PAGE  

	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1
1
1
	1
1
1
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	อนุมัติ
	- กองบัญชี
- กองการเงิน
- ทุกส่วนราชการในสังกัด
  สำนักการระบายน้ำ 


1. กระบวนการบัญชี > 1.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี
1. กระบวนการบัญชี>1.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	3
5

	1
1
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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	-


	-
ทราบ
	-
ธนาคาร


1.  กระบวนการบัญชี > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	10

60

	1
1
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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	ลงนาม
ลงนาม

	- ปลัดกรุงเทพมหานคร
- กองบัญชี
- สำนักงานตรวจสอบ
  ภายใน
- สำนักงานตรวจเงิน
  แผ่นดิน
- ปลัดกรุงเทพมหานคร
- กองบัญชี
- สำนักงานตรวจสอบ
  ภายใน
- สำนักงานตรวจเงิน
  แผ่นดิน


กระบวนการพัสดุ > 2.2.1 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุจาก กสพ.
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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	- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
- กลุ่มงานนิติการ
- กลุ่มงานการ 
  เจ้าหน้าที่
- กลุ่มงานการคลัง
- คลังพัสดุกลาง




	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
 1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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	- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
- กลุ่มงานนิติการ
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- กลุ่มงานการคลัง

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
- กลุ่มงานนิติการ
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- กลุ่มงานการคลัง



กระบวนการพัสดุ > 2.2.1 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ จาก กสพ.
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
 1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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	- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
- กลุ่มงานนิติการ
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- กลุ่มงานการคลัง

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
- กลุ่มงานนิติการ
- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- กลุ่มงานการคลัง




กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
10 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
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กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	20 วัน
1 วัน
15 วัน
	10 คน
1 คน
1 คน
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กระบวนการพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	จำนวน(วัน)
	จำนวน (คน)
	สำนักการระบายน้ำ
	
	
	

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	3 วัน
20 วัน
1 วัน
1 วัน
3 วัน
	10 คน
1 คน
1 คน
1 คน
1 คน
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1.กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (ตกลงราคา)
	จำนวนวัน
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	2 วัน
3 วัน

	1 คน
1 คน
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1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (สอบราคา)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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            เห็นชอบ
            ให้ดำเนินการ
                       
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (สอบราคา)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	15 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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              อนุมัติ

                       
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีพิเศษ)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	

	
	
	
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยเขต
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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              อนุมัติให้                         
              ดำเนินการ
                       
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีพิเศษ)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	25 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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                                                  กรณีครุภัณฑ์ที่ไม่มีสเปคมาตรฐาน
                                                  กรรมการออกสเปค 15 วันทำการ
                                                  เห็นชอบสเปค
                                                  ระยะเวลายื่นซอง
                                                  กรรมการตรวจสอบสเปคประมาณ
                                                  10 วันทำการ
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                อนุมัติ

            
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน

	   
[image: image38]



[image: image39]

[image: image40]
	                     
	
               เห็นชอบ
               ให้ดำเนินการ                

	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีกรณีพิเศษ)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	5 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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                อนุมัติ

                       
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีประมูลอิเล็กทรอนิกส์)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	บัญชี งบประมาณและการเงิน
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน
3 วัน
	1 คน
1 คน
1 คน
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               อนุมัติ

        
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีประมูลอิเล็กทรอนิกส์)
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้าฝ่ายการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	45 วัน
2 วัน

	1 คน
1 คน

	   
[image: image47]



[image: image48]

[image: image49]

	
	
                                 
                                        
               อนุมัติ

  
	


1.  กระบวนการบัญชี > 1.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2

	



	1 วัน
1 วัน
	1. รับและตรวจสอบหลักฐานการรับเงินและ
    จ่ายเงินจาก  งานการเงินฯ ได้แก่ ใบเสร็จ
    รับเงิน ฎีกา ใบสำคัญคู่จ่ายหรือใบยืม 
    ใบสรุปการรับเงินประจำวัน ใบฝาก 
    ใบถอน สมุดคู่ฝาก หรือต้นขั้วเช็คใบนำ
    ส่งเงิน ใบแจ้งการโอนเงิน เอกสารการเงิน  
    อื่น ๆ และเอกสารจากส่วนราชการอื่น
2. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS

1. บันทึกรายการรับเงินและจ่ายเงินสด 
   แยกตามประเภทเงิน
2. บันทึกการรับโอนเงินจากกรุงเทพ
   มหานครเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

	สามารถดำเนินการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินเป็นประจำทุกวัน
สามารถบันทึกรายการรับ
เงินและจ่ายเงินสดเป็นประจำทุกวัน
	การจัดทำรายงานประจำวัน
- รายงานยอดเงิน  
  ที่เก็บรักษา 
  ประจำวัน
- รายงานยอดเงิน 
  รับ-จ่าย คงเหลือ 
  และนำฝาก 
  ธนาคาร
- สมุดรายวันเงินรับ
- สมุดรายวันเงิน
  จ่าย
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การคลัง
	- ใบแจ้งการโอนเงิน
- ฎีกา
- ใบเสร็จรับเงิน
- สรุปยอดรับเงิน
  ประจำวันที่นำฝาก
  ธนาคาร
- ใบฝาก 
- ใบถอนเงิน
- ใบนำส่งเงิน
- ใบโอนชดใช้ทาง  
  บัญชี
- รายงานจากการ
  เงินรับ
- รายงานจากการ
  เงินจ่าย
	- คู่มือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับระบบคอม- พิวเตอร์ตาม   
โครงการ MIS2)
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ   
พ.ศ. 2555 
ข้อ 88


1. กระบวนการบัญชี > 1.1 กระบวนการย่อยการบันทึกบัญชี

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

	


	
	3. บันทึกรายการจ่ายด้วยเช็ค แยกตาม
    แผนงานและหมวดรายจ่ายในบัญชีสมุด 
    รายวันเงินจ่าย
4. จัดทำใบโอนขออนุมัติจากหัวหน้าส่วน  
   ราชการกรณีมีและไม่มีหลักฐาน เช่น 
   รายการโอนทางบัญชี ปรับปรุงบัญชี รายการ
   เปิดและปิดบัญชี และส่วนราชการอื่นที่
   เกี่ยวข้อง
5. บันทึกการถอนเงินจากธนาคารเพื่อนำมา 
    จ่ายเงินนอกงบประมาณ
6. รวบรวมยอดเงินในบัญชีเงินสดและบัญชี 
   เงินฝากธนาคารเป็นประจำทุกวัน เพื่อแสดง
   ยอดเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
   ประจำวัน
7. ผ่านรายการบัญชีในระบบ MIS

1. ผ่านรายการจากบัญชี บัญชีเงินสดและบัญชี
   เงินฝากธนาคาร บันทึกรายการรับ –จ่ายเงิน 
   ตามหลักฐานในขั้นตอนที่ 1 และใบโอนใน 
   สมุดรายวันจ่ายเงิน แยกแผนงานและหมวด
   รายจ่ายหรือทะเบียนอื่น
2. ผ่านรายการจากใบโอนไปบันทึกบัญชี
   แยกประเภท

	สามารถดำเนินการผ่านรายการบัญชีทุกวัน และสรุปยอดบัญชีแยกประเภทได้
ทุกวันสิ้นเดือน
	- สมุดบัญชีแยก 
  ประเภท
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง

	
	


1. กระบวนการบัญชี > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	


	3 วัน
5 วัน
10 วัน
	1. รวมยอดเงินรายจ่ายในทะเบียนรายจ่าย
   ทุกสิ้นเดือน
2. รวมยอดเงินบัญชีแยกประเภททุก
    สิ้นเดือน
3. จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร   
    เสนอ ผอ.เขต เป็นประจำทุกเดือน
- จัดทำงบทดลอง และจัดทำงบรับ-จ่ายเงิน 
  ประจำเดือน เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
  โดยเก็บยอดรายรับ – รายจ่าย  
  ประจำเดือน ในบัญชีแยกประเภท
  ทุกบัญชี
	สามารถจัดทำรายงานการรับ-จ่ายเงินประจำเดือน ได้ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน
กระทบยอดฎีกาตั้งจ่าย
จากใบโอนเงินเมื่อสิ้นเดือน และจัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารได้ทุกเดือน
	- ทะเบียนคุมเงิน
  ทดรองราชการ
- ทะเบียนคุมเงินยืมใช้  
  ในราชการ
- ทะเบียนคุมเงินยืม 
  สะสมไปเป็นเงิน
  ทดรองราชการ
- ทะเบียนคุมเงินนอก 
  งบประมาณรอการ
  รับรู้งบพิสูจน์ยอดเงิน 
  ฝากธนาคาร
- Statement

- สมุดบัญชีออมทรัพย์
- สมุดบัญชีย่อยเงินฝาก 
  ธนาคาร
  รายงานการรับ-จ่ายเงิน
  รายงานประจำเดือน
- งบทดลอง
- รายงานรายได้และ 
  ค่าใช้จ่าย
- งบเงินคงเหลือ
- รายงานเงินฝากธนาคาร
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การคลัง
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การคลัง
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
การคลัง

	
	- คู่มือการบัญชี 
  กรุงเทพมหานคร 
  (ฉบับระบบ
  คอมพิวเตอร์ตาม
  โครงการ MIS 2)
- ระเบียบกรุงเทพ-
  มหานคร ว่าด้วย 
  การรับเงิน การ
  เบิกจ่าย ฯลฯ
  พ.ศ. 2555 
  ข้อ 89



1. กระบวนการบัญชี > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	
	
	- รายงานรายละเอียด 
  ประกอบยอดคงเหลือ
  ในบัญชีเงินฝากธนาคาร
- รายงานรายละเอียด 
  ประกอบยอดคงเหลือ
  ในบัญชีเงินฝากธนาคาร
  เงินนอกงบประมาณ
- งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
- รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก
- รายละเอียดบัญชีเงิน
  นอกงบประมาณรอการรับรู้
- รายละเอียดเงินฝากคลัง
  กรุงเทพมหานคร
- รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร
- รายงานรายได้แผ่นดิน
- รายงานรายได้ระหว่าง 
  หน่วยงาน-หน่วยงานรับเงิน 
  รายได้จากเงินงบประมาณจาก
  คลังกรุงเทพมหานคร
  (รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ/ 
  กันไว้เบิกเหลื่อมปี)

	
	
	


1. กระบวนการบัญชี > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	


	60 วัน
	1. ต้องรวบรวมข้อมูลจากส่วนราชการ
   ต่าง ๆ ณ 30 ก.ย.ทุกปี  ค่าใช้จ่าย 
   ล่วงหน้า รายได้ค้างรับ ค่าใช้จ่าย 
   ค้างจ่าย รายได้รับล่วงหน้า
2. จัดทำใบโอนบัญชีปลายปี
3. ปิดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปี
    งบประมาณ
4. ยืนยันยอดรายจ่ายกับกองบัญชี
	สามารถดำเนินการจัดทำรายงานประจำปีได้
ภายใน60 วัน
กระทบยอดรายได้ – ค่าใช้จ่ายตรงกับกองบัญชี
	- รายงานรายได้ระหว่าง 
  หน่วยงาน-หน่วยงานรับ 
  เงินรายได้จากงบประมาณ
  จากคลังกรุงเทพมหานคร  
  - งบกลาง
  (รายจ่ายประจำ/รายจ่าย
  พิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี)
รายงานประจำปี
- งบแสดงฐานะการเงิน
- งบแสดงผลการดำเนินงาน
- งบกระแสเงินสด
- หมายเหตุประกอบงบ 
  การเงิน
- รายงานรายจ่ายตาม 
  งบประมาณตามแผนงาน 
  และโครงการ (รายจ่าย
  ประจำ/รายจ่ายพิเศษ
- รายงานรายจ่ายตาม 
  งบประมาณ – งบกลาง
  (รายจ่ายประจำ/รายจ่าย 
  พิเศษ)
- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน
  ประจำปี
	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานการคลัง

	
	- คู่มือการบัญชี
  กรุงเทพมหานคร
  (ฉบับระบบ
  คอมพิวเตอร์ตาม 
  โครงการ MIS 2)
- ระเบียบกรุงเทพ-
  มหานครว่าด้วย 
  การรับเงิน 
  การเบิกจ่าย ฯลฯ   
  พ.ศ. 2530 ข้อ 93


1. กระบวนการบัญชี > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดทำงบการเงิน

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	5. จัดทำงบ เงินรายรับ - รายจ่ายประจำปี 
   โดยเก็บยอดเงินรายรับ – รายจ่าย
   ประจำปีจากบัญชีแยกประเภททุกบัญชี
   ประกอบเป็นงบเงินรายรับ - รายจ่าย  
   พร้อมด้วยรายละเอียดรายจ่ายจริง  
   รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน
   รายจ่ายงบกลาง รายละเอียดการรับ -   
   จ่าย เงินนอกงบประมาณ เสนอปลัด
   กรุงเทพมหานครสำนักงานตรวจสอบ
   ภายในสำนักการคลัง และสำนักงาน
   ตรวจเงินแผ่นดิน จัดทำรายงานประจำปี

	
	
	
	
	


กระบวนการบัญชีและพัสดุ > 2.2.1 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2
3


	





	1 วัน
1 วัน
1 วัน

	ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่มงาน
เพื่อแยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดทำใบเบิกจากระบบ MIS โดยเข้าระบบคลังพัสดุกลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุกลาง
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนุมัติ
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมัติแล้วไปเบิกพัสดุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน
	ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ที่กำหนด

