
กระบวนการย่อยที่ 3.6  กระบวนการบริหารสัญญา (ส่วนของแผนกแผน)   

กระบวนการย่อยที่ 3.6.1 การรายงานความก้าวหน้างาน/การเบิกจ่ายงบประมาณของ กบ.ฐท.สส. การควบคุมงาน การตรวจการจ้าง การสงวนสิทธิการปรับ การขอขยายระยะเวลาตามสัญญา  

                              และการจัดท าข้อมูลส าหรับรายงานในที่ประชุม นขต.ฐท.สส. 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามกรอบ      
                                        ระยะเวลาที่ก าหนด และมีระบบติดตามความก้าวหน้างานที่สามารถรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบได้ตามระยะเวลาที่ต้องการ 
ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อก าหนด 
1  

 
 
 

    ฐท.สส. ได้รบัอนุมัติแผนการปฏิบัติราชการประจ าป ีหรือได้รบัอนุมัติ
หลักการและงบประมาณงานใด ๆ ในสาขาการส่งก าลังบ ารุง  
บันทึกการอนุมัติแผนฯ หรืออนุมัติงบประมาณงานนั้น ๆ จะถูกส่งไปที่ 
คป.ฐท.สส.  หรือ กบ.ฐท.สส. หน่วยท่ีรับเรื่อง (คป.ฐท.สส./แผนกแผน 
กบ.ฐท.สส.)  จะสรุปเรื่องว่า มีแผนงานอะไรที่ ฐท.สส. ต้องปฏิบัติ เพื่อ
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นถงึ ผบ.ฐท.สส. แล้วส่งส าเนาแจกจา่ยให้
หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง  

5 วัน  หก.คป.ฐท.สส./ 
หน.แผน กบ.ฐท.สส. 

2  
 
 
 

      แผนกแผนฯ จะตรวจสอบรายการงานท่ีไดร้ับอนุมัติ และจดัท า File 
เพื่อบันทึก รายการและความกา้วหน้างาน ใน File Excel ช่ือ งาน  
งป......(ปีงบประมาณ) ซึ่งจะจดัท าเป็นรายป ี
     ในแต่ละปีจะมีการอนุมัติแผนการจัดซื้อ/จ้างหลายครั้ง และหลาย
ยอดงบประมาณ การจัดท าฐานข้อมูลของการอนุมัติงบประมาณในแต่ละปี
จะแยกเป็น Sheet ตามยอดงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติแต่ละครัง้ 
เพื่อใหส้ะดวกต่อการตรวจสอบ ว่างานนั้นไดร้ับอนมุัติงบยอดใดและแตล่ะ
ยอด ไดเ้งินมาจ านวนเท่าใด  โดยทั่วไปจะประกอบด้วย Sheet  งานซื้อ/
จ้างตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี  งานตามแผนฯ เพิม่เตมิ งานงบ
กลาง งานนอกงบประมาณ (ได้รบัอนุมัติให้ด าเนินการเป็นพิเศษ นอก 
งป.) งาน 308  งานเสริมสรา้งความเข้มแข็งและก้าวหน้าประเทศ ฯลฯ 
 
 

2 วัน  หน.แผน กบ.ฐท.สส. 

A 
ฐท.สส.ได้รบัอนุมัติแผนการ

ปฏิบัติราชการ 

แผนกแผนฯ ตรวจสอบรายการ งานท่ีได้รับอนมุัติ

บันทึกข้อมูลใน File 

ก 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

3  
 
 

   ทุกเดือน (ช่วงกลางเดือน) หน.แผนฯ จะต้องประสานกับ กง.ฐท.สส. 
แผนกจัดซื้อ/จ้าง  ผู้ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจ้าง และ      
นธน.ฐท.สส. เพื่อตรวจสอบความก้าวหน้างาน/การเบิกจ่ายงบประมาณ
แต่ละงานท่ีได้รับ งบประมาณมาแล้ว และน าข้อมลูมาจดัท าเป็น Power 
Point เพื่อรายงานให้ ผอ.กบ.ฐท.สส. ทราบ เพื่อน าช้ีแจงในที่ประชุม 
นขต.ฐท.สส. (ข้อมลู Fileทั้งหมดอยู่ในคอมพิวเตอร์ประจ าแผนกแผนฯ) 
เนื้อหา ที่ต้องรายงาน ประกอบด้วย 
ช่ืองาน วงเงินท่ีได้รับอนุมัติ ความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้าง (ระบุแผน /
วันเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน ) กรณีจัดซื้อ/จ้างแล้ว ต้องระบุ 
ช่ือผู้ประกอบการ วงเงินท่ีซื้อ/จ้าง จริง ระยะเวลาการด าเนินการ 
ความก้าวหน้าการด าเนินการในแต่ละเดือน (โดยมีรูปภาพประกอบ) 

