
ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล
1 1 - 2 จัดท ำขออนุมัติหลักกำรเสนอซ้ือ/จ้ำง ถูกต้องตำมข้อบญัญัติ ตรวจสอบจำกบญัชีคุม เจ้ำของเร่ือง บนัทกึข้อควำม ข้อบญัญัติกทม.

วนัท ำกำร กทม.เร่ือง วิธีงบประมำณ ในระบบ MIS 2 เร่ือง วิธีงบประมำณ 

พ.ศ. 2529 พ.ศ. 2529

2 1 - 2 ตรวจสอบรำยงำนงบประมำณที่ได้รับ ถูกต้องตำมข้อบญัญัติ ตรวจสอบจำกบญัชีคุม งำนพสัดุ บนัทกึข้อควำม ขอ้บัญญติังบประมำณ
วนัท ำกำร กทม.เร่ือง วิธีงบประมำณ ในระบบ MIS 2 รำยจ่ำยประจ ำปี

พ.ศ. 2529

3 1 - 2 1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรหรือเจ้ำหน้ำที่คนหนึ่ง  - ถูกต้องตำมระเบยีบ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตำม งำนพสัดุ บนัทกึข้อควำม  - ระเบยีบกระทรวง
วนัท ำกำร เพื่อท ำหน้ำที่ กระทรวงกำรคลังวำ่ด้วย ระเบียบกระทรวงกำรคลัง กำรคลังวำ่ด้วยกำร

 - ก ำหนดขอบเขตของงำน หรือก ำหนดรำยละเอียด กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร วำ่ด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง จัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
คุณลักษณะเฉพำะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้ำง บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ บริหำรพสัดุภำครัฐ
 - ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรพจิำรณคัดเลือกข้อเสนอ 2560 พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2560
2. แต่งต้ังคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง0  - ถูกต้องตำม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป  - ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร

3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรท ำรำยกำรประมำณกำร ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ตำมค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ที่ 2718/2560
ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560 ลว. 1 กนัยำยน 2560

ลว. 1 กันยำยน 2560 ลว. 1 กันยำยน 2560

4 1 - 2 สืบรำคำจำกร้ำนค้ำที่ต้องกำรเพยีงรำยเดียว  - บญัชีมำตรฐำนครุภณัฑ์  - ถูกต้องตำมระเบยีบ คกก./เจ้ำหน้ำที่/ ใบเสนอรำคำของร้ำน  - บญัชีรำคำมำตรฐำน

วนัท ำกำร หำกประสงค์จะสืบรำคำมำกกวำ่ 1 รำยก็ได้  - สืบรำคำจำกทอ้งตลำด กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย งำนพสัดุ ของส ำนักงบประมำณ
 - รำคำจัดซ้ือจัดจ้ำง กำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร กระทรวงกำรคลัง
คร้ังสุดทำ้ย บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.  - คู่มือ มอก.
 - ตรวจสอบ มอก. 2560

ที่ ผังกระบวนการ

การจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมรีาคาจัดซ้ือจัดจ้างไมเ่กิน 5,000.- บาท  (ไมต่อ้งลงในระบบ e-GP)

รับเรื่องและ
ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณ

ก าหนดรายละเอียด/
ก าหนดราคากลาง/ก าหนด
รายการประมาณการ



(ต่อ)  - 2 -

ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล

5 1 - 2 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำงเพือ่ขอควำมเห็นชอบ  - ถูกต้องตำมระเบยีบ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตำม เจ้ำหน้ำที/่ บนัทกึข้อควำม  - ระเบยีบกระทรวง
วนัท ำกำร  - เหตุผลควำมจ ำเปน็ที่ต้องซ้ือหรือจ้ำง กระทรวงกำรคลังวำ่ด้วย ระเบียบกระทรวงกำรคลัง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ กำรคลังวำ่ด้วยกำร

 - ขอบเขตของงำนหรือคุณลักษณะเฉพำะของพสัดุ กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร วำ่ด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง จัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
ที่จัดซ้ือหรือจ้ำง บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ บริหำรพสัดุภำครัฐ
 - รำคำกลำงของพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้ำง 2560 พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2560
 - วงเงินที่จะขอซ้ือหรือจ้ำง  - ถูกต้องตำม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป  - ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร

 - ก ำหนดเวลำส่งมอบพสัดุหรือก ำหนดงำนแล้วเสร็จ ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ตำมค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ที่ 2718/2560
 - หลักเกณฑ์กำรพจิำรณำคัดเลือกข้อเสนอ ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560 ลว. 1 กนัยำยน 2560

 - ก ำหนดค่ำปรับ  ลว. 1 กันยำยน 2560 ลว. 1 กันยำยน 2560

6 1 - 2 ติดต่อผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงโดยตรงใหเ้สนอรำคำ เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรต่อรอง เจ้ำหน้ำที่ ใบเสนอรำคำ
วนัท ำกำร ตำมวตัถุประสงค์ที่ต้องกำรจัดซ้ือหรือจ้ำง รำคำกบัผู้ขำยหรือผู้รับจำ้ง แคตตำล็อค/รำยละเอียดงำน