ครบถ้วน
ถูกต้อง

ครบถ้วน
ถูกต้อง


	เอกสาร
ระบบ MIS

เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ใบเบิกพัสดุ
- ตามแบบ
  ที่กำหนด
- ตามแบบ
  ที่กำหนด

	ข้อบัญญัติ,คำสั่งที่
เกี่ยวข้องและแนวทางการเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง
- ใบเบิกจาก
  ระบบ MIS

- ใบจ่ายพัสดุ




กระบวนการบัญชีและพัสดุ > 2.2.1 กระบวนการย่อยการเบิกพัสดุ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
5
6


	





	1 วัน
1 
ช.ม.
1 วัน

	1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ

1. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก,ผู้รับ,ผู้จ่าย,ผู้สั่งจ่าย
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่ได้รับแจ้ง
1. นำใบเบิกที่จ่ายพัสดุแล้วมาตัดยอดบัญชีคุม
   พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน
2. ส่งสำเนาใบเบิกพัสดุคืนให้แต่ละฝ่ายที่ขอเบิก
   เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

	มีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบและสามารถค้นหาได้สะดวกและรวดเร็ว

ถูกต้องตาม
เวลาที่กำหนด

ถูกต้องตามเวลาที่กำหนด


	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ทะเบียนคุมพัสดุ
ใบเบิกพัสดุ
ใบเบิกพัสดุทะเบียนคุมพัสดุ


	ระบบ MIS   

ระบบ MIS   

ระบบ MIS




	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
5

6


	






	1 วัน
1 ช.ม.
1 วัน

	ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกและดำเนินการ
จัดหา โดยวิธีจัดซื้อจัดจ้าง
1.นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท
2.จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 

3.จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมพัสดุ
แต่ละกลุ่มงานจัดทำใบเบิกจากระบบ MIS จาก
ระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ
เพื่อขอเบิก
1.กลุ่มงานพัสดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS          
   โดยดึงข้อมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ              
   เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุเพื่อขออนุมัติจ่าย
2.ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจ่ายพัสดุ       
   และทำการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน

3.นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนกลุ่มงานผู้ขอเบิก
   เก็บไว้เป็นหลักฐาน
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือให้เป็น

ปัจจุบัน
	มีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบและสามารถค้นหาได้สะดวกและรวดเร็ว

ถูกต้องตาม
เวลาที่กำหนด

ถูกต้องตามเวลาที่กำหนด


	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ทะเบียน
คุมพัสดุ
ใบเบิกพัสดุ
ใบเบิกพัสดุทะเบียน
คุมพัสดุ


	ระบบ MIS

ระบบ MIS

ระบบ MIS



กระบวนการบัญชีและพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

2
3

	





	30
นาที
1 วัน

1 วัน

	1. ตรวจสอบวิธีการได้มาของทรัพย์สิน
2. ลงนามในระบบ MIS

นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสารการรับทรัพย์สินในระบบ MIS มาใส่ข้อมูลทรัพย์สินลงในแผ่นการ์ดแยกเป็นปีที่รับ , รายการ , ประเภท
ขั้นที่ 3 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี
เพื่อเสนอต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง
	ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่กำหนด
ถูกต้อง
ครบถ้วน
ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ

	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ตามแบบที่ กทม.กำหนด
ทะเบียนทรัพย์สิน

	ระบบ MIS   

บันทึกอนุมัติ
ระบบ MIS   

คำสั่งแต่งตั้ง




กระบวนการบัญชีและพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

5

6


	







	20
วัน
2 วัน

15
วัน

	1. นำรายงานที่คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง 
    มาตรวจสอบความถูกต้องของการได้มาและ
    ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี และรายงาน
    ผลต่อผู้แต่งตั้ง
จัดทำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด ส่งกองทะเบียนทรัพย์สินตั้งแต่ได้มาจนถึงปัจจุบัน 1 ชุด ส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มาในปีปัจจุบัน 1 ชุด
1. รายงานทรัพย์สินต่อปลัดกรุงเทพมหานคร
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและตีราคา
   ขั้นต่ำทรัพย์สินชำรุด

	ครบถ้วน
ถูกต้อง
ทันเวลา
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ที่กำหนด
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ที่กำหนด

	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ตามแบบ
ที่ กทม.กำหนด
ตามแบบ
ที่ กทม.กำหนด
ตามแบบที่ กทม.กำหนด

	ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ข้อบัญญัติพัสดุ



กระบวนการบัญชีและพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	7

8

9


	






	3 วัน
20 วัน

1 วัน

	1. เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบและตีราคา
    แล้วให้ดำเนินการขออนุมัติจำหน่ายพร้อม
    แต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาด
2. ประกาศขายทอดตลาด
ส่งประกาศและเผยแพร่ไปยังผู้ขายโดยตรงหรือ
ให้มากที่สุด
เมื่อได้รับตัวผู้ชนะการประมูลแล้ว ให้ส่งมอบ
ทรัพย์สินหรือขนย้ายไม่เกิน 5 วัน หากเกินต้องทำสัญญา


	ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนด
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ที่กำหนด
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์
ที่กำหนด

	เอกสาร
เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ตามแบบที่ กทม.กำหนด
ตามแบบที่ กทม.กำหนด
ตามแบบที่ กทม.กำหนด

	แนวทางการจำหน่ายทรัพย์สิน
ข้อบัญญัติพัสดุฯ
ข้อบัญญัติระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง



กระบวนการบัญชีและพัสดุ > 2.3 กระบวนการย่อยทรัพย์สิน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	10

11


	




	3 วัน
30 วัน


	แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS และแผ่นการ์ด

เมื่อจำหน่ายทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว ให้ทำรายงานผลต่อ
1. ผู้แต่งตั้งทราบ
2. รายงานกองทะเบียนทรัพย์สิน
3. รายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

	ครบถ้วนถูกต้อง
ครบถ้วนถูกต้อง

	เอกสาร
เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ทะเบียน
ทรัพย์สิน

	ระบบ MIS

ข้อบัญญัติระเบียบที่เกี่ยวข้อง



1 กระบวนการด้านบัญชีและพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2

3

	




	5 วัน

2 วัน


	- เป็นการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหาวัสดุ-
  ครุภัณฑ์จากเงินงบประมาณ ทุกประเภท และ
  จากเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเพื่อให้ได้
  วัสดุหรือครุภัณฑ์ ครบถ้วนถูกต้องตาม วัตถุ
  ประสงค์ของหน่วยงาน
- กำหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์นั้น มีหรือไม่
  มีราคามาตรฐาน และไม่มีรายละเอียด  
  คุณลักษณะเฉพาะให้อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  กำหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะสำหรับ  
  ครุภัณฑ์ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร  
  ที่ 5804/2555  ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2555
- ตรวจสอบราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุด ภายในระยะ
  เวลา 2 ปีงบประมาณหรือราคาตลาดรวมทั้ง  
  เว็บไซต์ต่างๆ เป็นราคาอ้างอิง

	- ถูกต้อง 
  ตรงตาม  
  เวลาที่ 
  กำหนด
- ถูกต้อง 
  รวดเร็ว
	- ได้วัสดุครุภัณฑ์
  ให้ผู้ใช้ทันเวลา 
  และถูกต้องตาม   
  วัตถุประสงค์
- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการฯ

เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการฯ

	- บันทึก

	- บันทึกรายงาน
- ใบเสนอราคา

- เอกสารจาก 
  เว็บไซต์ต่างๆ


1 กระบวนการด้านบัญชีและพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	1 วัน

	- การจ้างทุกกรณี ยกเว้นการจ้างที่ปรึกษาหรือ 
  การจ้างอื่นใดที่มีลักษณะของการคำนวณราคา
  กลางตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
  ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างก่อสร้าง ต้องจัดทำ 
  ประมาณการรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายฯ 
  ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
  รับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 41
- การจัดหาพัสดุทุกวิธี ซึ่งมีวงเงินในการจัดหา
  เกินกว่า 100,000 บาท ต้องเปิดเผยข้อมูล 
  รายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ราคากลางและการคำนวณราคากลาง ตามแบบ
  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณฯ (หนังสือ 
  สำนักการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กท 1305/1045  
  ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2556)
- ตรวจสอบการอนุมัติเงินประจำงวด ก่อน
  ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ทำพัสดุ
- ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ตามวิธีของข้อบัญญัติ

	ถูกต้องรวดเร็ว

	เอกสาร


	จนท.พัสดุ
	- บันทึก

	- บันทึกอนุมัติ
  หรือจัดสรร
  งบประมาณ



1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	




	1 วัน

1 วัน


	วิธีตกลงราคา
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการพัสดุฯ 
ข้อ 15 (1), 16
1.จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ จัดซื้อ-จัดจ้าง 
  ต่อผู้มี อำนาจที่จัดซื้อ-จัดจ้างตามข้อบัญญัติ
  กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 
  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
  (ฉบับที่4) พ.ศ. 2553 ข้อ 23, 25, 35, 60, 
  128
2. ติดต่อบริษัทฯ ห้างร้านที่มีจำหน่ายหรือผลิต 
   โดยตรงได้เสนอราคาและต่อรองราคา
	ถูกต้องรวดเร็ว
-รวดเร็วโปร่งใส
ตรงตามเวลา
กำหนด

	เอกสาร
- เป็นไป
  ตามราคา  
  ท้องตลาด
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	- บันทึก

	- บันทึกเห็นชอบ
- ใบเสนอราคา



1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	1 วัน

	3. อนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง เสนอผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/ จ้าง 
   ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ 
   พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
   (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 ข้อ 16, 30(6)(7), 31, 33, 60(1), 
   126, 127, 128 และระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
   การรับเงิน การเบิกเงิน พ.ศ.2555 ข้อ 33 วรรคสอง
4. ออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง 
   (กรณีใบสั่งจ้างปิดอากรแสตมป์ พันละ 1 บาท)
5. คณะกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจรับพัสดุแล้วรายงาน
   ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบตามข้อบัญญัติ 
   กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 ที่แก้ไข
   เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ข้อ 66 แล้วแต่กรณี
6.ทุกขั้นตอนบันทึกระบบ MIS

7.กรณี ซื้อ / จ้าง วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป

  ทุกขั้นตอนมีการลงระบบ EGP
	- ถูกต้อง 
  รวดเร็ว 
  ตามเวลา 
  กำหนด
- ถูกต้อง
  ตามเวลา 
  กำหนด
- ถูกต้อง
  ครบถ้วน 
  ตามเวลา 
  กำหนด

	- เป็นไปตาม
  หลักเกณฑ์
  ของข้อบัญญัติ
- เป็นไปตาม
  หลักเกณฑ์
  ของข้อบัญญัติ
- ความพึงพอใจ
  ของหน่วยงาน
  ที่รับพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	- บันทึก
- ใบสั่งซื้อ/ 
  จ้าง
- บันทึก  

	- บันทึกอนุมัติ
  จัดซื้อ-จัดจ้าง
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง
- รายงาน
  การตรวจรับ



1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	






	1 วัน
1 วัน

	วิธีสอบราคา  (วงเงินเกิน 100,000 บาท ไม่เกิน 2,000,000 บาท) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 15(2), 17
- ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ให้ตรงกับบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่จะดำเนินการจัดหา
- ตรวจสอบเงินประจำงวด
- เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง
  พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
  (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) และแบบร่างประกาศ 
  สอบราคา, สัญญา, ใบเสนอราคาตามข้อบัญญัติ  
  กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และที่
  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 4)  
  พ.ศ. 2553 ข้อ 23, 25, 30 (1), 31, 60, 128
	- ถูกต้อง รวดเร็ว   
  โปร่งใส
  ตรงตามเวลา 
  ที่กำหนด

- ถูกต้อง  รวดเร็ว   
  โปร่งใส
  ตรงตามเวลา
  ที่กำหนด

	- เอกสาร
  แบบพิมพ์
- เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ

	- บันทึก
- บันทึก

	- บันทึก
  อนุมัติ  
  เห็นชอบ
- บันทึก
  เห็นชอบ



1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	อย่างน้อย
10 วัน
	- ประกาศสอบราคาโดยมีรายละเอียด ตามข้อบัญญัติ
  กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และที่แก้ไข 
  เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2548 ข้อ 36

- เผยแพร่ราคากลางทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและ
  เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง

- ปิดประกาศสอบราคา ณ ที่ทำการ โดยเปิดเผย
  และส่งประกาศสอบราคาไปที่ผู้ขายที่มีอาชีพโดยตรง
  ให้มากรายทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก่อนวันรับซอง
  ไม่น้อยกว่า 10 วัน ตามข้อ 37 (1) แห่งข้อบัญญัติ  
  กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข 
  เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
- เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรับเอกสาร ส่วนที่ 1 ส่วน 
  ที่ 2 และซองใบเสนอราคา พร้อมระบุ วัน เวลา ที่รับซอง
  ลงนามกำกับและออกใบรับให้ผู้ยื่นซอง พร้อมทั้ง
  จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ยื่นซองซึ่งระบุ วัน เวลา ที่รับซอง 
  และลงนามกำกับ โดยให้ผู้ยื่นซองลงรายมือชื่อไว้ด้วย
- เจ้าหน้าที่ ที่รับซองส่งมอบเอกสารหลักฐานทั้งหมด
  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทุกสิ้นวัน (วันต่อวัน) 
  เพื่อเก็บรักษาไว้โดยไม่เปิดซอง
	- ถูกต้อง  
  รวดเร็ว
  โปร่งใส 
  ตรงตามเวลา 
  ที่กำหนด