2 วัน  หน.แผนฯ 

4  
 
 
 
 

 

    กรณีงานจ้างก่อสร้าง /ซ่อมอาคารสถานท่ี เมื่อแผนกจัดซื้อ/จ้าง 
ด าเนินการจัดจ้าง จนได้ตัวผู้รับจ้างแล้ว จะเสนอเรื่องขออนุมัติตกลงจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน  (จ านวน 1-3 
นาย ข้ึนกับเนื้องานการก่อสรา้ง/ซอ่มแซมและงบประมาณ) โดยประสาน
ขอรายชื่อผู้ควบคุมงานจาก กชธ.ฐท.สส. และคณะกรรมการตรวจการจ้าง
ไม่น้อยกว่า 3 นาย หากงานนั้นเป็นงานใหญ่ มีความซับซ้อน อาจตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุได้ถึง 5 นาย  
เมื่อ ผบ.ฐท.สส. อนุมัตจิัดซื้อ/จ้างแล้ว จะส่งเรื่องให้ นธน.ฐท.สส. ท า
สัญญา หรือ ให้แผนกจดัซื้อ/จา้ง ท าใบสั่งซื้อ/จ้าง และส่งให้
ผู้ประกอบการต่อไป 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
วิธีการ

จัดซื้อ/จ้าง 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

หน.จัดซื้อ/จ้าง ฯ 
 การด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง 

 

การติดตามความก้าวหน้ารายเดือน/

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ก 

ข 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อก าหนด 

5 
 
 
 

   กรณีงานท่ีต้องท าสัญญา แผนกแผนฯ จะส่งเอกสารการอนุมตัิจัดซื้อ/
จ้างทั้งหมดให้ นธน.ฐท.สส. เพื่อท าสัญญาต่อไป เมื่อ นธน.ฯ ท าสัญญาเสร็จ
แล้ว เสนอ ผบ.ฐท.สส. ลงนามเสรจ็ก็จะจัดส่งสัญญาให้ กบ.ฐท.สส.  
แผนกแผนฯ ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลในไฟล์บริหารสญัญา  
ท าใบปะหน้าสญัญา ให้ ผอ.กบ.ฐท.สส. /หน.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฐท.สส.     
ลงนามสั่งการให้ ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ้างรับทราบ
และด าเนินการตามหน้าท่ีที่เกีย่วข้อง  
แล้วส่งให้แผนกธุรการ กบ.ฐท.สส.  ส่งธุรการ กพ.ฐท.สส. เพื่อส าเนา
แจกจ่ายให้ผู้ที่เกีย่วข้อง ต้นเรื่องจะส่งคืนมาที่ แผนกแผน กบ.ฐท.สส. 
เพื่อจัดเก็บสญัญาไว้ในตูส้ัญญา 

5 วัน  นธน.ฐท.สส. 
 
 
 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 
 
 
จนท.ธุรการ 

6 
 
 

    ผู้ควบคุมงาน ติดต่อผู้รับจา้ง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่ร่วม
วางแผนการด าเนินการ  ก าหนดวงรอบในการตรวจรับมอบงาน  และให้
ผู้รับจ้างท าหนังสือเสนอขออนุญาตเข้าปฏิบตัิงาน 
 

1 วัน สัญญาจ้างงานนั้น ผู้ควบคุมงาน 
ผู้รับจ้าง      
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  

7  
 
 
 
 
 

ผู้ควบคุมงานจะต้องเข้าตรวจสอบการท างานของผู้รับจ้างเป็นประจ าวัน
ทุกวันและจัดท ารายงานตรวจการจ้างประจ าวัน ควรถ่ายภาพแสดง
ความก้าวหน้าของงานทุกสัปดาห์ เพื่อประกอบรายงานประจ าวัน สง่ให้
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุใหถู้กต้องตามความเป็นจริง โดยให้เก็บ
ส าเนาไว้ 1 ชุด เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายคา่ตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
เมื่องานแล้วเสร็จ  (ปัจจุบันสามารถเบิกในลักษณะเหมาจ่าย เมื่องานเสร็จ
เท่านั้น ในอัตรา ๑,๒๐๐ บาท/คน/งาน)  
 เอกสารเบิกค่าตอบแทนการควบคุมงานจะถูกส่งมาให้  แผนกแผนฯ 
พิจารณาประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งต้องดูว่างานเป็นไปตามสัญญาหรอืไม่ 
แล้วเสนอผ่าน คป.ฐท.สส. และใหผู้้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ถึง    
ผบ.ฐท.สส. อนุมัติให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนต่อไป 

