
กระบวนการย่อยที่ 3.6  กระบวนการบริหารสัญญา (WORK FLOW)   หน่วยรับผิดชอบ  แผนกแผน 
กระบวนการย่อยที่ 3.6.2 การส่งข้อมูลการจัดซ้ือ/จ้าง ให ้กรมสรรพกร และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน   
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  1. ฐท.สส. สามารถจัดส่ง ข้อมลูการจัดซ้ือ/จ้าง ที่ ฐท.สส. ได้ตกลงซ้ือ/จ้างกับผู้ประกอบการที่มีมูลค่าต้ังแต่ 1 แสนบาทขึ้นไป ให้กรมสรรพากรได้ ภายในวันที่ 10 ของ 
                                           เดือนถัดจากเดือนที่มีการท าสัญญา หรือมีการจ่ายเงินในกรณีใช้ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลง 
                                        2. ฐท.สส.สามารถจัดส่งส านาสัญญางานขัดซ้ือ/จ้างที่มีมลูค่าต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ให้กับ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันท าสัญญา  
ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 

เมื่อ ผบ.ฐท.สส. ได้อนุมัติจัดซื้อ/จ้างแล้ว เอกสารอนุมัติจัดซื้อ/จ้าง
จะถูกส่งกลับมาที่ กบ.ฐท.สส.   
ธุรการ กบ.ฐท.สส. จะส่งเรื่องให้แผนกจัดซื้อ/จ้าง 

1 วัน  หน.จัดซื้อ/จ้าง 
กบ.ฐท.สส. 

2  
  

 
 

หน.จัดซื้อ/จ้างตรวจสอบงาน และพิจารณาด าเนินการดังนี้ 
- งานที่ไม่จ าเป็นต้องท าสัญญา แผนกจัดซื้อ/จ้าง จะท าใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง โดยลงทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ใน “สมุดคุมเลขที่
ใบสั่งซื้อ/จ้าง”  
- งานที่ต้องท าสัญญา แผนกจัดซื้อ/จ้าง จะส่งเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมด รวมทั้งแบบ ประมาณการ ให้ นธน.ฐท.สส. ท าสัญญา 
    เมื่อ นธน.ฯ ท าสัญญาเสร็จ ผู้ประกอบการและ ผบ.ฐท.สส.       
ลงนามในสัญญาแล้ว จะส่งส าเนาสัญญาให้กับ กบ.ฐท.สส.         
ทางธุรการ กบ.ฐท.สส. แจกจ่ายให้ แผนกแผน กบ.ฐท.สส. 

1 วัน 
 

 หน.จัดซื้อ/จ้าง 
กบ.ฐท.สส. 
 
 
 
 
เสมียนแผนกแผนฯ 

 3  
 
 
 
 
 
 

                          

แผนกแผนฯ ตรวจสอบรายละเอียด และจดัท าหนงัสือส่ง
กรมสรรพากรพื้นท่ีชลบุรี 3 และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ดังนี ้
1. ทุกวันสิ้นเดือน เสมยีนแผนกแผนฯ จะตรวจสอบ “สมุดคุม
เลขที่ใบสั่งซื้อ/จ้าง” ของแผนกจัดซื้อ/จ้าง และคัดข้อมูลเฉพาะงาน
จัดซื้อ/จ้างที่วงเงิน 1 แสนบาทขั้นไป บันทึกลงในแบบฟอร์ม 
“ทะเบียนข้อมูลสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง” ในส่วนของงานที่ใช้
ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมท าหนังสือ แจ้งรายละเอียดการท าใบสั่งซื้อ/จ้าง
ที่วงเงินเกิน 1 แสนบาทขึ้นไป ถึง สรรพากรพื้นที่ ชลบุรี 3 

1 วัน บันทึก กบ.ทร.ที่ ต่อ กบ.ทร.  
เลขรับ 091/43 ลง 14 ม.ค.43 
เรื่อง ขอความร่วมมือให้แจ้ง
รายละเอียดการท าสัญญาซื้อ
ขายและสัญญาจ้าง หรือ 
รายการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง หรือ
ข้อตกลง ให้ทุกหน่วยแจ้ง
รายละเอียดการท าสัญญาซื้อ 

เสมียนแผนกแผนฯ 

ผบ.ฐท.สส. อนุมัติจดัซื้อ/จา้ง ฤฟ

ฟ 

A 

แผนกแผนฯตรวจสอบรายละเอียด 
และจัดท าข้อมูลเพื่อส่งกรมสรรพากร  

แผนกจัดซื้อ/จ้าง ฯ

ท าใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
ส่ง นธน.ฯท าสัญญา 

ก 



ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  2. ทุกวันสิ้นเดือน นธน.ฐท.สส. จะจัดส่งทะเบียนข้อมูลสัญญาซื้อ
ขายหรือสัญญาจ้าง ที่มีวงเงิน 1 แสนบาทขึ้นไป  พร้อมท าหนังสือ 
แจ้งรายละเอียดการท าสัญญา ถึง สรรพากรพื้นที่ ชลบุรี 3 โดย
เสนอเรื่องผ่าน กบ.ฐท.สส. 
3. เสมียนแผนกแผนฯ ต้องรวบรวมข้อมูลจาก ข้อ  1 และ 2 แล้ว
ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น เพื่อจัดส่งข้อมูล
ทะเบียนสญัญา และทะเบียนใบสัง่ซื้อสั่งจ้างให้ สรรพากรพื้นที่ 
ชลบุรี 3 โดยต้องให้ผู้บังคับบัญชาลงนามก่อนวันที่ 10 ของทุก
เดือน เพื่อจัดส่งใหส้รรพากรได้ภายในวันท่ี 10 

