
กระบวนการดําเนินการตามสัญญา (การตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง + การเบิกจ่าย)

ผังงาน

(Flow Chart)

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

(ตําแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย)

ตามข้อ

กําหนด

ของสัญญา

 - ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ปฏิบัติงานตาม

ข้อกําหนดของสัญญา

 - ครบกําหนดของงวดงาน/งวดเงิน

ตามสัญญา

คู่สัญญาปฏิบัติงานถูกต้อง

และครบถ้วนตามข้อกําหนด

ของสัญญาและตรงตาม

กําหนดส่งมอบงาน คู่สัญญา

2 วัน  - กรณีส่งมอบภายในกําหนดตาม

สัญญาตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการ

ส่งมอบงาน/พัสดุ ตามสัญญา

(รายละเอียดรายการ จํานวนเงิน)

 - ส่งเอกสารหลักฐานส่งมอบงาน/

พัสดุ ตามสัญญา ให้คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ตรวจงานจ้าง/

ผู้ควบคุมงาน

เอกสารหลักฐาน

ส่งมอบพัสด/ุงานถูกต้อง

และครบถ้วนตามข้อกําหนด

ในสัญญา

เจ้าหน้าที�พัสดุ

2 วัน

 - กรณีส่งมอบเกินกําหนด ทําหนังสือ

แจ้งค่าปรับและเร่งรัดการส่งมอบพัสดุ/

งาน

 - เมื�อส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว จัดทํา

หนังสือแจ้งสงวนสิทธิค่าปรับ

ส่งหนังสือแจ้งค่าปรับ

หรือสงวนสิทธิค่าปรับ

เพื�อแจ้งให้คู่สัญญาทราบ

โดยเร็ว
เจ้าหน้าที�พัสดุ

5 วัน

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/

ตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงาน ดําเนิน

การตรวจรับพัสดุ/งานให้ถูกต้อง

และครบถ้วนตามข้อกําหนด

ของสัญญา

 - กรณีพัสดุ/งานไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

แจ้งคู่สัญญาดําเนินการ

แก้ไขพร้อมกําหนดระยะเวลา

ส่งมอบพัสด/ุงาน

 - ตรวจรับพัสดุ/งาน

ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว

 - กรณีมีข้อบกพร่องต้อง

แจ้งคู่สัญญาให้แก้ไข

โดยด่วน

1.คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/งาน

2.เจ้าหน้าที�พัสดุ

3 วัน  - คณะกรรมการจัดทํารายงานผล

การตรวจรับพัสดุ/งาน พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐาน เสนอหัวหน้าส่วน

ราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ

 - รายงานผลการตรวจรับ/

ปัญหา/อุปสรรค ให้แก่

หัวหน้าส่วนราชการผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุทราบ 

หลังการตรวจรับ

แล้วเสร็จโดยเร็ว

คณะกรรมการฯ/

เจ้าหน้าที�พัสดุ

3- 5 วัน

 - หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุพิจารณา

และจัดทําสรุปผลการดําเนินการ

ของคณะกรรมการ/เสนอความเห็น

ประกอบการพิจารณาขออนุมัติ

เบิกจ่ายเงินตามงวดเงินของสัญญา

 รายงานผลการดําเนิน

การของคณะกรรมการ

ตรวจรับฯ ประกอบความเห็น

ของหัวหน้าพัสดุเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการโดยเร็ว

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ

3 - 5 วัน

 - หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ได้รับมอบ

อํานาจพิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/

อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามข้อกําหนด

ของสัญญา

หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ

ในการรับพัสดุ/งาน พร้อม

อนุมัติให้เบิกจ่าย

หัวหน้าส่วนราชการ/

ผู้รับมอบอํานาจ

 - ฝ่ายการเงินดําเนินการวางฏีกา

จ่ายเงิน

ตรวจสอบเอกสารและ

วางฏีกาเบิกจ่ายเงินตาม

ที�ระเบียบกําหนด

คู่สญัญาดาํเนินการ

ตามสญัญา

ครบกาํหนดส่งมอบพสัดุ/งาน

ตรวจรับพสัดุ/

งานจา้ง

อนุมติั

ไม่อนุมติัรายงานผล

การตรวจรับ

เบิกจ่ายเงิน

ส่งมอบพสัดุ/งาน

ภายในกาํหนด

ไม่สามารถส่งมอบ

พสัดุ/งานภายในกาํหนด

ตรวจสอบเอกสาร

ส่งมอบ

แจง้สงวนสิทธิค่าปรับ

คู่สญัญาส่งมอบ

แจง้ค่าปรับ

ไม่รับมอบพสัดุ/งาน

ดาํเนินการแกไ้ข

รับมอบพสัดุ/งาน

รายงานผลการดาํเนินการ/

ขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน

หวัหนา้ส่วนราชการ

พิจารณา

อนุมติั

ไม่อนุมติั


	ตรวจรับพัสดุ