1 วัน 
รวบรวมส่ง 
ทุกสัปดาห์
ระหว่างการ
ด าเนินการ
ตามสญัญา 

-คู่มือการตรวจการ
จ้างและควบคมุงาน
ก่อสร้าง กชธ.ฐท.สส. 
พ.ศ.2557 
-หนังสือ กค.ท่ี กค.
0402.5 /ว 156 ลง 
19 ก.ย.60 (อนุมัติ 
ทร.ท้ายบันทึก 
สปช.ทร.ที่ กห
0509.3/1907 ลง27 
พ.ย.60 เรื่อง  

ผู้ควบคุมงาน/ประธาน
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
หน.แผนฯ 

การวางแผนร่วมในการด าเนินการ 

ค 

การควบคุมงาน /เบิกจ่ายค่าควบคุมงาน 

การท าสัญญาซื้อ/จ้าง 

ข 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

    หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน
บุคคลหรือ
คณะกรรมการ 

 

8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    เมื่อเสร็จงานแตล่ะงวด ผู้ควบคุมงานจะน าหนังสือแจ้งการส่งมอบงาน
ของผู้รับจ้างมาให้ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ   
      คณะกรรมการตรวจรับพัสดตุ้องด าเนินการตรวจรับมอบงานภายใน 
3 วันท าการ นับแต่วันท่ีทราบและให้ตรวจโดยเร็วที่สุด แล้วจัดท ารายงาน
ผลการตรวจการจ้าง พร้อมแนบรายงานการตรวจการจ้างประจ าวัน       
ที่ผู้ควบคุมงานจัดท าส่งให้ในห้วงเวลาก่อนการมอบงานงวดนั้น กับหนังสือ
แจ้งการส่งมอบงานและใบแจ้งหนี ้ของผู้รับจ้างมาด้วย                    
     รายงานการตรวจรบัพัสดจุะถกูส่งมาให้ กบ.ฯ ด าเนินการ โดยจะ
เสนอผ่าน คป.ฐท.สส. ให้ หก.คป.ฐท.สส. ลงนามเพื่อเสนอ หน.เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/ผอ.กบ.ฐท.สส.  และเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพื่อพิจารณา
อนุมัติให้เบิกเงินค่าจ้างใหผู้้รับจ้างต่อไป   
       เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามอนมุตัิเบิกเงินแล้ว จะส่งเรื่องกลับมาทีแ่ผนก
แผนฯ  เสมียนแผนกแผนฯจะถ่ายส าเนาใบรายงานการตรวจรบัพัสดไุว้ ๒ 
ฉบับ ฉบับหน่ึงเก็บไว้กับสญัญา อีกฉบับหนึ่งเก็บเข้าแฟ้มรายงานการ
ตรวจการจ้าง  เพื่อใช้สืบค้นและประกอบเอกสารการอนุมัติคืนเงินประกัน
สัญญาให้ผู้รบัจ้าง เมื่อหมดระยะเวลาประกันสัญญา (ระยะเวลาประมาณ 
1 – 2 ปี ขึ้นอยู่กับสัญญา) ส่วนรายงานการตรวจรับพัสดุตัวจริง จะถูก
ส่งไป ธุรการ กบ.ฐท.สส. และส่งให้ กง.ฐท.สส. เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
    จากนั้น เสมียนแผนกแผนฯ จะต้องลงข้อมูลผลการตรวจรับใน File 
ทะเบียนคุมสัญญาไวด้้วย 
     

ภายใน  
3 วัน  

นับแต่วันที่
มีการส่ง
งวดงาน 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ประธานคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสมียนแผนกแผนฯ 
 
 
 

