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คํานํา 

  ฝ่ายการคลัง มีหน้าท่ีรับผิดชอบการดําเนินงานเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญช ี
และการพัสดุ ท่ีเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ               
และเงินอ่ืนใด ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานเขตตลิ่งชัน ซ่ึงประกอบด้วย 10 ฝ่าย และสถานศึกษา 
จํานวน 16 โรงเรียน แต่เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานมีเป็น           
จํานวนมาก ท้ังของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอ่ืน ทําให้ยากแก่การปฏิบัติงาน จึงได้รวบรวมท่ีเก่ียวข้อง
กับการดําเนินการในเบ้ืองต้นมาพอสังเขป  

ท้ังนี้ เพ่ือให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และแผนงานท่ีวางไว้ได้เป็นอย่างดี และ
เป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในด้านการคลังโดยเฉพาะและเจ้าหน้าท่ีท่ัวไป 

 

 

 

        ฝ่ายการคลัง  สํานักงานเขตตลิ่งชัน  

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

                หน้า 
ส่วนที่ 1 ด้านงบประมาณ 
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      แนวทางการดําเนินงานด้านงบประมาณ 
 การจัดทํางบประมาณของกรุงเทพมหานคร ดําเนินการภายใต้ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง                       
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2533 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2536 
ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 และ
คําสั่ง กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ แนวทางต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

การดําเนินการท่ีเก่ียวข้องภายในหน่วยงาน  
การจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี  

� สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร แจ้งทุกหน่วยงานจัดทําคําของบประมาณรายจ่าย
ประจําปี พ.ศ. .................. พร้อมหลักเกณฑ์ฯ ส่งภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

� ฝ่ายการคลังเวียนแจ้งทุกฝ่าย  
� ฝ่ายการคลังจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคําของบประมาณฯ เสนอหัวหน้า

หน่วยงาน และแจ้งทุกฝ่าย  
� ทุกฝ่ายจัดทําเอกสารคําขอฯ ส่งฝ่ายการคลัง ประกอบด้วย 

 
                      หมวด                     แบบฟอร์ม 
เงินเดือนและค่าจ้างประจํา             แบบ ง.104 - ง.105 
หมวดค่าจ้างชั่วคราว                            แบบ ง.106 
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 

 

 
แบบ ง.107 ค่าสาธารณูปโภค 

เงินอุดหนุน 
รายจ่ายอ่ืน 
ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง แบบ ง.108 - ง.109 
สรุป แบบ ง.101 - 102 และ                      

แบบ ง.110  – ง.113 
 

�  ฝ่ายการคลังตรวจสอบและสรุปนําเข้าท่ีประชุม 
�  ฝ่ายการคลังทําหนังสือเชิญประชุมผู้เก่ียวข้อง 
�  คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาคําขอฯ 
�  ฝ่ายการคลังจัดทํารายงานการประชุม 
�  ทุกฝ่ายบันทึกคําขอฯ ในระบบ MIS 2  มี 2 แบบ คือ 

� แบบมุ่งเน้นผลงาน 
�  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  
�  หมวดค่าจ้างชั่วคราว  
�  หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
�  หมวดค่าสาธารณูปโภค   
�  หมวดเงินอุดหนุน (บางรายการ) 
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� แบบปกติ 
�  หมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
�  หมวดรายจ่ายอ่ืน  

�  ฝ่ายการคลังรวบรวมส่งรองปลัดกรุงเทพมหานครท่ีกํากับดูแล และสํานักงบประมาณฯ        

การขอเงินประจํางวด 
�  อย่างน้อย 15 วัน ก่อนวันเริ่มต้นในแต่ละงวด 
�  ในปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น 3 งวด  งวดละ 4 เดือน         

� งวดท่ี 1 เดือนตุลาคม – เดือนมกราคม ปีถัดไป 
� งวดท่ี 2 เดือนกุมภาพันธ์ – เดือนพฤษภาคม 
� งวดท่ี 3 เดือนมิถุนายน – เดือนกันยายน 

�  งวดแรกของปีงบประมาณ ฝ่ายการคลังเป็นผู้ขอเงินประจํางวดในภาพรวมของหน่วยงาน 
สํานักงบประมาณฯ พิจารณาให้ไม่เกิน 2/3 งวดของแต่ละปี คือ 
� หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
� หมวดเงินอุดหนุน  
� หมวดรายจ่ายอ่ืน 
� สําหรับหมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจ่ายอ่ืน เฉพาะบางรายการเท่านั้น ข้ึนอยู่       

กับแนวทางการบริหารงบประมาณประจําปีนั้น ๆ 
�  ห้ามนําไปใช้สําหรับงาน/โครงการอ่ืน 
�  กรณีท่ีเบิกจ่ายไม่หมดในแต่ละงวด นําไปสมทบเบิกรวมกันได้ 
�  กรณีท่ีเบิกจ่ายได้โดยไม่ต้องขอเงินประจํางวด 

� หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
� หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
� หมวดค่าสาธารณูปโภค 
� งบกลางท่ีได้รับจัดสรร 

�  โครงการต่อเนื่องท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้แล้ว  
� ให้จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.202) ในภาพรวม 
      โดยให้รวมเงินกันเหลื่อมปีไว้ด้วย 
� ให้เบิกจ่ายจากเงินกันเหลื่อมปีท่ีได้รับอนุมัติก่อน 
� ส่วนท่ีเหลือนํามาหักในการขอเงินประจํางวดครั้งต่อไป 

�  การขอเงินประจํางวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง สําหรับงาน/โครงการท่ีมีวงเงินเป็นจํานวนมาก 
� สํานักงบประมาณฯ จะไม่พิจารณาเงินประจํางวดให้ท้ังวงเงิน 
� ในครั้งแรกท่ีขอจะพิจารณาให้บางส่วน เพ่ือให้สามารถลงนามสัญญาได้ 
� ครั้งต่อไปให้ขอตามปริมาณงานท่ีทําได้จริง  
� ตามจํานวนท่ีส่งมอบงานในแต่ละครั้ง 
� หรือส่งมอบงานท้ังหมดได้ในครั้งเดียว 

�   อํานาจการอนุมัติเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร 
� ทุกฝ่ายแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ส่งฝ่ายการคลัง 
� ฝ่ายการคลัง บันทึกคําขอในระบบ MIS 2 และรวบรวมส่งสํานักงบประมาณฯ ประกอบด้วย 
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                      หมวด                     แบบฟอร์ม 
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ แบบ ง.301 ข 
ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  

แบบ ง.301 ช – ง.302 ข เงินอุดหนุน 
รายจ่ายอ่ืน 

          

   การโอนงบประมาณ/การเปลี่ยนแปลงรายการ/การขอจัดสรรเงิน 
   การโอน   ใช้ในกรณี 

� โอนระหว่างหน่วยงาน 
� โอนภายในหน่วยงาน แต่ต่างหมวดรายจ่าย  
� โอนเข้างบกลางกรณียกเลิกรายการ/โครงการ หรือมีเงินเหลือจ่าย 
� หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา หมวดค่าจ้างชั่วคราว โอนไปใช้ด้วยกันได้ แต่ 
� ห้ามโอนไปใช้ในหมวดต่าง ๆ ยกเว้น 
� กรณีท่ีงบประมาณไม่เพียงพอในบางครั้ง สํานักงบประมาณฯ จะประสานให้โอนหมวด

เงินเดือนและค่าจ้างประจํา หมวดค่าจ้างชั่วคราว ไปเพ่ิมเติมในหมวดต่าง ๆ และจะขอ           
อนุมัติยกเว้นการถือปฏิบัติต่อผู้มีอํานาจ ตามแนวทางท่ีมีหนังสือสั่งการไว้ 

� ค่าวัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหล่อลื่น ห้ามโอนไปดําเนินการใด ๆ  
� รายการท่ีจะโอนต้องมียอดคงเหลือเพียงพอท่ีจะใช้จนถึงสิ้นปี 
� ถ้ามีผลทําให้ผูกพันงบประมาณในปีต่อไป จะต้องขอรับความเห็นชอบต่อสภา

กรุงเทพมหานคร 
� ทุกฝ่ายแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง พร้อมระบุเหตุผลท่ีขอโอนส่งฝ่ายการคลัง 
� ฝ่ายการคลัง บันทึกคําขอในระบบ MIS 2 และรวบรวมส่งสํานักงบประมาณฯ 

ประกอบด้วย     
 

                      หมวด                     แบบฟอร์ม 
เงินเดือนและค่าจ้างประจํา              

 
 
แบบ ง.303 ข 

หมวดค่าจ้างชั่วคราว                            
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
เงินอุดหนุน 
รายจ่ายอ่ืน 
ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

  

 การเปลี่ยนแปลง   ใช้ในกรณี 
�  เปลี่ยนแปลงระหว่างหน่วยงาน หมวดเดียวกัน 
�  เปลี่ยนแปลงภายในหน่วยงานเดียวกัน งานเดียวกัน หมวดเดียวกัน 2 กรณี 

� เปลี่ยนแปลงรายการ/วัตถุประสงค์/รายละเอียดเนื้องาน/จํานวนเงินในหมวดรายจ่าย 
เดียวกัน 
� ต้ังรายการจ่ายใหม่ 
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� ทุกฝ่ายแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง พร้อมระบุเหตุผลท่ีขอโอนส่งฝ่ายการคลัง 
� ฝ่ายการคลัง บันทึกคําขอในระบบ MIS 2 และรวบรวมส่งสํานักงบประมาณฯ 

ประกอบด้วย   
 

                      หมวด                     แบบฟอร์ม 
เงินเดือนและค่าจ้างประจํา              

 
 
แบบ ง.304 ข 

หมวดค่าจ้างชั่วคราว                            
ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
ค่าสาธารณูปโภค 
เงินอุดหนุน 
รายจ่ายอ่ืน 
ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

 อํานาจการอนุมัติโอนและเปล่ียนแปลง 
� ปลัดกรุงเทพมหานคร 

�  หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
�  หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
�  หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
�  หมวดค่าสาธารณูปโภค 
�  หมวดเงินอุดหนุน 
�  หมวดรายจ่ายอ่ืน 

� ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
�  หมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
�  การโอนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือ 
�  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
�  โอนงบกลางระหว่างรายการ 
�  การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการในงบกลาง 
�  โอนงบประมาณรายจ่ายระหว่างหน่วยงานกับงบกลาง 

 การขอจัดสรรเงิน  ใช้ในกรณี 
� รายจ่ายท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วน 
� แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
� ไม่อาจรอต้ังงบประมาณคราวต่อไปได้ 
� งบประมาณท่ีได้รับไม่เพียงพอ  
� การขอจัดสรรเงินหน่วยงานต้องเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาสั่งการ                         

ให้ดําเนินการก่อนจึงจะขอจัดสรร  ยกเว้น 
� ค่าติดต้ังไฟฟ้าสาธารณะ 
� ค่าสาธารณูปโภคและค่าบํารุงรักษาอุปกรณ์ 
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� ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ 
� ค่างานส่วนท่ีเพ่ิมตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
� ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับบุคลากร 
� เงินรางวัลสําหรับผลการปฏิบัติราชการประจําปี 
� ภาระผูกพันท่ีค้างจ่ายตามกฎหมาย 
� รายการท่ีปลัดกรงุเทพมหานครให้ความเห็นชอบให้ดําเนินการ และสั่งการให้                

หาตัวผู้รับจ้างก่อน 
� ทุกฝ่ายแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง พร้อมระบุเหตุผลท่ีขอจัดสรรส่งฝ่ายการคลัง 
� ฝ่ายการคลัง รวบรวมส่งสํานักงบประมาณฯ  

อํานาจการอนุมัติขอจัดสรรเงิน 
� ปลัดกรุงเทพมหานคร  
� ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร กรณีใช้เงินสํารองจ่ายท่ัวไปกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  

         เอกสารประกอบการขอเงินประจํางวด/ขอโอน/เปลี่ยนแปลง/จัดสรรเงิน 
� ขอเงินประจํางวด 

�  หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
� แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
� แผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีสํานักงบประมาณฯ ประทับตราแล้ว 
� ใบแจ้งหนี้ หรือใบประมาณการค่าใช้จ่าย (กรณีค่าซ่อมแซมต่าง ๆ  
      ไม่พอในงวด) 
� ใบเสนอราคา  
� เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง แล้วแต่กรณี 

�  หมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
       ค่าครุภัณฑ์  

� รายละเอียด ประเภท ชนิดของครุภัณฑ์  
� จํานวนราคาต่อหน่วย 
� แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.202) 
� ใบเสนอราคา 
� ครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานของทางราชการ  

• สํานักงบประมาณ กระทรวงการคลัง 
• กรุงเทพมหานครกําหนด 
• ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้ใช้ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานของ 
       กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

� ครุภัณฑ์ท่ีไม่มีราคามาตรฐานของทางราชการ 
•    แต่งต้ังคระกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ท่ี

