
ขั้นตอนการท าสัญญา

PIC Step/Activity Method / Reference

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่สัญญาหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าท่ีสัญญารบัเรื่องเจ้าหน้าท่ีสัญญา

มีผู้เสนอราย
เดียว?

เจ้าหน้าท่ีสัญญา
นัดท าสัญญา

เจ้าหน้าท่ีสัญญาเตรียมเอกสาร
ท าสัญญา

รออุทธรณ์ 7 วันท าการ 

ไม่มีอ้างอิงไป SOP 

5 min

มี
อุทธรณ์?

- เจ้าหน้าที่ท าสัญญารับเอกสาร ท าการนัดวันเซ็นสัญญากับ Vendor พร้อมทั้งแจ้ง
เอกสารที่ Vendor ต้องเตรียมมา

มี

2 รายข้ึนไป

รายเดียว

- พิมพ์เอกสารนัดท าสัญญา ประกอบด้วย แบบฟอร์มนัดท าสัญญา, แบบฟอร์มหนังสือค้ า 
ประกันสัญญา และ แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ เพื่อจัดส่งให้คู่สัญญา  ตาม A-3

- ติดต่อนัดหมายกับ Vendor เพื่อยืนยันการนัดหมาย โดยจะต้องเซ็นสัญญาหลังจากท า     
สัญญา 1 วัน

- แยกเอกสารส าคัญในการท าสัญญาเพื่อจัดท าผนวก ได้แก่ รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ แค็ตตาล็อก ใบเสนอราคา อื่นๆ (ตามแบบการเลือกใช้สัญญา) 
โดยมี 2 ชุด คือต้นฉบับและส าเนา

- ประทับตรายางและระบเุลขหน้าในผนวกทกุแผ่น
- เตรียมร่างสัญญา ตาม แบบฟอร์มสัญญาตามประกาศของคณะกรรมการนโยบายฯ 

2,940 min
(7 วันท าการ)

60 min

60 min

อนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีสัญญา

เมื่อถึงวันนัดท าสัญญา เช็คเอกสาร
จาก vendor ตามเอกสารท านัด

- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารตามทีร่ะบุใหเ้ตรียมมา ได้แก่ การก าหนดผู้มีอ านาจใน
การลงนามในสัญญา ตามหนังสือรับรองของคู่สัญญา ซ่ึงออกไม่เกิน 3 เดือน

เจ้าหน้าท่ีสัญญาพิมพ์สญัญา
ตามแบบฟอร์ม และระบบ SAP

- บันทึกข้อมูลสัญญา ลงระบบ SAP โดยอ้างอิงจากเลข PR ข้อมูลที่ต้องระบุ ได้แก่ 
ชื่อคู่สัญญา ,วงเงินการจัดซื้อ ,วงเงิน และระยะเวลาส่งของ แต่ละงวด ,ราคา
สินค้าแต่ละรายการ รวมถึงระบุข้อมูล  และเสนอผู้อนุมัติ ต่อไป 

- จัดพิมพ์ใบปะหน้าสัญญา เพื่อระบุข้อมูลสรุปของสัญญา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิ
ตามวงเงิน และพันธกิจ โดยแนบใบจากระบบ SAP ที่ระบุเลขที่สัญญาในระบบ และ
ผู้อนุมัติ

input ข้อมูลเพิ่มในสัญญา
- จัดพิมพ์สัญญาจ านวน 2 ชุด โดยกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้แก่ ชื่อผู้ลงนาม, เลขที่และ

วันที่ในเอกสารส าคัญ, ข้อมูลการใช้หลักค้ าประกันสัญญา โดยมี 2 ประเภท ได้แก่ 
1.หนังสือค้ าประกันธนาคาร 2.เช็คหรือเงินสด ซ่ึงหากเป็นกรณีที่ 2 ต้องออกใบน าส่ง
เงินสด เพื่อให้ผู้ลงนามในสัญญา น าไปเอาเงินเขา้ทีฝ่่ายการคลังจากนั้นจงึน า
ใบเสร็จรับเงินที่ได้มาประกอบการลงนามในสัญญา

30 min

print สัญญาและผนวก 
จ านวน 2 ชุด



ให้ vendor ลงนามและ
ประทับตรา

เจ้าหน้าท่ีสัญญาลงข้อมูลใน
ระบบ e-GP

- นัดหมายให้ Vendor มารับคู่สัญญาตามใบนัดรับคู่สัญญา (A-4)

- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ e-GP  ผ่าน Website ของกรมบัญชีกลาง ในขั้นตอนจัดท า
ร่างสัญญา ,ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสญัญา , และข้อมูลสาระส าคัญ
ในสัญญา (ตามคู่มือการลงข้อมูลสัญญาในระบบ e-GP)

- จัดเรียงเอกสารให้เรียบร้อยเพือ่เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม

เป็น Asset?

