวจรับพัสดุทราบและพิจารณา   
                             
 
 
                            คณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้อง       
                            พิจารณา รายละเอียด สภาพปญัหา       
                            และการแก้ไข เสนอหัวหน้า  
                            หน่วยงานทราบ เพื่อขออนุมัต ิ

                            ด าเนินการต่าง ๆ 
 
 
 

 แก้ไขรายละเอียดตามที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาให้แกไ้ข และท าบันทึกแนบท้ายสัญญา 

  
 
 
             แจ้งการแก้ไขรายละเอยีดแนบท้ายในสญัญา 

 
 
 

 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันท ี
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
ผู้ควบคุมงานต้องเข้าไปตรวจสอบและ
ควบคุมการด าเนินงานของผู้รับจา้งทุก
วันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสญัญาและให้
ท ารายงานการปฏิบัติงาน ปัญหาและ
อุปสรรคการท างานเสนอให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทันที
เพื่อพิจารณาด าเนินการและเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการ
ต่อไป (รายละเอยีดตาม ระเบียบฯ ข้อ 
178) 
 
 
 
กรณีการด าเนินการ มีข้อสงสัย หรือ
ความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไมเ่ป็นไป
ตามหลักวิชาช่าง ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับมีอ านาจสั่งแก้ไขเพิ่มเติม ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 176(4) 
 
 
จัดท าบันทึกแนบท้ายสญัญาใหผู้้รบัจ้าง
และผูจ้้างลงนาม และประกาศเผยแพร่
สาระส าคญัในสัญญา พรบ.จดัซื้อจัดจ้าง
ฯ มาตรา 98 
 
จัดส่งส าเนาบันทึกแนบท้ายสัญญาที่ลง
นามแล้วให้ ผูร้ับจ้าง/คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุผู้ควบคมุงาน 

  
ผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 



15. 
 
 
 

16. 
 
 
 

17. 
 
 
 
 

 
                                       เข้าด าเนินการตามสัญญา 

 
 
 

แจ้งส่งมอบงาน/ส่งมอบงาน 
 
 
 
 

ตรวจรับพสัด ุ

/จัดท ารายงานการตรวจรับพัสด ุ
 
 

    กรณีไม่มคี่าปรับ                     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                       จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ 
                                           เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
               
 
                                                         จัดท าฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 
     กรณีมีค่าปรับ                       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                       จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ 
                                           เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
 
 
 
                              - แจ้งเรียกเก็บค่าปรับ 

                              - แจ้งสงวนสิทธิค่าปรับ 
 
 
                                                  
                                                  
                                                จัดท าฎีกาเบิกเงิน 
 

 
ตามอายสุัญญา 

 
 

ตามก าหนดใน
สัญญา 

 
 

 
3 วันท าการ 

 
 
 
 

 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 

 
7 วันท าการ 

 
 
 

 
1 วันท าการ 

 
ผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้างตามสญัญา 
 
เมื่อผู้รบัจ้างท าหนังสือส่งมอบงานมาถึง
หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องแจ้ง
ก าหนดการส่งมอบงานและตรวจรบั
พัสดุแก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ผู้ควบคุมงานทราบด้วย 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจ
รับพัสดุ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่ที่
ประธานกรรมการรับทราบการส่งมอบ
งาน และให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด และรายงานผลการตรวจ
รับพัสดุให้หัวหนา้หน่วยงานของรฐั
ทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 
รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ส่งฝ่ายงบประมาณ
การเงินและบัญช ี
 

กรณีมคี่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐ
แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงจากคู่สญัญาภายใน 7 วนัท า
การ นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ 
และบอกสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรบัใน
ขณะทีร่ับมอบพัสดุนั้นด้วย 
 

 
 
รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ส่งฝ่ายงบประมาณ
การเงินและบัญช ี
 

 
ผู้รับจ้าง 
 
ผู้รับจ้าง/งานพัสด ุ
 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ



 