ผู้มีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้างให้ความเห็นชอบ 
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� อ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี เช่น  
•    เหตุผลความจําเป็นท่ีขอเพ่ิม ขอใหม่ หรือขอทดแทน 
•    จํานวนของเดิมท่ีมี /ปีท่ีได้มา 
•    สภาพการใช้งานของเดิม  
•    สถานท่ีในการติดต้ัง/สถานท่ีใช้งาน 
•    หลักฐานการอนุมัติให้จําหน่าย 

 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
� กรณีก่อหนี้ผูกพันไตรมาสท่ี 1  (เดือนตุลาคม – ธันวาคม) 

•    แผนการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.202) 
•    ข้อกําหนดเฉพาะงาน 
•    ใบประมาณราคา / ใบราคากลาง 
•    แบบแปลน ผังบริเวณท่ีจะปรับปรุงและแผนท่ีโดยสังเขป 
•    กรณีท่ีมีการก่อสร้าง / ปรับปรุงท่อระบายน้ํา ให้แนบเอกสารท่ีสํานักการ

ระบายน้ํากําหนดขนาดท่อและระดับก้อท่อ 
•    หนังสือรับรองการเป็นท่ีสาธารณะ หรือ 
•    สัญญายินยอมให้ใช้สอยทรัพย์สินร่วมกัน 

� กรณีไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันไตรมาสท่ี 2 
•    เอกสารประกอบเช่นเดียวกับกรณีก่อหนี้ผูกพันได้ไตรมาสท่ี 1 
•    ดําเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุฯ จนได้ตัว                    

ผู้รับจ้างและวงเงินท่ีแน่นอนก่อน 
•    หนังสืออนุมัติจ้าง พร้อมระบุวันครบกําหนดยืนราคา 
•    อ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี ต้องแนบเพ่ิมเติม เช่น 

� กรณีสถานท่ีดําเนินการไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
•    หนังสือขออนุญาตจากหน่วยงาน 
•    หนังสืออนุญาตจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

� กรณีท่ีหาตัวผู้รับจ้างแล้วเสนอราคาตํ่ากว่าราคากลาง 
•    หนังสือยืนยันของผู้รับจ้างชี้แจงว่า สามารถเข้าดําเนินการได้ โดยต้อง

ระบุ  
•    เหตุผลท่ีชัดเจน 
•    หนังสือชี้แจงผลการประมูลตํ่าว่าราคากลางร้อยละ 15 สง่ให้สํานักงาน

ตรวจสอบการบริหารพัสดุและสืบสวนท่ี 3  
� กรณีส่งมอบงานตามปริมาณงานท่ีทําได้แต่ละครั้ง หรือส่งมอบงานในครั้งเดียว 

•    สําเนาสัญญา /บันทึกต่อท้ายสัญญา 
•    หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
•    ใบตรวจรับงานจ้าง ท่ียังไม่ได้ผ่านระบบ MIS 2  
•    สําเนาหน้าฎีกาท่ีได้เบิกจ่ายแล้วทุกครั้ง/ใบกันเงินเหลื่อมปี (ถ้ามี) 
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•    ตารางคํานวณวงเงินก่อหนี้ แสดงการเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า 10 % และ                    
เงินประกันผลงาน (ถ้ามี) จํานวนเงินท่ีเบิกจ่ายไปแล้ว และวงเงินท่ีเหลือ
ท่ีจะขอ 

•    บัญชีเปรียบเทียบเนื้องาน (ถ้ามี) 
•    ถ้าส่งมอบงานครั้งเดียวแนบหนังสือส่งมอบงานโดยไม่ต้องมีใบตรวจ              

รับงาน 

� หมวดรายจ่ายอ่ืน 

� ขออนุมัติตามความจําเป็น พร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 
� โครงการต้นฉบับ 
� แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.202) หรือ 

(รายละเอียดในแบบไม่เหมือนกับหมวดค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) 
� แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
� ใบเสนอราคา 
� รายละเอียดประกอบ แล้วแต่กรณี เช่น 
�  การอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน หรือสื่อการเรียนการสอน 

•    กําหนดการจัดงาน/สถานท่ีดูงาน 
•    หลักสูตร/ตารางการบรรยาย/ระยะเวลาดําเนินการ 
•    หนังสือพิจารณาความเหมาะสมของโครงการจากสถาบันพัฒนา

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร กรณีตั้งงบประมาณประจําปีไว้แล้ว แต่ไม่
อยู่ในแผนพัฒนาบุคลากร 

•    หนังสือพิจารณาความเหมาะสมจากสํานักการศึกษา  
•    หนังสือยืนยัน/หนังสือสํารวจความต้องการจากผู้เก่ียวข้อง/สถานศึกษา 
•    บัญชีจัดสรร         

� การจัดซ้ือต้นไม้ และวัสดุการเกษตรเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 
•    ราคากลางต้นไม้ วัสดุปลูกและอุปกรณ์ตกแต่งของกรุงเทพมหานคร ตาม

หนังสือที กท 1106/5417 ลงวันท่ี 7 ตุลาคม 2556 เรือ่ง ราคา
กลางและวัสดุปลูกปี 2556 

•    กรณีไม่มีราคากลาง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสนอผู้มี
อํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

•    หนังสือรับรองการเป็นท่ีสาธารณะ และอยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน 

•    ผังบริเวณของกิจกรรม 
•    รูปแบบการติดต้ัง 
•    หนังสืออนุญาตให้ดําเนินการ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานอ่ืน 
•    หลักเกณฑ์การปลูกต้นไม้ในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ตามหนังสือท่ี กท 

1106/5063 ลงวันท่ี 23 สงิหาคม 2553 เรื่อง ขอความเห็นชอบ
หลักเกณฑ์การปลูกต้นไม้ในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
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� ขอโอน/เปล่ียนแปลง/จัดสรรเงิน 
� เอกสารประกอบเช่นเดียวกับการขอเงินประจํางวด 
� กรณีค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

� เจ้าหน้าท่ีสํานักงบฯ ออกตรวจสภาพข้อเท็จจริง เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร                 
ให้ความเห็นชอบดําเนินการ เพ่ือสั่งการให้หาตัวผู้รับจ้างและทราบวงเงิน
แน่นอน 

� เม่ือได้ตัวผู้รับจ้างแล้วต้องแนบหลักฐานการยืนราคา ตามหนังสือท่ี กท 
1905/11 ลงวันท่ี 5 มกราคม  2548 เรื่อง กําหนดระยะเวลายืนราคาในการ
จัดซ้ือหรือจัดจ้าง 

� กรณีค่ารื้อถอนให้ปฏิบัติตามหนังสือท่ี กท 0305/ข.048 ลงวันท่ี 10 มกราคม 
2535 เรื่อง ขอจัดสรรเงินค่ารื้อถอนอาคารให้สํานักงานเขตป้อมปราบฯ 

� กรณีอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน  
� กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นบุคคลอ่ืนท่ีมิใช่ข้าราชการกรุงเทพมหานครต้องผ่าน 
� การพิจารณาความเหมาะสมจากสํานักท่ีกํากับดูแล 
� กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานครต้องผ่าน 
� การพิจารณาความเหมาะสมจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

� กรณีการจัดหาชุดแต่งกายให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานประจําศูนย์บริการจุดเดียว
เบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
� หนังสือท่ี กท 0406/3089 ลงวันท่ี 13 ตุลาคม 2554 เรื่อง การจัดหาชุด

แต่งกาย   
� ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการปรับปรุงการให้บริการครั้งท่ี 2/2554 วันท่ี                     

10 มิถุนายน 2554   
•    สํานักงานเขตท่ีเป็นศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร (Bangkok Service 

Center) 
•    ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต/หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย คนละ 2 ชุด 
•    หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน ทุกคน คนละ 3 ชุด 
•    เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีประจําศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 

(Bangkok Service Center) ฝ่ายละ 6 คน คนละ 3 ชุด 
•    สํานักงานเขตท่ีเป็นศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
•    ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต/หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย คนละ 2 ชุด 
•    หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน ทุกคน คนละ 3 ชุด 
•    เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการคลัง 6 คน คนละ 3 ชุด 
•    สํานักงานเขตท่ีไม่ได้เป็นศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 

Service)(สํานักงานเขตบางรัก) 
•    ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต/หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย คนละ 2 ชุด 
•    หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน ทุกคน คนละ 3 ชุด 
•    กรณีลูกจ้างท่ีมีสิทธิได้รับเครื่องแต่งกายตามระเบียบแล้ว จะไม่มีสิทธิ

ได้รับเครื่องแต่งกายตามหลักเกณฑ์นี้ 
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� ใบเสนอราคา 
� บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

� กรณีจัดสรรเงินค่าปรับถอนคืน 
� หนังสือจากผู้รับจ้างขอถอนเงินค่าปรับคืน พร้อมระบุเหตุผล 
� สําเนาฎีกาท่ีระบุค่าปรับ/สําเนาฎีกาทุกงวด 
� ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ 
� ใบนําส่งเงินค่าปรับเข้าเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร 
� หนังสือขอขยายต่ออายุสัญญา/สัญญา/บันทึกต่อท้ายสัญญา แล้วแต่กรณี 
� ใบกันเงินเหลื่อมปี (ถ้ามี) 

� กรณีจัดสรรเงินปรับปรุง ก่อสร้าง ซ่อมแซม 
� แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ ง.202) 
� ข้อกําหนดเฉพาะงาน 
� ใบประมาณราคา/ใบราคากลาง 
� แบบแปลนผังบริเวณท่ีจะปรับปรุงและแผนท่ีโดยสังเขป 
� ผังบริเวณ 
� ภาพถ่าย 
� กรณีมีการก่อสร้าง / ปรับปรุงท่อระบายน้ําให้แนบเอกสารท่ีสํานักการ 

ระบายน้ํา กําหนดขนาดท่อและระดับก้นท่อ 
� หนังซ้ือรับรองการเป็นท่ีสาธารณะ 
� กรณีท่ีส่วนบุคคล สัญญายินยอมให้ใช้สอยทรัพย์สิน 

� กรณีจัดสรรเงินค่าติดต้ังไฟฟ้าสาธารณะ 
� บันทึกข้อตกลง วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2547 กรณีโครงการเมืองปลอดภัยอุ่นใจ

ทุกครอบครัว 
� มติท่ีประชุมคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ครั้งท่ี 4/2548 ลงวันท่ี                    

2 สิงหาคม 2548 อนุมัติยกเว้นให้หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันก่อนได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

� บัญชีรายชื่อประชาชนผู้ขอติดต้ัง, คําร้อง 
� หลักฐานการอยู่อาศัยของประชาชนผู้ขอติดต้ัง เช่น โฉนดท่ีดิน/บัตรประชาชน 
� ภาพถ่ายบริเวณท่ีติดต้ัง 
� แผนท่ีสังเขป / ผังยืนยันการเป็นท่ีสาธารณะ พร้อมลายเซ็นต์เจ้าหน้าท่ียืนยัน

การตรวจสอบท่ีสาธารณะ 
� สัญญายินยอมให้ใช้สอยทรัพย์สินท่ีได้ลงนามครบถ้วน 
� หนังสือขอติดต้ังจากสํานักงานเขต 
� หนังสือแจ้งการติดต้ังและขอรับค่าใช้จ่ายจากการไฟฟ้าฯ 
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   แนวทางการดําเนินงานด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 การจัดซ้ือจัดจ้างของกรุงเทพมหานคร ดําเนินการภายใต้ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง                
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2553  ประกอบกับคําสั่ง กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ แนวทางต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

       ผู้ท่ีเก่ียวข้องในการจัดหาพสัด ุ
 
 
   
 
 
 
 

 
 
    
  
 
 

 
 
                                                                 

 
 
 
 
 
 
 

� วิธีการจัดซื้อ / จ้าง 
� การจัดซ้ือหรือการจ้างกระทําได้ 6 วิธี ดังนี้ 

� วิธีตกลงราคา 
• ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 

� วิธีสอบราคา 
• ครั้งหนึ่งเกินกว่า 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท 

� วิธีประกวดราคา 
• การซ้ือ / จ้างครั้งหนึ่งเกินกว่า 2,000,000 บาท 

� วิธีประมูลด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ ( E-Auction ) 
• การซ้ือ / จ้างครั้งหนึ่งเกินกว่า 2,000,000 บาท 

 

 

ผู้มีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 

คณะกรรมการต่างๆ / ผู้ควบคุมงาน 
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� วิธีพิเศษ 
• การซ้ือ / จ้าง ครั้งหนึ่งเกินกว่า 100,000 บาท 
• พัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
• พัสดุท่ีต้องซ้ือเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่กรุงเทพมหานครi 
• พัสดุท่ีมีความต้องการใช้เพ่ิมข้ึนในสถานการณ์ท่ีจําเป็นเร่งด่วน หรือ 

เพ่ือประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร 
• พัสดุท่ีต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ 
• มีข้อจํากัดทางเทคนิคท่ีต้องระบุยี่ห้อโดยเฉพาะ 
• พัสดุท่ีเป็นท่ีดิน และหรือ สิ่งก่อสร้าง ซ่ึงจําเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
• พัสดุท่ีดําเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

� วิธีกรณีพิเศษ 
• การซ้ือ / จ้างจากการพาณิชย์ บริษัทท่ี กทม. จัดต้ังข้ึนตามกฎหมาย