ส่งเอกสารไปหน่วย
ทะเบียนครุภัณฑ์เพื่อ

ออกรหัสครุภัณฑ์

Yes

เจ้าหน้าท่ีสัญญาผูร้ับผิดชอบ
ตรวจสอบเอกสาร

No

เอกสารถูกต้อง 
100%?

หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสาร และลงนาม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เอกสารถูกต้อง 
100%?

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ

30 min - ตรวจความถูกต้องของสัญญา ทั้งในระบบ SAP และ e-GP

- ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา พร้อมลงนามในเอกสาร15 min

ส่งเอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการ
ลงนามอนุมัติ

หัวหน้าส่วนราชการลงนามใน
สัญญา พร้อม Release ใน SAP

หัวหน้าส่วนราชการ

รับเอกสารจากหัวหน้าฝ่ายและ
ลงข้อมูลส่งออกเพื่ออนุมัติ

ธุรการพัสดุ 1 10 min - ธุรการบันทึกข้อมูลส่งออก

- ธุรการส่งเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม120 min

- หัวหน้าส่วนราชการลงนาม ตามค าสั่ง การมอบอ านาจด้านการพัสดุ 
- หัวหน้าส่วนราชการ Release Contractในระบบ SAP

10 min

ธุรการพัสดุ 2



รับเรื่อง ตรวจสอบการลงนาม
ในของเอกสาร และการอนุมติ

ในระบบ SAP

เจ้าหน้าที่สัญญา

ลงนาม
ครบถ้วน?

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

จัดชุดสัญญา

สัญญา (ต้นฉบับ)สัญญา (คู่ฉบับ)

ส่งคู่ฉบับให้
Vendor

จัดเก็บสัญญา
Scan Docuware

ธุรการรับเอกสารกลับ ส่งกลับ
เจ้าหน้าท่ีสัญญา

ธุรการพัสดุ - ตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามครบถ้วน 10 min

10 min

10 min

ตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามครบถ้วน 
- กรณีที่สัญญาเป็นสัญญาจ้าง/ เช่า แจ้งคู่สัญญามารับสัญญาไปตีตราสาร
- กรณี ที่สัญญามีการวางเงินค้ าประกนัซอง ให้บันทึกการคืนในระบบ e-GP หาก

คู่สัญญาใช้เช็คเงินสดให้จัดชุดเอกสารส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการคืนหลักประกัน
การเสนอราคา

- ท าบันทึกส่งหลักค้ าประกันสัญญาที่เปน็หนังสือค้ าประกันธนาคารให้ฝ่ายการคลังเป็น
ผู้จัดเก็บ และส่งคืน

- จัดชุดสัญญาต้นฉบับ เพื่อส่ง scan ตามใบส่ง SCAN (A-5)
- คู่ฉบับ ส่งธุรการ เพื่อให้ Vendor มารับตามใบนัดหมาย

- บันทึกข้อมูลลงสมุดคุมสัญญา และเก็บเอกสารสัญญาทั้งหมด
ใส่แฟ้มเรียงตามเลขที่สัญญา 

จัดเก็บสัญญา

10 min

รวม Lead time ทั้งสิ้น       3,450 นาที

อนุมัติ PO ใน
ระบบ SAP?

ยังไม่อนุมัติ ติดต่อธุรการ/เลขาของหัวหน้าส่วน
ราชการ

ตรวจสอบการอนุมัติ PO ในระบบ SAP
หากอนุมัติแล้ว > ให้ด าเนินการใส่ข้อมลูประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP
หากยังไม่อนุมตัิ > ให้แจ้งไปยังฝ่ายธุรการของหัวหนา้ส่วนราชการ 

เพื่อกดอนุมัติ

รับเอกสาร, ออกเลขท่ีค าสั่ง และ
ส่งออกไปฝ่ายการพัสดุ

ธุรการภายนอก 10 min รับเอกสารจากหัวหน้าส่วนราชการ แล้วออกเลขที่ค าส่ัง และวันที่ ส่งออกไปยังฝ่ายการพัสดุ

ธุรการรับเอกสารกลับ 

ธุรการพัสดุ 2
ธุรการรับเอกสารกลับจากหวัหน้าส่วนราชการ120 min


