
ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล
1 1 - 2 1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณที่ได้รับ ถูกต้องตามข้อบญัญัติ ตรวจสอบจากบญัชีคุม งานพสัดุ ขอ้บัญญติังบประมาณ

วนัท าการ  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ) กทม.เร่ือง วิธีงบประมาณ ในระบบ MIS 2 รายจ่ายประจ าปี
จัดท าอนุมัติหลักการ พ.ศ. 2529

1 - 2 2. จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้าง ประจ าป.ี..... พร้อมจัดส่ง จดัท าใหแ้ล้วเสร็จภายในวนัที่ หนงัสือส านกัการคลัง ที่ เจ้าของเร่ือง แบบรายงานแผนปฏิบัติ ประกาศคณะกรรมการ

วนัท าการ แผนจัดซ้ือจัดจ้างใหก้องทะเบยีบทรัพย์สิน ส านกัการคลัง 15 ตุลาคม ของทกุปี กท 1307/10178 การจัดซ้ือจัดจ้าง ตรวจเงินแผ่นดินฯ 

รวบรวมจัดส่งใหส้ านักงานตรวจเงินแผ่นดิน    ลว. 20 ธันวาคม 2556 พ.ศ. 2546

1 - 2 3. จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าป.ี..ในระบบe-GP  - ถูกต้องตามค าส่ัง  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม เจ้าหน้าที/่ บนัทกึข้อความ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง

วนัท าการ ของกรมบญัชีกลาง เสนอเหน็ชอบเพื่อเผยแพร่ กรุงเทพมหานคร ระเบียบกระทรวงการคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (บนัทกึในระบบ e-GP) ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง

ที่ 2718/2560 วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ลว. 1 กันยายน 2560 และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
พ.ศ. 2560  - ค าส่ังกรุงเทพมหานคร

ที่ 2718/2560
1 4. น าแผนจัดซ้ือจัดจ้างปดิประกาศเผยแพร่ในเวบ็ไซต์  - ถูกต้องตามค าส่ัง  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม เจ้าหน้าที/่ แบบประกาศ ลว. 1 กนัยายน 2560

วนัท าการ ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร กรุงเทพมหานคร ระเบียบกระทรวงการคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามแบบในระบบ e-GP

และปดิประกาศ ณ ที่ท าการของหน่วยงาน ที่ 2718/2560 วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง (บนัทกึในระบบ e-GP)
ปดิประกาศ ณ ศาลาวา่การกรุงเทพมหานคร ลว. 1 กันยายน 2560 และการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

การจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหน่ึงโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมรีาคาจัดซ้ือจัดจ้างตั้งแต ่500,000 .-บาท ขึ้นไป (ลงในระบบ e-GP)

ที่ ผังกระบวนการ

รับเรื่องและ
ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณ



(ต่อ)  - 2 -

ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล
3 1 - 2 1. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อท าหน้าที่  - ถูกต้องตามค าส่ัง  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม งานพสัดุ 1. บนัทกึข้อความ  - ค าส่ังกรุงเทพมหานคร

วนัท าการ  - ก าหนดขอบเขตของงาน หรือก าหนดรายละเอียด กรุงเทพมหานคร ระเบียบกระทรวงการคลัง  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ) ที่ 2718/2560
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้าง ที่ 2718/2560 วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง ลว. 1 กนัยายน 2560

 - ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพจิารณคัดเลือกข้อเสนอ ลว. 1 กันยายน 2560 และการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560
2. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อท าหน้าที่  - ถูกต้องตามค าส่ัง  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป 2. บนัทกึข้อความ  - ค าส่ังกรุงเทพมหานคร

 - ก าหนดราคากลาง (มิใช่งานก่อสร้าง) กรุงเทพมหานคร ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ) ที่ 4683/2560
 - ก าหนดรายการประมาณการ ที่ 4683/2560 ที่ 4683/2560 ลว. 7 ธนัวาคม 2560

ลว. 7 ธนัวาคม 2560 ลว. 7 ธนัวาคม 2560

 - ถูกต้องตามระเบยีบ  - ระเบยีบกระทรวง
กระทรวงการคลังวา่ด้วย การคลังวา่ด้วยการ
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. บริหารพสัดุภาครัฐ
2560 พ.ศ. 2560

4 1 - 2 1. คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานรายงาน  - บญัชีราคามาตรฐาน  - ถูกต้องตามระเบยีบ คกก./เจ้าหน้าที่/ 1. บนัทกึข้อความ  - บญัชีราคามาตรฐาน

วนัท าการ ผลการก าหนดขอบเขตของงาน หร้อมหลักเกณฑ์ในการ  - ตรวจสอบ มอก. กระทรวงการคลังว่าด้วย งานพสัดุ  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ) ของส านักงบประมาณ
พจิารณาต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ  - สืบราคาจากทอ้งตลาด การจดัซ้ือจดัจา้งและการ กระทรวงการคลัง
2. คณะกรรมการก าหนดราคากลางผลการก าหนด  - ราคาจัดซ้ือจัดจ้าง บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2. บนัทกึข้อความ  - คู่มือ มอก.
ราคากลาง ต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ คร้ังสุดทา้ย 2560  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ) 