- ถูกต้อง   
  โปร่งใส
  ภายในกำหนด
- ถูกต้อง 
  โปร่งใส
  ภายในกำหนด
	- เอกสาร
  แบบพิมพ์
เอกสาร
เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย
เจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย
	- ตามแบบ
ที่กำหนด
ตามแบบ
ที่กำหนด
ตามแบบ
ที่กำหนด
	- ประกาศ
  สอบราคา
ใบเสนอราคา
และเอกสารหลักฐานต่างๆ
ใบเสนอราคา
และเอกสารหลักฐานต่างๆ


1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	- เมื่อพ้นกำหนดวันปิดรับซองฯ ให้หัวหน้า
  เจ้าหน้าที่ ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและ 
  เอกสารต่างๆ พร้อมทั้งรายงานผลการรับซอง 
  ต่อคณะกรรมการฯ เพื่อดำเนินการต่อไป
- ก่อนการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการฯ 
  ตรวจสอบเอกสารส่วนที่1 ผู้มีผลประโยชน์  
  ร่วมกัน และจัดทำประกาศรายชื่อผู้เสนอราคา
  ที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกตามวันเวลาที่กำหนด 
  โดยเปิดเผย ณ ที่ทำการของหน่วยงาน
- แจ้งผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน
  โดยพลัน พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์คำสั่งต่อ 
  ปลัดกรุงเทพมหานคร ภายใน 3 วัน นับแต่ 
  วันที่รับแจ้ง
- เมื่อถึงกำหนดเวลาเปิดซองใบเสนอราคาให้
  คณะกรรมการฯ เปิดซองราคาผู้มีสิทธิได้รับการ 
  คัดเลือกทุกราย พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสาร
  หลักฐานส่วนที่ 2

	- ถูกต้อง
  ภายใน  
  กำหนด

- ถูกต้อง
  ภายใน  
  กำหนด

- ถูกต้อง
  ภายใน  
  กำหนด

- ถูกต้อง
  ภายใน  
  กำหนด


	- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร

- เอกสาร


	เจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย

คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา

คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา

คณะกรรมการ
เปิดซองสอบราคา
	- ตามแบบ
  ที่กำหนด

- ตามแบบ
  ที่กำหนด

- หนังสือ
   ภายนอก
- ตามแบบ
  ที่กำหนด


	- บันทึกรายงาน
  ผลการรับซอง
- ประกาศ
- หนังสือแจ้ง
  ผู้เสนอราคา
- ใบเสนอราคา
  และเอกสาร  
  หลักฐานต่างๆ




1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	1 วัน

	- รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
  เอกสารผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ
  ผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างเพื่อสั่งการ
- หากเสนอเท่ากันหลายรายให้ผู้เสนอราคา
  ยื่นเสนอราคาใหม่

- หากมีผู้เสนอรายเดียวให้คณะกรรมการ
  พิจารณาดำเนินการต่อไปโดยมีความเห็นไว้ 
  ในการสรุปผลพิจารณาคัดเลือกผู้เสนอราคา
- จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง ตามรายงาน 
  ผลการพิจารณาและความเห็นชอบของ
  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เสนอ
  ผู้มีอำนาจสั่งซื้อ/จ้าง (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่- 
  พัสดุ) โดยกำหนดระยะเวลาส่งมอบ/แล้วเสร็จ   
  ขออนุมัติอัตราค่าปรับ   ขออนุมัติให้ทำสัญญา 
  เมื่อผู้มีความรู้ทางกฎหมายตรวจร่างสัญญา 
  เรียบร้อยหรือขออนุมัติใช้ใบสั่งซื้อ/จ้าง
	- ถูกต้อง รวดเร็ว  
  ภายในเวลา  
  กำหนด

- ถูกต้องรวดเร็ว
  โปร่งใส  ภายใน

  เวลากำหนด
- ถูกต้อง รวดเร็ว
  โปร่งใส  ภายใน

  เวลากำหนด
- ถูกต้อง

	- เอกสาร
- เอกสาร
- เอกสาร
- เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการ

คณะกรรมการ

คณะกรรมการ
เจ้าหน้าที่พัสดุ/

	- บันทึก
- ตามแบบ
  ที่กำหนด
- บันทึก
- บันทึก

	- บันทึกรายงาน
- ใบเสนอราคา
- บันทึกสรุปผล
- บันทึกอนุมัติ


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	หรือข้อตกลงเป็นหนังสือแทนทำการสัญญา 
(กรณีส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันทำการ)   
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง   ขอแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)          ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและระบุแหล่งเงินงบประมาณ   ขออนุมัติจ่ายเงินล่วงหน้า (กรณีจำเป็น)
- กรณีออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ถ้าผู้ขายสามารถ
  ส่งมอบพัสดุได้ครบภายใน 5 วัน หรือ 5 วัน
  ทำการ ของทางราชการนับตั้งแต่วันถัดจากวัน
  รับใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ-
  มหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
  ฉบับเพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 ข้อ 127(2)
- กรณีทำสัญญา ถ้าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
  พัสดุ ได้ครบถ้วนภายใน 5 วัน หรือ 5 วัน
  ทำการ ของทางราชการ ต้องทำสัญญาทุกราย
  โดยต้องวางหลักประกันในอัตราไม่ต่ำร้อยละ
  5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของราคาที่พัสดุที่ตกลง
  ซื้อหรือจ้างตามสัญญาโดยให้นิติกร หรือผู้รู้
  กฎหมายของหน่วยงาน ผู้ดำเนินการจัดซื้อ-
  จัดจ้าง เป็นผู้ตรวจร่างสัญญา
	
	
	
	
	


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	


	3 วัน

	- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
  รายงานผู้มีอำนาจสั่งซื้อ สั่งจ้างเมื่อตรวจรับ  
  พัสดุหรือตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยแล้ว 
  ตามบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ  
  พ.ศ. 2538 แก้ไขฉบับเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ.2548 ข้อ 66
	- ถูกต้อง  
  ครบถ้วน
  โปร่งใส  
  ตามเวลา
  กำหนด
	
	- เจ้าหน้า
  ที่พัสดุ
	เอกสาร
	- บันทึกรายงาน
  การตรวจรับ



1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	


	
	วิธีพิเศษ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน
100,000 บาท ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 15(4), 20, 21 ให้กระทำได้เฉพาะ
กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้
- การซื้อ
1.เป็นพัสดุจะขายทอดตลาดโดยการพาณิชย์ 
  ของกรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานคร
  จัดตั้งตามกฎหมาย สหการ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
  องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ 
  ต่างประเทศ
2.เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหาย 
  แก่กรุงเทพมหานคร
3.เป็นพัสดุที่ได้ซื้อไว้แล้ว แต่จำเป็นต้องใช้เพิ่มขึ้น 
  ในสถานการณ์ที่จำเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อ
  ประโยชน์ของกรุงเทพมหานครและจำเป็นต้องซื้อเพิ่ม
4.เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ
  หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ

	
	
	
	
	


1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	

	
	5.เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือ
  มีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
  เป็นการเฉพาะ
6.เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจำเป็นต้อง
  ซื้อเฉพาะแห่ง
7.เป็นพัสดุที่ดำเนินการซื้อโดยวิธีการอื่นแล้ว 
  ไม่ได้ผล
- การจ้าง
1.เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือ 
  ผู้มีความชำนาญเป็นพิเศษ
2.เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ
  ให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อนจึงจะ  
  ประมาณค่าซ่อมได้
3.เป็นงานที่ต้องการกระทำโดยเร่งด่วน
  หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่กรุงเทพมหานคร
4.เป็นงานที่จำเป็นต้องจ้างเพิ่มในสถานการณ์
  ที่จำเป็นหรือเร่งด่วนหรือเพื่อประโยชน์ของ  
  กรุงเทพมหานครและจำเป็นต้องจ้างเพิ่ม
5.เป็นงานที่ได้ดำเนินการจ้างโดยวิธีอื่นแล้ว
  ไม่ได้ผลดี
	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	5 วัน
1วัน
1 วัน
1วัน

	- เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการฯ จัดทำราคา
  กลางเสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
- เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อ
  จัดจ้างโดยวิธีพิเศษเสนอผู้มีอำนาจ
  สั่งซื้อ สั่งจ้าง พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
  จัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อ
  สั่งจ้าง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
  การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขฉบับเพิ่มเติม
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553
- ดำเนินการเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย
  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการ 
  คำนวณราคากลาง ตามแบบตารางแสดงวงเงิน
- คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ   
  จัดทำหนังสือเชิญผู้มีอาชีพขายพัสดุ/รับจ้าง
  ทำงานนั้น โดยตรงมาเสนอราคาให้มากรายที่สุด

	- ถูกต้อง  โปร่งใส   
  ภายในเวลา
  กำหนด
- ถูกต้อง  รวดเร็ว 
  โปร่งใส ภายใน
  เวลากำหนด
- ถูกต้อง  รวดเร็ว 
  โปร่งใส ภายใน
  เวลากำหนด
- ถูกต้อง  รวดเร็ว 
  โปร่งใส ภายใน
  เวลากำหนด

	- เอกสาร
- เอกสาร
- เอกสาร
- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะกรรมการ
	- ตามแบบ
  ที่กำหนด
บันทึก
- ตามแบบที่
  กำหนด

- หนังสือ
  (ครุฑ)
	- บันทึกเห็นชอบ 
  ราคากลาง

- บันทึกเห็นชอบ
- เอกสารจาก 
  เว็บไซต์
- หนังสือเชิญ


1. กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	1 วัน

1วัน

	- คณะกรรมการต้องคัดเลือกผู้เสนอราคาที่เสนอ 
  ราคาต่ำ ถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อ 
  กรุงเทพมหานคร
- หนังสือยืนยันราคาของผู้เสนอราคา
- คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
  ความเห็น พร้อมเอกสารผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  พัสดุ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ

	- ถูกต้อง  โปร่งใส   
  ภายในกำหนด
- ถูกต้อง  โปร่งใส   
  ภายในกำหนด

	- เอกสาร
- เอกสาร


	คณะกรรมการ
คณะกรรมการ

	- ตามแบบ
  ที่กำหนด

บันทึก


	- ใบเสนอราคา 
  และเอกสาร 
  ประกอบ
- บันทึก
รายงานผลฯ



1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2  กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	- จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง เสนอผู้มี 
  อำนาจสั่งซื้อ/จ้าง (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
  โดยขออนุมัติซื้อ/จ้าง จากผู้เสนอราคาหลังจาก
  ที่ได้มีการต่อรองราคาแล้ว
- ออกใบสั่งซื้อ-ใบสั่งจ้างปฏิบัติตามขั้นตอน
  เช่นเดียวกันกับวิธีตกลงราคาหรือสอบราคา
- กรณีทำสัญญาซื้อหรือจ้างปฏิบัติเช่นเดียว
  กับวิธีตกลงราคา,สอบราคา กำหนดอัตราค่า
  ปรับเท่ากัน
- ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรืองานจ้าง
  รายงานผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ-
  มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
  เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ตามข้อ 66,  
  67
	- ถูกต้อง  
  รวดเร็ว 
  โปร่งใส
  ภายในเวลา
  กำหนด
- ถูกต้องตาม 
  เวลาที่กำหนด
- ถูกต้อง  
  ครบถ้วน 
  ตามเวลา
  ที่กำหนด
	- เอกสาร
- เป็นไปตาม
  หลักเกณฑ์
  ของข้อ  
  บัญญัติ
- ความพึงพอใจ
  ของทุก  
  หน่วยงาน
  ที่รับพัสดุฯ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- บันทึก
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง
- บันทึก

	- บันทึก 
  อนุมัติ

- ใบสั่งซื้อ/  
  จ้าง
- รายงาน
  การตรวจรับ


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2  กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	


	
	วิธีกรณีพิเศษ
ได้แก่การซื้อการจ้างจากการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร บริษัทที่กรุงเทพมหานคร
จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย สหการ ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจให้กระทำได้เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังนี้
(1) เป็นผู้ผลิตหรือทำงานจ้างนั้นเอง
(2) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง
(3) มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดให้ซื้อหรือจ้างและกรณีนี้ให้รวมถึงหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกำหนดด้วย
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
  จัดซื้อ- จัดจ้างต่อผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างตาม
  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 
  2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
  2548 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 และบันทึก
  สั่ง การของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

	- ถูกต้อง  
  รวดเร็ว 
  โปร่งใส
  ภายในเวลา
  กำหนด

	- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- บันทึก
	- บันทึก 
  เห็นชอบ


