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งานบัญชีและการเงิน 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงิน และบัญชี 
 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย (ทั่วไป) 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ/ พร้อม

สำเนา 
- สัญญายืมเงิน พร้อมสำเนา 
- กำหนดการ/หนังสือ 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร ลงนาม 

- ตรวจสอบการมีอยู่ของงบประมาณ
โครงการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาให้
ความเห็น 

- เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต/ิ ตามวงเงินท่ี
กำหนด 
• ผู้จัดการสำนักอนุมตัิ วงเงินไม่เกิน 

200,000 บาท 
• ผู้อำนวยการอนุมตัิ วงเงิน 200,000 

บาท ข้ึนไป 
หมายเหตุ  ยกเว้นกรณีเดินทางต่างจังหวัด/
มีค่าใช้จ่ายเดินทางโดยเครื่องบิน 

- งานสารบรรณลงรับในระบบ ส่งให้งาน
การเงิน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
สัญญายืมคงค้าง ไม่เกิน 2 ใบยืม/คน 
(ต้นเรื่องส่งเอกสารการยืมเงินให้การเงิน
ก่อน 3 วันทำการ 
1. บันทึกขออนุมัติโครงการ (มีการตัด
งบประมาณเรยีบร้อยแล้ว) 
2. สัญญายมืเงิน (มีผู้อนุมัติและลงนาม) 
3. มีกำหนดการ/สำเนาหนังสือ แนบ
ครบถ้วน 

- บันทึกข้อมูลและออกเลขทะเบยีนคุม
เอกสารเงินทดรองจ่าย  

- เตรียมข้อมูลการโอนเงินในระบบ 
Krungthai Cor เพื่อส่งข้อมลูให้ผูม้ี
อำนาจอนุมัติ (ตามวงเงินอนุมัติ) 

- งานการเงินตรวจสอบข้อมูลสถานะการ
โอนเงิน  

- ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายลงนาม 2 จุดคอื
เอกสารยมืเงินและรับรองรายงานการ
โอนเงิน 

ผู้ขอยืมเงินจัดทำเอกสาร 

เสนอ ผจก.อนุมัติ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ผจก.ต้นสังกัดลงนาม 

งานสารบรรณเสนอ หน.กลุ่มงาน
บริหารจัดการองค์กร 

วงเงินยืม 

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

งานสารบรรณ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติตาม
วงเงินยืม 

 

งานการเงิน 

งานบัญชี 

ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

วงเงินไม่เกิน  
200,000 บาท 

วงเงิน 
200,000 บาท ขึ้นไป 

คัดแยกเอกสาร 

งานแผนและงบประมาณกลุ่ม
งานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 

ขั้นตอนการโอนเงิน 

ผู้เบิกลงลายมือชื่อ 

บันทึกบัญชี 

เสนอ 

ตัดงบประมาณ 
 

พิจารณาให้ความเห็น 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

งานการเงิน 
จัดทำข้อมูลขออนุมัติการโอนเงิน 

 

วงเงินยืม 
เสนอ ผจก.คลิกอนุมัติ

ในระบบธนาคาร 
เสนอ ผอ.คลิกอนุมัติ

ในระบบธนาคาร 

วงเงินไม่เกิน 
200,000 บาท 

วงเงิน 
200,000 บาท ขึ้นไป 
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• ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย (กรณีทั่วไป) 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

เอกสารแนบการคืนเงินยืมเงินทดรอง 
- แบบขอคืนเงินยืมทดรองจ่าย  
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย หลกัฐานใบสำคัญ
จ่าย/ใบเสร็จตัวจริง 
- สำเนาบันทกึเร่ืองเดิมที่ได้รับอนุมัติ 
- สำเนาสัญญาเงินยืม 
- แบบรายงานการเดินทางผู้ปฏิบัติงาน 
- กำหนดการ/หนังสือฯ/ใบลงทะเบียน 
ส่งมอบเอกสารการจา่ยไม่เกิน 30 วันนบัจากวัน
สิ้นสดุการปฏิบัติงาน 

