
วัตถุประสงค  : เพื่อใหการดําเนินการจัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

420 นาที

 - ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ วามีครบหรือไม ๒๑๐ นาที

เชน วงเงินที่จัดซื้อ/จาง ตรงกับใบเสนอหรือไม

มีหนังสือรับรองบริษัทฯ ที่จดทะเบียนกับ

กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย

และใครเปนผูมีอํานาจในการลงนามในเอกสาร

ที่เสนอราคาและเอกสารอื่นๆ ถาผูมีอํานาจ

ไมมาดวยตนเอง ตองมีหนังสือมอบอํานาจให

บุคคลอื่นกระทําการแทนโดยมีลายเซ็น

ผูมีอํานาจ,ผูรับมอบอํานาจ,พยาน 2 คน  

ลงนามพรอมติดอากรแสตมป

 - ตรวจสอบรายการกับใบเงินประจํางวด ๒๑๐ นาที

   วงเงิน ชื่อรายการใหถูกตอง

 - นําเรื่องอนุมัติซื้อ/จาง ไปคุมหรือหัก

   งบประมาณกอนทําสัญญาซื้อ/จาง

  

 

๒๑๐ นาที

ระยะเวลา

การจัดทําสัญญาซื้อขาย/สัญญาจาง

 

1. มอบเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จาง 
แกเจาหนาท่ี 

2. รับเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จาง 
จากหัวหนากลุม 

  

4. ทําหนังสือแจงผูเสนอราคาได 
และใหมาทําสัญญา/ไมได  

พรอมสิทธิอุทธรณ 

ปวิตรา รุงเรือง 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

3. นําเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จาง 
ไปหักเงินงบประมาณ 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 - ตรวจสอบหนังสือค้ําประกัน 1,2๖0 - นาที

 2,700

 - ตรวจสอบรายละเอียดทั้งหมดกอนลงนาม 420 นาที

   พยาน

 - กองการเจาหนาที่ตรวจสอบสัญญา

   เพื่อเสนอกรมลงนามในสัญญาซื้อขาย/

   สัญญาจาง

  

 420 นาที

  

210 นาที

 

 

  

5. ทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง  
 เตรียม Spec รูปแบบรายละเอียดตางๆ 
แนบทายสัญญาและตรวจสอบหนังสือ 

คํ้าประกันสัญญา 

  

6. ตรวจสอบเอกสารแนบทายสัญญา 
ใหถูกตอง ลงนามพยานในสัญญา  

และทําบันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ี
เพ่ือตรวจสอบและลงนามในสัญญา 

ซ้ือขาย/สัญญาจาง 

ถูกตอง/ลงนามพยานในสัญญาฯ 

7. กองคลังเสนอกรมฯ เพ่ือลงนามใน
สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง 

  

8. จัดพิมพวันท่ีกรมฯ ลงนาม, 
วันท่ีครบ กําหนดสงมอบ, 

จัดชุดสัญญา และแจงผูขาย/ผูรับจางมา
รับคูสัญญา 

ไมถูกตอง/แกไข/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   



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 - ตรวจสอบรายการที่บันทึกและลงในเครื่อง 420 นาที

   Terminal หรือ Web online ทันทีกอนสงให

   ผูขาย/ผูรับจาง

 - บันทึกรายละเอียดของสัญญาในสมุดทะเบียน 210 นาที

   คุมสัญญาซื้อขาย/จาง

 - จัดเก็บสําเนาสัญญาซื้อขาย/จาง   

 

  

 - กลุมการเงินรับหนังสือค้ําประกันสัญญา 210 นาที

   พรอมลงทะเบียน   

 

 

 

 

 - กอง/สํานัก เจาของเรื่องและคณะกรรมการ 210 นาที

   ตรวจรับ รับสําเนาสัญญา

  

   

 
 - สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและ 210 นาที

   กรมสรรพากรตรวจสอบ ผานระบบ e-GP

  