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2  กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	- กรณีออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้างถึงแม้ว่าจะเป็นการ
  ซื้อหรือการจ้างจากสถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ
  ก็ตาม ไม่งดค่าปรับ กำหนดค่าปรับเหมือนกับ 
  วิธีอื่น จะกระทำได้อยู่ในดุลพินิจและจะกำหนด
  ค่าปรับไว้ในกรณีมีความเสี่ยงก็ได้ แม้ว่าจะมีมติ 
  ครม. กำหนดให้ไม่ต้องทำสัญญา โดยใช้เป็น
  หนังสือตอบตกลงก็ตาม
- เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือเชิญการพาณิชย์ของ 
  กรุงเทพมหานคร/บริษัทที่กรุงเทพมหานคร 
  จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย/สหการ/ส่วนราชการ/
  รัฐวิสาหกิจที่เป็นผู้ผลิตหรือผู้ทำงานจ้างนั้นเอง 
  หรือหน่วยงานที่ได้รับสิทธิพิเศษตามกฎหมาย
  หรือมติคณะรัฐมนตรีให้มาเสนอราคา  กำหนด 
  เงื่อนไขการขอเบิกเงิน ระยะเวลาการ 
  ดำเนินงานพร้อมเอกสารประกอบ เช่น หนังสือ
  รับรองการเป็นผู้ผลิตหรือผู้ทำงานจ้างที่ได้รับ
  สิทธิพิเศษฯ
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทำหนังสือแจ้งราคาขาย/รับจ้าง 
  เงื่อนไขการขอเบิกเงิน และระยะเวลาการส่ง
  มอบของ/งานจ้าง ฯลฯ
- เจ้าหน้าที่พัสดุต่อรองราคา

	- ถูกต้อง  
  รวดเร็ว 
  โปร่งใส
  ภายในเวลา
  กำหนด

	- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- ตามแบบที่
  กำหนด
	- ใบเสนอ 
  ราคา


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2  กระบวนการย่อยจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	- ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง จากผู้เสนอราคาหลังจาก
  ที่ได้มีการต่อรองราคาแล้ว โดยกำหนดระยะเวลา
  ส่งมอบ/แล้วเสร็จ  ขออนุมัติ  อัตราค่าปรับ  
  ขออนุมัติให้ทำสัญญาเมื่อผู้มีความรู้ทางกฎหมาย
  ตรวจร่างสัญญาเรียบร้อยหรือขออนุมัติใช้
  ใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือข้อตกลงเป็นหนังสือแทนการ
  ทำสัญญา  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
  ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ขออนุมัติแต่งตั้ง 
  ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและ
  ระบุแหล่งเงินงบประมาณ  ขออนุมัติจ่ายเงิน 
  ล่วงหน้า (กรณีจำเป็น)
- กรณีออกใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้ลงรายละเอียดตาม
  แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/จ้าง ให้ครบถ้วน
- กรณีจัดทำสัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำร่าง
  สัญญาและให้ผู้รู้กฎหมายตรวจร่างสัญญา ตาม
  แบบที่ กวพ. กำหนด
- คณะกรรมการตรวจรับทำการตรวจรับพัสดุ 
  แล้วเสนอรายงานผู้สั่งซื้อ-สั่งจ้าง ตามข้อ  
  บัญญัติ
 
	- ถูกต้อง รวดเร็ว 
  โปร่งใส ภายใน
  เวลากำหนด
- ถูกต้อง รวดเร็ว 
  โปร่งใส ภายใน
  เวลากำหนด
  
	- เอกสาร
- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- บันทึก
- บันทึก
	- บันทึกอนุมัติ

- บันทึก 
  รายงานการ
  ตรวจรับ


1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
2


	




	
	- การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000  
  บาท แต่ไม่รวมถึงการจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
  และควบคุมงานการซื้อหรือการจ้าง โดยวิธีพิเศษหรือ
  วิธีกรณีพิเศษ
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- งบประมาณที่ได้รับอนุมัติจัดสรรระหว่างปี
- ปลัดกรุงเทพมหานคร อนุมัติให้หาตัวผู้รับจ้าง
  ไปก่อน
2.1 กรณีงานก่อสร้าง
- ต้องมีแบบรูป และรายการ
- จัดทำประมาณราคาตามแบบรูปและรายการ
2.2 กรณีงานจ้างเหมาทั่วไป
- จัดทำประมาณการรายละเอียด  แยกรายละเอียดเนื้องาน
  ให้มากที่สุดโดยแยกออกเป็นรายการๆ ให้แสดงราคาต่อ
  หน่วยและจำนวนเงินรวมไว้ด้วย 
- เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด
- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร

- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

คณะกรรมการฯ
	- ตามแบบที่กำหนด
	- ใบประมาณราคา
- ใบประมาณการ
  รายละเอียด


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

	



	
	3.1 กรณีงานก่อสร้าง
- ต้องมีแบบ รายการ ประมาณราคา
- แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคากลาง
- คณะกรรมการฯ จัดทำราคากลาง

- เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบและให้เปิดเผย
  ราคากลางในร่างประกาศ TOR

- ส่งราคากลางให้คณะกรรมการ TOR
3.2 กรณีที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง
- แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
- รับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจาก
  คณะกรรมการ TOR

- จัดทำราคากลาง โดย

  (1) ใช้ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 
  (2) ราคาซื้อครั้งสุดท้ายไม่เกิน 2 ปีงบประมาณ 
  (3) สืบราคาท้องตลาดทั่วไป
- เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ
- ส่งราคากลางให้คณะกรรมการ TOR

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด
- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร

- เอกสาร


	คณะกรรมการ
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ


	- ตามแบบ 
  ที่กำหนด
- ตามแบบ 
  ที่กำหนด

	- ราคากลาง
- ราคากลาง



1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

	


	
	· แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ
· คณะกรรมการจัดทำร่าง TOR 
- ร่าง TOR ต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้
     (1) ความเป็นมา
     (2) วัตถุประสงค์

     (3) คุณสมบัติผู้ประสงค์จะเสนอราคา

     (4) แบบรูป รายการ หรือ คุณลักษณะเฉพาะ
     (5) ระยะเวลาดำเนินการ
     (6) ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน
     (7) วงเงินในการจัดซื้อ/จ้าง หรือราคากลาง
          (งานก่อสร้าง)

- กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ให้คณะกรรมการจัดทำ 
  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะส่งให้
  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
  เพื่อจัดทำราคากลาง
- รับราคากลางจากคณะกรรมการราคากลาง
- จัดทำร่างขอบเขตของงาน ร่างประกาศ และ
  เอกสารการประมูล
- นำร่างทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ
	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- บันทึก

	- บันทึกขอแต่งตั้ง
  คณะกรรมการ 


1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5

	



	
	- เจ้าหน้าที่พัสดุนำร่าง TOR และร่างเอกสารการ 
  ประมูลลงประกาศทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร 
  และกรมบัญชีกลาง ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ
- ประกาศข้อมูลราคากลาง (ป.ป.ช.กำหนด) ทางเว็บไซต์  
  ของกรมบัญชีกลางและหน้าเว็บไซต์ ของหน่วยงาน
  (พร้อมวันลงประกาศร่าง TOR)
- คณะกรรมการฯ ติดตามและตรวจสอบตลอดระยะเวลา
  ที่ลงเว็บไซต์
- กรณีไม่มีผู้วิจารณ์ คณะกรรมการฯ รายงานผลการลง 
  เว็บไซต์ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
- กรณีมีผู้วิจารณ์ หากต้องปรับปรุงใหม่ เมื่อปรับปรุง
  เสร็จให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ แล้วลงเว็บไซต์ 
  ใหม่ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ แล้ว คณะกรรมการฯ   
  รายงานผลการลงเว็บไซต์ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
- กรณีมีผู้วิจารณ์ แต่ไม่ต้องปรับปรุงใหม่ให้เสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานเห็นชอบ แล้วลงเว็บไซต์ใหม่ไม่น้อยกว่า 3
  วันทำการ แล้วคณะกรรมการฯ รายงานผลการลง
  เว็บไซต์ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ


	
	- เอกสารจาก
  เว็บไซต์


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	6

	



	
	· จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ 

โดยต้องมีรายละเอียด ดังนี้
- เหตุผลและความจำเป็น
- รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/งานที่จะจ้าง
- ราคามาตรฐาน/ราคากลาง/ราคาซื้อหรือจ้าง
  หลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างระบุแหล่งเงินงบประมาณ
- กำหนดระยะเวลาส่งของ/งานแล้วเสร็จ
- จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ
  อิเล็กทรอนิกส์ 
- เหตุผลความจำเป็นในการจ่ายเงินล่วงหน้า
  (กรณีมีจ่ายเงินล่วงหน้า)
- ระบุวงเงินเริ่มต้นการประมูล/วงเงินสูงสุด
  ในการประมูล
· แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประมูลฯ
· ขอความเห็นชอบกำหนดอัตราค่าปรับ
· ขอความเห็นชอบการจ่ายเงินล่วงหน้า
(กรณีจำเป็น)
· มอบอำนาจให้ประธานกรรมการประมูลฯ 
ลงนามหนังสือแสดงเงื่อนไข 3 ฝ่าย
· ระบุอำนาจในการให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	เจ้าหน้าที่พัสดุ


	- บันทึก
	- บันทึกเห็นชอบ



1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	7

	



	
	· ประธานคณะกรรมการประมูล
แจ้งกลุ่มงานการคลังกำหนดวันแจกจ่าย
หรือจำหน่ายเอกสารการประมูล, วันรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค วันแจ้งผลกกาพิจารณาเบื้องต้น วันเสนอราคา
· กลุ่มงานการคลัง แจ้งกำหนดวัน
- วันแจกจ่ายหรือจำหน่ายเอกสารการประมูล 
  มีระยะเวลาไม่น้อยกวา 3 วันทำการนับแต่
  วันประกาศในเว็บไซต์ (ไม่นับวันแรกที่ลง 
  ประกาศ) มอบอำนาจให้ประธานกรรมการ 
  ประมูลฯ 
- วันยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคให้กำหนด
  เพียงวันเดียว โดยให้เวลาผู้ประสงค์ฯ จัดทำ 
  เอกสารไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ แต่ไม่เกิน 
  30 วันนับแต่วันแจกจ่ายหรือจำหน่าย 
  เอกสารการประมูล
- วันแจ้งผลการพิจารณาเบื้องต้น
- วันเสนอราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์
	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	เจ้าหน้าที่พัสดุ


	- บันทึก
	- บันทึกแจ้งกำหนดวัน



1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	



	
	· เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประกาศการประมูลฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม
· เลขานุการคณะกรรมการฯ นำสาระสำคัญของเอกสารการประมูลเผยแพร่
- ลงประกาศทางเว็บไซต์ของกรุงเทพมหานคร
  และกรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ
- ปิดประกาศอย่างเปิดเผย ณ ที่ทำการของ
  หน่วยงาน
- ส่งกองประชาสัมพันธ์ในวันลงเว็บไซต์
- ส่ง สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
- คณะกรรมการการประมูลฯ รับซองข้อเสนอ
  ด้านเทคนิค ตามวัน เวลา ที่ประกาศ ณ ที่ทำ
  การของหน่วยงานพร้อมทั้งจัดทำบัญชีการรับ
  ซองและให้ผู้ยื่นซองลงชื่อไว้
- บัญชีรายชื่อผู้มารับ/ซื้อเอกสารประมูล
- หลักประกันซอง
- แบบใบยื่น
- เอกสารอื่น 
- คณะกรรมการลงนามเอกสารทุกแผ่น

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	- คณะ  
  กรรมการฯ


	- ตามแบบ
  ที่กำหนด
	- ซองข้อเสนอด้านเทคนิค
  และเอกสารประกอบ



1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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	- แจ้งผลการคัดเลือกเบื้องต้นให้ผู้ยื่นเอกสารทุกราย
  ทราบ ตามแบบ กวอ.003-1
- ขออุทธรณ์ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ภายใน 3 วันทำการ 
  ตามแบบ กวอ.003-2
- หัวหน้าหน่วยงานแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ 
  ภายใน 7 วันทำการ
- กรณีอุทธรณ์ฟังขึ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานแจ้ง
  คณะกรรมการเพิ่มชื่อมีสิทธิเสนอราคา ตามแบบ 
  กวอ.003-3 และแจ้งผู้คัดค้านทราบ
- ประธานคณะกรรมการแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้าง
  ประจำเป็นเจ้าหน้าที่ประจำห้องเคาะราคาเท่ากับ
  จำนวนผู้มีสิทธิเสนอราคา โดยหัวหน้าหน่วยงาน
  ให้ความเห็นชอบ

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	คณะกรรมการฯ/
หัวหน้าหน่วยงาน


	- ตามแบบ 
  กำหนด

	- ก.ว.อ. 003-1
- ก.ว.อ. 003-2
- ก.ว.อ. 003-3



1 กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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	- ประธานคณะกรรมการฯ แจ้งหัวหน้าหน่วยการคลัง
  คัดเลือกผู้ให้บริการตลาดกลางตามแบบ กวอ.001-1 
  พร้อมกำหนด วัน เวลา และสถานที่เสนอราคา
- หนังสือตอบรับของตลาดกลาง
- หัวหน้าหน่วยงานการคลังแจ้งตอบรับการคัดเลือก 
  ตลาดกลาง และกำหนดวัน เวลาและสถานที่เสนอ
  ราคา ตามแบบ กวอ.001-2
- หัวหน้าหน่วยงานแจ้งนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา
  ตามแบบ กวอ.004
- คณะกรรมการฯ ส่งข้อมูลเบื้องต้น ตามแบบ 
  กวอ.010 ให้ผู้ให้บริการตลาดกลางก่อนวันเสนอ 
  ราคา 2 วันทำการ โดยไม่นับวันที่ส่ง
- แบบแจ้งชื่อผู้แทนผู้มีสิทธิเสนอราคา 
  ตามแบบ กวอ.005
- วันที่มีการเสนอราคา ผู้ให้บริการตลาดกลางลงชื่อ
  ในหนังสือแสดงเงื่อนไขฯ ตามแบบ กวอ.011 
  ก่อนเวลาการเสนอราคา และประธานคณะกรรมการ
  ลงชื่อในช่องผู้รับบริการของหนังสือแสดงเงื่อนไขฯ
  ตามแบบ กวอ.011