- งานสารบรรณลงรับในระบบ ส่งให้งาน
การเงิน 

คืนเงินยืมคงเหลือ  ภายใน 15 วัน และส่งมอบ
เอกสารการจา่ยไม่เกิน 30 วันนับจากวนัสิ้นสุด
การปฏิบัติงาน 
เอกสารที่การเงินต้องตรวจสอบ 
-แบบขอคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือขอเบกิ
ค่าใช้จ่าย พร้อมหวัหน้ากลุ่มงานลงลายมือชื่อ 
-ใบเสร็จรับเงินคืนจากการเงินออก 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย หลกัฐานใบสำคัญ
จ่าย/ใบเสร็จตัวจริง 
- สำเนาบันทกึเร่ืองเดิมที่ได้รับอนุมัติ 
- สำเนาสัญญาเงินยืม 
- แบบรายงานการเดินทางผู้ปฏิบัติงาน  
-กำหนดการ/หนังสือฯ /ใบลงทะเบยีน ฯลฯ 

- งานแผนฯ ตรวจสอบและตัดงบการเงิน 
- เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิตามวงเงินที่กำหนด    
   1. ผู้จัดการอนุมัติ วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 
   2. ผู้อำนวยการอนุมัติ วงเงิน 200,000   บาท 

ขึ้นไป 
 

- งานการเงินตรวจสอบความถกูต้องอีกครั้งก่อน
จะนำส่งงานบัญชีบันทึก 
   - ลายมือชื่อผู้มอีำนาจลงนาม 
   - เอกสารสำคัญในการขอเบกิครบถ้วน 
   - เอกสารผ่านการตัดงบเรียบร้อย 
- ทำสำเนาเก็บเป็นหลักฐานการยืมเงิน และ บันทึก
ในทะเบียนคุมเงินยืมทดรองจ่าย 

 

ไม่ผ่าน 

กรณีค่าใช้จ่าย มากกว่า 
งบประมาณท่ีตั้งไว้ 

กรณีค่าใช้จ่าย น้อยกว่า 
งบประมาณท่ีตั้งไว้ 

ผู้ขอยืมเงินจัดทำแบบคืนเงินยืมพร้อม
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร  ส่งคืนต้นเรื่อง 

โอนเงิน/ นำฝากธนาคาร 

หน.กลุ่มงานบริหารจัดการองค์กร 

วงเงินยืม 

วงเงินไม่เกิน  
200,000 บาท 

วงเงิน 
200,000 บาท ขึ้นไป 

คืนเงินคงเหลือ 
ภายใน 15 วัน 

ตัดงบประมาณ 
งานแผนและงบประมาณกลุ่มงาน

นโยบายและยุทธศาสตร์ 
 

หน.กลุ่มงาน/ผจก.ต้นสังกัดลงนาม 

งานสรรบรรณลงรับ 

ผ่าน 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เสนอ ผอ.อนุมัติ เสนอ ผจก.อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจความเรียบร้อย
และครบถ้วนของเอกสาร 

บันทึกบัญชี 

คืนผู้ยืมเงิน 

ลงลายมือชื่อรับ 
งานบัญชี 

ขั้นตอนการโอนคืนเงิน 
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ผ่าน 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน (สำรองจ่าย) 
ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
เอกสารที่แนบการเบิกจ่ายเงิน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
-เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบรายงาน
การเดินทาง ,ใบเสร็จรับเงิน ,ใบรบัรองแทน
ใบเสร็จ (ฉบับจริง) 
 

 
 

- งานแผนฯ ตรวจสอบและตัดงบการเงิน 
- เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติ ข้ึนอยู่ที่วงเงินอนุมัติ    
   1. หัวหน้ากลุ่มงานอนุมัติ วงเงินไม่เกิน 

3,000 บาท (ค่าพาหนะ, ค่าไปรษณีย์) 
   2. ผู้จัดการอนุมัติ วงเงิน 3,000 บาท  

ขึ้นไป (โดยวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท) 
 