   

9. บันทึกรายละเอียดในสัญญา  
ลงในเครื่อง Terminal  

หรือ Webonline เพ่ือเขา 
ระบบ GFMIS 

11. จัดสงหนังสือคํ้าประกันสัญญาให 
กลุมการเงินพรอมลงทะเบียน 

 

1 

12. ทําบันทึกสงสําเนาสัญญา  
แจงกอง/สํานัก เจาของเรื่องพรอมท้ัง 

แจงคณะกรรมการตรวจรบั 

10. บันทึกในสมุดทะเบียนคุมสัญญา 
ซ้ือขาย/จาง และจัดเก็บสําเนา 
สัญญาซ้ือขาย/จาง ของแตละป 

1 

1๓. ทําสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง  
ท่ีวงเงินเกิน 1 ลานบาท  
สงขอมูลผานระบบ 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  



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

 

 - ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาซื้อขาย/สัญญา 420 นาที

   จางวามีสัญญาใดที่ครบกําหนดการรับประกัน

   ความชํารุดบกพรอง

 - จัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติเขาแฟมและ

   ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนคุมสัญญา

   ซื้อขาย/จาง   

 

รวมระยะเวลา ๔,๘๓0 - นาที

 5,670

 11.5 - วัน

13.50  

  

  

  

1๔. ตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาวา 
มีสัญญาใดครบกําหนดรับประกัน 

ความชํารุดบกพรอง 

  

1๕. จัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติคืน 
หลักประกันสัญญาของแตละป 

 

ไมถูกตอง 
แจงผูขาย/ 
ผูรับจาง
แกไข 

 

ถูกตอง แจงกลุมการเงินคืนหลักประกันสัญญา 

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   

นภารัตน  สุภาภรณ  
พรทิพย  ทรรศชล  
สิริกัญญา  สุมาลี  

รังสฤษดิ์  ดวงกมล  
วาสนา  อุษณี    

ฐิตินันท   



กระบวนการจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

                    ประสิทธิผล ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จ 

                   ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง มีข้ันตอนการดําเนินงาน ๑๕ ข้ันตอน ดังนี้ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ หัวหนากลุมมอบเรื่องอนุมัติใหซ้ือ/จางแกเจาหนาท่ี ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีรับเรื่องขออนุมัติใหซ้ือ/จาง จากหัวหนากลุม เริ่มดําเนินการตรวจสอบ

รายละเอียดตางๆ วามีครบหรือไม เชน วงเงินท่ีจัดซื้อ/จาง ตรงกับใบเสนอราคาหรือไม มีหนังสือรับรองบริษัทฯ 

ท่ีจดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย และใครเปนผูมีอํานาจในการลงนามในเอกสารท่ี

เสนอราคาและเอกสารอ่ืนๆ ถาผูมีอํานาจไมมาดวยตนเอง  ตองมีหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนกระทําการ

แทนโดยมีลายเซ็นผูมีอํานาจ, ผูรับมอบอํานาจ, พยาน 2 คน ลงนามพรอมติดอากรแสตมป (ถามอบอํานาจ

อยางเดียวติดอากรแสตมป 10.-บาท /มอบอํานาจหลายอยางติดอากรแสตมป  30.-บาท) ระยะดําเนินการ

ประมาณ 210 นาที  

 ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการกับใบเงินประจํางวด วงเงิน ชื่อรายการใหถูกตอง นําเรื่อง

อนุมัติซ้ือ/ จาง ไปหักเงินงบประมาณท่ีฝายงบประมาณ สําหรับหมวดครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง, รายจาย

อ่ืน, หมวดอุดหนุน และใหเจาหนาท่ีฝายงบประมาณคุมยอดเงินงบประมาณ โดยประทับตรายางระบุหมวด