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	คณะกรรมการฯ


	- ตามแบบที่
  กำหนด


	- ก.ว.อ. 001-1
- ก.ว.อ. 001-2
- ก.ว.อ. 004



1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง
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	- ตลาดกลางพิมพ์แบบยืนยันราคาสุดท้ายตามแบบ  
  กวอ.007 ผู้เสนอราคาทุกรายยืนยันการเสนอราคา
- คณะกรรมการฯ ต่อรองราคากับผู้เสนอราคาราย
  ต่ำสุด โดยมีเอกสารดังนี้    :    ใบต่อรองราคา

                                   :    ใบแจ้งปริมาณงาน
- คณะกรรมการฯ รายงานผลผู้สั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน 
 เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าหน่วยงาน
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
- เห็นชอบผลการประมูล
- ขออนุมัติซื้อ/จ้าง
- กำหนดระยะเวลาส่งมอบ/แล้วเสร็จ
- ขออนุมัติค่าปรับ
- ขออนุมัติทำสัญญา
- ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
  ตรวจการจ้าง
- ขออนุมัติแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)
- ขออนุมัติเบิกจ่าย
- ขออนุมัติจ่ายเงินล่วงหน้า  (กรณีจำเป็น)
- ระบุอำนาจในการเห็นชอบและอนุมัติ

	- ถูกต้อง  
  โปร่งใส
  ภายใน
  กำหนด

	- เอกสาร


	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	- บันทึก

	- บันทึกอนุมัติ


1  กระบวนการด้านพัสดุ > 1.2 กระบวนการย่อยการจัดซื้อและจัดจ้าง

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	




	
	- ร่างสัญญาผ่านนิติกรผู้รู้กฎหมายตรวจ
- แจ้งผู้ขายผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา
- ส่งสำเนาสัญญาแจ้ง  สายตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมสรรพากร
- สัญญาจ้างเกิน 2 แสนให้ส่งขอตราสารต่อ
กรมสรรพากร
- เมื่อใกล้ครบกำหนดสัญญาจัดทำหนังสือแล้ว
  เตือนให้ส่งของหรืองานจ้างพ้นกำหนดและ ขอสงวน  
  สิทธิ การปรับเมื่อใกล้ครบกำหนดสัญญา
- แจ้งให้ส่งมอบพัสดุหรือมอบงานตามกำหนด
- แจ้งกรรมการตรวจรับ ตรวจรับพัสดุ และ
  ตรวจรับงานจ้าง
- ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรืองานจ้าง
  รายงานผู้สั่งจ้าง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ-
  มหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไข
  เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ตามข้อ 66,67

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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               เห็นชอบ 
               ให้ดำเนินการ
                       
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา
	จำนวน(วัน)
	จำนวน คน
	สำนักการระบายน้ำ

	
	
	พัสดุ
	หัวหน้ากลุ่มงานการคลัง
	ผู้อำนวยการสำนักฯ
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	15 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
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               อนุมัติ

                       
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	จ้างที่ปรึกษา
	
	1.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกขออนุมัติหัวหน้า
หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงานและรายละเอียดข้อกำหนดการจ้าง(TOR)
พร้อมประมาณราคาเพื่อทำหน้าที่จัดทำขอบเขต
ของงานและรายละเอียดข้อกำหนดการจ้าง(TOR)
พร้อมประมาณราคา
2.การจัดทำขอบเขตของงานและรายละเอียดข้อ
กำหนดการจ้าง TOR อย่างน้อยควรมีรายการ
ดังต่อไปนี้
  1) บทนำ ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ
  2) วัตถุประสงค์ของภารกิจ และผลงานที่ต้องการ
      จากที่ปรึกษา
  3) ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา
  4) ขอบเขตการดำเนินงาน
  5) การกำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษาในขอบเขต
      ของงาน (TOR) เช่น
   - ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
     ที่ปรึกษากระทรวงการคลัง
   - ต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคา

	- ถูกต้อง
  รวดเร็ว   
  โปร่งใส   
  ภายในเวลา
  ที่กำหนด

	- เอกสาร
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- ตามแบบ
  กำหนด

	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	   - ต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน
     ของทางราชการ
   - กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม (Joint Venure) ให้ทุก

     บริษัทที่รวมกลุ่มกันต้องเป็นบริษัทที่จดทะเบียน
     ไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลังทุกราย
  6) ระยะเวลาการดำเนินงาน
  7) บุคลากรที่ต้องการ
  8) ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน
  9) การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา
 10) หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง
 11) การบริการอื่น ๆ
3. การประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตาม
   อัตราที่สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวง
   การคลังกำหนด
        เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำ TOR เสร็จเรียบร้อย
   แล้ว ให้ลงนามเอกสารทุกฉบับใน TOR และประมาณ
   ราคางานจ้างที่ปรึกษา และรายงานเสนอ
   หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
   พัสดุ  

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกขอความเห็นชอบ
  ดำเนินการจ้างที่ปรึกษาต่อผู้มีอำนาจสั่งจ้าง 
  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตามรายละเอียด
  ดังนี้
1. ขอเห็นชอบรายละเอียดข้อกำหนดขอบเขตของงาน
   และข้อกำหนดการจ้าง(TOR)งานจ้างที่ปรึกษา
2. ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ตามรายละเอียด
   ดังนี้
  2.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา
  2.2 ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่ปรึกษา
  2.3 คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง
  2.4 วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยให้ระบุวงเงิน
        งบประมาณ (ปีงบประมาณ...แผนงาน...งาน...
        หมวด..) วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
        ช่วยเหลือที่จะจ้างที่ปรึกษาครั้งนั้นทั้งหมด 
        ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
        ว่าจะจ้างที่ปรึกษาในครั้งนั้น
  2.5 กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
  2.6 วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษา
        โดยวิธีตกลง/คัดเลือก ให้กระทำได้ในกรณีใด
        กรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	การจ้างที่ปรึกษา
  1. วิธีตกลง
  2. วิธีคัดเลือก
วิธีตกลง
     - เป็นการจ้างที่มีค่างานจ้างไม่เกิน 100,000.-บาท

     - เป็นการจ้างเพื่อทำงานต่อเนื่องจากงานที่ได้ทำ
       อยู่แล้ว
     - เป็นการจ้างในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่าผู้เชี่ยวชาญ
       ในงานที่จะให้บริการตามที่ต้องการมีจำนวนจำกัด
       ไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการด้วย วิธีคัดเลือก และ
       เป็นการจ้างที่มีค่างานจ้างไม่เกิน 2,000,000.-บาท   
     - เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ การพาณิชย์ของ
       กทม. บริษัทที่ กทม. จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย หรือ
       หน่วยงานอื่นใดที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
       ให้การสนับสนุนให้ดำเนินการจ้างได้โดยตรง
  2.7 อัตราค่าปรับ
  2.8 ข้อเสนออื่น ๆ

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา
    โดยวิธีตกลง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
   1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน โดยแต่งตั้ง  
   จากช้าราชการในสังกัดตั้งแต่ระดับ 6 หรือเทียบเท่า
   ขึ้นไปอย่างน้อย 2 คน
  3.1 กรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์แก่กรุงเทพมหา
        นครให้แต่งตั้งผู้แทนจากหน่วยงานอื่นหรือเชิญ   
        ผู้แทนจากส่วนราชการอื่นหรือบุคคลที่มิใช่   
        ข้าราชการซึ่งเป็นผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ  
        โดยให้ในงานที่จะจ้างที่ปรึกษาเป็นกรรมการด้วย
        ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของ     
        ข้าราชการ นั้น เพื่อพิจารณาส่งผู้มีความรู้  
        เกี่ยวกับงานที่จัดหาพัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ
  3.2 กรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ดำเนินการด้วยเงินกู้
        ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อำนาจกระทรวง
        การคลังกู้เงินจากต่างประเทศ ให้เชิญผู้แทน
        จากสำนักงานบริหารหนึ้สาธารณะ 1 คน 
4. อัตราการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) โดยมีเหตุผล
   ความจำเป็น

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	5. ขอความเห็นชอบให้เชิญผู้ที่จะจ้างเป็นที่ปรึกษา
   ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและราคางานดังกล่าว      
    -  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือต่อผู้มีอำนาจสั่งจ้าง
       เพื่อให้ความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้า
       เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าหน่วยงาน
6. เจ้าหน้าที่บันทึกการขอความเห็นชอบในระบบ
    MIS งานจัดซื้อ / จัดจ้าง          
วิธีคัดเลือก                         
1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
   คณะกรรมการเพื่อกำหนดขอบเขตของงานและ
   รายการข้อกำหนด (TOR) พร้อมประมาณราคางาน

   จ้างที่ปรึกษาฯ
2. การจัดทำขอบเขตของงานและรายละเอียด
   ข้อกำหนด (TOR) อย่างน้อยต้องมีรายการ
   ดังต่อไปนี้
  2.1 บทนำ (ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ)
  2.2 วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานที่ต้องการ
        จากที่ปรึกษา
  2.3 ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
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	  2.4 ขอบเขตการดำเนินงาน          
  2.5 ระยะเวลาการดำเนินงาน      
  2.6 บุคลากรที่ต้องการ              
  2.7 ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน   

  2.8 การกำกับ การทำงานของที่ปรึกษา
  2.9 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง
  2.10 กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษาฯ
          - ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
            ที่ปรึกษากระทรวงการคลัง
          - ต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
            ราคา

          - ต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อ
            ผู้ทิ้งงานของทางราชการ
          - กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม (Joint Venturc) 
            ให้ทุกบริษัทที่รวมกลุ่มกันต้องเป็นบริษัทที่
            จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา     
            กระทรวงการคลังทุกรายการ      
  2.11 การบริการอื่น ๆ     
3. ประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตามอัตรา
ที่สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวง
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	4. เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำ (TOR) เสร็จเรียบร้อยแล้ว
    ให้ลงนามเอกสารทุกฉบับใน TOR และประมาณราคา
    จ้างที่ปรึกษาและรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
    เห็นชอบ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)
5. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ
   ดำเนินการจ้างที่ปรึกษาต่อผู้มีอำนาจสั่งจ้าง โดยเสนอ
   ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังนี้ 
  5.1 ขอเห็นชอบรายละเอียดข้อกำหนดขอบเขตของงาน
        (TOR) งานจ้างที่ปรึกษา
  5.2 ขอเห็นชอบการดำเนินการจ้างที่ปรึกษางานฯ
       ดังนี้
       5.2.1 เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา
       5.2.2 ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่
               ปรึกษา
       5.2.3 คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง
       5.2.4 วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยให้ระบุวงเงิน
               งบประมาณ (ปีงบประมาณ , แผนงาน งาน , 
               หมวด) วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
               ช่วยเหลือที่จะจ้างที่ปรึกษาครั้งนั้นทั้งหมดถ้า  
               ไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่า   
               จะจ้างที่ปรึกษาในครั้งนั้น
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	     5.2.5 กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
     5.2.6 วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษา
              โดยวิธีคัดเลือก
6. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา                                 
   โดยวิธีคัดเลือก ประกอบด้วย ประธานกรรมการ
   1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน โดยแต่งตั้งจาก
   ข้าราชการในสังกัดตั้งแต่ระดับ 6 หรือเทียบเท่าขึ้นไป
   อย่างน้อย 2 คน
  - กรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร
    ให้แต่งตั้งผู้แทนจากหน่วยงานอื่นหรือเชิญผู้แทนจาก    
    ส่วนราชการอื่นหรือบุคคลที่มิใช่ข้าราชการซึ่งเป็น   
    ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิในงานที่จะจ้างที่ปรึกษา   
    เป็นกรรมการด้วย โดยให้ประสานหน่วยงานหรือส่วน   
    ราชการของข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาส่งผู้มีความรู้  
    เกี่ยวกับงานที่จัดหาพัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ
  - กรณีจ้างที่ปรึกษาที่ดำเนินการด้วยเงินกู้ตามกฎหมาย
    ว่าด้วยการให้อำนาจกระทรวงการคลังกู้เงินจาก   
    ต่างประเทศให้เชิญผู้แทนจากสำนักงาน
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	7. อัตราค่าปรับ
8. อัตราการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) โดยมีเหตุผล
    ความจำเป็น
9. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้า
    เจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็นชอบ
10.บันทึกการเห็นชอบในระบบ MIS
11. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือนำเรียนผู้อำนวย
     การสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวง
     การคลัง เพื่อขอข้อมูล รายชื่อที่ปรึกษาไทย
12. หนังสือตอบกลับจากสำนักงานบริหารหนี้
     สาธารณะที่แนบรายละเอียดข้อมูลรายชื่อ
     ที่ปรึกษาไทย
13. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา 
     เพื่อคัดเลือกให้เหลือน้อยรายจากรายชื่อ 
     ที่ขอข้อมูลไว้ หรือส่งหนังสือเชิญที่ปรึกษาที่
     คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดย
     วิธีคัดเลือกที่ได้คัดเลือกไว้หรือส่งหนังสือเชิญชวน
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	    ไปยังที่ปรึกษาทุกรายก็ได้ (หากสามารถ   
    ดำเนินการได้) แต่ทั้งนี้ ต้องมีเหตุผลความ  
    จำเป็นและหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกที่ปรึกษา  
    อย่างชัดเจน โปร่งใส และตรวจสอบได้  
    ตลอดจนประโยชน์ที่กรุงเทพมหานครจะได้รับ   
    ให้ยื่นเอกสารแสดงความสนใจและเอกสาร  
    แสดงคุณสมบัติฯ ที่ปรึกษา ซึ่งหากมีผู้สนใจ 
   หลายรายให้คณะกรรมการดำเนินการจ้าง
   ที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกทำหน้าที่พิจารณา  
   คัดเลือกที่ปรึกษาให้เหลือน้อยราย คือ ให้เหลือ  
   อย่างมาก 6 ราย
14. เจ้าหน้าที่จัดส่งประกาศเชิญชวนให้กับ
      - กรมประชาสัมพันธ์
      - กองประชาสัมพันธ์
      - องค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย
      - สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
      - ศูนย์รวมข่าวประกวดราคา
      - สถานีวิทยุกรุงเทพมหานคร

