
วัตถุประสงค  : เพื่อใหการดําเนินการจัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

420 นาที

 - ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ วามีครบหรือไม ๒๑๐ นาที

เชน วงเงินที่จัดซื้อ/จาง ตรงกับใบเสนอหรือไม

มีหนังสือรับรองบริษัทฯ ที่จดทะเบียนกับ

กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย

และใครเปนผูมีอํานาจในการลงนามในเอกสาร

ที่เสนอราคาและเอกสารอื่นๆ ถาผูมีอํานาจ

ไมมาดวยตนเอง ตองมีหนังสือมอบอํานาจให

บุคคลอื่นกระทําการแทนโดยมีลายเซ็น

ผูมีอํานาจ,ผูรับมอบอํานาจ,พยาน 2 คน  

ลงนามพรอมติดอากรแสตมป

 - ตรวจสอบรายการกับใบเงินประจํางวด ๒๑๐ นาที

   วงเงิน ชื่อรายการใหถูกตอง

 - นําเรื่องอนุมัติซื้อ/จาง ไปคุมหรือหัก

   งบประมาณกอนทําสัญญาซื้อ/จาง

  

 

๒๑๐ นาที

ระยะเวลา

การจัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง

 

1. มอบเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จาง 
แกเจาหนาท่ี 

2. รับเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จาง 
จากหัวหนากลุม 

  

4. ทําหนังสือแจงผูเสนอราคาได 
และใหมาทําสัญญา/ไมได  

พรอมสิทธิอุทธรณ 

ปวิตรา รุงเรือง 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

3. นําเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จาง 
ไปหักเงินงบประมาณ 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 - ตรวจสอบหนังสือค้ําประกัน 1,2๖0 - นาที

 2,700

 - ตรวจสอบรายละเอียดทั้งหมดกอนลงนาม 420 นาที

   พยาน

 - กองการเจาหนาที่ตรวจสอบสัญญา

   เพื่อเสนอกรมลงนามในสัญญาซื้อขาย/

   สัญญาจาง

  

 420 นาที

  

210 นาที

 

 

  

5. ทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง  
 เตรียม Spec รูปแบบรายละเอียดตางๆ 
แนบทายสัญญาและตรวจสอบหนังสือ 

คํ้าประกันสัญญา 

  

6. ตรวจสอบเอกสารแนบทายสัญญา 
ใหถูกตอง ลงนามพยานในสัญญา  

และทําบันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ี
เพ่ือตรวจสอบและลงนามในสัญญา 

ซ้ือขาย/สัญญาจาง 

ถูกตอง/ลงนามพยานในสัญญาฯ 

7. กองคลังเสนอกรมฯ เพ่ือลงนามใน
สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง 

  

8. จัดพิมพวันท่ีกรมฯ ลงนาม, 
วันท่ีครบ กําหนดสงมอบ, 

จัดชุดสัญญา และแจงผูขาย/ผูรับจางมา
รับคูสัญญา 

ไมถูกตอง/แกไข/ขอเอกสารเพ่ิมเติม 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 - ตรวจสอบรายการที่บันทึกและลงในเครื่อง 420 นาที

   Terminal หรือ Web online ทันทีกอนสงให

   ผูขาย/ผูรับจาง

 - บันทึกรายละเอียดของสัญญาในสมุดทะเบียน 210 นาที

   คุมสัญญาซื้อขาย/จาง

 - จัดเก็บสําเนาสัญญาซื้อขาย/จาง   

 

  

 - กลุมการเงินรับหนังสือค้ําประกันสัญญา 210 นาที

   พรอมลงทะเบียน   

 

 

 

 

 - กอง/สํานัก เจาของเรื่องและคณะกรรมการ 210 นาที

   ตรวจรับ รับสําเนาสัญญา

  

   

 
 - สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ 210 นาที

   กรมสรรพากรตรวจสอบ ผานระบบ e-GP

  

   

9. บันทึกรายละเอียดในสัญญา  
ลงในเครื่อง Terminal  

หรือ Webonline เพ่ือเขา 
ระบบ GFMIS 

11. จัดสงหนังสือคํ้าประกันสัญญาให 
กลุมการเงินพรอมลงทะเบียน 

 

1 

12. ทําบันทึกสงสําเนาสัญญา  
แจงกอง/สํานัก เจาของเรื่องพรอมท้ัง 

แจงคณะกรรมการตรวจรบั 

10. บันทึกในสมุดทะเบียนคุมสัญญา 
ซ้ือขาย/จาง และจัดเก็บสําเนา 
สัญญาซ้ือขาย/จาง ของแตละป 

1 

1๓. ทําสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง  
ท่ีวงเงินเกิน 1 ลานบาท  
สงขอมูลผานระบบ e-GP 
ว.49 ลว 31 ม.ค. 62 

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  

อุษณี  ฐิตินันท   

ปวิตรา  นภารัตน   
สุภาภรณ  พรทิพย  
ทรรศชล  สิริกัญญา  

สุมาลี  รังสฤษดิ์  
ดวงกมล วาสนา  



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 

 - ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาซื้อขาย/สัญญา 420 นาที

   จางวามีสัญญาใดที่ครบกําหนดการรับประกัน

   ความชํารุดบกพรอง

 - จัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติเขาแฟมและ

   ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนคุมสัญญา

   ซื้อขาย/จาง   

 

รวมระยะเวลา ๔,๘๓0 - นาที

 5,670

 11.5 - วัน

13.50  

  

  

  

1๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาวา 
มีสัญญาใดครบกําหนดรับประกัน 

