
ลําดับ
ผังงาน

(Flow Chart)
ระยะเวลา 

(วัน)

ขั้นตอนการทํางาน

(Work Flow)

ผูรับผิดชอบ

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย)

1

1

หนวยงานเจาของสัญญารับหนังสือขอขยายสัญญา 

ของดหรือลดคาปรับของผูรับจาง
หนวยงานเจาของสัญญา

2

7

ผูควบคุมงานดําเนินการตรวจสอบปญหาและ

อุปสรรคสรุปขอเท็จจริงที่เปนเหตุใหผูรับจางไม

สามารถดําเนินการใหเปนไปตามสัญญาได แลวสรุป

รวบรวมปญหาอุปสรรคเสนอคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

ผูควบคุมงาน

3

3

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอความเห็นชอบ

พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ เพื่อประกอบการพิจารณา

ตอหนวยงานเจาของสัญญา

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

4

3

หนวยงานเจาของสัญญาตรวจสอบรายงาน/หลักฐาน

- กรณีถูกตอง จัดทําบันทึกขออนุมัติขอ งดหรือลด 

คาปรับของผูรับจางพรอมหลักฐานประกอบทั้งหมด

เสนอผูมีอํานาจผานหัวหนาเจาหนาที่

- กรณีไมถูกตอง สงเรื่องใหคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ

เพื่อทบทวน

หนวยงานเจาของสัญญา

5

3

หน. เจาหนาที่ใหเสนอความเห็นเสนอตอผูมีอํานาจ

- กรณีเห็นควรขยาย ตามความของ ม. 102 
1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงาน

ของรัฐ

2) เหตุสุดวิสัย

3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันใดอันหนึ่งที่คูสัญญาไมตอง

รับผิดตามกฎหมาย 

4) เหตุอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง

สรุปความเห็นเสนอผูมีอํานาจตามขอเท็จจริง

ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง ที่ควรขยายฯ 

ใหกับผูรับจาง

- กรณีไมควรขยายฯ ดวยไมเปนเหตุตาม มาตรา 

102 ใหความเห็นตอผูมีอํานาจ

หัวหนาเจาหนาที่

6

2

ผูมีอํานาจ ใชดุลพินิจที่จะพิจารณาไดตามจํานวน

วันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง ตามความในมาตรา 102 ซึ่ง

ไมวากรณีเห็นชอบหรือไมเห็นชอบก็ตามใหแจง

หนวยงานเจาของสัญญาทราบ

แจงผูรับจาง

ผูมีอํานาจ

(ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/

รองสาย,อธิบดี)

7

1

หนวยงานเจาของสัญญา แจงผลการพิจารณาให

ผูรับจางทราบ สําเนาใหผูที่เกี่ยวของทราบ และ

รวบรวมเรื่องแนบทายสัญญาไวเปนหลักฐาน

หนวยงานเจาของสัญญา

(สํานัก/กอง/ศูนย)

8
20

กระบวนงานการงด ลดคาปรับ และการขยายสัญญา

เริ่มตน

รับหนังสือของด ลด คาปรับ/ขยาย
สัญญาของผูรับจาง

เสนอความเห็น

ตรวจสอบหลักฐาน

หน. จนท.ให
ความเห็น

สรุปปญหาอุปสรรค

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ผูมีอํานาจ
พิจารณา

แจงผลการพิจารณาใหผูรับจางทราบ

สิ้นสุด

- ผูรับจาง ไดรับ
ผลกระทบจากเหตุขอใด 
ตาม ม.102 เริ่มตน -
สิ้นสุด เมื่อใด
-- ผูรับจาง ควรไดรับการ
ขยายฯ จากเหตุท่ีเกิดข้ึน
จริง เปนจํานวน...วัน/
จํานวนเงิน...บาท

ดวยขอเท็จจริง
ไมเปนตามความ
ในมาตรา 102

แหง พ.ร.บ. การจัดซื้อ
จัดจางฯ

ไมควรขยายฯ ควรขยายฯ

เอกสารแนบ ตัวชีวัดที่ 3.23
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