 ขายและสัญญาจ้าง  หรือ
รายการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือ
ข้อตกลง เฉพาะรายที่มีวงเงิน
ตั้งแต่ 100,000 บาท(หนึ่งแสน
บาท)ข้ึนไป ให้กรมสรรพากร 
ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัด
จากเดือนที่มีการท าสัญญา หรือ
มีการจ่ายเงินในกรณสีั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง หรือข้อตกลง 

นธน.ฐท.สส.  
 
 
 
เสมียนแผนกแผน ฯ 

4  1. เมื่อ นธน.ฐท.สส. ท าสญัญาเสรจ็ ผบ.ฐท.สส. ลงนามในสัญญา
แล้ว เจ้าหน้าท่ีแผนกพระธรรมนญูจะท าบันทึก ส่งส าเนาสัญญา ที่
มีวงเงินหน่ึงล้านบาทขึ้นไปให้ กบ.ฐท.สส. เพื่อ ส่งข้อมลูให้ 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เอกสารที่ต้องส่งประกอบด้วย 
   -  สัญญา 
   -  แบบ ประมาณการ และรายละเอียดประกอบแบบ 
2. เสมียน แผนกแผนฯ ต้องตรวจสอบว่ามีงานท่ีสั่งซื้อ/จา้ง โดยใช้
ใบสั่งซื้อ/จ้างท่ีมีวงเงินเกิน 1 ล้านบาทในช่วงเวลานั้นหรือไม่ หาก
มี ต้องส าเนาใบสั่งซื้อ/จ้าง และเอกสารประกอบ  เพื่อ ส่งข้อมูลให้ 
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินด้วย 
3. ตรวจสอบกับแผนกจัดซื้อ/จ้างว่า ในห้วงเวลานั้น มีงานท่ีจัดซื้อ
จ้าง ท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง ที่มีวงเงินเกิน 1 ล้านบาทอีก
หรือไม่ จะได้รวบรวมส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินในคราว
เดียวกัน ท้ังนี้ ต้องด าเนินการส่งตามกรอบเวลา 30 วัน หลังจาก
วันท่ีลงนามในสัญญา 
4. รวบรวมข้อมูลจาก ข้อ 1 - 3 จัดท าบันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชา  

5 วัน 
หลังวันลง
นามใน
สัญญา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง และ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 164  
ให้หน่วยงานของรัฐ ส่งส าเนา
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท 
ขึ้นไปให้ส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินและกรมสรรพากร 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท า
สัญญาหรือข้อตกลง หรือตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

เสมียนแผนกแผน 
แผนกแผนฯตรวจสอบรายละเอียด 
สัญญาและเอกสารประกอบเพื่อสง่ 

 ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ข 

ก 



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

ขั้น
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อก าหนด 

  และหนังสือภายนอกถึงส่งส าเนาเอกสารให้ส านักงานตรวจ เงิน
แผ่นดินภมูิภาคที่ 2 จังหวัดชลบรุี    
 

   

5             ไม่อนุมัต ิ
 
  
                      
                                        
                                           อนุมัติ 

แผนกแผนฯ เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. / ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/ รอง เสธ.ฐท.สส.(2) / เสธ.ฐท.สส.  
เมื่อ เสธ.ฐท.สส. ลงนามแล้วส านักงานผู้บังคับบัญชา ส่งตัวเรื่องลง
มาให้ ธุรการ กบ.ฐท.สส. ด าเนินการธุรการแล้วส่งเรื่องให้แผนก
ธุรการ กพ.ฐท.สส. 
 

    1 วัน ค าสั่ง ฐท.สส.ที่ 28/2560 เรื่อง 
การมอบอ านาจสั่งการและท า
การแทน ผบ.ฐท.สส. ข้อ 3.2 
ล าดับ 7 

เสธ.ฐท.สส. 

4                                     
 
 

ธุรการ กพ.ฐท.สส. ส่งตัวเรื่องและสัญญาให้ ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทางไปรษณีย์ พร้อมส่งต้นเรื่องให้ กบ.ฐท.สส. เพื่อให้
แผนกแผน กบ.ฐท.สส. เก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

3 วัน  หน.แผนกธุรการ 
กพ.ฐท.สส. 
เสมียนแผนกแผนฯ 

5  สตน. หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน รับตัวเรื่อง และสัญญา 
เพื่อด าเนินการต่อไป 
เอกสารหลักฐานการส่งส าเนาสญัญา และทะเบียนการจัดซื้อ/จ้าง 
ต้องเก็บเข้าแฟ้ม และรอรับการเรยีกตรวจสอบจาก สตน.ทร. และ 
สตง.  
 

7 วัน   

  
 

        รวมระยะเวลา (วันราชการ) 19 วัน   

ข 

ธุรการ กพ.ฐท.สส. ส่งเอกสารให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน/กรมสรรพากร 

 

เสนอ ผู้บังคับบญัชา 

 

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ

กรมสรรพากรไดร้ับข้อมลูและเอกสาร 

 