ความชํารุดบกพรอง 

  

1๕. จัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติคืน 
หลักประกันสัญญาของแตละป 

 

ไมถูกตอง 
แจงผูขาย/ 
ผูรับจาง
แกไข 

 

ถูกตอง แจงกลุมการเงินคืนหลักประกันสัญญา 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   



กระบวนการจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

                    ประสิทธิผล ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จ 

                   ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๑๕ ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ หัวหนากลุมมอบเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จางแกเจาหนาท่ี ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีรับเรื่องขออนุมัติใหซ้ือ/จาง จากหัวหนากลุม เริ่มดําเนินการตรวจสอบ

รายละเอียดตางๆ วามีครบหรือไม เชน วงเงินท่ีจัดซื้อ/จาง ตรงกับใบเสนอราคาหรือไม มีหนังสือรับรองบริษัทฯ 

ท่ีจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย และใครเปนผูมีอํานาจในการลงนามในเอกสารท่ี

เสนอราคาและเอกสารอ่ืนๆ ถาผูมีอํานาจไมมาดวยตนเอง  ตองมีหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนกระทําการ

แทนโดยมีลายเซ็นผูมีอํานาจ, ผูรับมอบอํานาจ, พยาน 2 คน ลงนามพรอมติดอากรแสตมป (ถามอบอํานาจ

อยางเดียวติดอากรแสตมป 10.-บาท /มอบอํานาจหลายอยางติดอากรแสตมป  30.-บาท) ระยะดําเนินการ

ประมาณ 210 นาที  

 ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการกับใบเงินประจํางวด วงเงิน ชื่อรายการใหถูกตอง นําเรื่อง

อนุมัติซ้ือ/ จาง ไปหักเงินงบประมาณท่ีฝายงบประมาณ สําหรับหมวดครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง, รายจาย

อ่ืน, หมวดอุดหนุน และใหเจาหนาท่ีฝายงบประมาณคุมยอดเงินงบประมาณ โดยประทับตรายางระบุหมวด

รายจาย, ประเภทคาวัสดุ คาครุภัณฑ, งวดท่ี, ครั้งท่ี, เลขท่ีสงออกและลงวันท่ี ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๔ เจาหนาท่ีทําหนังสือแจงผูเสนอราคาได และใหมาทําสัญญา/ไมไดพรอมสิทธิอุทธรณ โดย

เสนอผานหัวหนากลุม เพ่ือเสนอผูอํานวยการกองคลังลงนาม และเจาหนาท่ีโทรศัพทแจงผูขาย/ผูรับจางเตรียม

ทําหนังสือคํ้าประกันสัญญา เชน หนังสือมอบอํานาจใหลงนามในสัญญา หนังสือคํ้าประกันสัญญา  หนังสือมอบ

อํานาจผู มี อํานาจลงนามในหนั งสือ คํ้าประกันสัญญา ตรายาง อากรแสตมป  กรณีวงเ งินจัดจ าง 

ไมถึง 200,000.-บาท หากวงเงินเกิน 2 แสนบาท ตองใหผูรับจางนําสัญญาไปซ้ือตราสารท่ีกรมสรรพากร

ภายใน 15 วันนับแตวันลงนามในสัญญามีผลบังคับ ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที  

 ข้ันตอนท่ี ๕ เจาหนาท่ีทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง เตรียม Spec., รูปแบบรายการละเอียดตางๆ, 

หนังสือ มอบอํานาจ (ถามี), หนังสือรับรองบริษัทฯ แนบทายสัญญาและตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

จํานวน 2 ชุด ระยะดําเนินการประมาณ 1,260 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๖ เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารแนบทายสัญญาใหถูกตอง ลงนามพยานในสัญญา และทํา

บันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบและลงนามในสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ระยะดําเนินการประมาณ 

420 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๗ กองคลังเสนอกรมฯ เพ่ือลงนามในสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ระยะดําเนินการประมาณ 

420 นาที 



- 2 - 

 ข้ันตอนท่ี ๘ เม่ือเสนอกรมฯ ลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจัดพิมพวันท่ีกรมฯ ลงนาม, วันครบ

กําหนดสงมอบ, จัดชุดสัญญาและแจงผูขาย/ ผูรับจางมารับคูสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๙ เจาหนาท่ีบันทึกรายละเอียดในสัญญา ลงในเครื่อง Terminal หรือ Webonline เพ่ือเขา

ระบบGFMIS และตรวจสอบรายการท่ีบันทึกและลงในเครื่อง Terminal หรือ Webonline ทันทีกอนสงให

ผูขาย/ผูรับจาง ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๐ เจาหนาท่ีบันทึกรายละเอียดของสัญญาในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จาง และ

จัดเก็บสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๑ เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือคํ้าประกันสัญญาซ้ือขาย/จาง (ตนฉบับ) ใหกลุมการเงิน พรอม

ลงทะเบียน ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๒ เจาหนาท่ีทําบันทึกสงสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง แจงกอง/สํานักเจาของเรื่อง พรอมท้ัง

แจงคณะกรรมการตรวจรับ ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๓ เจาหนาท่ีทําสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง ท่ีวงเงินเกิน 1 ลานบาท สงขอมูลผานระบบ 

e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433/ว49 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2562 ระยะดําเนินการ

ประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๔ เจาหนาท่ีตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาวามีสัญญาใด ครบกําหนดรับประกันความชํารุด

บกพรอง ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๕ เจาหนาท่ีจัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติคืนหลักประกันสัญญาของแตละป  

        