การตรวจรับมอบงานแตล่ะงวด 

และการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ค 

ง 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

       กรณีที่งานท่ีเสร็จแล้วนั้น ไม่ถกูต้อง ไม่ครบถ้วนตามสญัญา  
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจดัท ารายงานเสนอ ผบ.ฐท.สส.  
(ผ่าน กบ.ฐท.สส.) เพื่อทราบและสั่งการแล้วแต่กรณ ี
   กรณีที่งานแต่ละงวดต้องด าเนินการนานเกิน 1 เดือน ให้ประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานสรุปความก้าวหน้างานก่อสร้าง  
เสนอ ฐท.สส. (ผ่าน กบ.ฐท.สส.) ทราบภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

  ประธานกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
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     กรณีทีผู่้ประกอบการไม่สามารถด าเนินการตามสัญญาได้ตามกรอบ
ระยะเวลาในสัญญา  
ผู้ควบคุมงานจะต้องเร่งรดังานจ้าง  ดังนี ้
  1. แนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดกรณีเช่ือได้ว่าผู้รบัจ้างไมส่ามารถท างานให้
แล้วเสร็จตามระยะเวลา ดังนี ้
     1.1 ท าหนังสือเร่งรัดการท างานพร้อมให้ผู้รับจ้างช้ีแจงเหตุผล 
     1.2 หากด าเนินการ ตามข้อ 1 ครบ 15 วัน แล้ว ผลงานไมด่ีขึ้นให้ท า
หนังสือเร่งรดัการท างานพร้อมใหผู้้รับจ้างช้ีแจง (ครั้งท่ี 2) 
    1.3 หากด าเนินการ ตามข้อ 2 ครบ 15 วัน แล้ว ผลงานยังคงไมด่ขีึ้น
ให้เสนอรายงานถึง ประธานกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อเสนอ ฐท.สส.(ผ่าน 
กบ.ฐท.สส.) ต่อไป โดยเรื่องจะถูกส่งให้แผนกแผนฯ  เสมียนแผนกแผนฯ 
จะแทงต่อท้ายเรื่อง ให้ ผอ.กบ.ฐท.สส. ลงนามเพื่อส่งเรื่องต่อให้     
นธน.ฐท.สส. ร่วมกันพิจารณาหาข้อยุติ / ท าหนังสือเร่งรัดถึง
ผู้ประกอบการ /ท าหนังสือแจ้งเตอืนขอสงวนสิทธิการปรับ ก่อนท่ีจะบอก
เลิกสญัญา   
หลักเกณฑ์และแนวทางการบอกเลิกสญัญาจ้าง 
1. เมื่อผู้รับจา้งด าเนินการตามสัญญาไดล้่าช้ากว่าแผนงานท่ีเสนอต่อ  ผู้ว่า
จ้างเกินกว่าร้อยละ 20  
2. ผู้รับจ้างไม่เข้าท างานในพ้ืนท่ีก่อสร้างติดต่อกันเป็นระยะเวลาเกิน 

3 วัน หลักเกณฑ์และแนว
ทางการบอกเลิก
สัญญา ของ กบ.ทร. 
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  

ผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
ประธานกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 
นธน.ฐท.สส. 

การเร่งรดังานจ้าง 

จ 

ง 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  15 วันข้ึนไป โดยไม่แจ้งเหตผุลความจ าเป็นไปทราบล่วงหน้า เว้นแต่
สัญญาจะก าหนดไวเ้ป็นอย่างอื่น   
3. เหตุอื่น ๆ ตามดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยที่เป็นคู่สญัญา 
     เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามในหนังสือเร่งรดัถึงผู้ประกอบการ /หนังสอืแจ้ง
เตือนขอสงวนสิทธิการปรับหรือ หนังสือบอกเลิกสญัญา  ที่ นธน.ฐท.สส.
ร่างมาแล้ว เรื่องจะถูกส่งไปให้ธุรการ กพ.ฐท.สส. ส่งหนังสือให้กับผูร้บัจ้าง
ทางไปรษณีย์ และส าเนาเรื่องส่งมาให้แผนกแผนฯ  เสมยีนแผนกแผนฯ 
จะเก็บส าเนาหนังสือนั้น ไว้กับสญัญา 

   
 
 
ผบ.ฐท.สส. 
 