 - ก าหนดรายการประมาณการ
3. จัดท าตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่มิใช่งาน 3. แบบฟอร์มราคากลาง

ก่อสร้าง  (ราคากลาง) ตามปปช.ก าหนด

ที่ ผังกระบวนการ

ก าหนดรายละเอียด/
ก าหนดราคากลาง/ก าหนด
รายการประมาณการ



(ต่อ)  - 3 -

ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล

5 1 - 2 1.เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างเพื่อขอความเห็นชอบ  - ถูกต้องตามระเบยีบ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม เจ้าหน้าที/่ 1. บนัทกึข้อความ  - ระเบยีบกระทรวง
วนัท าการ  - เหตุผลความจ าเปน็ที่ต้องซ้ือหรือจ้าง กระทรวงการคลังวา่ด้วย ระเบียบกระทรวงการคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (จัดท าในระบบ e-GP) การคลังวา่ด้วยการ

 - ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ การจัดซ้ือจัดจ้างและการ วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง จัดซ้ือจัดจ้างและการ
ที่จัดซ้ือหรือจ้าง บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. และการบริหารพสัดุภาครัฐ 2. ค าส่ังกรุงเทพมหานคร บริหารพสัดุภาครัฐ
 - ราคากลางของพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 2560 พ.ศ. 2560 (จัดท าในระบบ e-GP) พ.ศ. 2560
 - วงเงินที่จะขอซ้ือหรือจ้าง  - ถูกต้องตาม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป  - ค าส่ังกรุงเทพมหานคร

 - ก าหนดเวลาส่งมอบพสัดุหรือก าหนดงานแล้วเสร็จ ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร ที่ 2718/2560
 - หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560 ลว. 1 กนัยายน 2560

 - ก าหนดค่าปรับ  ลว. 1 กันยายน 2560 ลว. 1 กันยายน 2560
 - แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง

(วงเงินต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป) 
2. ลงนามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

6 1 - 2 1. คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิเีฉพาะเจาะจงมี  - ถูกต้องตามระเบยีบ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม คณะกรรมการ 1. หนังสือภายนอก  - ระเบยีบกระทรวง
วนัท าการ หนังสือเชิญชวนผู้ขายหรือผู้รับจา้งโดยตรงให้เสนอราคา กระทรวงการคลังวา่ด้วย ระเบียบกระทรวงการคลัง /เจ้าหน้าที/่ (จัดท าในระบบ e-GP) การคลังวา่ด้วยการ

หรือเจรจาต่อรอง การจัดซ้ือจัดจ้างและการ วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ จัดซ้ือจัดจ้างและการ
การเสนอราคา บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. และการบริหารพสัดุภาครัฐ บริหารพสัดุภาครัฐ
2. คณะกรรมการซ้ือหรือจา้งรายงานผลการพิจารณา 2560 พ.ศ. 2560 2. บนัทกึข้อความ พ.ศ. 2560
ขออนุมัติซ้ือหรือจ้าง ผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ)  - ใบเสนอราคา

(บนัทกึราคาที่ตกลง แคตตาล็อค/รายละเอยีดงาน

ซ้ือหรือจา้งในระบบ e-GP)  - ใบต่อรองราคา

ที่ ผังกระบวนการ

iรายงาน

ขอซือ้จา้ง

รายงานขอซ้ือขอจ้าง



(ต่อ)  - 4 -

ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล

7 1 - 2 1. จัดท ารายงานการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือหรือจ้าง  - ถูกต้องตามระเบยีบ  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม เจ้าหน้าที/่ 1. บนัทกึข้อความ  - ระเบยีบกระทรวง
วนัท าการ  - รายการพสัดุที่จะซ้ือหรือจ้าง ระบ ุยี่หอ้ รุ่น กระทรวงการคลังวา่ด้วย ระเบียบกระทรวงการคลัง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (จัดท าในระบบ e-GP) การคลังวา่ด้วยการ

 - ราคาที่จะจัดซ้ือหรือจ้าง การจัดซ้ือจัดจ้างและการ วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง จัดซ้ือจัดจ้างและการ
 - หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือก บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. และการบริหารพสัดุภาครัฐ 2. ค าส่ังกรุงเทพมหานคร บริหารพสัดุภาครัฐ
 - อนุมัติท าสัญญา หรือออกใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง 2560 พ.ศ. 2560 (จัดท าในระบบ e-GP) พ.ศ. 2560
 - ก าหนดระยะเวลาส่งมอบ  - ถูกต้องตาม  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป  - ค าส่ังกรุงเทพมหานคร

 - ก าหนดค่าปรับ ค าส่ังกรุงเทพมหานคร ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร 3. ประกาศผู้ชนะ ที่ 2718/2560
 - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ที่ 2718/2560 ที่ 2718/2560 (จัดท าในระบบ e-GP) ลว. 1 กนัยายน 2560

2. ลงนามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ลว. 1 กันยายน 2560 ลว. 1 กันยายน 2560
3. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ในระบบ e-GP   - กฎกระทรวงฯ ก าหนด   - กฎกระทรวงฯ ก าหนด

และเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน)

8 1 - 2 1. เจา้หน้าที่จดัร่างสัญญาส่งให้นิติกรตรวร่างสัญญา  - ใบส่ังจ้างใหป้ดิอากร  - ตรวจสอบให้เป็นไปตาม เจ้าหน้าที/่ 1.  สัญญาซ้ือ/จ้าง  - บนัทกึรายงานผล
วนัท าการ หรือท าใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างเสนอผู้มีอ านาจลงนาม แสตมปท์กุจ านวนเงิน ระเบียบกระทรวงการคลัง นิติกร หรือ ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง และขออนุมัติจ้าง

(กรณีเบกิจ่ายจากเงินงบประมาณ บนัทกึระบบ MIS 2 ) 1,000 บาท หรือเศษของ วา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง (จัดท าในระบบ e-GP)  - ใบเสนอราคา
2. ส่งส าเนาสัญญาซ้ือ/จ้าง หรือใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างที่มี 1,000 บาทค่าอากร และการบริหารพสัดุภาครัฐ 2. บนัทกึเลขสัญญา  - ใบต่อรองราคา
วงเงินต้ังแต่ 1 แสนบาทขึ้นไป ใหก้รมสรรพากร แสตมป ์1 บาท พ.ศ. 2560 หรือ ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง  - หลักค้ าประกันสัญญา

3. ส่งส าเนาสัญญาซ้ือ/จ้าง หรือใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง  - สัญญาจ้างที่มีวงเงิน  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป (ในระบบ MIS 2)  - รหสัจัดซ้ือจัดจ้าง
ที่มีวงเงินต้ังแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 2 แสนบาทให้ท าตราสาร ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร 3. หนังสือภายนอก/ ในระบบ MIS 2
ใหส้ านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แทนการปดิอากรแสตมป์ ที่ 2718/2560 หนังสือประทบัตรา  - เลขที่สัญญา
(จัดท าใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ได้ในกรณีที่มีการส่งมอบ ลว. 1 กันยายน 2560 แทนการลงชื่อ ในระบบ e-GP
ภายใน 5 วนัท าการ)  (เอกสารไม่ต้องผ่านระบบ) 

ที่ ผังกระบวนการ

การเสนอราคา

รายานผสลการ
พิจารณาและขอ
อนุมัติซื้อหรือจ้าง



(ต่อ)  - 5 -

ระยะ มาตรฐาน ระบบ
เวลา รายละเอียดงาน คุณภาพงาน ตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ประมวลผล
9 1 - 2 1. เจ้าหน้าที่จัดท าใบตรวจรับพสัดุ  - ถูกต้องตามสัญญา  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป คกก.ตรวจรับพสัดุ  - ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน  - ค าส่ังกรุงเทพมหานคร

วนัท าการ (กรณีเบกิจ่ายจากเงินงบประมาณ บนัทกึระบบ MIS 2 ) หรือใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง ตามสัญญาซ้ือ/จ้าง  - ใบตรวจรับพสัดุ ที่ 2718/2560
และรายงานผลการตรวจรับพสัดุ  - ถูกต้องตาม หรือใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง (ในระบบ MIS 2) ลว. 1 กนัยายน 2560

2 .คณะกรรมการตรวจรับพสัดุด าเนินการตรวจสอบส่ิงของ ค าส่ังกรุงเทพมหานคร  - ตรวจสอบใหเ้ปน็ไป เจ้าหน้าที่  - ใบตรวจรับพสัดุ  - เลขคุมตรวจรับ
หรืองานทีซ้ื่อหรือจ้างและรายงานผลการตรวจรับพสัดุ ที่ 2718/2560 ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร (จัดท าในระบบ e-GP) ในระบบ e-GP

ลว. 1 กันยายน 2560 ที่ 2718/2560
ลว. 1 กันยายน 2560

1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจ้างทั้งหมด  - ถูกต้องตามระเบยีบ ระเบยีบกรุงเทพมหานคร เจ้าหน้าที/่  - ใบแจ้งหนี้  - ระเบียบกรุงเทพมหานคร

10 พร้อมใบแจ้งหนี้ส่งการเงินเพื่อเบกิจ่าย กระทรวงการคลังวา่ด้วย ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ การเงิน (บนัทกึในระบบ e-GP) ว่าด้วยการรับเงินฯลฯ 

2. เบกิจ่ายเงิน (กรณีเบกิจ่ายจากเงินงบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้างและการ พ.ศ. 2555 และฉบับที ่2  - ใบส าคัญ (แบบ 6) พ.ศ. 2555 และฉบับที่ 2

บนัทกึในระบบ MIS 2 ) บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. พ.ศ. 2560  - ใบขอเบกิในระบบ พ.ศ. 2560
3. จัดท าใบขอเบกิ และส่งฝ่ายงบประมาณ 2560  MIS 2  - ระเบียบกระทรวงการคลัง

การเงินและบญัชี ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

ที่ ผังกระบวนการ

การก่อหนี้ผูกพัน
และการบริหารสัญญา

การตรวจรับพัสดุ

การเบิกจ่ายเงิน