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	15. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญที่ปรึกษาที่ได้คัดเลือก
      ไว้มายื่นข้อเสนอเพื่อรับงานตามวิธีหนึ่ง วิธีใด
      ดังต่อไปนี้
      - ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค ข้อเสนอด้านราคาและ
        ซองเอกสารเพื่อใช้ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
        ร่วมกัน โดยแยกซองเป็น 3 ซอง
     - ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและซองเอกสารเพื่อใช้
       ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน โดยแยกเป็น
       2 ซอง
16. คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดย
      วิธีคัดเลือกดำเนินการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
      ร่วมกันของที่ปรึกษา
17. คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
     โดยวิธีคัดเลือกประกาศรายชื่อที่ปรึกษาที่ไม่มี
     ผลประโยชน์ร่วมกัน
18. คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
     โดยวิธีคัดเลือกพิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคตาม
     หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้าน
     เทคนิคและจัดเรียงลำดับคะแนนไว้ โดยมีการ
     ประชุมคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา
     โดยวิธีคัดเลือก
	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	19. คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ เปิดซอง
     ราคาของที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุด
     และเชิญที่ปรึกษาที่มีเทคนิคที่ดีที่สุดมา ที่ปรึกษา
     จัดทำหนังสือยืนยันการต่อรองราคาเจรจาต่อรอง
     ราคาให้ได้ราคาที่เหมาะสม
20. เมื่อคัดเลือกแล้วให้รายงานผู้มีอำนาจสั่งจ้างเพื่อ
     ให้ความเห็นชอบพร้อมแนบหลักเกณฑ์การพิจารณา
     คัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิค
21. ถ้าเจรจาไม่ได้ผลให้เสนอผู้สั่งจ้างยกเลิกการเจรจา
     กับที่ปรึกษารายนั้นก่อนจึงเปิดซองข้อเสนอราคา
     ของที่ปรึกษาที่ดีที่สุดรายถัดไปหรือเชิญที่ปรึกษา
     ที่มีข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดรายถัดไปยื่น
     ข้อเสนอด้านราคา
22. เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วให้พิจารณา
      เงื่อนไขต่างๆ ที่จะกำหนดในสัญญา
23. หลังจากทำสัญญาจ้างที่ปรึกษาที่คัดเลือกไว้แล้ว
      ให้คืนซองราคาที่ปรึกษารายอื่นโดยไม่เปิดซอง
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	24. ให้คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ รายงานผล
      การพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
      ที่ได้รับทั้งหมดพร้อมลงนามทุกฉบับต่อผู้มี  
      อำนาจสั่งจ้างโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
      พัสดุ
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	1. หน่วยงานออกหนังสือเชิญบริษัท ส่วนราชการฯ
   เพื่อยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและราคารายที่เห็นว่า   
   อยู่ในข่ายที่จะเสนอราคาได้           
2. เมื่อได้รับเอกสารที่ข้อเสนอด้านเทคนิคและราคา
   จากผู้ที่จะแจ้งเป็นที่ปรึกษา เจ้าหน้าที่ส่งข้อเสนอ
   ดังกล่าวให้คณะกรรมการฯ พิจารณาดังนี้
  1) พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา
  2) พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยว
      เนื่องกับบริการที่จะจ้างและเจรจาต่อรอง      
  3) พิจารณารายละเอียดที่จะกำหนดในสัญญา
  4) ต่อรองราคา
3. ให้คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณา
    และความเห็นชอบพร้อมลงนามในเอกสารที่  
    ได้รับทั้งหมดต่อผู้มีอำนาจสั่งจ้าง เพื่อสั่งการ
    โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้า   
    หน่วยงาน
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	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
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	- จัดทำบันทึกขออนุมัติจ้างที่ปรึกษาเสนอผ่าน  
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมีสาระสำคัญดังนี้
  1) เห็นชอบผลการจ้างที่ปรึกษาตามรายงานคณะ
      กรรมการจ้างที่ปรึกษา
  2) ขออนุมัติจ้างที่ปรึกษาตามรายงานผลของ    
      คณะกรรมการฯ โดยวิธีตกลงที่ได้ทำการต่อรอง
      ราคาแล้ว
  3) กำหนดระยะเวลาดำเนินการ
  4) กำหนดอัตราค่าปรับรายวัน
  5) ขออนุมัติให้ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน
      (การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงที่มีวงเงินไม่เกิน
      100,000.- บาท) หรือทำสัญญา ได้เมื่อผู้มี  
      ความรู้ทางกฎหมายได้ตรวจร่างสัญญาเรียบร้อย  
      แล้วโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจในการ    
      สั่งจ้าง
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	6) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบ
      ด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
      อย่างน้อย 2 คน  โดยปกติให้แต่งตั้งจาก    
      ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป        
  7) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างเมื่อกรรมการ
     ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างได้ทำการตรวจรับ
     ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ
     รายจ่ายประจำปี...หมวด...แผนงาน...งาน......
     โครงการ....
  8) ขออนุมัติจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้
      ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญาล่วงหน้า
- เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือเสนอต่อผู้มีอำนาจ
  อนุมัติตามอำนาจของเงิน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
  พัสดุ     
- เจ้าหน้าที่บันทึกอนุมัติในระบบ MIS งานจัดซื้อ/
  จัดจ้าง
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	เมื่อได้รับอนุมัติจ้างที่ปรึกษาแล้วให้หน่วยงานจัดทำ  
หนังสือแจ้งผลให้ที่ปรึกษาที่ได้รับอนุมัติจ้างทราบและ
ให้นำหลักประกันสัญญากำหนดมูลค่า เป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินที่จ้างครั้งนั้น และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องมาทำสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดหรือมากกว่าหนึ่งอย่าง ดังต่อไปนี้                  
1) เงินสด
  2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ควันที่ที่ใช้

      เช็คนั้นชำระกรุงเทพมหานครหรือก่อนวันนั้น
      ไม่เกิน 3 วันทำการ
  3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ
      ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการว่าด้วยพัสดุกำหนด
  4) หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรม
      แห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
      หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต
  5) พันธบัตรรัฐบาลไทย
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	- หน่วยงานจัดทำร่างสัญญาจ้างที่ปรึกษาและเอกสาร
  ประกอบ
  1) ข้อความตามตัวอย่างที่คณะกรรมการว่าด้วย
      การพัสดุกำหนด
  2) ชื่อผู้รับจ้าง , ที่อยู่ , รายละเอียดขอบเขตของ
      งาน , จำนวนหน่วย ,กำหนดระยะเวลาส่งมอบ    
      /งาน แล้วเสร็จ (ตรงกับเอกสารการเสนอราคา)
      ค่าปรับ หลักประกันสัญญา หลักประกันผลงาน
      (ถ้ามี) 
  3) ผ่านการตรวจร่างสัญญาจากผู้มีความรู้ทาง
      กฎหมาย ดังนี้
  - กรณีวงเงินไม่เกิน 70 ล้านบาท ให้นิติกร/ผู้รู้
    กฎหมายของหน่วยงานตรวจร่างสัญญา
  - กรณีเกิน 70 ล้านบาท ให้ส่งร่างสัญญาให้
    สำนักงานกฎหมายและคดี สำนักปลัดกรุงเทพ-
    มหานครตรวจร่างสัญญา
  - กรณีจำเป็นต้องทำสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ
    ให้ทำเป็นภาษาอังกฤษต้องมีคำแปลตัวสัญญา    
    และเอกสารแนบท้ายเป็นภาษาไทยไว้ด้วย ให้ส่ง
    ร่างสัญญาให้สำนักงานอัยการสูงสุดตรวจ   
    พิจารณาก่อน  
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	       เว้นแต่เป็นการทำสัญญาในกรณีที่ผู้ว่าราชการ
  กรุงเทพมหานครเห็นว่าเป็นสัญญาที่ไม่ยุ่งยาก   
  ซับซ้อนให้ส่งร่างสัญญาให้สำนักงานกฎหมายและคดี
  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นผู้ตรวจพิจารณาร่าง
  สัญญา
- หน่วยงานจัดทำสัญญา มีสาระสำคัญดังนี้      
  1) ข้อความในสัญญาและร่างสัญญาต้องถูกต้องตรงกัน
  2) เอกสารประกอบสัญญาและร่างสัญญาต้องถูกต้อง
      ครบถ้วน ตรงกับเอกสารและถือเป็นส่วนหนึ่งของ
      สัญญา
  3) คู่สัญญาผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา และเอกสาร
      ที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาทุกฉบับพร้อมประทับ
      ตรายางบริษัท
  4) พยานลงนามครบถ้วน
  5) ระบุธนาคาร.......สาขา.........เลขที่บัญชี...........
      ของผู้รับจ้าง กรณีที่จะได้รับชำระหนี้ตั้งแต่ 5,000 
      บาทขึ้นไป
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	  6) ติดอากรแสตมป์ถูกต้องตามระเบียบของ 
      กรมสรรพากร คือ จ้างทำของทุกจำนวน 1,000.-    
      บาท หรือเศษของ 1,000.- บาท แห่งสินจ้างที่
      กำหนดไว้ ให้คิดค่าอากรแสตมป์ 1 บาท และให้
      ประทับตรายางวันที่........ลงบนอากรแสตมป์
      ทุกดวง ซึ่งต้องเป็นวันเดียวกันกับวันที่ที่ลงนาม
      ในสัญญา กรณีที่จ้างทำของมีสินจ้างตั้งแต่    
      200,000.- บาทขึ้นไปให้ซื้อตราสารที่สรรพากร  
      พื้นที่ภายใน 15 วัน นับแต่วันลงนามในสัญญา
- กรณีวงเงินการจ้างที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1,000,000.-บาท 
  ขึ้นไป ให้หน่วยงานส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
  หนังสือให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ    
  กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา
  หรือข้อตกลง
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	1-3 วัน


	- ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือการส่งมอบงาน
  (แต่ละงวด) ต้องตรงตามสัญญาจ้าง / ข้อตกลง
  เป็นหนังสือ มีสาระสำคัญดังนี้
  1) การรับหนังสือส่งมอบงานตามระเบียบงาน
      สารบรรณ
  2) มีลายมือชื่อผู้ส่งมอบงาน , วัน เดือน ปี , 
      ประทับตรายางบริษัท  
  3) มีลายมือชื่อผู้รับงาน,ตำแหน่ง,วัน เดือน ปี 
      ที่รับ
  4) กรณีส่งมอบงานจ้างเกินกำหนดตามสัญญา   
      หรือข้อตกลงหรือส่งมอบแต่ยังไม่ครบถ้วน 
      จะต้องมีสำเนาหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์เรียก 
      ค่าปรับ
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทำการตรวจรับ
  ตามข้อกำหนดในสัญญาข้อตกลงให้ครบถ้วน
  ถูกต้อง เมื่อได้ดำเนินการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
  ให้รายงานผู้มีอำนาจผู้สั่งจ้างทราบ โดยผ่าน
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ          
       กรณีส่งงานจ้างเกินกำหนดต้องระบุในรายงาน
  การจ้างที่ปรึกษาว่าเกินสัญญาไปกี่วัน ค่าปรับ
- บันทึกการตรวจรับในระบบ MIS งานจัดซื้อ /
  จัดจ้าง
- รวบรวมหลักฐานประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน
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	เป็นการตรวจสอบฎีกาจ้างที่ปรึกษา มี 2 วิธี คือ
1. วิธีตกลง ได้แก่ การจ้างที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้าง
ตกลงจ้างรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้
บริการที่เชื่อถือได้
2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การจ้างที่ปรึกษาโดยการ
คัดเลือกที่ปรึกษา ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะ
ทำงานนั้นให้เหลือน้อยราย

	- ครบถ้วน 
  ถูกต้องตาม
  ข้อบัญญัติ
 กรุงเทพมหา-

  นครว่าด้วย    
  การพัสดุ


	-ความพึงพอใจ
 ของผู้บริหาร
 ทุกส่วน
 ราชการ 
-ไม่มีข้อ
 ร้องเรียน
-เป็นไปตาม
 เป้าหมายที่
 กรุงเทพ-
 มหานคร
 กำหนด
	กลุ่มงาน
การคลัง
	-ตามแบบ  
ที่กรุงเทพ-
มหานคร
กำหนด
	- ข้อบัญญัติ  
  กรุงเทพมหานคร   
  เรื่อง การพัสดุ   
  พ.ศ.2538 และ
  แก้ไขเพิ่มเติม   
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  
  2548 ข้อ 72
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	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1.
2.
	