 
เสมียนแผนกแผนฯ 
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 การสงวนสิทธิการปรับ 
       กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบงานแล้ว ผู้รบัจ้าง
ยังไม่สามารถส่งงานได้ ผู้ควบคุมงานต้องท ารายงานเสนอให้ประธาน 
กรรมการตรวจการจ้าง เพื่อเสนอ ฐท.สส. (ผ่าน กบ.ฐท.สส.) เพื่อแจง้การ
เรียกค่าปรับตามสญัญาหรือข้อตกลงจากคู่สญัญาภายใน 7 วันท าการ  
นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ  ตามสญัญา 
       เอกสารรายงานจะถูกส่งให้แผนกแผนฯ เสมยีนแผนกแผนฯ จะแทง
ท้ายเอกสารให้ ผอ.กบ.ฐท.สส. ลงนามเพื่อส่งเรื่องไปให้ นธน.ฐท.สส. 
ด าเนินการร่างหนังสือขอสงวนสิทธิการปรับ เสนอ ผบ.ฐท.สส.ลงนามและ
ส่งให้ผู้รับจา้งต่อไป   เมื่อเอกสารถูกส่งให้ผู้รับจ้างแล้ว ธุรการ กพ.ฐท.สส. 
จะส าเนาเรื่องให้ แผนกแผนฯ  เสมียนแผนกแผนฯ จะเก็บส าเนาไวก้ับ
สัญญา 
         เมื่อคู่สัญญาไดส้่งมอบพัสดุใหแ้ล้ว คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
ต้องบอกสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรบัในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย และ
จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ โดยระบรุายละเอยีดเวลาที่เกินจากสัญญา
ไว้ด้วย เมื่อรายงานตรวจรับพัสดุ ถูกส่งมาให้แผนกแผน ฯ จะด าเนนิการ
เสนอเรื่องให้ คป.ฐท.สส. ลงนามเสนอ ผอ.กบ.ฐท.สส. และผู้บังคับบัญชา 

ภายใน     
7 วัน 

หลังวันครบ
ก าหนดตาม

สัญญา 

ระเบียบ กค.วา่ด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
พ.ศ.2560  ข้อ 181 

ผู้ควบคุมงาน 
 
ประธานกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 
 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 
นธน.ฐท.สส. 
 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 
 
 

จ 

การสงวนสิทธิการปรับ 

ฉ 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  ตามล าดับชั้น ถึง ผบ.ฐท.สส. เพื่อลงนามอนุมัติใหเ้บิกเงิน 

    เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามแล้ว เอกสารจะถูกส่งกลับมาให้ แผนกแผนฯ  
เสมียนแผนกแผนฯ จะจดัท าบันทึกให้ ผอ.กบ.ฐท.สส.ลงนาม เสนอ 
นธน.ฐท.สส. เพื่อให้ค านวณค่าปรบัและเรียกค่าปรับจากผู้รับจ้าง โดย 
นธน.ฐท.สส. จะท าหนังสือถึง กง.ฐท.สส. เพื่อให้เรียกค่าปรับและเบกิ
จ่ายเงินให้กับ ผู้รับจ้างต่อไป 

  
 
 
 
 

 

ผบ.ฐท.สส. 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 
นธน.ฐท.สส. 
 
หก.กง.ฐท.สส. 

11  การขอขยายระยะเวลาตามสัญญา 
       ในกรณีทีง่านล่าช้ากว่าสัญญา มีเหตุเกดิจากความผดิหรือความ
บกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือเหตุสดุวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์
อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไมต่้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สญัญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรอืงาน
ตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญาได ้
     ผู้รับจ้างจะต้องท าหนังสือขอขยายระยะเวลาตามสญัญา โดยระบุ
เหตุผล หรือหลักฐานตา่งๆ ที่เป็นอุปสรรค ท าใหไ้มส่ามารถท างานได้ตาม
ก าหนดเวลาในสัญญา ส่งถึงผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานจะ เสนอเรื่องให้
ประธานกรรมการตรวจการจ้าง  ลงนามเสนอ ฐท.สส.(ผ่าน กบ.ฐท.สส.)  
    เรื่องจะถูกส่งมาให้แผนกแผนฯ เสมียนแผนกแผนฯ จะแทงท้ายเรื่อง
ให้ ผอ.กบ.ฐท.สส.ลงนาม เสนอใหแ้ผนกพระธรรมนญูฯ ด าเนินการต่อไป 
    นธน.ฐท.สส. จะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และท าข้อพิจารณา
เสนอ ผบ.ฐท.สส.ว่าสมควรได้รับการอนุมัติให้ขยายระยะเวลา หรือแก้ไข
รายละเอียดในสัญญาหรือไม่ หากเห็นสมควร จะต้องท าหนังสือให้ 
ผบ.ฐท.สส. ลงนาม เสนอ ทร. เพือ่ขอแก้ไขสัญญา ต่อไป ( ยกเว้นสญัญา
บางสัญญา ท่ี ผบ.ฐท.สส. มีอ านาจอนุมัติแก้ไขสัญญาได้เอง ) 
   เมื่อ ด าเนินการจดัส่งเอกสารตามที่กล่าวมาแล้ว ธุรการ กพ.ฐท.สส. จะ
ด าเนินการส าเนาเอกสารขออขยายระยะเวลาในสัญญา ส่งมาให้แผนก 