- งานสารบรรณลงรับในระบบ ส่งให้งาน
การเงิน 

งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
-บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย มลีายมอืช่ือผู้มี
อำนาจลงนาม (มีการตัดงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว) 
-หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (ฉบับจริง) มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลายมือช่ือ 
-กำหนดการ/หนังสือเชิญ ต้นเรื่อง 
- จัดทำข้อมูลการโอนเงินเสนอผู้มอีำนาจ
อนุมัติในระบบและลงนามในรายงานการ
โอนเงิน 
- ผู้ขอเบิกลงลายมือช่ือและวันท่ีรบัเงินในใบ
รายงานการโอนเงิน  

 

 
 
 
 

ผู้ขอเบิกเงินจัดทำบันทึกเบิกจ่าย
พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 

งานบัญชี 

งานสรรบรรณลงรับ 

ผู้ขอเบิก 

บันทึกบัญชี 

ตัดงบประมาณ งานแผนและงบประมาณ 

วงเงิน
อนุมัติ 

เสนอ ผจก.สำนัก
อนุมัติ 

วงเงินไม่เกิน 
3,000 บาท 

วงเงิน 
3,000 บาท ขึ้นไป 

เสนอ หน.กลุ่มงาน
อนุมัติ 

ผ่าน 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

โอนเงินเข้าบัญชี 

เสนอ ผจก.คลิกอนุมัติในระบบธนาคาร 

จัดทำข้อมูลโอนเงินเข้าระบบธนาคารเพื่อรอการอนุมัติ 
 

งานการเงิน 
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• ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสดย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ผู้ขอเบิกส่งเอกสารขอเบิกเงิน 

คณะกรรมการตรวจนับเงินและเซ็นชื่อ 
พร้อมนำเงินเก็บเข้าตู้นิรภัย 

รายงานผู้จัดการสำนัก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
จ่ายเงินให้ผู้ขอเบิก 

 

ลงรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

จบ 
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• ขั้นตอนการบันทึกบัญชี 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากงานการเงิน 

 
ใบสำคัญจ่าย 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ และ
บันทึกบัญชี 

 
ใบสำคัญทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
เพ่ือตรวจสอบ 

 
แก้ไขปรับปรุง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
เสนอผู้จัดการสำนักทราบ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มสำหรับการตรวจสอบ 

 
ใบสำคัญรับ 

 

7



• ขั้นตอนการบันทึกใบสำคัญรับเงิน (RV) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากงานการเงิน 

 
ตรวจสอบและบันทึกบัญชีใบสำคัญรับ 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
เพ่ือตรวจสอบ 

 
ผู้จัดการสำนักบริหารจัดการและยุทธศาสตร์เพ่ือรับทราบ 
 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือการตรวจสอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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• ผังทางเดินเอกสารทางบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบรายได้และค่าใช้จ่าย 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

เอกสารประกอบการลงบัญชี ใบสำคัญการลงบัญชี 

ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 

สมุดรายวันรับเงิน 

ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

สมุดรายวันจ่ายเงิน 

บัญชีแยกประเภท 

งบทดลอง 

ใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป 

สมุดรายวันทั่วไป 

บัญชีย่อย/ทะเบียน 

กระทบยอดการเบิกจ่ายกับ 
งานการเงิน 

รายงานทางการเงิน 

รายงานประจำเดือน รายงานประจำไตรมาส รายงานประจำปี 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบรายได้และค่าใช้จ่าย 
- งบกระแสเงินสด 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบรายได้และค่าใช้จ่าย 
- งบกระแสเงินสด 
- วิเคราะห์งบการเงิน 
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• ขั้นตอนการจัดทำงบการเงิน (ณ วันสิ้นสุดของเดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ใบสำคัญจ่าย,ใบสำคัญรับ,ใบสำคัญทั่วไป 

ตรวจสอบและ วิเคราะห์รายการ 
เพ่ือลงบัญชีในสมุดรายวัน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบกับบัญชี
แยกประเภท 

พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารและยอดคงเหลือตา่ง ๆ  
เช่น เจ้าหนี้,ลูกหนีเ้งินยืม,ภาษีหัก ณ จ่าย เป็นต้น 