7 1 - 2 จัดท ำรำยงำนกำรพจิำรณำและขออนุมัติซ้ือหรือจ้ำง  - ถูกต้องตำมระเบยีบ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตำม เจ้ำหน้ำที่ บนัทกึข้อควำม  - ระเบยีบกระทรวง
วนัท ำกำร  - รำยกำรพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้ำง ระบ ุยี่หอ้ รุ่น กระทรวงกำรคลังวำ่ด้วย ระเบียบกระทรวงกำรคลัง กำรคลังวำ่ด้วยกำร

 - รำคำที่จะจัดซ้ือหรือจ้ำง กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร วำ่ด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง จัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร
 - หลักเกณฑ์กำรพจิำรณำคัดเลือก บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ บริหำรพสัดุภำครัฐ
 - อนุมัติออกใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้ำง 2560 พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2560
 - ก ำหนดระยะเวลำส่งมอบ ก ำหนดค่ำปรับ  - ถูกต้องตำม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป  - ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร

 - แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ตำมค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ที่ 2718/2560
ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560 ลว. 1 กนัยำยน 2560

ลว. 1 กันยำยน 2560 ลว. 1 กันยำยน 2560   - กฎกระทรวงฯ ก ำหนด

  - กฎกระทรวงฯ ก ำหนด   - กฎกระทรวงฯ ก ำหนด

ที่ ผังกระบวนการ

การเสนอราคา

รายงานผสลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อหรือจ้าง

รายงานขอซ้ือขอจ้าง
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ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล

8 1 - 2 เจำ้หน้ำที่จดัท ำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจำ้งเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม  ใบส่ังจ้ำงหป้ดิอำกร  - ตรวจสอบให้เป็นไปตำม เจ้ำหน้ำที่ ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้ำง  - บนัทกึรำยงำนผล
วนัท ำกำร (กรณีเบกิจ่ำยจำกเงินงบประมำณ บนัทกึระบบ MIS 2 ) แสตมปท์กุจ ำนวนเงิน ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ในระบบ MIS 2 และขออนุมัติจ้ำง

และกำรบริหำรสัญญำ 1,000 บำท หรือเศษของ วำ่ด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  - ใบเสนอรำคำ
1,000 บำทค่ำอำกร และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ /ใบต่อรอง
แสตมป ์1 บำท พ.ศ. 2560  - ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร

 - ถูกต้องตำม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป ที่ 2718/2560
ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ตำมค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ลว. 1 กนัยำยน 2560

ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560  - รหสัจัดซ้ือจัดจ้ำง
ลว. 1 กันยำยน 2560 ลว. 1 กันยำยน 2560 ในระบบ MIS 2

9 1 - 2 1. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำใบตรวจรับพสัดุ  - ถูกต้องตำมใบส่ังซ้ือ  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป ผู้ตรวจรับพัสดุ/  - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน  - ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร

วนัท ำกำร (กรณีเบกิจ่ำยจำกเงินงบประมำณ บนัทกึระบบ MIS 2 ) /ใบส่ังจ้ำง ตำมใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้ำง คกก.ตรวจรับพสัดุ  - ใบตรวจรับพสัดุ ที่ 2718/2560
และรำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ  - ถูกต้องตำม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป ในระบบ MIS 2 ลว. 1 กนัยำยน 2560

2 . ผู้ตรวจรับพสัดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ ค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร ตำมค ำส่ังกรุงเทพมหำนคร เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรตรวจสอบส่ิงของหรืองำนที่ซ้ือหรือจ้ำง ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560
และรำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ ลว. 1 กันยำยน 2560 ลว. 1 กันยำยน 2560

1. รวบรวมเอกสำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงทั้งหมด  - ถูกต้องตำมระเบยีบ ระเบยีบกรุงเทพมหำนคร เจ้ำหน้ำที/่  - ใบแจ้งหนี้ ระเบยีบกรุงเทพมหำนคร

10 พร้อมใบแจ้งหนี้ส่งกำรเงินเพื่อเบกิจ่ำย กระทรวงกำรคลังวำ่ด้วย ว่ำด้วยกำรรับเงินฯลฯ กำรเงิน  - ใบส ำคัญ (แบบ 6) ว่ำด้วยกำรรับเงินฯลฯ 

2. เบกิจ่ำยเงินโดยบนัทกึในระบบ MIS กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำร พ.ศ. 2555 และฉบับที ่2  - ใบขอเบกิในระบบ พ.ศ. 2555 และฉบับที่ 2

3. จัดท ำใบขอเบกิ และส่งฝ่ำยงบประมำณ บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. พ.ศ. 2560  MIS 2 พ.ศ. 2560
กำรเงินและบญัชี 2560

ที่ ผังกระบวนการ

การก่อหนี้ผูกพัน
และการบริหารสัญญา

การตรวจรับพัสดุ

การเบิกจ่ายเงิน