 ระเบียบ กค.วา่ด้วย
การจัดซื้อจ้างฯ พ.ศ.

2560 ข้อ 182 

 
 
 
 
 
 
ผู้รับจ้าง 
 
ผู้ควบคุมงาน 
ประธานกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
ผอ.กบ.ฐท.สส. 
นธน.ฐท.สส. 
 
 
ผบ.ฐท.สส. 
ผบ.ทร. 

การขอขยายระยะเวลาตามสญัญา 

ฉ 

ช 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  แผนฯ  เสมียนแผนกแผนฯ จะเกบ็ส าเนาเอกสารไว้กับสญัญา     

12 
 
 
 
 
 
 

   ก่อนก าหนดการจัดประชุม นขต.ฐท.สส. (ช่วงกลางเดือนของทุกเดอืน) 
หน.แผนฯ จะจัดท าข้อมลูส าหรับรายงานในที่ประชุม นขต.ฐท.สส. โดย
จัดท าข้อมูลงานจดัซื้อจัดจ้างประจ าปี งานเพิ่มเตมิ งานงบกลาง และงาน
อื่น ๆ โดยท าข้อมูลเป็นไฟล์ Power point เพื่อรายงานความก้าวหน้า
ของงานต่าง ๆ ตามที่ ฐท.สส. ได้รบัอนุมัติจาก ทร. และงานส าคญัอืน่ ที่ 
กบ.ฐท.สส. ได้รับมอบหมายจาก ฐท.สส. ให้ท่ีประชุม นขต.ฐท.สส. และ 
ผบ.ฐท.สส. รับทราบ  
ข้อมูลใน PPT. ประกอบด้วย  
  1. ช่ืองาน   2. คู่สัญญา   3. งวดงาน   4. สรุปการเบิกจ่าย   
  5. ความก้าวหน้า   6. รูปภาพ   7. ผลการด าเนินการ 
เมื่อจัดท า PPT. เสร็จ ต้องถ่ายส าเนาให้ ผอ.กบ.ฐท.สส. เพื่อตรวจสอบ
ก่อน 1 ชุด 

3 วัน  หน.แผน กบ.ฐท.สส. 
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ช่วงปลายเดือน ส.ค. หรือ ต้นเดือน ก.ย.  หน.แผนฯ จะต้องรวบรวม
ข้อมูลการด าเนินการตามแผนปฏบิัติราชการของ กบ.ฐท.สส.ตลอดปี งป. 
งานท่ีแผนกต่างๆ ใน กบ.ฐท.สส. ด าเนินการ  งานส าคัญที่ได้รับ
มอบหมาย ความกา้วหน้างาน และปัญหาข้อขัดข้อง จัดท ารายงานตาม
แบบฟอร์ม รายงานการรับ- ส่งหน้าท่ี เพื่อส่งให้ กพ.ฐท.สส. รวบรวม ท า
เป็นรายงานการรับ – ส่งหน้าท่ีของ ผบ.ฐท.สส. และใช้เป็นข้อมูลส าหรับ
การจัดท ารายงายการรับ – ส่งหนา้ที่ให้ ผอ.กบ.ฐท.สส. (กรณีที่มีการ
โยกย้าย ) 

3 วัน  หน.แผน กบ.ฐท.สส. 
 

  รวมระยะเวลา (วันราชการ) 31 วัน   

จัดท าเมื่อ ส.ค.61  โดย พ.จ.อ.ค าพล  สาพา  น.อ.หญิง วรินญา  รุ่งกลับ 

ช 

การสรุปงานปลายปี  

เพื่อส่งมอบหน้าท่ี 

 

การจัดท าข้อมลูส าหรับรายงานในที่ประชุม 

นขต.ฐท.สส. 

 