งบทดลอง 

ออกรายงานงบการเงินประจำเดือน 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
ผู้จัดการสำนักบริหารจัดการ

องค์กรและยุทธศาสตร์
ตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 

ปรับปรุง 

ผ่าน 
อนุมัติ ผู้อำนวยการ ผู้ตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการศูนย์ 
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• รูปแบบรายงานงบการเงิน 
 
 

ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
งบแสดงฐานะการเงิน 

สำหรับเดือน สิ้นสุดวันที่....... เดือน ......................... พ.ศ............... 
หน่วย : บาท 

สินทรัพย์ 
 สินทรัพย์หมุนเวียน 
  เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด              -  - 
  ลูกหนี้ระยะสั้น       -  - 
  รายได้ค้างรับ       -  - 
  วัสดุคงเหลือ       -  - 
  สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น      -  - 
   รวมสินทรัพย์หมุนเวียน     -  - 
 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
  ลูกหนี้ระยะยาว       -  - 
  อาคารและอุปกรณ์ (สุทธิ)      -  - 
  สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (สุทธิ)      -  - 
   รวมสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน     -  - 
 รวมสินทรัพย์        -  - 
หนี้สิน 
 หนี้สินหมุนเวียน 
  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย       -  - 
  เงินรับฝากระยะสั้น      -  - 
  หนี้สินหมุนเวียนอื่น      -  - 
 รวมหนี้สิน        -  - 
สินทรัพย์สุทธิ         -  - 
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
 ทุน         -  - 
 รายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม      -  - 

รายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ      -  - 
รวมสินทรัพย์สุทธิ        -  - 
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
งบรายได้และค่าใช้จ่าย 

สำหรับเดือน สิ้นสุดวันที่ .......... เดือน .......................... พ.ศ. ................ 
 

  หน่วย : บาท 
 
 

รายได้จากการดำเนินงาน    
        รายได้จากรัฐบาล    
               รายได้จากเงินงบประมาณ -  - 
               รวมรายได้จากรัฐบาล -  - 
        รายได้จากแหล่งอื่น    
               รายได้จากเงินบริจาค        
               รายได้อ่ืน    
               รวมรายได้จากแหล่งอ่ืน -  - 
รวมรายได้จากการดำเนินงาน -  - 
ค่าใช้จ่ายจากการดำเนินงาน    
ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร    
ค่าใช้จ่ายบริหารสำนักงาน    
ค่าใช้จ่ายตามภารกิจ    

- โครงการสร้างสรรค์สื่อสารสนเทศ    
- โครงการวิจัยและถอดองค์ความรู้    
- โครงการสมัชชาคุณธรรม    
- โครงการสมัชชาอาเซี่ยน    
- โครงการพัฒนาขีดความสามารถฯ    

                   รวมค่าใช้จ่ายจากการดำเนินงาน -  - 

รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ -  - 
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
งบกระแสดเงินสด 

สำหรับเดือน สิ้นสุดวันที่ ......... เดือน.............................. พ.ศ. ................ 
หน่วย : บาท 

 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมดำเนินงาน 
 รายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายงวดนี้       0.00 
 รายการปรับกระทบกระแสเงินสดจากกิจกรรมดำเนินงาน 
  ลูกหนี้ระยะสั้นลดลง       0.00 
  รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารค้างรับลดลง     0.00 
  เงินรับฝากระยะสั้นลดลง       0.00 
  หนี้สินหมุนเวียนอื่นลดลง       0.00 
กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมดำเนินงาน       0.00 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดลดลงสุทธิ      0.00 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ณ ต้นงวด      0.00 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ณ ปลายงวด      0.00 
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งานพัสดุ 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ 
• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work flow  การจัดทำแผนจดัซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ 

 
กิจกรรม คำอธิบาย 

 
 
  
 