	
	- ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ  
  ในการจ้างที่ปรึกษา
- หนังสืออนุมัติเงินประจำงวด
- ตรวจสอบบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
  ขอบเขตของงานและรายละเอียดข้อกำหนดจ้าง
  TOR ประมาณราคา ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และลายมือชื่อผู้มี
  อำนาจสั่งจ้าง และวันที่อนุมัติ
- ตรวจสอบรายละเอียด TOR อย่างน้อยควรมี

  รายการ ได้แก่ บทนำ ข้อมูล เกี่ยวกับโครงการ,
  วัตถุประสงค์ของภารกิจ และผลงานที่ต้องการ
  จากที่ปรึกษา,ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่  
  ปรึกษาขอบเขตการดำเนินงาน,การกำหนด 
  คุณสมบัติของที่ปรึกษา,ระยะเวลาการ
  ดำเนินงาน,บุคลากรที่ต้อง,ระยะเวลาการส่ง 
  มอบงาน,หน้าที่ของผู้ว่าจ้าง
- ตรวจสอบประมาณราคา
- ลายมือชื่อของคณะกรรมการทุกคนลายมือชื่อ 
  ครบทั้ง TOR และประมาณราคา

	
	
	
	
	-ข้อบัญญัติ  
 งบประมาณ

 รายจ่ายประจำปี
-หนังสืออนุมัติ
 เงินประจำงวด




1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3.

	
	
	- เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึกขอความเห็นชอบ  
  ดำเนินการจ้างที่ปรึกษาต่อผู้มีอำนาจสั่งจ้าง 
  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  โดยตรวจสอบสาระสำคัญ ดังนี้
  1. ขอเห็นชอบรายละเอียดข้อกำหนดขอบเขต  
      ของงานและข้อกำหนดการจ้าง(TOR)งานจ้าง   
      ที่ปรึกษา
  2. ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ตาม
      รายละเอียดดังนี้
      1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา
      2) ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่
          ปรึกษา
      3) คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง
      4) วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยให้ระบุวงเงิน
          งบประมาณ (ปีงบประมาณ..แผนงาน..งาน..
          หมวด...) วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงิน
          ช่วยเหลือที่จะจ้างที่ปรึกษาครั้งนั้นทั้งหมด    
          ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่  
          ประมาณว่าจะจ้างที่ปรึกษาในครั้งนั้น
      5) กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน
    
	
	
	
	
	-ข้อบัญญัติ  
 กรุงเทพมหานคร  
 เรื่อง การพัสดุ  
 พ.ศ. 2538 
 แก้ไขเพิ่มเติม  
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  
 2548 ข้อ 
 73,74,76,77  
 และข้อ 78



1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	  6) วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้าง
          ที่ปรึกษาโดยวิธีตกลง/คัดเลือก ให้กระทำได้
          ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้
การจ้างที่ปรึกษา

1. วิธีตกลง
2. วิธีคัดเลือก
วิธีตกลง
  - เป็นการจ้างที่มีค่างานจ้างไม่เกิน 100,000.-บาท
  - เป็นการจ้างเพื่อทำงานต่อเนื่องจากงานที่ได้ทำ
    อยู่แล้ว
  - เป็นการจ้างในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่าผู้เชี่ยวชาญใน 
    งานที่จะให้บริการตามที่ต้องการมีจำนวนจำกัด
    ไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการด้วยวิธีคัดเลือก และ
    เป็นการจ้างที่มีค่างานจ้างไม่เกิน 2,000,000.-บาท 
  - เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ การพาณิชย์
    ของ กทม. บริษัทที่ กทม. จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย
    หรือหน่วยงานอื่นใดที่มีกฎหมายหรือมติ
    คณะรัฐมนตรีให้การสนับสนุนให้ดำเนินการจ้างได้
    โดยตรง
  7) อัตราค่าปรับ
  8) ข้อเสนออื่น ๆ

	
	
	
	
	- ข้อบัญญัติ 
  กรุงเทพ-
  มหานคร เรื่อง   
  การพัสดุ พ.ศ.  
  2538 
  แกไขเพิ่มเติม
  (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ.2548
  ข้อ 77




1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา

   โดยวิธีตกลง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ
   1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน โดย
   แต่งตั้งจากข้าราชการในสังกัดตั้งแต่ระดับ 6 
   หรือเทียบเท่าขึ้นไปอย่างน้อย 2 คน
  1) กรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์แก่กรุงเทพ-
      มหานคร แต่งตั้งผู้แทนจากหน่วยงานอื่นหรือ
      เชิญผู้แทนจากส่วนราชการอื่น หรือบุคคลที่   
      มิใช่ข้าราชการซึ่งเป็นผู้ชำนาญการ หรือ  
      ผู้ทรงคุณวุฒิในงานที่จะจ้างที่ปรึกษาเป็น  
      กรรมการด้วยโดยให้ประสานหน่วยงานหรือ  
      ส่วนราชการของข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณา  
      ส่งผู้มีความรู้เกี่ยวกับงานที่จัดหาพัสดุเข้าร่วม  
      กับกรรมการ  
  2) กรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ดำเนินการด้วยเงินกู้
      ตามกฎหมายว่าด้วยการให้อำนาจกระทรวง
      การคลังกู้เงินจากต่างประเทศ ให้เชิญผู้แทน  
      จากสำนักงานบริหารหนึ้สาธารณะ 1 คน
4. อัตราการจ่ายเงินล่วงหน้า (ถ้ามี) โดยมีเหตุผล
   ความจำเป็น
	
	
	
	
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพ
มหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ. 2538 
แกไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
ข้อ 74,78,79,82

-หนังสือที่ กท 
1305/551 ลงวันที่
15 พ.ค.49 เรื่อง แนว
ทางปฏิบัติการกำหนดอัตราการจ่ายเงินล่วงหน้าและ
อัตราค่าปรับตามข้อ
บัญญัติกรุงเทพฯ
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
ข้อ 128 วรรคท้าย
และข้อ 86 วรรค(2)
(3)


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	5. ขอเห็นชอบให้เชิญผู้ที่จะจ้างเป็นที่ปรึกษายื่น
    ข้อเสนอด้านเทคนิคและราคางานดังกล่าว
    - เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือต่อผู้มีอำนาจ
     สั่งจ้างเพื่อให้ความเห็นชอบโดยเสนอผ่าน  
     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าหน่วยงาน
     โดยตรวจสอบเอกสารดังนี้

   - ตรวจสอบหนังสือนำเรียนผู้อำนวยการสำนัก-
     งานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง   
     เพื่อขอข้อมูล รายชื่อที่ปรึกษาไทย
   - ตรวจสอบหนังสือตอบกลับจากสำนักงาน
     บริหารหนี้สาธารณะที่แนบรายละเอียดข้อมูล
     รายชื่อที่ปรึกษาไทย
   - หนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาเพื่อคัดเลือกให้เหลือ
     น้อยรายจากรายชื่อที่ขอข้อมูลไว้ หรือส่ง
     หนังสือเชิญที่ปรึกษาที่คณะกรรมการ 
     ดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ที่คัดเลือกไว้ หรือ 
     หนังสือเชิญชวนไปยังที่ปรึกษาทุกรายก็ได้ 

   - หนังสือประกาศเชิญชวนให้กับ
        - กรมประชาสัมพันธ์
        - กองประชาสัมพันธ์
        - องค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย

	
	
	
	
	-พ.ศ.2548
 ข้อ 128 วรรคท้าย
 และข้อ 86 วรรค 
 (2) (3)


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	       - สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
       - ศูนย์รวมข่าวประกวดราคา
       - สถานีวิทยุกรุงเทพมหานคร
- หนังสือเชิญที่ปรึกษาที่ได้คัดเลือกไว้มายื่น
  ข้อเสนอเพื่อรับงาน
- ตรวจสอบหลักฐานการเสนอราคาด้านเทคนิค
- ตรวจสอบหลักฐานการพิจารณาผู้มีผล
  ประโยชน์ร่วมกัน
- หลักฐานการประกาศรายชื่อที่ปรึกษาที่ไม่มี
  ผลประโยชน์ร่วมกัน
- หลักฐานการประชุมของคณะกรรมการดำเนิน
  การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกพิจารณาข้อ
  เสนอด้วยเทคนิคและจัดเรียงลำดับคะแนนไว้

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	- ตรวจสอบหลักฐานการเสนอราคาของที่ปรึกษา
  ที่มีข้อเสนอเทคนิคดีที่สุด
- ตรวจสอบหลักฐานหนังสือยืนยันการต่อรอง
  ราคา
กรณีเจรจาไม่ได้ผล
- ตรวจสอบบันทึกรายงานเสนอผู้สั่งจ้าง ยกเลิก
  การเจรจากับที่ปรึกษารายแรกก่อนจึงเปิดซอง
  ข้อเสนอราคาของที่ปรึกษาที่ดีที่สุดรายถัดไป

	
	
	
	
	


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	- บันทึกขออนุมัติจ้างที่ปรึกษาเสนอผ่านหัวหน้า
  เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยตรวจสอบสาระสำคัญดังนี้
  1) เห็นชอบผลการจ้างที่ปรึกษาตามรายงาน
      คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา โดยมีลายมือชื่อ
      ของคณะกรรมการลงชื่อครบถ้วนทุกคนใน
      เอกสารทุกฉบับโดยเสนอผ่านหัวหน้า
      เจ้าหน้าที่พัสดุ

  2) ขออนุมัติจ้างที่ปรึกษาตามรายงานผลของ
      คณะกรรมการฯ โดยวิธีตกลงที่ได้ทำการ   
      ต่อรองราคาแล้ว
  3) กำหนดระยะเวลาดำเนินการ
  4) กำหนดอัตราค่าปรับรายวัน
  5) ขออนุมัติให้ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน
      (การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีตกลงที่มีวงเงินไม่
      เกิน 100,000.- บาท) หรือทำสัญญา ได้เมื่อ  
      ผู้มีความรู้ทางกฎหมายได้ตรวจร่างสัญญา 
      เรียบร้อยแล้ว โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มี 
      อำนาจในการสั่งจ้าง
  6) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
      ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และ
      กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้ง
      จากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า  
      ขึ้นไป

	
	
	
	
	- ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
และฉบับที่ 4 พ.ศ.2553
ข้อ 30(6) ,71,76,77,85.
86,87
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ
พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
ข้อ 126,127
- ข้อบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548
ข้อ 30(7) โดยอนุโลม
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้าง
เหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2534 โดยอนุโลม


1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	7) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างเมื่อกรรมการ
    ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างได้ทำการตรวจรับ
    ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากงบ
    ประมาณรายจ่ายประจำปี..หมวด..แผนงาน...
    งาน...โครงการ...
8) ขออนุมัติจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่
    เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา
- ลายมือชื่อเจ้าหน้าพัสดุผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่-
  พัสดุ ผู้มีอำนาจสั่งจ้าง
	
	
	
	
	-ระเบียบกรุงเทพฯ 
ว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 ข้อ 33
- ข้อบัญญัติกรุงเทพฯ
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 ข้อ 86 และข้อ 87
-ข้อบัญญัติกรุงเทพฯ
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
2538 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่2) พ.ศ.2548 
ข้อ 86 และข้อ 87
-หนังสือ กท 1305/551
ลว.15พ.ค.49 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติการกำหนดอัตรการจ่ายเงิน
ล่วงหน้าและอัตราค่าปรับ



1. กระบวนการด้านพัสดุ 2.1 กระบวนการย่อยการจัดหา (วิธีจ้างที่ปรึกษา)

	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินบุคคล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	- หลักประกันสัญญาในวงเงินร้อยละ 5 ของ
  วงเงินจะทำสัญญาซื้อ/จ้าง ให้ใช้อย่างใดอย่าง
  หนึ่งหรือมากกว่า 1 อย่าง ดังต่อไปนี้
  1. เงินสด
  2. เช็คที่ธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้
      เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพฯหรือก่อนวันนั้น
      ไม่เกิน 3 วันทำการ
* ข้อ 1 หรือข้อ 2 เอกสาร ประกอบฎีกาคือ
  สำเนาใบเสร็จรับเงินกรุงเทพมหานคร
  3. หนังสือค้ำประกันของธนาคาร
  4. หนังสือค้ำประกันของบรรษัทเงินทุน
      อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน
      หรือเงินทุนหลักทรัพย์ ที่ได้รับอนุญาต
	
	
	
	
	


1.ใบสรุปการรับเงินประจำวัน�2.ใบเสร็จรับเงิน


3.ใบโอนเงิน


4.ใบฝาก - ใบถอนเงิน (เปย์อิน)


5.ใบนำส่งเงิน


6.ใบนำฝากเงินนอกงบฯ


7.รายงานรายละเอียด           


   บัญชีเงินฝากธนาคาร


8.ใบโอนชดใช้ทางบัญชี


9.รายการจากการเงินรับ


10.รายงานจากการจ่ายเงิน


11.ฎีกา








เริ่ม





รับและตรวจสอบเอกสาร


การรับ – จ่ายเงิน








บันทึกรายการขั้นต้น





- คู่มือการบัญชีกรุงเทพ-


  มหานคร(ฉบับระบบคอมพิว-


  เตอร์ ตามโครงการ MIS


- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า


   ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย


   เงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555














บันทึกรายการขั้นปลาย





1.2





 พิจารณา








ส่งเอกสาร








ส่งเอกสาร

















- ดำเนินการตามข้อบัญญัติ


  โดยวิธีตกลงราคา


- สรุปผลการดำเนินการ








ตรวจสอบงบประมาณ








1.งบทดลอง


2.รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย


3.รายงานรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่าย�4.งบเงินคงเหลือ


