
ลําดับ
ผังงาน

(Flow Chart)
ระยะเวลา

ขั้นตอนการทํางาน

(Work Flow)

ผูรับผิดชอบ

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย)

1 15 นาที กลุมอํานวยการ กองคลังรับเรื่องขออนุมัติขอแกไขสัญญาจาก

สํานัก/กอง/กลุม/ศูนย สงให

จนท.กลุมอํานวยการ กองคลัง

2 10 นาที กลุมอํานวยการ สงใกกลุมพัสดุ เจาหนาที่กลุมอํานวยการ กองคลัง

3 1 - 2 วัน เจาหนาที่พัสดุผูไดรับมอบหมายตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร

หลักฐานใหถูกตองครบถวน ตามเงื่อนไขการแกไขสัญญา มาตรา 97  

เสนอกรมผานหัวหนาเจาหนาที่ หากไมถูกตองสงคืน สํานัก/กอง/

กลุม/ศูนย แกไข

เจาหนาที่พัสดุ กองคลัง

4 1 วัน หัวหนาเจาหนาที่ใหความเห็นเสนอผูอํานวยการกองคลัง หัวหนาเจาหนาที่

5 1 วัน ผูอํานวยการกองคลัง ใหความเห็นเสนอผูมีอํานาจพิจารณา          

(อธิบดี /รองฯ ในสายงานกํากับของสํานัก/กอง/กลุม/ศูนย)

ผูอํานวยการกองคลัง

6 1 วัน ผูมีอํานาจ (อธิบด/ี รองฯในสายงานกํากับของสํานัก/กอง/กลุม/ศูนย)

 อนุมัติใหแกไขสัญญาตามที่เสนอ

ผูมีอํานาจ(อธิบด/ีรองฯในสายงาน

กํากับของสํานัก/กอง/ศูนย)

7 กลุมอํานวยการสงเอกสารกลับกลุมพัสดุ เพื่อดําเนินการจัดทําสัญญา 

(สัญญาแกไข)

เจาหนาที่กลุมอํานวยการ กองคลัง

8 เจาหนาที่พัสดุผูไดรับมอบหมายดําเนินการจัดทําสัญญา (สัญญาแกไข)

 ตามหมวด 9 แหง พรบ.การรจัดซื้อจัดจางฯ ใหผูขาย/ผูรับจางลงนาม

ในสัญญา หัวหนาเจาหนาที่ลงนามพยาน สงใหนิติกร กองการ

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาที่พัสดุ กองคลัง

9 นิติกรตรวจความถูกตองของสัญญา (สัญญาแกไข)

- ไมถูกตอง แจงใหเจาหนาที่พัสดุผูไดรับมอบหมาย แกไขขอความใน

สัญญา/เอกสารแนบทายสัญญา ใหถูกตอง

- ถูกตอง นิติกรลงนามเปนพยานในสัญญา และเอกสารแนบทาย

สัญญาทุกแผน สงกลับให กลุมอํานวยการ กองคลัง

นิติกร กองการเจาหนาที่

กองคลัง เสนอสัญญา (สัญญาแกไข) ที่ผานความเห็นชอบจากนิติกร 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

ผูอํานวยการกองคลัง

10 ผูมีอํานาจลงนาม  ลงนามสัญญา สงคืนกองคลัง ผูมีอํานาจ (อธิบด/ี รองฯ ในสาย

งานกํากับของสํานัก/กอง/กลุม/

ศูนย)

11 กลุมอํานวยการ สงกลับกลุมพัสดุ จนท.กลุมอํานวยการ กองคลัง

12 เจาหนาที่พัสดุผูไดรับมอบหมาย จัดทําสําเนาสัญญา(สัญญาแกไข)

ใหกับผูขาย/ผูรับจาง สํานัก/กอง/กลุม/ ศูนย เพื่อบริหารสัญญาตอไป

เจาหนาที่พัสดุ กองคลัง

หลัก ตามมาตรา 97  "สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ลงนามแลวจะแกไขไมได"

ขอยกเวน ในกรณีดังตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอานาจที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได

            (1) เปนการแกไขตามมาตรา 93 วรรคหา (แกตามคําแนะนํา สนง.อัยการสูงสุด)

            (2) ในกรณีที่มีความจาเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลงหากการแกไขนั้น ไมทาใหหนวยงานของรัฐเสียประโยชน

**การแกไขสัญญาที่เห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือไมรัดกุมเพียงพอใหสงสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน

**การแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เปนผลใหผูมีอํานาจ อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจางเปลี่ยนไป ตองใหผูมีอํานาจตามวงเงินที่เพิ่มขึ้นอนุมัติดวย

**การแกไขสัญญาหรือขอตกลงเพื่อลดวงเงิน ผูมีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อ /สั่งจางเดิมเปนผูอนุมัติ

**การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ

  หากจําเปนตองเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาการสงมอบหรือขยายเวลาในการทํางานใหตกลงไปพรอมกัน

ขั้นตอนการแกไขสัญญาวงเงินเกินสองลานบาท (อํานาจกรมฯ)

            (3) เปนการแกไขเพื่อประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ (4) กรณีอื่นตามที่กาหนดในกฎกระทรวง

รับเรื่อง

สงเรื่องใหกลุมพัสดุ

หัวหนาเจาหนาท่ีใหความเห็นเสนอผูอํานวยการกอง

ผูอํานวยการกองคลัง เสนอความเห็นผูมีอํานาจพิจารณา

ตรวจสอบเอกสาร

ไมถูกตอง

ผูมีอํานาจอนุมัติ

กลุมอํานวยการ กองคลัง

สิ้นสุด

กลุมอํานวยการสงเอกสารกลับกลุมพัสดุ

กลุมพัสดุจัดทําสัญญา (สัญญาแกไข)

นิติกร
ตรวจความถูกตอง

ผูมีอํานาจลงนาม

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

กองคลัง

กลุมพัสดุ กองคลัง

เอกสารแนบ ตัวชี้วัดที่ 3.23
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