เจ้าของเร่ือง/เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
เมื่อทราบยอดเงินหรือได้รับงบประมาณหรือเมื่อจะสร้างโครงการ ตอ้งมีการ
วางแผน.. เพื่อกำหนดความต้องการ..ว่าหน่วยงานจะต้องซื้อจ้างอะไรบ้าง 
เพื่อให้การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ตาม
หลักการจดัซื้อจัดจ้างมาตรา 8 ดังนั้นทุกรายการ ตั้งแต่ 200,001 บาท ข้ึนไป
ให้หัวหน้าแต่ละกลุ่มงานจดัทำแผนฯ  เพื่อส่งพัสดุรวบรวมแผนประจำปีของ
ศูนย์ฯ ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร ผ่าน ผจก.สำนักบริหารฯเสนอ ผอ. 
อนุมัต ิ
(ส่งแผนฯ ภายใน 20 ก.ย.ของทุกปี) 
 เอกสารประกอบด้วย  
- บันทึกขอให้ดำเนินการ 
- แบบฟอร์มการจัดทำแผน (ตามแบบฟอร์ม) 

 

หัวหน้ากลุม่งานบริหาร/ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
1.ตรวจสอบงบประมาณและโครงการที่จัดทำแผน  
2. กรณี มีการเพิ่มเติม/ เปลี่ยนแปลง/ ปรับปรุง/ ยกเลิก หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
พัสดุทำการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลแผนจดัซื้อจัดจ้างหรือแผนฯ ที่เคย
จัดทำมา ณ ต้นปีงบประมาณและให้ความเห็นชอบดำเนินการต่อไป  
 เอกสารประกอบด้วย  
- (ถ้ามี) แนบรายการแผนการจัดซือ้จัดจ้างท่ีเคยประกาศ 
 
งานพัสด/ุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ ผู้จัดการสำนักบริหารฯ 
งานพัสดุจัดทำขออนุมัติประกาศเผยแพร่และจดัทำประกาศแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยแนบเอกสารต้นเรื่องเสนอไปพร้อมกัน เพื่อให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ
ตามลำดับ 
 เอกสารประกอบด้วย  
- ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปี 
- ประกาศเผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้าง 
- รายละเอียดแนบของกลุ่มงาน 
- (ถ้ามี) แนบรายการแผนการจัดซือ้จัดจ้างท่ีเคยประกาศ 
 
ผู้อำนวยการ/ รองผู้อำนวยการ/ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
1.ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศเผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้างในเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลางและงานพัสดุประกาศขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 เอกสารประกอบด้วย  
- ขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปี 
- ประกาศเผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจ้าง ภายในวันท่ี 30 กันยายน ของทุกปี 
(ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่องการจัดทำแผนปฏิบตัิการ
จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2546) 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง/ 
กลุ่มงานท่ีต้องการใช้พัสดุ 

 

Yes 

ผอ.อนุมัติ 

พัสดุรวบรวมจัดทำแผน  

รวมประจำปี 
 

 

no 1 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

ผจก.บริหารฯ วิเคราะห์ตรวจสอบ
ความถูกต้องของแผนประจำปี  

หน.กลุ่มงานบริหารฯ ตรวจสอบแผน
ของแต่ละกลุ่มงาน 

ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

รวม 9 วัน 
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• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work flow  แบบขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
  
 

เจ้าของเร่ือง/เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแบบขออนุมัติหลักการ กรอกรายละเอียดทุกข้ันตอนให้ครบถว้น 
พร้อมออกเลขสารบรรณของกลุ่มงานและวันเดือนปีท่ีดำเนินการใหถู้กต้อง  
เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 
 เอกสารประกอบด้วย  
- แผนงานจัดซื้อ/จดัจ้าง  (ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ (ตามแบบฟอร์ม WS01) ที่กำหนด  
โดยระบุวัตถุประสงค/์เหตุผลความจำเป็นในการใช้งาน รายละเอียดของ
พัสดุ, รหสังบประมาณที่ใช้พร้อมรายชื่อกรรมการ (TOR) และราคากลาง 
พร้อมแต่งตั้งกรรมการแต่ละคณะ ไม่ต่ำกว่า 3 คน 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)  
- ราคากลาง (ตามแบบ บก.๐๖) กำหนด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ ตามแบบฟอร์มขออนุมัติ
หลักการและเอกสารแนบ ส่งต่อเจ้าหน้าที่พัสดดุำเนินการตามขั้นตอนจัดซื้อ
จัดจ้างและเสนอผู้อนุมัตติามลำดบัต่อไป 
 

งานแผนงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้  เพือ่กันงบประมาณ (ตัดงบ) สำหรับการ
จัดซื้อจัดจ้างน้ัน  

ผู้อำนวยการ/ ผู้จัดการสำนักบริหารฯ 
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตรวจสอบวิธีปฏิบัติการซื้อ/จ้าง วา่ควรใช้วิธีประกาศเชิญชวน, คัดเลือกหรือ
เฉพาะเจาะจง โดยดูจากวงเงินงบประมาณที่ขอซื้อ/จ้าง, ความซับซอ้นของ
งานนั้นๆ และสร้างโครงการในระบบ e-GP พร้อมบันทึกข้อมูลอย่างละเอียด
โดยอ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าของเรื่อง/ 
กลุ่มงานท่ีต้องการใช้พัสดุ 

 

อนุมัติ 

no 

ผจก.สำนักบริหารฯ  
ผ่านเรื่อง/ อนุมัติ 

กลุ่มงานแผนฯ ตรวจสอบ 
/ ตัดงบประมาณ 

Yes 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ตรวจสอบวิธีซ้ือ/จ้าง ตามระเบียบฯ ว่าควรใช้วิธี
ประกาศเชญิชวน, คัดเลือกหรือเฉพาะเจาะจง โดยดู

จากวงเงินซ้ือ/จ้าง 

2 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

เสนอ ผจก.สำนักฯ ต้นสังกัด 

หน.กลุ่มงานบริหารฯ / งานพัสดุ 

หมายเหตุ : (ร่าง) รายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะ TOR ส่งให้ท่ีปรึกษาด้านกฎหมายตรวจสอบก่อน จะจัดทำขออนุมัติหลักการเสมอ 

วงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 
เสนอ ผจก.สำนักบริหารฯ 

อนุมัติ 

วงเงิน 200,001 บาท ข้ึนไป 
เสนอ ผอ. อนุมัติ 
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• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work flow  ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

          (วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
กิจกรรม คำอธิบาย 

 
 
  
 

เจ้าของเร่ือง/เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน 
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง (ตาม พรบ.มาตรา ๑๑ + ระเบยีบฯ ข้อ ๑๑) 
ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำ
แผน (พรบ.มาตรา ๑๑) 

 คณะกรรมการ/เจ้าของเร่ือง/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
มีความต้องการใช้พัสดุจัดส่งบันทึกขออนุมัติหลักการ/ รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) / ราคากลาง โดยระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ขออนุมัติหลักการตามที่กำหนดใหชั้ดเจน  
ขอ้ควรปฏิบัติ 
- ควรส่งอนุมัติหลักการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วัน ก่อนการจัดซ้ือ จัดจ้าง 
- (ร่าง) TOR ส่งให้ท่ีปรึกษา กม.ตรวจสอบก่อนจัดทำ TOR ฉบับจริง 
 เอกสารประกอบด้วย  
- แผนงานจัดซื้อ/จดัจ้าง 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ (ตามแบบฟอร์ม WS01) ที่กำหนด  
  โดยระบุวตัถุประสงค์/เหตผุลความจำเป็นในการใช้งาน รายละเอียดของ
พัสดุ, รหสังบประมาณที่ใช้พร้อมรายชื่อกรรมการ (TOR) และราคากลาง 
พร้อมแต่งตั้งกรรมการแต่ละคณะๆละ ไม่ตำ่กว่า ๓ คน 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)  
- ราคากลาง (ตามแบบ บก.๐๖) กำหนด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ ตามแบบฟอร์มขออนุมัติหลักการและเอกสาร
แนบ เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานบรหิาร ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง
ครบถ้วนและเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ
งานแผนงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้  เพือ่กันเงินให้หรือ (ตัดงบ) ไว้สำหรับ
โครงการนั้น และลงนามกำกับ 
ผู้อำนวยการ/ผู้จัดการสำนักบริหารฯ 
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