รายจาย, ประเภทคาวัสดุ คาครุภัณฑ, งวดท่ี, ครั้งท่ี, เลขท่ีสงออกและลงวันท่ี ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๔ เจาหนาท่ีทําหนังสือแจงผูเสนอราคาได และใหมาทําสัญญา/ไมไดพรอมสิทธิอุทธรณ โดย

เสนอผานหัวหนากลุม เพ่ือเสนอผูอํานวยการกองคลังลงนาม และเจาหนาท่ีโทรศัพทแจงผูขาย/ผูรับจางเตรียม

ทําหนังสือคํ้าประกันสัญญา เชน หนังสือมอบอํานาจใหลงนามในสัญญา หนังสือคํ้าประกันสัญญา  หนังสือมอบ

อํานาจผู มี อํานาจลงนามในหนั งสือ คํ้าประกันสัญญา ตรายาง อากรแสตมป  กรณีวงเ งินจัดจ าง 

ไมถึง 200,000.-บาท หากวงเงินเกิน 2 แสนบาท ตองใหผูรับจางนําสัญญาไปซ้ือตราสารท่ีกรมสรรพากร

ภายใน 15 วันนับแตวันลงนามในสัญญามีผลบังคับ ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที  

 ข้ันตอนท่ี ๕ เจาหนาท่ีทําสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง เตรียม Spec., รูปแบบรายการละเอียดตางๆ, 

หนังสือ มอบอํานาจ (ถามี), หนังสือรับรองบริษัทฯ แนบทายสัญญาและตรวจสอบหนังสือคํ้าประกันสัญญา 

จํานวน 2 ชุด ระยะดําเนินการประมาณ 1,260 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๖ เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารแนบทายสัญญาใหถูกตอง ลงนามพยานในสัญญา และทํา

บันทึกเสนอกองการเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบและลงนามในสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ระยะดําเนินการประมาณ 

420 นาที 

ข้ันตอนท่ี ๗ กองคลังเสนอกรมฯ เพ่ือลงนามในสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ระยะดําเนินการประมาณ 

420 นาที 
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 ข้ันตอนท่ี ๘ เม่ือเสนอกรมฯ ลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีจัดพิมพวันท่ีกรมฯ ลงนาม, วันครบ

กําหนดสงมอบ, จัดชุดสัญญาและแจงผูขาย/ ผูรับจางมารับคูสัญญา ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๙ เจาหนาท่ีบันทึกรายละเอียดในสัญญา ลงในเครื่อง Terminal หรือ Webonline เพ่ือเขา

ระบบGFMIS และตรวจสอบรายการท่ีบันทึกและลงในเครื่อง Terminal หรือ Webonline ทันทีกอนสงให

ผูขาย/ผูรับจาง ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๐ เจาหนาท่ีบันทึกรายละเอียดของสัญญาในสมุดทะเบียนคุมสัญญาซ้ือขาย/จาง และ

จัดเก็บสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๑ เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือคํ้าประกันสัญญาซ้ือขาย/จาง (ตนฉบับ) ใหกลุมการเงิน พรอม

ลงทะเบียน ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๒ เจาหนาท่ีทําบันทึกสงสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง แจงกอง/สํานักเจาของเรื่อง พรอมท้ัง

แจงคณะกรรมการตรวจรับ ระยะดําเนินการประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๓ เจาหนาท่ีทําสําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง ท่ีวงเงินเกิน 1 ลานบาท สงขอมูลผานระบบ 

e-GP ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0433/ว49 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2562 ระยะดําเนินการ

ประมาณ 210 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๔ เจาหนาท่ีตรวจสอบทะเบียนคุมสัญญาวามีสัญญาใด ครบกําหนดรับประกันความชํารุด

บกพรอง ระยะดําเนินการประมาณ 420 นาที 

 ข้ันตอนท่ี ๑๕ เจาหนาท่ีจัดเก็บสําเนาบันทึกอนุมัติคืนหลักประกันสัญญาของแตละป  

        