สหการ ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหากิจ ตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ผลิตหรือจ้างทํางานนั้นเอง 
2. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ 
3. กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีรวมถึงหน่วยงานอ่ืนท่ีกฎหมายหรือ

มติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
� อํานาจในการสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง การพัสดุ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553) 

� การสั่งซ้ือ / สั่งจ้างครั้งหนึ่ง นอกจากวิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษ 
� ผู้อํานวยการเขต ไม่เกิน 15,000,000 บาท 
� ปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่เกิน 70,000,000 บาท 
� ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เกินกว่า 70,000,000 บาท 

� วิธีพิเศษ 
� ผู้อํานวยการเขต ไม่เกิน 7,500,000 บาท 
� ปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่เกิน 35,000,000 บาท 
� ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เกินกว่า 35,000,000 บาท 

� วิธีกรณีพิเศษ 
� ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ไม่จํากัดวงเงิน 

� กระบวนการจัดซื้อ / จ้าง 
� การดําเนินการจัดซ้ือ / จ้าง ทุกวิธีต้องตรวจสอบงบประมาณก่อนทุกครั้ง 
� การจัดจ้างทุกกรณี (ยกเว้นการจ้างท่ีปรึกษาหรือจ้างตามระเบียบก่อสร้าง) ต้องจัดทํา

ประมาณการรายละเอียดด้วย 
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� วิธีตกลงราคา 
� ข้ันตอน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

� ขอความเห็นชอบ ต้องมีสาระสําคัญ 
� เหตุผลความจําเป็น 
� รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ / จ้าง 
� ราคามาตรฐาน, ราคากลาง หรือ ราคาครั้งสุดท้ายไม่เกิน 2 ปี 
� วงเงินงบประมาณท่ีต้องการใช้ 
� กําหนดระยะเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ 
� เหตุผลท่ีต้องซ้ือโดยวิธีตกลาราคา 

� ใบเสนอราคา มีสาระสําคัญ 
� รายละเอียดของพัสดุต้องตรงกับท่ีขอเห็นชอบไว้ 
� ยี่ห้อ มอก. ของพัสดุท่ีต้องการซ้ือ 
� กําหนดส่งของ ยืนราคา 
� เจ้าหน้าท่ีพัสดุต่อรองราคา พร้อมผู้ขายยืนยันราคา 
� ผู้เสนอราคาต้องมีอํานาจลงนาม 
� เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนามยืนยันการต่อรองราคา 

� ขออนุมัติจัดซ้ือ / จ้าง พร้อมแต่งต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ มีสาระสําคัญ 
� อนุมัติจัดซ้ือจาก..................เป็นเงิน.........บาท โดยวธิี.................ส่งของ...........วัน 
� อนุมัติแต่งต้ังกรรมการ / คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน โดยมี ประธาน

กรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน ข้อ30 (6) หรือ เจ้าหน้าท่ีตรวจรับ
พัสดุ 1 คน (ข้อ 31 วรรคท้าย วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 

� อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับ.....................เป็นเงิน......บาท โดยเบิกจ่ายจากเงิน........ 
� อนุมัติยกเว้นไม่ต้องออกใบสั่งซ้ือ / จ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
� อนุมัติออกใบสั่งซ้ือหรือสัญญา ตามข้อ 126 หรือ 127 แล้วแต่กรณี โดย

กําหนดค่าปรับ ดังนี้ 
• กรณีซ้ือร้อยละ  0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้ส่งมอบ 
• กรณีจ้างร้อยละ 0.10 ของราคาจ้าง ไม่ต่ํากว่าวันละ 100 บาท 

 

เห็นชอบ เสนอราคา อนุมัติ สัญญา/ สั่งซ้ือ 
/ จ้าง 

ส่งของ ตรวจรับ /
รายงาน 

แจ้งหนี้ งบรายละเอียด ฯ 

ใบรับรอง
ของผู้เบิก 

ใบขอเบิก 
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� สัญญาหรือใบสั่งซ้ือ / จ้าง มีสาระสําคัญ 
� รายการ จํานวนเงิน ภาษีมูลค่าเพ่ิมตามท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว 
� วันครบกําหนด ค่าปรับ 
� ผู้ขาย / ผู้รับจ้างต้องระบุธนาคารและเลขบัญชีธนาคารท่ีจะโอนเงินเข้าบัญชี 
� ลายมือชื่อผู้มีอํานาจลงนามในสัญญา / ผู้ขาย , ผู้รับจ้าง / พยาน 
� อากรแสตมป์ กรณีจ้าง 1,000 บาท / 1 บาท เศษของ 1,000 บาท คิดเป็น  

1 บาท ถ้าจ้างต้ังแต่ 200,000 บาท ให้ใช้ตราสาร 
� ใบส่งของ มีสาระสําคัญ ดังนี้ 

� มีรายละเอียดตามใบสั่งซ้ือ / จ้าง / สัญญา / หนังสือตอบตกลง 
� วัน เดือน ปี ท่ีส่งของ 
� ลายมือชื่อผู้ส่ง ผู้รับ ตําแหน่ง พร้อมตัววงเล็บตัวบรรจง พร้อมวันท่ีรับของ 
� ภาษีมูลค่าเพ่ิม ตรายางประทับ (ถ้ามี) 

� ใบตรวจรับ มีสาระสําคัญ 
� ใช้ใบตรวจรับท่ีพิมพ์จากระบบ MIS 2  
� คณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนามท้ัง 2 ฝ่าย กรณีไม่เข้าระบบ MIS 2                    

ใช้ใบตรวจรับระบบมือ 
� รายงานการตรวจรับ มีสาระสําคัญ 

� ลายมือชื่อกรรมการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
� ผู้มีอํานาจสั่งซ้ือ / จ้างลงนามทราบ 

� ใบแจ้งหนี้ มีสาระสําคัญ 
� วัน เดือน ปีท่ีแจ้งหนี้ 
� รายละเอียด 
� ผู้แจ้งหนี้ / ผู้รับใบแจ้งหนี้ 

� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
� ใบรับรองของผู้เบิก 
� ใบขอเบิก 
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� วิธีสอบราคา 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

� ขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
� จัดทําประกาศตามแบบท่ีระเบียบกําหนด 

� แนบใบเสนอราคา รายละเอียดวัสดุท่ีจะซ้ือ / จ้าง 
� เอกสารส่วนท่ี 1,2 บทนิยาม บัญชีผู้ถือหุ้น ผู้มีอํานาจ ตามแบบท่ี กทม. กําหนด 

� ปิดประกาศท่ีหน่วยงานและส่งประกาศไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่น้อยกว่า 10 วัน ก่อน
วันเปิดซองสอบราคา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

� ลงประกาศและราคากลางในเว็บไซด์ของหน่วยงานตามท่ี ปปช. กําหนด กรณีจัดซ้ือต้ังแต่ 
100,000 บาท และบันทึกในระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง ต้ังแต่ 5,000 บาท 

� จัดทําทะเบียนรับซอง ให้ผู้ยื่นซองลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
� หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรักษาซองพร้อมเอกสารท้ังหมด 
� เม่ือปิดรับซองแล้วให้ส่งมอบซองและเอกสารท้ังหมดให้ คณะกรรมการฯ โดยคณะ

กรรมการฯพิจารณาเอกสาร ส่วนท่ี 1 ก่อน 
� คณะกรรมการฯประกาศรายชื่อผู้ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันตามแบบท่ีกําหนด 
� เม่ือถึงวันเปิดซองสอบราคาคณะกรรมการจะพิจารณาเอกสาร ส่วนท่ี 2 และใบเสนอราคา

พร้อมต่อรองราคาและคัดเลือก ผู้เสนอราคา 
� จัดทําบัญชีเปรียบเทียบราคาของผู้เสนอราคา 
� จัดทํารายงานผลการเปิดซองฯต่อผู้มีอํานาจสั่งซ้ือ / จ้าง ทราบ 
� ขออนุมัติจัดซ้ือ / จ้าง พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ต้องไม่ซํ้ากับ

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา) 
� วางหลักคํ้าประกันสัญญา 5 % 
� ร่างสัญญาพร้อมทําสัญญา 
� ส่งสําเนาสัญญาให้ สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน / กรมสรรพากร (สัญญาต้ังแต่

1,000,000 บาทข้ึนไป) 
� ใบส่งของ 

 
 

เห็นชอบ ประกาศสอบ
ราคา 

ส่งประกาศ
สอบราคา 

กรรมการพิจารณา
ส่วนท่ี1/ประกาศผล 

กรรการพิจารณา
ส่วนท่ี2/

เปรียบเทียบ
ราคาและ 
รายงานผล 

อนุมัต ิสัญญา / 
สั่งซ้ือ / จ้าง 

ตรวจรับ /
รายงาน 

แจ้งหน้ี ใบขอเบิก 

จนท.รับซอง/
มอบ หนจ.พัสดุ
และมอบ คคก.
เปิดซอง 

ส่งของ 

งบรายละเอียดฯ  ใบรับรองของ 
ผู้เบิก 
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� ใบตรวจรับ / รายงานการตรวจรับ 
� ใบแจ้งหนี้ 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก / ใบรับรองผู้เบิก / ใบขอเบิก 

� เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน วิธีตกลงราคา / วิธีสอบราคา 
วิธีตกลงราคา 

� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / จัดสรรเงิน / 
โครงการ 

� บันทึกอนุมัติจากผู้มีอํานาจสั่งซ้ือ / จ้าง 
� ใบสั่งซ้ือ / จ้าง พร้อมรายละเอียดแนบท้าย 
� ใบส่งของ 
� ใบตรวจรับ 
� รายงานการตรวจรับ 
� ใบแจ้งหนี้ 
� ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/ จัดจ้างในระบบ e – GP ท่ีแสดงเลขคุมสัญญา 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก 

วิธีสอบราคา 
� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / จัดสรรเงิน / 

โครงการ 
� หลักฐานการปิดประกาศท่ีหน่วยงาน / หลักฐานการลงราคากลางและเว็บไซด์ 
� บันทึกอนุมัติจัดซ้ือ 
� หนังสือแจ้งผู้ขายวางคํ้าประกันสัญญา 
� ร่างสัญญาจากนิติกร – สัญญาต้นฉบับ 
� สําเนาแจ้ง สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน / กรมสรรพากร                                

(สัญญาต้ังแต่  1,000,000 บาท ข้ึนไป) 
� ใบส่งของ 
� ใบตรวจรับ / รายงานการตรวจรับ 
� ใบแจ้งหนี้ 
� ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/ จัดจ้างในระบบ e – GP ท่ีแสดงเลขคุมสัญญา 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก 
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� การประกาศราคากลางจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ ป.ป.ช. 
� กฎหมาย /ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

� พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 มาตรา 103/7 และมาตรา 
103/8 

� หลักเกณฑ์ แนวทางการเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลาง 
� ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทําและแสดงบัญชีรายการรับจ่ายของโครงการท่ีบุคคล
หรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

� หลักการ 
� เพ่ือเปิดเผยข้อมูลข่าวสารการจัดซ้ือจัดจ้างของภาครัฐ 
� เปิดเผยในระบบข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 
� โปร่งใสตรวจสอบง่าย 

� ท่ีมา 
� มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 12 กุมภาพันธ์ 2556 เห็นชอบตามแนวทางท่ี

คณะกรรมการ ป.ป.ช.ได้เสนอให้คณะรัฐมนตรี สั่งการให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติ
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 7 ประเภท 

� หน่วยงานของรัฐจะต้องปฏิบัติภายใน 180 วัน คือภายในวันท่ี 11 สิงหาคม 
2556 ยกเว้นงานจ้างก่อสร้างท่ีต้องปฏิบัติตามหนังสือแจ้งเวียนของ
กระทรวงการคลังเม่ือวันท่ี 22 สิงหาคม 2555 

� การจัดซ้ือ / จัดจ้างท่ีต้องประกาศราคากลาง 
� งานจ้างก่อสร้าง 
� การจ้างควบคุมงาน 
� การจ้างออกแบบ 
� การจ้างท่ีปรึกษา 
� การจ้างวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 
� การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
� การจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงมิใช่งานก่อสร้าง 

� เง่ือนไขการประกาศ 
� วงเงินเกินกว่า 100,000 บาทข้ึนไป ทุกวิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
� วิธีการประกาศ ต้องประกาศในระบบฐานข้อมูล 2 แห่ง คือ 

• ระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 
(ระบบ E-GP) 

• ระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐ  
(เว็บไซด์ของหน่วยงาน) 

� ระยะเวลาท่ีต้องประกาศ 
• กรณีการจัดหาท่ีมีการแข่งขันท่ีต้องประกาศเชิญชวน เช่น การสอบราคา 

การประกวดราคา การประกวดราคาด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
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� กรณีมีการประกาศ TOR ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศ 
TOR 

� กรณีไม่มีการประกาศ TOR ให้ประกาศพร้อมกับการประกาศ
จัดซ้ือจัดจ้าง 

� ปลดประกาศได้ ต่อเม่ือผู้มีอํานาจอนุมัติ ได้อนุมัติให้สั่งซ้ือ/            
สั่งจ้างแล้ว                                        