 

  

งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสด ุ
สร้างโครงการในระบบ e-GP จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับและออกเลขคำสั่งศูนย์ฯ  ประกาศราคากลาง
และ TOR ในเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์ e-GP และแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการให้กรรมการทราบผ่าน e- mail ของหน่วยงาน 
เอกสารประกอบด้วย  
- จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ ๗๘ ประกอบข้อ ๒๒) 

 

อนุมัติ 

จัดทำแผนงานจัดซ้ือ/จัดจา้ง      
  (พรบ.มาตรา ๑๑+ระเบียบฯ ข้อ 

๑๑) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
(ข้อ ๒๑) และอนุมัติหลักการ 

 

Yes 

1 วนั 

2 วนั 

1 วนั 
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ประกาศราคากลางและ TOR 
 

กิจกรรม คำอธิบาย 
 

 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อำนวยการ/ผู้จัดการสำนักบริหารฯ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 
 
งานพัสด/ุหัวหน้ากลุม่งานบริหาร/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ขึ้นประกาศราคากลางและ TOR ในเว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต์ e-GP 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
 
คณะกรรมการ/หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
กำหนด เพื่อให้มาเสนอราคาและพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการพร้อมจัดทำ
บันทึกรายงานพิจารณาผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคา 
เอกสารประกอบด้วย  
- หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ 
- ใบเสนอราคา / ข้อเสนอโครงการ (ฉบับจริง)  
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาคดัเลือก/รายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุม่งานบริหาร/ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
งานพัสดุดำเนินการในระบบ e-GP จัดทำประกาศผู้ชนะราคาเสนอต่อหัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร ประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP และเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

การเชิญชวน/เจรจา
ต่อรอง 

กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ
ซ้ือ/จ้าง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตามท่ีกำหนด (ข้อ ๗๘ (๑)) 
 

กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ข) (ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) เจ้าหน้าท่ี 
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างน้ัน

โดยตรง (ข้อ ๗๙) 
 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต่อผู้มีอำนาจลงนาม (อนุโลมข้อ๕๕(๔)ประกอบข้อ ๗๘ (๒)) 

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร ซ้ือหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้างานหน่วยงาน (ข้อ ๗๙) 

 

-กรณีตาม ม.๕๖ (๒) (ข) ให้เจ้าหนา้ที่
พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคา
เดิม) 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ ๘๑) 

 

ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัด
จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง   (ข้อ ๘๑) 

 

1 วนั 

5 วนั 

3 วนั 

1 วนั 

1 วนั 

ผอ./ผจก.สำนักบริหารฯให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

ประกาศราคากลางและ TOR 
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กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบด้วย 
บุคคล   (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สำเนาบัตรประชาชน (ผูล้งนามในสัญญา) 
- ประวัติผลงานโดยย่อ 
- หนังสือรับรองผลงาน (บุคคลอ้างอิง) 
- สมุดบัญชี (กรณีโอนเงิน) 
- หลักประกันสัญญา ๕% 
- ใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการพร้อม หนังสือนำส่ง 

 
 
 
 
 

