
Work Flow 
กระบวนการ : บริหารสญัญาซื้อขาย 
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ลงนามในสัญญา 

 
 
 

ประกาศเผยแพรส่าระส าคัญในสญัญาในเว็บไซด์หน่วยงาน 
 

    
จัดส่งส าเนาสญัญาและเอกสารรายละเอยีดแนบท้าย  

ให้กับ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
 
 

 ผู้ขายท าหนังสือแจ้งก าหนดส่งมอบงาน 
 

 
 
 

แจ้งก าหนดการส่งมอบพัสด ุ
 

 
 
 

ส่งมอบพัสด ุ
  

 
 
 
 
 

3 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

 
ล่วงหน้า 3 วัน
ท าการก่อนส่ง

มอบพัสด ุ
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
ผู้ขายและผู้ซื้อลงนามในสญัญา 
 
 
 
ตาม พรบ.จดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 98 
 
จัดส่งส าเนาสญัญาและรายละเอยีด
แผนการปฏิบัติงาน ให้แก่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อ
บริหารสัญญา 
 
ผู้ขายส่งหนังสือแจ้งก าหนดวันท่ีจะ
ส่งมอบพัสด ุ
 
 
 
 
แจ้งคณะกรรมการทราบวันที่
ก าหนดตรวจรับพัสด ุ 
 
 
 
ส่งมอบพัสดตุามรายละเอียดใน
สัญญา 

  
งานพัสด ุ
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
ผู้รับจ้าง 



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

7. 
 
 
 
 

8. 
 
 
 
 

9. 
 
 
 
 

10. 
 
 
 

11. 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับพัสดุและจัดท ารายงาน 
การตรวจรับพัสด ุเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 
                                YES                            NO 

 
 

          ถูกต้อง/ครบถ้วน กรณีมคี่าปรับ 
 
 

 
 

                                                           - แจ้งค่าปรับผิดสญัญา 

                                                           - แจ้งสงวนสิทธิค่าปรับ 

                                                           - แจ้งเรียกเก็บค่าปรับ 
     

 
 
 

รวบรวมเอกสารการจัดซื้อเพื่อส่งให้การเงิน 
 
 
 
 

จัดท าฎีกาเบิกเงิน 
 

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 
 
 
 

7 วันท าการ 
 
 
 
 
 

15 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 

 
 
ตรวจรับพสัดุ  
 
 
 
 
จัดท ารายงานการตรวจรับพัสด ุ/
กรณีมคี่าปรับระบุรายละเอียด
ค่าปรับ  เสนอหัวหนา้หน่วยงานผา่น
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
แจ้งค่าปรับแก่ผูร้ับจ้าง พร้อมสงวน
สิทธิค่าปรับ และแจ้งเรยีกเก็บ
ค่าปรับผดิสญัญา 
 
 
 
รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง
ทั้งหมดและตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยก่อนจัดส่ง 
 
จัดท าฎีกา เพื่อเบิกเงินให้ผู้รับจ้าง
พร้อมเก็บเงินค่าปรับจากผูร้ับจ้าง 

  
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 
 
 
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด/ุงานพัสดุ 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
 
 
งานพัสดุ/ 
ฝ่ายงบประมาณ
การเงินและบัญช ี
 
 
 

 