� หรือเม่ือพ้น 30 วัน นับแต่วันท่ีคณะกรรมการพิจารณาผล
เสนอความเห็นต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ ท้ังนี้ แล้วแต่ระยะเวลาใด             
มาถึงก่อน 

• กรณีการจัดหาท่ีไม่มีการแข่งขัน ไม่มีประกาศเชิญชวน 
� ให้ประกาศภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันท่ีผู้มีอํานาจได้อนุมัติ

รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
� กรณีไม่มีรายงานขอซ้ือขอจ้างให้ประกาศภายใน 3 วันทําการ

นับแต่วันอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง หรืออนุมัติให้เงินทุนสนับสนุน
การวิจัย 

� แต่หากไม่สามารถดําเนินการได้ภายใน 3 วันทําการ เช่น กรณี
ต้องดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างโดยเร่งด่วน ให้ประกาศพร้อมกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

� ในกรณีท่ีมีเหตุสุดวิสัยอันมิอาจก้าวล่วงได้ ให้ประกาศภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ีมีการจัดซ้ือจัดจ้าง และให้ประกาศเป็นเวลา
ไม่น้อยกว่า 30 วัน จึงสามารถปลดประกาศได้ 

• กรณีการแก้ไขสัญญา 
� ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมีการแก้ไขสัญญา และแก้ไขสัญญา

นั้นมีผลกระทบต่อจํานวน ปริมาณ ชนิดของวัสดุ พัสดุ หรือ 
เปลี่ยนแปลงชนิดของสินค้า หรือบริการ หรือรูปแบบรายการ
จากท่ีเคยประกาศไว้ ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของโครงการต้อง
เผยแพร่รายละเอียดท่ีเก่ียวกับสัญญาซ่ึงได้มีการแก้ไขนั้นไว้ใน
ระบบข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์อีกครั้งเป็นเวลาอย่างน้อย                
30 วัน 

� หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตของ TOR ให้แนบด้วย และถ้าใน TOR มีราคาต่อ
หน่วยหรือในแต่ละรายการแล้วก็ให้แนบ TOR โดยไม่ต้องกรอกราคา 

� การจัดจ้างงานท่ีมิใช่งานก่อสร้าง ให้ระบุราคาในแต่ละรายการตาม TOR  ข้ึนอยู่กับ
ลักษณะของงาน / กิจกรรม 

� การจัดจ้างซ่ึงมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุง ซ่อมแซมไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย 

� ครุภัณฑ์ให้ใช้ และระบุว่าเป็นราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  
� หากไม่มีราคามาตรฐานให้ใช้ราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปี 
� หากไม่มีราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุด ให้สืบราคาท้องตลาด 
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� การเปิดเผยราคากลางค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับ ป.ป.ช. 

� เง่ือนไขการประกาศ 
� วงเงินท่ีต้องประกาศให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง

และการคํานวณราคากลางในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท 
ไม่ว่าจะเป็นการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีการใดๆ ก็ตาม 

� การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงมิใช่งานก่อสร้าง 
� ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรราและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  

ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
 
1. ชื่อโครงการ......................................................................................... 
   /หน่วยงานเจ้าของโครงการ................................................................. 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร.........................................................บาท 
3. วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง).................................................. 
    เป็นเงิน...............................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี)............................บาท 
4. แหล่งท่ีมาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    4.1 ..................................................................................................... 
    4.2 ..................................................................................................... 
    4.3 ..................................................................................................... 
5. รายชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้กําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน.................. 

� วิธีปฏิบัต ิ
� ชื่อโครงการให้ระบุชื่อโครงการตามท่ีกําหนไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือท่ี

หน่วยงานของรัฐกําหนดไว้เพ่ือให้มีการดําเนินการในกรณีท่ีมีการดําเนินกิจกรรมย่อยหรือ
รายการ อันเป็นส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

� หน่วยงานเจ้าของโครงการให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลท่ีเป็น
เจ้าของโครงการในการจัดซ้ือจัดจ้าง กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงาน
ภายในให้ระบุต้นสังกัดท่ีเป็นนิตุบุคคลด้วย 

� ตัวอย่าง สํานักบริหารการคลังสํานักงาน ป.ป.ช. 
� วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (บาท) ให้ระบุจํานวนเงินท่ีหน่วยงานของรัฐได้รับและ

หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
� วันท่ีกําหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้ระบุวันท่ีผู้มีอํานาจตามระเบียบกฎหรือข้อบังคับ

ท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ได้อนุมัติจํานวนเงินอันเป็นราคาท่ี
จะใช้ในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้ง นั้นๆ 

� เป็นเงิน..............(บาท) ให้ใส่จํานวนเงินท่ีเป็นราคากลาง 
ราคา/หน่วย (ถ้ามี).......(บาท) ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 

� กรณีจัดซ้ือหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
� กรณีจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละ

รายการ (ถ้ามี) 
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� การเบิกจ่ายเงินกรณีอ่ืน ๆ เช่น การฝึกอบรม / สัมมนา /ศึกษาดูงานในประเทศ 

� การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมายานพาหนะ 
� อัตราการเบิกจ่ายท่ีแนบท้ายตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1802/2552 

ลงวันท่ี 28 เมษายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา
ศึกษาดูงาน ฉบับแก้ไขปรับปรุงตามหนังสือท่ี กท 0401/1539 ลงวันท่ี 1 
พฤษภาคม 2557 เรื่อง อัตราค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสารปรับอากาศจํานวน 
40 ท่ีนั่งข้ึนไป 

� ปฏิบัติตามข้ันตอนการจัดจ้างตามวงเงิน 
� การเบิกจ่ายเงินค่าวิทยากร 

� เบิกตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ข้อ 15 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 ข้อ 14 คําสั่งและบันทึกสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

� อัตราการเบิกจ่าย 
• วิทยากรเป็นบุคคลภายใน ชม. ละ 600 บาท 
• วิทยากรเป็นบุคคลภายนอก ชม. ละ 1,200 บาท 

� อบรมโดยจัดแบบบรรยาย เบิกได้ ชม. ละ 1 คน 
� อบรมโดยจัดแบบอภิปราย เบิกได้ ชม. ละ ไม่เกิน 5 คน 
� อบรมโดยจัดแบบแบ่งกลุ่ม เบิกได้ ชม. ละ 2 คน / กลุ่ม 
� การเบิกค่าวิทยากรแบบใดให้เหมาะสมกับหลักสูตร เนื้อหา และจํานวนผู้เข้า

อบรม 
�  วิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัด ห้ามเบิก 

� การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม กรณีฝึกอบรม ฯ 
� ค่าอาหาร เบิกตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

พ.ศ. 2541 ข้อ 16 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม ฯ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 15 คําสั่งและบันทึกสั่งการต่าง ๆ             
ท่ีเก่ียวข้อง 
• แบบไป – กลับ ให้เบิกค่าอาหารได้แบบไม่ครบม้ือ 
• แบบพักค้างต่างจังหวัดในกรณีวันแรกให้เบิกค่าอาหารครบม้ือได้และวัน

สุดท้ายให้เบิกค่าอาหารไม่ครบม้ือ 
• อัตราการเบิกจ่าย 

 
 

สถานท่ี 
 

ครบม้ือ 
 

ไม่ครบม้ือ 

ราชการ ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 
เอกชน ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 
 

 
 



20 
 

 
� ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม คําสั่งกรุงเทพมหานคร. 1802/2552 ลงวันท่ี  

28 เมษายน 2552 ข้อ 3.6.2 
• การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมต้องเบิกจ่ายเป็นม้ือ  

(1 ม้ือต่อครึ่งวันทําการ) ตามอัตราท่ีกําหนดตามสถานท่ีจัด  
(ราชการ / เอกชน) และต้องกําหนดให้มีกิจกรรมของโครงการอย่างน้อย 
2 ชั่วโมง 

• ระหว่างเดินทาง (บนรถหรือในเรือ) ไม่ควรเบิกค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม ยกเว้นจําเป็นต้องจัดกิจกรรมหลักของโครงการระหว่างอยู่ใน
พาหนะเดินทาง 

• ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
• ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติฯ พัสดุ ตามมติคณะกรรมการ

พัสดุ ครั้งท่ี 1/2542 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2542 
� การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม กรณีเบิกตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

� เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง ตามความเหมาะสมจําเป็น ประหยัด เพ่ือให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าและ
เป็นประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ 

� ให้ขออนุมติในหลักการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมทุกรายการตามโครงการ 
� ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติฯ พัสดุ ตามมติคณะกรรมการพัสดุ  

ครั้งท่ี 2/2555 ลงวันท่ี 23 กุมภาพันธ์ 2555 
� กรณีเบิกจ่ายค่าเช่าทีพัก  

� เบิกตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ข้อ 17 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 16 คําสั่งและบันทึกสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

� เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
� ให้พักรวมกันต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป โดยให้ห้องพักคู่ 
� กรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็น หัวหน้าส่วนราชการ อาจจัดให้พักห้องพัก

คนเดียวได้ 
� ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติฯ พัสดุ ตามมติคณะกรรมการพัสดุ  

ครั้งท่ี 1/2542 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2542 
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� อัตราการเบิกจ่าย 
 

ระดับการฝึกอบรม 
 

ห้องพักเด่ียว 
 

ห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,000 ไม่เกิน 1,100 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 

หมายเหตุ ประเภท ก คือ ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็น
ข้าราชการตําแหน่งท่ีมีทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ อํานวยการและระดับสูง 
   ประเภท ข คือ ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็น
ข้าราชการประเภทตําแหน่งปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ
หรือเทียบเท่า 

� การเบิกจ่ายค่าพาหนะขนสัมภาระ 
� เบิกตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1802/2552  ลงวันท่ี 28 เมษายน 2552 

เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ข้อ 3.6.3 
• ค่ายานพาหนะในการขนสัมภาระ ไม่เกิน 200 บาท/คน (เบิกได้ท้ัง

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดฝึกอบรม + ข้าราชการ / ผู้เข้ารับการอบรม) 
• พักค้างในกทม.และต่างจังหวัด รวมเท่ียวไป-กลับ ไม่เกิน 200 บาท/คน 
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� เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 
� เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่ายานพาหนะ 

� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / 
จัดสรรเงิน / โครงการ 

� หนังสืออนุมัติ จ้างเหมา และคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
� สําเนาในเสร็จรับเงินหลักประกันสัญญา / หนังสือคํ้าประกันสัญญา  / หนังสือ

แจ้งยืนยันความถูกต้องของหนังสือคํ้าประกันสัญญาจากสถาบันการเงิน 
ผู้คํ้าประกัน (ถ้ามี) 

� หนังสือมอบอํานาจการลงนามแทนผู้มีอํานาจห้าง ร้าน บริษัทผู้รับจ้างพร้อม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ (ถ้ามี) 

� ใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้างพร้อมเอกสารประกอบ 
� ใบส่งของหรืองานจ้าง / ใบตรวจรับพัสดุ / หนังสือรายงานผลการตรวจรับพัสดุ / 

ใบแจ้งหนี้ 
� กรณีทดรองจ่าย ให้แนบใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง / สําเนาแบบแสดงรายการ

เสียภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย และสําเนาใบเสร็จรับเงินแสดงการเสียภาษีของ
สรรพากร / หนังสืออนุมัติการทดรองจ่ายเงิน (ผู้รับจ้างท่ีเป็นบุคคลธรรมดาต้ังแต่ 
10,000 บาทข้ึนไป / เป็นนิติบุคคลต้ังแต่ 500 บาทข้ึนไป เสียภาษี  
หัก ณ ท่ีจ่าย 1 % ของราคาจ้าง) 

� ใบแสดงเลขทะเบียนคุมสัญญา (ระบบ E-GP) 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก 

� เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าวิทยากร 
� หนังสือแจ้งขอให้เป็นวิทยากร ตามวันท่ี / เวลา / หลักสูตรตามโครงการ 
� หนังสือตอบรับของวิทยากร / คําสั่งและใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม  
� โครงการ / หลักสูตร / ตารางวันท่ี / เวลาจัดอบรม / จํานวนวิทยากร 
� ประวัติ / การศึกษา / ตําแหน่งหน้าท่ีในปัจจุบัน / ประสบการณ์ /  

ความเชี่ยวชาญชํานาญพิเศษของวิทยากร ฯลฯ 
� สําเนาบัตรประชาชน / สําเนาบัตรจําตัวข้าราชการ  
� ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินค่าวิทยากร (ผู้จ่ายเงินรับรองว่า 

 “ได้ดําเนินการและทดรองจ่ายเงินตามความเป็นจริง”) 
• ระบุวันท่ีจ่ายเงิน ชื่อ ตําแหน่ง ท่ีอยู่ พร้อมท้ังรายละเอียด วัน / เดือน / 

ปีและเวลาท่ีสอน / หลักสูตร / จํานวนเงินท่ีจ่ายเป็นตัวเลขและ
ตัวอักษร 

• ผู้เบิกลงลายมือชื่อผู้รับรองการปฏิบัติงานของวิทยากร 
• วิทยากรลงลายมือชื่อรับเงิน , ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและลายมือชื่อ