5.รายงานเงินฝากธนาคาร


6.รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือ


   ในบัญชีเงินฝากธนาคาร


7.รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือ


   ในบัญชีเงินฝากธนาคาร


8. งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร


9.รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก


10.รายงานรายได้กรุงเทพมหานคร


11.รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงิน


     งบประมาณจากคลัง กทม. (รายจ่ายประจำ/


     รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี


12.รายงานรายได้ระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานรับเงิน


     งบประมาณจากคลัง กทม.-งบกลาง (รายจ่ายประจำ   


     /รายจ่ายพิเศษ/กันไว้เบิกเหลื่อมปี








จัดทำรายงาน


งบรับ – จ่าย


ประจำเดือน





- งบแสดงฐานะการเงิน


- งบแสดงผลการดำเนินงาน


- งบกระแสเงินสด


- หมายเหตุประกอบงบการเงิน


- รายงานมูลค่าทรัพย์สิน














จัดทำรายงาน


งบการเงิน


ประจำปี





จบ





  พิจารณา





  พิจารณา

































































































































































































































































































































































































































































เริ่ม




















รับเรื่องรายการเบิก


พัสดุของทุกกลุ่มงาน








เข้าระบบคลังพัสดุกลาง


พร้อมใบจ่ายสิ่งของ





ทำใบเบิก


ในระบบ mis














เบิกพัสดุจากหน่วยงาน


ที่เกี่ยวข้อง





ลงนามผ่าน





พิจารณา


(อนุมัติ)














จบ





- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม


  พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน


- สำเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก


  เก็บไว้เป็นหลักฐาน





ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ

















เตรียมจ่ายและจ่าย














- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก


  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย


- จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก


- จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่รับแจ้ง











เก็บรักษา


พัสดุ








นำใบจ่ายพัสดุ


กลับหน่วยงาน





- แยกเป็นประเภท


- จัดทำบัญชีคุมในระบบ mis


- จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม


  ทะเบียน


คุมพัสดุ

















ตัดยอดบัญชี


คุมพัสดุ





- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุม


  พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน


- สำเนาใบเบิกคืนผู้ขอเบิก


  เก็บไว้เป็นหลักฐาน











เตรียมจ่าย


และจ่าย








- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้เบิก  


  ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้สั่งจ่าย


- จัดเตรียมพัสดุจ่ายตามใบเบิก


- จ่ายพัสดุตามใบเบิกที่รับแจ้ง








การเก็บรักษาพัสดุ





- แยกเป็นประเภท


- จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS


- จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์ม  


  ทะเบียนคุมพัสดุ


























































































































































































































































































































































































































บันทึกรายการ


ขั้นต้น








รับและตรวจ


สอบเอกสาร


การรับ - จ่ายเงิน
































บันทึกรายการ


ขั้นปลาย








การจัดทำงบ


รับ – จ่าย


ประจำเดือน








การจัดทำ


รายงาน


การเงินประจำปี






























































































































































รวมยอดเงินรายจ่าย


ในทะเบียนรายจ่าย


ทุกสิ้นเดือน














ดำเนินการวิธีประมูล


ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์











ตัดยอด


บัญชีคุมพัสดุ





เตรียมการจ่ายและจ่าย





การเก็บรักษาพัสดุ








ทำใบจ่ายในระบบ MIS


และทำการจ่ายพัสดุ








ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ








ทำใบเบิกในระบบ MIS








การเก็บรักษาพัสดุ








รับเรื่องรายการเบิกพัสดุของทุกกลุ่มงาน และ


สถิติการใช้งาน



































































































































ทำสัญญา





ตรวจรับพัสดุ











ทำสัญญา





ทำสัญญา











ขออนุมัติจ้างที่ปรึกษา























ตรวจสอบการขอความเห็นชอบดำเนินการ








ตรวจสอบรายละเอียด


รายการงบประมาณที่ได้รับ








ตรวจสอบหลักฐานการกำหนดขอบเขตของงาน


และรายละเอียดข้อกำหนดการส่ง TOR ประมาณราคา











กระบวนการตรวจ


สอบฎีกาการซื้อ/จ้าง


โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา











การตรวจรับ / รายงาน





ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน














สัญญาจ้าง/ข้อตกลง


เป็นหนังสือ











การแจ้งผลการเสนอราคา

















ขออนุมัติจ้างทีปรึกษา











ออกหนังสือเชิญ


ผู้ที่จะจ้างเป็นที่ปรึกษา












































การขอความเห็นชอบดำเนินการ











การกำหนดขอบเขตของงาน


และรายละเอียดข้อกำหนดการจ้าง TOR ประมาณราคา














พิจารณา





จบ





- รวบรวมเอกสารเพื่อ


  ตรวจสอบความถูกต้อง


- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้








ส่งเอกสาร


























ส่งเอกสาร




















- ดำเนินการตามข้อบัญญัติ


  โดยวิธีจ้างที่ปรึกษา – ผลเสนอ


  ผู้มีอำนาจอนุมัติ








พิจารณา





เสนอหนังสือ














รับเอกสาร














- รับเอกสารงบประมาณ


  ประจำปี ตรวจสอบรายการ  


  เพื่อดำเนินการโดยวิธีจ้าง


  ที่ปรึกษาราคา











เริ่ม








พิจารณา





จบ





- รวบรวมเอกสารเพื่อ


ตรวจสอบความถูกต้อง


- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้








ส่งเอกสาร


























เสนอเอกสาร




















- ดำเนินการตามข้อบัญญัติและระเบียบฯว่าด้วยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์








พิจารณา





ดำเนินการ


ตรวจสอบ


ผ่านเรื่อง





ดำเนินการกำหนด


TOR











ส่งเอกสาร














รับเอกสาร








- รับเอกสารตรวจสอบรายการ


  เพื่อดำเนินการโดยวิธีประมูล


  อิเล็กทรอนิกส์

















เริ่ม








พิจารณา





จบ





- รวบรวมเอกสารเพื่อ


  ตรวจสอบความถูกต้อง


- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้








ส่งเอกสาร


























ส่งเอกสาร




















- ดำเนินการตามข้อบัญญัติ       


  โดยวิธีกรณีพิเศษ








พิจารณา








เสนอหนังสือ














รับเอกสาร














- รับเอกสารตรวจสอบ


รายการเพื่อดำเนินการ


โดยวิธีกรณีพิเศษ











เริ่ม








พิจารณา





จบ





- รวบรวมเอกสารเพื่อ


  ตรวจสอบความถูกต้อง


- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้




















ส่งเอกสาร














ส่งเอกสาร








- ดำเนินการตามข้อบัญญัติ


 โดยวิธีพิเศษ – สรุปผลการ  


 ดำเนินงานวิธีพิเศษ 


 เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ




















พิจารณา








เสนอหนังสือ














รับเอกสาร














- รับเอกสารตรวจสอบ


  รายการเพื่อดำเนินการ


  โดยวิธีพิเศษ











เริ่ม








พิจารณา





จบ





- รวบรวมเอกสารเพื่อ


  ตรวจสอบความถูกต้อง


- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้








ส่งเอกสาร


























ส่งเอกสาร




















- ดำเนินการตามข้อบัญญัติ


  โดยวิธีสอบราคา - ผลเสนอผู้


  มีอำนาจอนุมัติ








พิจารณา





เสนอหนังสือ














รับเอกสาร














- รับเอกสารงบประมาณ


  ประจำปี ตรวจสอบรายการ


  เพื่อดำเนินการโดยวิธีสอบราคา











เริ่ม








พิจารณา





จบ

















- รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ


- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้








  พิจารณา





จัดทำงบพิสูจน์


ยอดเงินฝาก


ธนาคารประจำเดือน





- Statement


- สมุดบัญชีออมทรัพย์


- สมุดบัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร














การจัดทำ


ราคากลาง








การรับซองข้อเสนอ


ด้านเทคนิค





1.สมุดบัญชีแยกประเภท


2.บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ-


   สินทรัพย์ (รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ)


3.บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายเงินจากงบประมาณ/


   สินทรัพย์-งบกลาง (รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ)


4.บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร�5.ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ


6. ทะเบียนคุมเงินยืมใช้ในราชการ


7.ทะเบียนคุมเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ


8.ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ


9.ทะเบียนคุมเงินยืมเงินสะสม


10.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรอการรับรู้











ขออนุมัติซื้อ  จ้าง





การเสนอราคา








ขอความเห็นชอบ





ตรวจรับพัสดุ





ดำเนินการวิธีกรณีพิเศษ








การเสนอราคา





การเสนอราคา





การจัดทำ


ประมาณราคา








รายงานผล


การจำหน่ายทรัพย์สิน





ลงจ่ายทรัพย์สิน








วันขายทอดตลาด








ประกาศขายทอดตลาด





ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน








ทรัพย์สิน


ที่ดำเนินการจำหน่าย





การจัดส่งรายงาน 


ทรัพย์สินประจำปี





การจัดทำรายงาน


ทรัพย์สินประจำปี








การตรวจสอบ


ทรัพย์สินประจำปี








การจัดทำ


ทะเบียนคุมทรัพย์สิน





การรับทรัพย์สิน








กสพ. และ


สตง.





พิจารณา





จบ





รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน





รายงานผู้แต่งตั้ง , กสพ.และ สตง.

















ลงจ่ายทรัพย์สิน




















แจ้งทุกฝ่ายที่จำหน่ายทรัพย์สิน


ให้ตัดจำหน่ายออกจากบัญชีคุม


ทั้งในระบบ mis และแผ่นการ์ด





วันขายทอดตลาด





ได้ตัวผู้ชนะประมูล


ส่งมอบทรัพย์สิน





ประกาศขายทอดตลาด











ส่งประกาศและเผยแพร่


ไปยังผู้ขายโดยตรง





ขออนุมัติจำหน่าย


ทรัพย์สิน











คณะกรรมการตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ


แล้วเสนอขออนุมัติจำหน่ายพร้อมแต่งตั้ง


คณะกรรมการขายทอดตลาด




















ป.กทม.


พิจารณา





รายงานทรัพย์สิน


ประจำปี














พิจารณา





ทรัพย์สินที่ต้องดำเนินการ


จำหน่าย





รายงานทรัพย์สินต่อ ป.กทม.


พร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการ


ตรวจสอบและตีราคาขั้นต่ำ


ทรัพย์สินชำรุด











จัดส่งรายงานทรัพย์สิน


ประจำปี











นำเอกสารแยกเป็น 2 ชุด


ส่ง กสพ. และ สตง.




















ตรวจสอบการได้มา


ค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.


ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่บัญชี


และรายงานผลต่อผู้แต่งตั้ง








นำรายงานคณะกรรมการ











ลงนามแต่งตั้ง


คณะกรรมการ








พิจารณา





ตรวจสอบทรัพย์สิน


ประจำปี





ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ให้แต่งตั้ง


กรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน


ประจำปี





จัดทำทะเบียน


คุมทรัพย์สิน








นำเอกสารการได้มาพร้อมเอกสาร


การรับในระบบ mis มาใส่ข้อมูลลงใน


แผ่นการ์ด แยกปี , รายการ , ประเภท





การรับทรัพย์สิน





ตรวจสอบการได้มาของทรัพย์สิน


ลงรับในระบบ mis























เริ่ม








การขออนุมัติ


จัดซื้อจัดจ้าง








ตรวจสอบ


รายละเอียดงบประมาณ











กระบวนการ


เสนอราคา





การคัดเลือกตลาดกลาง และนัดหมายผู้มีสิทธิเสนอราคา








การคัดเลือกเบื้องต้น


และการอุทธรณ์





เริ่ม








การจัดทำประกาศ/


และเผยแพร่เอกสารประมูล








การขอความเห็นชอบ


ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง











การจัดทำร่างขอบเขต


ของงานTOR 


ร่างประกาศและ


ร่างเอกสารการประมูล





การเผยแพร่ร่างขอบเขต


ของงานและร่างเอกสาร


การประมูล








เบิกพัสดุจากหน่วยงาน


ที่เกี่ยวข้อง





ทำใบเบิก


ในระบบ MIS














ตรวจรับพัสดุ





ขออนุมัติซื้อ  จ้าง

















ขอความเห็นชอบ





ดำเนินการวิธีพิเศษ








ทำสัญญา











ตรวจรับพัสดุ











อนุมัติซื้อ / จ้าง








เปิดซองสอบราคา


และพิจารณาผล


สอบราคา








รับซองสอบราคา








ตรวจสอบงบประมาณ





ประกาศสอบราคา





ขอความเห็นชอบ





ดำเนินการวิธีสอบราคา








ตรวจรับพัสดุ





อนุมัติซื้อ - จ้าง











ขอความเห็นชอบ














ดำเนินการวิธีตกลงราคา








ตรวจสอบราคาท้องตลาด





กำหนดรายละเอียด





กระบวนการ


จัดซื้อ-จัดจ้าง

















-ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก


 ของทุกกลุ่มงาน


- แยกเบิกตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง














-  ตรวจสอบพัสดุ


   กับใบเบิกให้ตรงกัน






































รับเรื่องรายการเบิก


พัสดุของทุกกลุ่มงาน