พยาน  
� สําเนาใบยืม ฯ / หนังสืออนุมัติเงินยืม ฯ / สําเนาหน้าฎีกาเงินยืม ฯ (ถ้ามี) 
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� หนังสือผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / 

จัดสรรเงิน / โครงการ 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก  

� เอกสารประกอบการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / 

จัดสรรเงิน / โครงการ 
� โครงการฝึกอบรม / หลักสูตร / ตารางวันท่ี / เวลาจัดอบรม จํานวนวิทยากร 
� สําเนาใบยืม ฯ / หนังสืออนุมัติเงินยืม ฯ (ถ้ามี) 
� คําสั่งรายชื่อผู้เช้ารับการอบรม / คําสั่งเจ้าหน้าท่ีผู้ดําเนินการ / หนังสืออนุมัติตัว

บุคคลผู้เข้าอบรม /  ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
� ใบเสนอราคา พร้อมรายการอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืมและเอกสารของผู้

เสนอราคา (ถ้ามี) 
� ผู้รับจ้างท่ีเป็นบุคคลธรรมดา แนบสําเนาบัตรประชาชน / ทะเบียนบ้าน / สําเนา

หนังสือจดทะเบียนร้าน / สําเนาแบบ ภพ.20 (ถ้ามี) / สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสีย
ภาษี ฯลฯ (ผู้รับจ้างลงนามรับรองสําเนาทุกฉบับ) 

� ผู้รับจ้างท่ีเป็นนิติบุคคล แนบสําเนาหนังสือจดทะเบียน หจก. / บริษัท , แบบ 
ภพ.20 (ถ้ามี) หนังสือแสดงผู้ถือหุ้นรายใหญ่ / แสดงผู้มีอํานาจควบคุม / หนังสือ
แสดงรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ , หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) ฯลฯ (ผู้จัดการหรือ
ผู้รับมอบอํานาจลงนามพร้อมประทับตราทุกฉบับ) 

� ใบส่งของ/ กํากับภาษี (ถ้ามี) 
� ใบแจ้งหนี้ กรณีไม่ได้ทดรองจ่ายเงิน 
� กรณีทดรองจ่ายเงิน แนบใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี / พร้อมรายการพัสดุท่ี

ส่งมอบ / แบบแสดงรายการเสียภาษีเงินได้ และใบเสร็จรับเงินแสดงการเสียภาษี
ของกรมสรรพากร (กรณีทดรองจ่ายเงิน ให้แก่ผู้รับจ้าง ท่ีเป็น บุคคลธรรมดา
ต้ังแต่ 10,000 บาทข้ึนไป / เป็นนิติบุคคลต้ังแต่ 500 ข้ึนไป เสียภาษี หัก ณ ท่ี
จ่าย 1 %) 

� สําเนาใบยืม ฯ / สําเนาหนังสืออนุมัติเงินยืม ฯ (ถ้ามี) 
� กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน แนบสําเนาใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบนําส่งเงินคืน 
� หนังสือผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก 

� เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพัก 
� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / 

จัดสรรเงิน / โครงการ 
� โครงการฝึกอบรม / หลักสูตรจํานวนวิทยากร / กําหนดการจัดฝึกอบรม ฯ 
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� สําเนาใบยืม ฯ / หนังสืออนุมัติเงินยืม ฯ / สําเนาหน้าฎีกาเงินยืม ฯ (ถ้ามี) 
� คําสั่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม / คําสั่งเจ้าหน้าท่ีผู้ดําเนินการ / หนังสือผู้มีอํานาจ

อนุมัติตัวผู้เข้าอบรม 
� ใบเสนอราคาค่าเช่าท่ีพัก และเอกสารของโรงแรม (ถ้ามี) 
� ผู้รับจ้างท่ีเป็นบุคคลธรรมดา แนบสําเนาบัตรประชาชน / ทะเบียนบ้าน / สําเนา

หนังสือจดทะเบียนร้าน / สําเนาแนบ ภพ.20 (ถ้ามี) / สําเนาบัตรประจําตัวผู้เสีย
ภาษี 

� ผู้รับจ้างท่ีเป็นนิติบุคคล แนบ สําเนาหนังสือจดทะเบียน หจก. / บริษัท , แบบ 
ภพ.20 (ถ้ามี) หนังสือแสดงผู้ถือหุ้นรายใหญ่ / แสดงผู้มีอํานาจควบคุม / หนังสือ
แสดงรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ , หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) ฯลฯ สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบ เป็นต้น 

� สําเนาหนังสือรับรองว่าเป็นสถานประกอบการท่ีเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม (ถ้ามี) 
� สําเนาหนังสือใบอนุญาตประกอบกิจการให้เช่าท่ีพักหรือโรงแรมออกโดย

กระทรวงมหาดไทย 
� หนังสือรายชื่อผู้เข้าพักในโรงแรม หรือ ใบFolio / ใบกํากับภาษี / ใบแจ้งหนี้  
� ใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีของผู้ให้เช่า / สําเนาแบบแสดงรายการเสียภาษี

เงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายและสําเนาใบเสร็จรับเงิน / แบบแสดงการเสียภาษีของ
สรรพากร (กรณีทดรองจ่ายเงินให้แก่ผู้ให้เช่าเป็นบุคคลธรรมดาต้ังแต่  
10,000 บาทข้ึนไป / เป็นนิติบุคคลต้ังแต่ 500 บาทข้ึนไป เสียภาษี 
หัก ณ ท่ีจ่าย 1 % ) 

� กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน แนบสําเนาใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบนําส่งเงินคืน 
� หนังสือผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าท่ีพัก 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก 

� เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะขนสัมภาระ 
� บันทึกอนุมัติเงินประจํางวด บันทึกอนุมัติโอนงบประมาณ / เปลี่ยนแปลง / 

จัดสรรเงิน / โครงการ 
� สําเนาใบยืม ฯ / หนังสืออนุมัติเงินยืม ฯ / สําเนาหน้าฎีกาเงินยืม ฯ (ถ้ามี) 
� คําสั่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม / คําสั่งเจ้าหน้าท่ีผู้ดําเนินการ 
� ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม และเจ้าหน้าท่ีผู้ดําเนินการ 
� แบบใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างท่ีไม่สามารถเรียบใบเสร็จรับเงินได้  
� แบบใบสําคัญรับเงิน 
� กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน แนบสําเนาใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบนําส่งเงินคืน 
� หนังสือผู้มีอํานาจอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าพาหนะขนสัมภาระ 
� งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
� คํารับรองของผู้เบิก  
� ใบขอเบิก 
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                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียนได้รับโอนเงินอุดหนุนรัฐบาลประจําปี..............................ประเภท  
เงินอุดหนุนด้านการศึกษา/เงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินงบประมาณเบิกแทนกัน รายการ
.............................................เพ่ือ.................................................................................................................. 
ตามเอกสารโอนเงินท่ี......................... ลงวันท่ี............................................................. นั้น 

  ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท ส่งของภายใน ....................................วัน  
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบ อํานาจในการให้ความเห็นชอบเป็นของผู้อํานวยการเขต 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 
23   
 

 

        ................................................... 
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        ....................................................  
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กรณีต้องจัดทําประมาณการ 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียนได้รับโอนเงินอุดหนุนรัฐบาลประจําปี..............................ประเภท  
เงินอุดหนุนด้านการศึกษา/เงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินงบประมาณเบิกแทนกัน รายการ
.............................................เพ่ือ.................................................................................................................. 
ตามเอกสารโอนเงินท่ี......................... ลงวันท่ี............................................................. นั้น 

ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท ส่งของภายใน .....................................วัน  
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด และได้จัดทําประมาณการรายละเอียดเรียบร้อยแล้วตาม
เอกสารท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบและอนุมัติประมาณการรายละเอียด อํานาจในการ
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 23  ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 41  
 

 

        ................................................... 
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                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างและเบิกจ่ายเงินค่า....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียน….. (ใส่ชื่อ)...................ได้รับความเห็นชอบ จากผู้อํานวยการเขต

ตลิ่งชันให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ............................................................................................. ตามหนังสือ
ขอความเห็นชอบ เลขท่ี................................ลงวันท่ี .................................................... นัน้ 
  ฝ่าย/โรงเรียน...................................................... ได้ติดต่อสอบถามราคาจาก................. 
(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน)................... ได้เสนอราคา จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ................................................... 
เป็นเงิน ................................ บาท กําหนดส่งของภายใน .................. วัน กําหนดยืนราคา ............... วัน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ต่อรองราคาแล้ว ...........(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน).............. ยืนยันว่าเป็นราคาตํ่าสุดแล้วไม่
สามารถลดลงได้อีก ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นราคาตามท้องตลาดท่ัวไป เห็นสมควรจัดซ้ือ/จัดจ้างได้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมิติ ดังนี้ 
  1. อนุมัติให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง (ชื่อรายการ)     เป็นเงิน .......................... บาท กับ (บริษัท/
ห้าง/ร้าน) กําหนดส่งของภายใน  ............... วัน ยืนราคา ............ วัน โดยวิธีตกลงราคา 
  2. อนุมัติให้ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างแทนการทําสัญญา 

3. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
    3.1. ...................................................  
    3.2. ................................................... 
    3.3. ................................................... 
4. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ ..........(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน).......……เป็นเงิน. ......................... 

บาท เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาล 
ประจําปี พ.ศ. ....................ประเภทเงินอุดหนุนด้านการศึกษา/เงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/
เงินงบประมาณเบิกแทนกัน รายการ.....................................ซ่ึงนําฝากไว้ในบัญชีธนาคารกรุงไทยสาขา 
บางขุนนนท์ บัญชีออมทรัพย์ เงินอุดหนุนด้านการศึกษา เลขท่ีบัญชี058-1-34089-2/ บัญชีออมทรัพย์
เงินอุดหนุนท่ัวไป เลขท่ีบัญชี058-0-00393-0/ บัญชีออมทรัพย์สํานักงานเขตตลิ่งชันชัน เลขท่ีบัญชี 
058-1-22273-3 (แล้วแต่กรณี) 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ        
พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 25 และข้อ 30(6) , (กรณีวงเงินไม่ถึง 
10,000 บาท แต่งต้ังกรรมการ 1 คน และอ้างข้อ 31 วรรคท้าย) ข้อ 127  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 

................................................... 
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28 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ีฝ่าย/โรงเรียนได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ/จัดสรรเงินงบกลางประจําปีงบประมาณ
...............แผนงาน......................งาน.......................หมวด......................รายการ........................................... 
เป็นเงิน............................................................... นั้น 

  ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท กําหนดส่งของภายใน .........................วัน 
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบ อํานาจในการให้ความเห็นชอบเป็นของผู้อํานวยการเขต 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 ข้อ 16, 23   
 

        ................................................... 
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29 

 

กรณีต้องจัดทําประมาณการ 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท           /       วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ีฝ่าย/โรงเรียนได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ/จัดสรรเงินงบกลางประจําปีงบประมาณ
...............แผนงาน......................งาน.......................หมวด......................รายการ........................................... 
เป็นเงิน............................................................... นั้น 

ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท ส่งของภายใน .....................................วัน  
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด และได้จัดทําประมาณการรายละเอียดเรียบร้อยแล้วตาม
เอกสารท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบและอนุมัติประมาณการรายละเอียด  อํานาจในการ
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 23  ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 41 
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30 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างและเบิกจ่ายเงินค่า....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียน….. (ใส่ชื่อ)...................ได้รับความเห็นชอบ จากผู้อํานวยการเขต
ตลิ่งชันให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ............................................................................................. ตามหนังสือ
ขอความเห็นชอบ เลขท่ี................................ลงวันท่ี .................................................... นัน้ 

  ฝ่าย/โรงเรียน...................................................... ได้ติดต่อสอบถามราคาจาก................. 
(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน)................... ได้เสนอราคา จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ................................................... 
เป็นเงิน ................................ บาท กําหนดส่งของภายใน .................. วัน กําหนดยืนราคา ............... วัน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ต่อรองราคาแล้ว ...........(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน).............. ยืนยันว่าเป็นราคาตํ่าสุดแล้วไม่
สามารถลดลงได้อีก ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นราคาตามท้องตลาดท่ัวไป เห็นสมควรจัดซ้ือ/จัดจ้างได้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมิติ ดังนี้ 
  1. อนุมัติให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง (ชื่อรายการ)     เป็นเงิน .......................... บาท กับ (บริษัท/
ห้าง/ร้าน) กําหนดส่งของภายใน  ............... วัน ยืนราคา ............ วัน โดยวิธีตกลงราคา 
  2. อนุมัติให้ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างแทนการทําสัญญา 

3. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
    3.1. ...................................................  
    3.2. ................................................... 
    3.3. ................................................... 
4. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ ..........(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน).......……เป็นเงิน. .................. บาท 

เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ/งบกลาง
ประจําปีงบประมาณ...............แผนงาน...............งาน..................หมวด.................................. 

รายการ...........................................เป็นเงิน........................บาท   

อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ        
พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 25 และข้อ 30(6) , (กรณีวงเงินไม่ถึง 
10,000 บาท แต่งต้ังกรรมการ 1 คน และอ้างข้อ 31 วรรคท้าย) ข้อ 127  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 

 

................................................... 
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31 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียนได้รับโอนเงินอุดหนุนรัฐบาลประจําปี..............................ประเภท  
เงินอุดหนุนด้านการศึกษา/เงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินงบประมาณเบิกแทนกัน รายการ
.............................................เพ่ือ.................................................................................................................. 
ตามเอกสารโอนเงินท่ี......................... ลงวันท่ี............................................................. นั้น 

  ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท ส่งของภายใน ....................................วัน  
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. เห็นชอบให้ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ภายในวงเงิน ................................ .......บาท  
โดยวิธีสอบราคา กําหนดส่งของภายใน .................... วัน  ยืนราคา ................. วัน 
  2. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
      2.1 ...................................................... ตําแหน่ง......................... ประธานกรรมการ 

    2.2 ...................................................... ตําแหน่ง.......................... กรรมการ 
    2.3 ...................................................... ตําแหน่ง........................... กรรมการ 
3. ลงนามในประกาศสอบราคาจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

  อํานาจในการให้ความเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 23   
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32 

 

กรณีต้องจัดทําประมาณการ 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียนได้รับโอนเงินอุดหนุนรัฐบาลประจําปี..............................ประเภท  
เงินอุดหนุนด้านการศึกษา/เงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินงบประมาณเบิกแทนกัน รายการ
.............................................เพ่ือ.................................................................................................................. 
ตามเอกสารโอนเงินท่ี......................... ลงวันท่ี............................................................. นั้น 

  ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท ส่งของภายใน ....................................วัน  
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด และได้จัดทําประมาณการรายละเอียดเรียบร้อยแล้วตาม
เอกสารท่ีแนบ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. เห็นชอบให้ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ภายในวงเงิน ..........................................บาท  
โดยวิธีสอบราคา กําหนดส่งของภายใน .................... วัน  กําหนดยืนราคา ................. วนั 
  2. อนุมัติประมาณการรายละเอียดท่ีแนบ 
  3. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
      3.1 ...................................................... ตําแหน่ง......................... ประธานกรรมการ 

    3.2 ...................................................... ตําแหน่ง.......................... กรรมการ 
    3.3 ...................................................... ตําแหน่ง........................... กรรมการ 
4. ลงนามในประกาศสอบราคาจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

  อํานาจในการให้ความเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 23 ประกอบ
กับระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 41  
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�������                                       ��������������	
����� 
 

 



33 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างและเบิกจ่ายเงินค่า....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียน….. (ใส่ชื่อ)...................ได้รับความเห็นชอบ จากผู้อํานวยการเขต

ตลิ่งชันให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ............................................................................................. ตามหนังสือ
ขอความเห็นชอบ เลขท่ี................................ลงวันท่ี .................................................... นัน้ 
  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาแล้วเม่ือวันท่ี..........................ปรากฏว่ามีผู้มาติดต่อ
ขอรับเอกสารสอบราคา จํานวน .......... ราย และมีผู้มายื่นซองสอบราคาจํานวน .............. ราย และมีผู้ยื่น
เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องตามเง่ือนไขในประกาศสอบราคา ซ่ึงได้ทําการตรวจสอบเอกสารส่วนท่ี 1 
และไม่เป็นผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน จํานวน .............. ราย ดังนี้ 
  1. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาตํ่าสุด  ........................................ บาท 
  2. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาลําดับท่ี 2 ........................................ บาท 
  3. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาลําดับท่ี 3 ........................................ บาท 
  4. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาลําดับท่ี 4 ........................................ บาท 
   (ทุกร้าน/ห้าง/บริษัท ท่ีมีสิทธิเสนอราคา) 
(ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท) เสนอราคาตํ่าสุด เป็นเงิน .......................บาท ซ่ึง ตํ่ากว่า/เท่ากับ งบประมาณ 
กําหนด ส่งของ/งานแล้วเสร็จ ภายใน .............. วัน ยืนราคา............... วัน คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคาได้ทําการต่อรองราคาแล้ว ทาง..........(ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท)................ ขอยืนยันราคาเดิม เป็นเงิน
........................................... บาท (หรือกรณีต่อรองราคาลดลงให้ใส่รายละเอียด) คณะกรรมการฯ 
เห็นสมควร (จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ) ………………….…………………………………………………………………….…… 
จาก (ชื่อห้าง,/ร้าน,/บริษัท) ภายในวงเงิน ............................. บาท โดยแยกเป็น.........ค่าของ/งาน....  บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ....................... บาท กําหนดส่งของภายใน .............. วัน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมิติ ดังนี้ 
  1. อนุมัติให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง (ชื่อรายการ)     เป็นเงิน .......................... บาท กับ (บริษัท/
ห้าง/ร้าน) กําหนดส่งของภายใน  ............... วัน กําหนดยืนราคา ............ วัน โดยวิธีตกลงราคา 
  2. อนุมัติให้ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างแทนการทําสัญญา 

3. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
    3.1. ...................................................  
    3.2. ................................................... 
    3.3. ................................................... 
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4. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ ..........(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน).......……เป็นเงิน. .................... บาท 
เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุนรัฐบาลประจําปี พ.ศ. 
....................ประเภทเงินอุดหนุนด้านการศึกษา/เงินอุดหนุนท่ัวไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินงบประมาณ
เบิกแทนกัน รายการ.....................................ซ่ึงนําฝากไว้ในบัญชีธนาคารกรุงไทยสาขาบางขุนนนท์ บัญชี
ออมทรัพย์ เงินอุดหนุนด้านการศึกษา เลขท่ีบัญชี058-1-34089-2/ บัญชีออมทรัพย์เงินอุดหนุนท่ัวไป 
เลขท่ีบัญชี058-0-00393-0/ บัญชีออมทรัพย์สํานักงานเขตตลิ่งชันชัน เลขท่ีบัญชี 058-1-22273-3 
(แล้วแต่กรณี) 

อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ  
พ.ศ. 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 30(6) ,30(7) , 126 ,127 และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2)  ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 และคําสั่งสํานักงานเขตตลิ่งชัน 45/2556  
ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556 เรื่อง มอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนผู้อํานวยการเขต 
 

 

................................................... 

         ��������	
����� 
 

..................................................  

                    ��������������	
�����   

    ������                                                                   
                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 30 (6) 
    คณะกรรมการตรวจการจ้าง ข้อ 30 (7)  
             การจัดทําสัญญา ข้อ 126 
    ใบสั่งซ้ือ สั่งจ้าง หนังสือตกลง ข้อ 127 
    เลือกใช้แล้วแต่กรณี 
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                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ีฝ่าย/โรงเรียนได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ/จัดสรรเงินงบกลางประจําปีงบประมาณ
...............แผนงาน......................งาน.......................หมวด......................รายการ........................................... 
เป็นเงิน............................................................... นั้น 

  ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท กําหนดส่งของภายใน .................วัน 
กําหนด โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบ  อํานาจในการให้ความเห็นชอบเป็นของ
ผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 23   
 

 

        ................................................... 

         ��������	
����� 
 

 

        ....................................................  

                          ��������������	
����� 
 

������� 
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กรณีต้องจัดทําประมาณการ 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท           /       วันท ี่   

เรื่อง   ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดจ้าง....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ตามท่ีฝ่าย/โรงเรียนได้รับอนุมัติเงินงบประมาณ/จัดสรรเงินงบกลางประจําปีงบประมาณ
...............แผนงาน......................งาน.......................หมวด......................รายการ........................................... 
เป็นเงิน............................................................... นั้น 

ฝ่าย/โรงเรียน .......................................................... มีความประสงค์จะจัดจ้าง 
.......................(ชื่อรายการ)............................. เพ่ือ...........(ใส่เหตุผล)....................................................... 
โดยวิธีตกลงราคา ภายในวงเงิน ...................................... บาท ส่งของภายใน .....................................วัน  
โดยจะก่อหนี้ผูกพันเม่ือได้รับเงินประจํางวด และได้จัดทําประมาณการรายละเอียดเรียบร้อยแล้วตาม
เอกสารท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความเห็นชอบและอนุมัติประมาณการรายละเอียด  อํานาจในการ
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 16, 23  ประกอบกับระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 41 

 

 

        ................................................... 

         ��������	
����� 
 

 

        ....................................................  

                          ��������������	
����� 
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                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท          /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างและเบิกจ่ายเงินค่า....................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 ตามท่ี ฝ่าย/โรงเรียน….. (ใส่ชื่อ)...................ได้รับความเห็นชอบ จากผู้อํานวยการเขต

ตลิ่งชันให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ............................................................................................. ตามหนังสือ
ขอความเห็นชอบ เลขท่ี................................ลงวันท่ี .................................................... นัน้ 
  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาแล้วเม่ือวันท่ี..........................ปรากฏว่ามีผู้มาติดต่อ
ขอรับเอกสารสอบราคา จํานวน .......... ราย และมีผู้มายื่นซองสอบราคาจํานวน .............. ราย และมีผู้ยื่น
เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องตามเง่ือนไขในประกาศสอบราคา ซ่ึงได้ทําการตรวจสอบเอกสารส่วนท่ี 1 
และไม่เป็นผู้เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืน จํานวน .............. ราย ดังนี้ 
  1. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาตํ่าสุด  ........................................ บาท 
  2. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาลําดับท่ี 2 ........................................ บาท 
  3. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาลําดับท่ี 3 ........................................ บาท 
  4. ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท เสนอราคาลําดับท่ี 4 ........................................ บาท 
   (ทุกร้าน/ห้าง/บริษัท ท่ีมีสิทธิเสนอราคา) 
(ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท) เสนอราคาตํ่าสุด เป็นเงิน .......................บาท ซ่ึง ตํ่ากว่า/เท่ากับ งบประมาณ 
กําหนด ส่งของ/งานแล้วเสร็จ ภายใน .............. วัน ยืนราคา............... วัน คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคาได้ทําการต่อรองราคาแล้ว ทาง..........(ชื่อห้าง/ร้าน/บริษัท)................ ขอยืนยันราคาเดิม เป็นเงิน
........................................... บาท (หรือกรณีต่อรองราคาลดลงให้ใส่รายละเอียด) คณะกรรมการฯ 
เห็นสมควร (จัดซ้ือ/จัดจ้าง รายการ) ………………….…………………………………………………………………….…… 
จาก (ชื่อห้าง,/ร้าน,/บริษัท) ภายในวงเงิน ............................. บาท โดยแยกเป็น.........ค่าของ/งาน....  บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ....................... บาท กําหนดส่งของภายใน .............. วัน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมิติ ดังนี้ 
  1. อนุมัติให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง (ชื่อรายการ)     เป็นเงิน .......................... บาท กับ (บริษัท/
ห้าง/ร้าน) กําหนดส่งของภายใน  ............... วัน กําหนดยืนราคา ............ วัน โดยวิธีตกลงราคา 
  2. อนุมัติให้ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างแทนการทําสัญญา 

3. อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
    3.1. ...................................................  
    3.2. ................................................... 
    3.3. ................................................... 
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4. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ ..........(ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน).......……เป็นเงิน. .................... บาท 
เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ/งบกลาง
ประจําปีงบประมาณ...............แผนงาน...........................งาน............................หมวด.................................. 

รายการ...........................................เป็นเงิน........................บาท   
อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 

2558 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 30(6) ,30(7) , 126 ,127 และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2)  ประกอบกับ ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 

 

 

................................................... 

         ��������	
����� 
 

..................................................  

                            ��������������	
�����  

    ������                                                           
                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ข้อ 30 (6) 
    คณะกรรมการตรวจการจ้าง ข้อ 30 (7)  
             การจัดทําสัญญา ข้อ 126 
    ใบสั่งซ้ือ สั่งจ้าง หนังสือตกลง ข้อ 127 
    เลือกใช้แล้วแต่กรณี 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร กรณีเป็นบุคคลภายนอก 
 
 

 
 

ท่ี กท............./.................  สํานักงานเขตตลิ่งชัน 
  333 ถนนชักพระ  
  แขวงคลองชักพระ เขตตลิ่งชัน 
  กทม. 10170 

                                                          วันท่ี........................................... 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน  .................(ชื่อวิทยากร).......................... 

อ้างถึง (ถ้ามี)  ............................................................................................................................................... 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. หลักสูตรและกําหนดการโครงการ...........................................จํานวน.........................ฉบับ 
         2. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร จํานวน....................ฉบับ 

      ด้วยสํานักงานเขตตลิ่งชัน ได้จัดทําโครงการ ...................................................................ใน 
วันท่ี..................................เวลา............................โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ........................................................ 
.........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
จํานวนผู้อบรมท้ังสิ้น..........................คน ณ.........(สถานท่ีฝึกอบรม)......................รายละเอียดสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

สํานักงานเขตตลิ่งชันพิจารณาแล้วเห็นว่า.........(ชื่อวิทยากร).................เป็นผู้มีความรู้และ
ประสบการณ์เป็นอย่างมาก จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากร บรรยายในเรื่อง / หัวข้อ “............................”
วันท่ี...........เดือน........................ พ.ศ. ...........เวลา...................ถึง.................น. ณ............................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรบรรยายตามวัน เวลา และสถานท่ี
ดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
               
 
 
 

ฝ่าย.................................... 
โทรศัพท์................................ 
โทรสาร................................. 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร กรณีที่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของ กทม. ตา่งหน่วยงาน 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ฝ่าย / โรงเรียน     

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุญาตให้ข้าราชการเป็นวิทยากร 

เรียน   .................................... 
 

  ด้วยสํานักงานเขตตลิ่งชัน ได้จัดทําโครงการ.................................................................................. 
ในวันท่ี.................................................เวลา....................โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ....................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
จํานวนผู้อบรมท้ังสิน............................คน ณ................(สถานท่ีฝึกอบรม)............................................................... 
  สํานักงานเขตตลิ่งชัน ขอเชิญ.............(ชื่อวิทยากร)...................ตําแหน่ง...................................... 
ส่วนราชการ / ฝ่าย................................ซ่ึงเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในด้าน....................................................... 
มาบรรยายให้ความรู้แก่ผู้เข้าร่วมโครงการ.......................................................................................ในเรื่อง / หัวข้อ 
“.....................................................” วันท่ี...............เดือน.................พ.ศ. ...............เวลา..................ถึง...............น. 
ณ..........................(สถานท่ีฝึกอบรม)............................ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตให้บุคคลดังกล่าวเป็นวินทยากรโครงการ........................................... 
 
 
          ลงชื่อ...................................................... 
         (..............................................) 
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ตัวอย่างหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
 

เขียนท่ี................................... 
วันท่ี..............เดือน...................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ตอบรับเป็นวิทยากร 
 
เรียน  .................................................... 
 
อ้างถึง  หนังสือ ท่ี กท........../.......... ลงวันท่ี...................... 
 
 ตามหนังสือท่ีอ้างถึง...................ได้ขอเชิญข้าพเจ้าไปเป็นวิทยากร เรื่อง / หัวข้อ.............................. 
ในวันท่ี..............................เวลา...........................ณ................................. 
 ข้าพเจ้า 

� ยินดีรับเป็นวิทยากรตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าว 
� ไม่สามารถไปเป็นวิทยากรตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าว 
� อ่ืน ๆ.................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
     ลงชื่อ ................................................. 
             (..............................................) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มประวัติวิทยากร 
1. ประวัติบุคคล 

นาย  นาง  นางสาว  อ่ืนๆ................................................................              
 ชื่อ-นามสกุล...............................................................................................................อายุ.....................ปี 
      
 ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้สะดวก 
 เลขท่ี.......................................ซอย / หมู่บ้าน.............................................ถนน..................................... 
 แขวง / ตําบล.........................................เขต / อําเภอ.....................................จังหวัด............................. 
 รหัสไปรษณีย์..............................เบอร์โทร.......................................... โทรศัพท์บ้าน............................... 
 แฟกซ์.............................................E-Mail ................................................... 
 
2. ประวัติการศึกษา 

ระดับปริญญาตรีจาก............................................................. สาขา......................................................... 
ระดับปริญญาโทจาก............................................................. สาขา.........................................................  
ระดับปริญญาเอกจาก ............................................................. สาขา....................................................... 

3. อาชีพปัจจุบัน 
3.1........................................................................................................................................................... 
3.2........................................................................................................................................................... 
3.3........................................................................................................................................................... 

4. ประวัติการทํางาน 
4.1........................................................................................................................................................... 
4.2........................................................................................................................................................... 
4.3........................................................................................................................................................... 

 
5. ผลงาน (อ่ืนๆ) 

 5.1...........................................................................................................................................................  
5.2........................................................................................................................................................... 
5.3........................................................................................................................................................... 

 

  
  ลงนาม...................................................วิทยากร 

          (...................................................) 
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ตัวอย่างใบสําคัญรับเงินคา่ตอบแทนวิทยากร 
 

วันท่ี...................................................... 
ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)......................................เลขบัตรประจําตัวประชาชน............................ 

อยู่บ้านเลขท่ี........................................ถนน..............................................ตําบล/แขวง................................... 
อําเภอ/เขต.....................................................จังหวัด........................................ 
ได้รับเงินค่าวิทยากรตามรายการท้ายนี้ เรียบร้อยแล้ว 

วัน/เดือน/ปี เวลา หัวข้อบรรยาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

     

                                                     รวมเป็นเงิน   
 
   จํานวนเงิน............................................บาท(.................ตัวอักษร............) 
 
ขอรับรองว่าผู้มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้นได้บรรยายจริง 
ลงชื่อ......................................ผู้เบิก           ลงชื่อ......................................ผู้รับเงิน 
      (...................................)        (.....................................) 
               
                        ลงชื่อ......................................ผู้จ่ายเงิน 
                    (.....................................) 
 
               ลงชื่อ......................................พยาน 
                    (.....................................) 
 
                                ลงชื่อ......................................พยาน 
                    (.....................................) 
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ตัวอย่าง เบิกเงินค่าวทิยากร (กรณีทดรองจ่ายเงินโดยไม่ใช้เงินยืมใช้ในราชการ) 
 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท        /       วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยาการ 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท (...............................................................................................) 
กําหนดจัดอบรมตามโครงการ.................................................................................................................................. 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน..........................ราย ในวันท่ี
................................ถึงวันท่ี...............................ณ...............................................................................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
และ(นาง,นางสาว,นาย).................................................................................ได้ทดรองจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
เป็นเงิน.........................................................บาท (..............................................................................) รายละเอียด 
ตามใบสําคัญรับเงินท่ีแนบดังนี้ 

1. (นาย/นาง/นางสาว)...............................................จํานวน...........................ช.ม.  
อัตรา ชม.ๆ ละ..................บาท เป็นเงิน...........................บาท 

2. (นาย/นาง/นางสาว)...............................................จํานวน...........................ช.ม.  
อัตรา ชม.ๆ ละ..................บาท เป็นเงิน...........................บาท 

3. (นาย/นาง/นางสาว)...............................................จํานวน...........................ช.ม.  
อัตรา ชม.ๆ ละ..................บาท เป็นเงิน...........................บาท 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร จํานวน..................................บาท 
(....................................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี................................... 
หมวดรายจ่าย...........................................................รายการ/โครงการ..................................................................... 
ยอด.................................................................บาท (...............................................................................................) 
ให้กับ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตําแหน่ง................................................... 
ซ่ึงได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว  
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  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 15 อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 
ข้อ 14 
  
             ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง เบิกจ่ายเงินค่าวิทยากร (กรณียืมเงินใช้ในราชการเพ่ือทดรองจ่าย) 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยาการ 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท (...............................................................................................) 
กําหนดจัดอบรมตามโครงการ.................................................................................................................................. 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน..........................ราย ในวันท่ี
................................ถึงวันท่ี...............................ณ.................................................................................................... 
และ(นาย/นาง/นางสาว).................................................ตําแหน่ง..........................................ได้ยืมเงินใช้ในราชการ 
จํานวน.................................บาท ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี.....................................ลงวนัท่ี............................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
และ(นาง,นางสาว,นาย).............................................................................ได้นําเงินยืมใช้ในราชการทดรองจ่ายเป็น 
ค่าสมนาคุณวิทยากร จํานวน....................ราย เป็นเงินท้ังสิ้น............................บาทตามใบสําคัญรับเงินท่ีแนบดังนี้ 

1. (นาย/นาง/นางสาว)...............................................จํานวน...........................ช.ม.  
อัตรา ชม.ๆ ละ..................บาท เป็นเงิน...........................บาท 

2. (นาย/นาง/นางสาว)...............................................จํานวน...........................ช.ม.  
อัตรา ชม.ๆ ละ..................บาท เป็นเงิน...........................บาท 

3. (นาย/นาง/นางสาว)...............................................จํานวน...........................ช.ม.  
อัตรา ชม.ๆ ละ..................บาท เป็นเงิน...........................บาท 

4. ส่งคืนเงินยืมจํานวน................................บาท ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี.............................ลง 
วันท่ี.............................และใบนําเงินส่งคืนเลขท่ี................................ลงวันท่ี............................................ 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร จํานวน..................................บาท 
(....................................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี................................... 
หมวดรายจ่าย...........................................................รายการ.......................................................................แผนงาน 
……………………………………………………………………………….งาน...........................................................................ยอด 
..................................................................................บาท เพ่ือใช้เงินยืมใช้ในราชการ   ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี 
.......................................ลงวนัท่ี...................................ฎีกาเลขท่ี.........................................ลงวันท่ี......................... 
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อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 15 อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 
ข้อ 14 
  
             ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง เบิกจ่ายค่าอาหาร (กรณีทดรองจ่ายเงินโดยไม่ใช้เงินยืมใช้ในราชการ) 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท (...............................................................................................) 
กําหนดจัดอบรมตามโครงการ.................................................................................................................................. 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน.................ราย รวม.........ราย 
ในวันท่ี................................ถึงวันท่ี.................................ณ..................................................................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
และ(นาย/นาง/นางสาว).....................................................ตําแหน่ง..............................................ได้ทดรองจ่ายเงิน
ค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร สําหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ จํานวน........................คน เป็นเงินท้ังสิ้น……………………. 
บาท (..............................................................................) ให้แก่ผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว โดยได้รับยกเว้นไม่ต้อง
ปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ ตามมติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ครั้งท่ี 1/2542 เม่ือ
วันท่ี 11 มีนาคม 2542 รายละเอียดตามใบส่งของ/ใบกํากับภาษี (ถ้ามี) และใบเสร็จรับเงิน ท่ีแนบ ดังนี้ 

1. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

2. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

3. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร จํานวน........................บาท 
(.............................................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี.......................... 
หมวดรายจ่าย...........................................................รายการ/โครงการ..................................................................... 
แผนงาน....................................................งาน..........................................ยอด..................................................บาท  
ให้กับ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตําแหน่ง................................................... 
ซ่ึงได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว  
 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 16 อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 
ข้อ 15  
  
                      ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง เบิกเงินค่าอาหาร (กรณียืมเงินใช้ในราชการเพ่ือทดรองจ่าย) 
 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท (...............................................................................................) 
กําหนดจัดอบรมตามโครงการ.................................................................................................................................. 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน.................ราย รวม.........ราย 
ในวันท่ี................................ถึงวันท่ี.................................ณ....................................................................................... 
และ(นาย/นาง/นางสาว)..............................................................ตําแหน่ง..........................................ได้ยืมเงินใช้ใน
ราชการไปเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ ในโครงการ ฯ จํานวน.....................................บาท สัญญาการยืมเงินเลขท่ี
....................ลงวันท่ี................................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
และ(นาย/นาง/นางสาว)................................................ตําแหน่ง.........................................นําเงินยืมใช้ในราชการ
ทดรองจ่ายเงินค่าอาหาร สําหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ จํานวน....................คน เป็นเงินท้ังสิ้น……………….บาท
(..............................................................................) ให้แก่ผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องการพัสดุ ตามมติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ครั้งท่ี 1/2542  
เม่ือวันท่ี 11 มีนาคม 2542 รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ ดังนี้ 

1. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

2. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

3. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 
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4. มีเงินเหลือจ่ายจํานวน.......................................บาท (..............................................)ได้นําส่ง
คืนเรียบร้อยแล้วตามสําเนาใบเสร็จรับเงินเลขท่ี...............................ลงวันท่ี...........................
และสําเนาใบนําส่งเงินเลขท่ี...................................ลงวันท่ี..................................ท่ีแนบ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร จํานวน..................................
บาท (.............................................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี................. 
หมวดรายจ่าย...........................................................รายการ/โครงการ..................................................................... 
แผนงาน....................................................งาน..........................................ยอด..................................................บาท
เพ่ือชดใช้สัญญาการยืมเงินเลขท่ี..........................ลงวันท่ี.....................................ฎีกาเบิกเงินยืมเลขท่ี...................
ลงวันท่ี...............................................  
 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 16 อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 
ข้อ 15  
 
           ลงชื่อ..................................................... 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง เบิกเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม (กรณีทดรองจ่ายเงินโดยไม่ใช้เงินยืมใช้ในราชการ)) 
 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท (...............................................................................................) 
กําหนดจัดอบรมตามโครงการ.................................................................................................................................. 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน.................ราย รวม.........ราย 
ในวันท่ี................................ถึงวันท่ี.................................ณ..................................................................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
และ(นาง,นางสาว,นาย)........................................ตําแหน่ง................................................ได้ทดรองจ่ายเงินค่าจ้าง
เหมาประกอบอาหารว่างและเครื่องด่ืมสําหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ จํานวน........................คน เป็นเงินท้ังสิ้น 
……………………บาท(.................................................................) ให้แก่ผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว โดยได้รับยกเว้นไม่
ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ ตามมติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ครั้งท่ี 1/2542 
เม่ือวันท่ี 11 มีนาคม 2542 รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ ดังนี้ 

1. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

2. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

3. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารว่างและเครื่องด่ืมจํานวน
..................................บาท(.............................................................................)โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี.................หมวดรายจ่าย....................................รายการ/โครงการ........................................................... 
แผนงาน....................................................งาน..........................................ยอด..................................................บาท  
ให้กับ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตําแหน่ง................................................... 
ซ่ึงได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว  
 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 14(8) อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 
2555 ข้อ 8(9) 
  
             ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง เบิกเงินค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม (กรณียืมเงินใช้ในราชการเพ่ือทดรองจ่าย) 
 
 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท (...............................................................................................) 
กําหนดจัดอบรมตามโครงการ.................................................................................................................................. 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน.................ราย รวม.........ราย 
ในวันท่ี................................ถึงวันท่ี......................................ณ..................................................................................
และ(นาย/นาง/นางสาว)...........................................................ตําแหน่ง.............................................ได้ยืมเงินใช้ใน
ราชการไปเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ ของโครงการ ฯ จํานวน.................................................บาท สัญญาการยืมเงินเลขท่ี
........................................ลงวนัท่ี..................................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
และ(นาง,นางสาว,นาย)....................................................ตําแหน่ง....................................................นําเงินยืมใช้ใน
ราชการทดรองจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารว่างและเครื่องด่ืม สําหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ จํานวน
........................คนเป็นเงินท้ังสิ้น…………………….บาท(......................................................................)ให้แก่ผู้รับจ้าง
เรียบร้อยแล้ว โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ ตามมติคณะกรรมการ
ว่าด้วยการพัสดุ ครั้งท่ี 1/2542 เม่ือวันท่ี 11 มีนาคม 2542 รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ ดังนี้ 

1. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

2. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 

3. นาย/นาง/ร้านค้า/หจก./บริษัท......................................................รับจ้างประกอบอาหารม้ือ
(เช้า/กลางวัน/เย็น) ระหว่างวันท่ี..................................ถึงวนัท่ี...................................จํานวน
.................ม้ือ ๆ ละ.....................บาท ต่อคน รวมเป็นเงิน......................................บาท 
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4. มีเงินเหลือจ่ายจํานวน..........................................บาท(.....................................................) 
ได้นําส่งคืนเรียบร้อยแล้วตามสําเนาใบเสร็จรับเงินเลขท่ี.................................................... 
ลงวันท่ี........................และใบนําส่งเงินเลขท่ี...............................ลงวันท่ี........................... 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารว่างและเครื่องด่ืม  
จํานวน..................................บาท(.............................................................................) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี.................หมวดรายจ่าย.........................รายการ/โครงการ........................................................... 
แผนงาน....................................................งาน..........................................ยอด..................................................บาท  
ชดใช้สัญญาการยืมเงินเลขท่ี...............................ลงวันท่ี...............................ฎีกาเบิกเงินยืมเลขท่ี............................
ลงวันท่ี................................................. 
 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 14(8) อาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 
2555 ข้อ 8(9)  
  
             ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง การเบิกเงินหลายรายการรวมกัน เช่น ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองดื่ม ค่าสมนาคุณวิทยากร  

(กรณีทดรองจ่ายเงินโดยไม่ใช้เงินยืมใช้ในราชการ) 
 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ..................................................................... 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท กําหนดการจัดอบรมตามโครงการ............................................ 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน.................ราย รวม.........ราย 
ในวันท่ี................................ถึงวันท่ี.................................ณ..................................................................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย/โรงเรียน...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการ
เสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายาต่างๆ สําหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ จํานวน..................คน เป็นเงินท้ังสิ้น …………………….
บาท(..............................................................................) ดังนี้ 

1. ค่าเช่าท่ีพัก วันท่ี.....................................ถึงวันท่ี.........................................รวม.................วัน
อัตราค่าเช่าวันละ..........................บาท/คน จํานวนผู้เข้าพัก.......................คน รวมเป็นเงิน
.................................บาท 

2. ค่าอาหาร ครบม้ือ วันท่ี...........................ถึงวันท่ี.........................................รวม...............วัน
อัตราค่าอาหารวันละ.............บาท/คน จํานวน.......................คน รวมเป็นเงิน...............บาท 

3. ค่าอาหาร ไม่ครบม้ือ วันท่ี...........................ถึงวันท่ี......................................รวม...............วัน
อัตราค่าอาหารวันละ.............บาท/คน จํานวน.......................คน รวมเป็นเงิน...............บาท 

4. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมวันท่ี...........................ถึงวันท่ี.........................................รวม
...............ม้ือ อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมม้ือละ.............บาท/คนจํานวน..................คน 
รวมเป็นเงิน...............บาท 
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5. ค่าสมนาคุณวิทยากรจํานวน....................................บาท(.....................................................) 
ซ่ึง(นาย/นาง/นางสาว).....................................................ตําแหน่ง................................................ได้ทดรองจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ ฯ จํานวน.....................................บาท ให้แก่ผู้รับจ้างและวิทยากรเรียบร้อยแล้ว  
ตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบ สําหรับค่าเช่าท่ีพัก ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 ตามมติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ครั้งท่ี 1/2542 
เม่ือวันท่ี 11 มีนาคม 2542 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ....................................................... 
ดังกล่าวข้างต้น จํานวน............................................บาท (......................................................................................) 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี............................หมวดรายจ่าย.............................รายการ/โครงการ
............................................................แผนงาน....................................................งาน..............................................
ยอด..................................................บาท ให้กับ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................
ตําแหน่ง...................................................ซ่ึงได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้ว  
 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 14 (8) , (9) , (10) , (11) และข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 
โดยอาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 ข้อ 15 และข้อ 16  
 
             ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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ตัวอย่าง การเบิกเงิน หลายรายการรวมกัน เช่น คา่เช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าและ
เคร่ืองดื่ม ค่าสมนาคุณวิทยากร 

(กรณียืมเงินใช้ในราชการเพ่ือทดรองจ่าย) 
 

 

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ฝ่าย / โรงเรียน 

ท่ี  กท /                วันท ี่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ..................................................................... 

เรียน   ผู้อํานวยการเขตตลิ่งชัน 
 

  ตามท่ีสํานักงานเขตตลิ่งชันได้รับงบประมาณรายจ่ายประจําปี...............................หมวดรายจ่าย
............................รายการ.......................................................................................................................................... 
แผนงาน.................................................................งาน............................................................................................. 
จํานวน.............................................................บาท กําหนดการจัดอบรมตามโครงการ............................................ 
จํานวนเจ้าหน้าท่ีดําเนินการ.........................รายผู้เข้าร่วมอบรม/ศึกษาดูงานจํานวน.................ราย รวม.........ราย 
ในวันท่ี...................................ถึงวันท่ี...................................ณ................................................................................. 
ซ่ึง(นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตําแหน่ง..........................................................
ยืมเงินใช้ในราชการไปเป็นค่าใช้จ่ายตามโครงการ ฯ จํานวน....................................บาท สัญญายืมเงินเลขท่ี
..................................ลงวันท่ี..............................................นั้น 
 
  บัดนี้ฝ่าย/โรงเรียน...........................................................................ได้ดําเนินการตามโครงการ
เสร็จสิ้นแล้ว มีค่าใช้จ่ายาต่างๆ สําหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ฯ จํานวน..................คน ดังนี้ 

1. ค่าเช่าท่ีพัก วันท่ี.....................................ถึงวันท่ี.........................................รวม.................วัน
อัตราค่าเช่าวันละ..........................บาท/คน จํานวนผู้เข้าพัก.......................คน รวมเป็นเงิน
.................................บาท 

2. ค่าอาหาร ครบม้ือ วันท่ี...........................ถึงวันท่ี.........................................รวม...............วัน
อัตราค่าอาหารวันละ.............บาท/คน จํานวน.......................คน รวมเป็นเงิน...............บาท 

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมวันท่ี...........................ถึงวันท่ี.........................................รวม
...............ม้ือ อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมม้ือละ.............บาท/คนจํานวน..................คน 
รวมเป็นเงิน...............บาท 

4. ค่าสมนาคุณวิทยากรจํานวน....................................บาท(.....................................................) 
5. เงินเหลือส่งคืนจํานวน..................................................บาท ตามสําเนาใบเสร็จรับเงินเลขท่ี

........................ลงวันท่ี..............................สําเนาใบส่งเงินเลขท่ี..................................ลงวนัท่ี

........................... 
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รวมค่าใช้จ่ายตามโครงการ........................................................................................................... 
เป็นเงินท้ังสิ้น...............................................บาท (...................................................................................................)
(นาย/นาง/นางสาว)...........................................ตําแหน่ง...................................................ได้นําเงินยืมใช้ในราชการ
ทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ ฯ จํานวน..........................................บาทใหแ้ก่ผู้รับจ้างและวิทยากร
เรียบร้อยแล้ว ตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบ สําหรับค่าเช่าท่ีพัก ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ได้รับยกเว้นไม่
ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 ตามมติคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
ครั้งท่ี 1/2542 เม่ือวันท่ี 11 มีนาคม 2542 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามโครงการ....................................................... 
ดังกล่าวข้างต้น จํานวน............................................บาท (......................................................................................) 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี............................หมวดรายจ่าย.............................รายการ/โครงการ
............................................................แผนงาน....................................................งาน..............................................
ยอด..................................................บาท เพ่ือชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี.....................
ลงวันท่ี.....................................ฎีกาเลขท่ี...................................ลงวันท่ี....................................  
 
  อํานาจอนุมัติเป็นของผู้อํานวยการเขต ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน  
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 33 วรรคสอง ประกอบกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2553 ข้อ 60 (2) ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 14 (8) , (9) , (10) , (11) และข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 
โดยอาศัยระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 ข้อ 15 และข้อ 16  
 
             ลงชื่อ................................................ 

(................................................) 
 
อนุมัติ          
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แบบ บก.111 
ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 
ส่วนราชการ.............................................................................................. 

 
วัน เดือน ปี 

รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ 

 
.........................
เวลา.............น 
 
 
 
 
 
 
.........................
เวลา.............น 

 
ค่ารถยนต์โดยสารรับจ้าง จากท่ีพักเลขท่ี......................... 
........................................................................................ 
ถนน................................................................................. 
ตําบาล/แขวง.................................................................. 
อําเภอ/เขต...................................................................... 
จังหวัด............................................................................. 
ถึง.................................................................................... 
 
ค่ารถยนต์โดยสารรับจ้างจาก........................................... 
......................................................................................... 
ถึงท่ีพักเลขท่ี.................................................................... 
ถนน................................................................................. 
ตําบาล/แขวง.................................................................. 
อําเภอ/เขต...................................................................... 
จังหวัด............................................................................. 

 
รวมท้ังสิ้น ......................... 

 
  รวมท้ังสิน(ตัวอักษร).............................................................................................................
ข้าพเจ้า............................................................................................ตําแหน่ง...................................................
สังกัด....................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
  ได้ทดรองจ่ายเงินทดรองราชการไปแล้ว  ลงชื่อ................................................. 
             (.................................................) 
             วันท่ี........................................... 
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ตัวอย่างใบสําคัญรับเงินคา่พาหนะไป-กลับ 
 

สํานักงานเขตตลิ่งชัน 

วันท่ี ............... เดือน ..................... พ.ศ. ................ 
 

ข้าพเจ้า ............................................ อยู่บ้านเลขท่ี ................... ซอย ............................................. 
ถนน .............................................. ตําบล/แขวง ............................................. อําเภอ/เขต.................................. 
จังหวัด ......................................... ได้รับเงินจากสํานักงานเขตตลิ่งชัน 

 
รายการ จํานวนเงิน 

1. ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
อัตราประเภท  ก. ข. อัตราวันละ ....................... บาท จํานวน ................ วัน 
2. ค่าพาหนะไป - กลับ รวม 2 เท่ียว 

 

 

…………………….………
…………………………….. 

………
……… 

(ตัวอักษร)                                                                       รวมเงิน  

 
 
 

ลงชื่อ ............................................... ผู้รับเงิน 

             (...............................................) 
 
 

 
          ได้ทดรองจ่ายเงินไปแล้ว 

 
            ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน 

             (...............................................) 
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ตาราง ปปช.07 

 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
 

1. ชื่อโครงการ................................................................................................................................................. 
    / หน่วยงานเจ้าของโครงการ....................................................................................................................... 
2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร.........................................................................................................บาท 
3. วันท่ีกําหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)........................................................................................................... 
    เป็นเงิน..........................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี)................................................................บาท 
4. แหล่งท่ีมาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 
    4.1............................................................................................................................................................ 
         ............................................................................................................................................................. 
    4.2............................................................................................................................................................. 
         ............................................................................................................................................................. 
    4.3............................................................................................................................................................. 
         ............................................................................................................................................................. 
5. รายชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้กําหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
    5.1............................................................................................................................................................ 
    5.2............................................................................................................................................................ 
    5.3............................................................................................................................................................ 
 
  
 
หมายเหตุ  –  ให้จัดทําแบบราคากลางของ ป.ป.ช. เพ่ือลงระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลางพร้อมกับการ 
  จัดทําประกาศสอบราคาจัดซ้ือ-จัดจ้าง ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างเหมายานพาหนะและการซ้ือ- 
  จ้างพัสดุทุกรายการ ยกเว้น การจ้างเหมาก่อสร้างหมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 