 เอกสารประกอบด้วย  
- ประกาศผู้ชนะราคา 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
จัดทำสัญญา/ใบส่ังจ้าง/ใบส่ังซื้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ และติดต่อ
ผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างทำสัญญา (ลงนามในสัญญา) พร้อมเอกสาร
ประกอบการทำสัญญา (วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
มาตรา ๖๖) 
- (ร่าง) สัญญา ส่งที่ปรึกษาด้านกฎหมายตรวจสอบก่อนเป็นฉบับจรงิ 
เอกสารประกอบด้วย  
บริษัท/สถาบัน  (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามที่ระเบียบฯ กำหนด) 
- ใบเสนอราคา/ ข้อเสนอโครงการ  (ฉบับจริง) 
- สำเนาหนังสือรับรองบริษัท 
- สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 
- หนังสือบริคณหส์นธ ิ
- สำเนาบัตรประชาชน (ผูล้งนามในสัญญา) 
กรณีมอบอำนาจ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
- สำเนาบัตรประชาชน /หนังสือมอบอำนาจ กรณีมอบอำนาจ 
- บัญชีรายชื่อกรรมการผูจ้ัดการผูม้ีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) 
- สำเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม (ภพ.๒๐)  (ถ้ามี)   
- อากรแสตมป์ /ตีตราสาร (วงเงิน 2 แสนบาทถ้วน) 
- หลักประกันสัญญา/ ผลงาน เช่น แคชเชียร์เช็ค/หนังสือค้ำประกัน (กรณี
ได้รับงานแล้ว) 
 
สถาบัน  (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามที่ระเบียบฯ กำหนด) 
- ใบเสนอราคา/ ข้อเสนอโครงการ  (ฉบับจริง) 
- เลขประจำตัวผูเ้สียภาษีอากร 
- หนังสือรับรองการจัดตั้งสถาบัน (พระราชบัญญัต/ิพระราชกฤษฏีกา) 
  * คำสั่งการมอบอำนาจ 
  * คำสั่งแต่งตั้งผู้อำนวยการสถาบัน 
- หนังสือจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย (สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ) 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ  
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 
- หนังสือ (กรณียกเว้นอากรแสตมป์) 
- หน้าสมุดบญัชีเงินฝาก 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืข้อตกลง 

(มาตรา ๖๖) 

7 วนั 

รวม 22 วนั 
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• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work flow  ด้วยวิธีคัดเลือก 
(ไม่จำกดัวงเงิน แต่ต้องเข้าในเงื่อนไขที่กำหนด) 

กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
  
 

เจ้าของเร่ือง/เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน 
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง (ตาม พรบ.มาตรา ๑๑ + ระเบยีบฯ ข้อ ๑๑) 
 
คณะกรรมการ/เจ้าของเร่ือง/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
มีความต้องการใช้พัสดุจัดส่งบันทึกขออนุมัติหลักการ/ รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) / ราคากลาง โดยระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ขออนุมัติหลักการตามที่กำหนดใหชั้ดเจน  
ขอ้ควรปฏิบัติ 
- ควรส่งขออนุมัติหลักการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วัน ก่อนการจัดซ้ือ     
จัดจ้าง 
- (ร่าง) TOR ส่งให้ท่ีปรึกษา กม.ตรวจสอบก่อนเป็น TOR ฉบับจริง 
 เอกสารประกอบด้วย  
- แผนงานจัดซื้อ/จดัจ้าง 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ (ตามแบบฟอร์ม WS01) ที่กำหนด  
โดยระบุวัตถุประสงค/์เหตุผลความจำเป็นในการใช้งาน รายละเอียดของ
พัสดุ, รหสังบประมาณที่ใช้พร้อมรายชื่อกรรมการ (TOR) และราคากลาง 
พร้อมแต่งตั้งกรรมการแต่ละคณะ ไม่ต่ำกว่า ๓ คน 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)  
- ราคากลาง (ตามแบบ บก.๐๖) กำหนด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ ตามแบบฟอร์มขออนุมัติหลักการและเอกสาร
แนบ พร้อมทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด TOR เสนอต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบรายละเอยีดความถูกต้องครบถ้วนและเสนอต่อผู้มี
อำนาจลงนามอนุมตั ิ
งานแผนงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้  เพือ่กันเงินให้หรือ (ตัดงบ) ไว้สำหรับ
โครงการนั้น และลงนามกำกับ 
ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ/ผู้จัดการสำนักบริหารฯ 
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

 

 

งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสด ุ
สร้างโครงการในระบบ e-GP จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างและคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับและออกเลขคำสั่งศูนย์ฯ  ประกาศราคากลาง
และ TOR ในเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์ e-GP และแจ้งคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการให้กรรมการทราบผ่าน e- mail ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนงานจัดซ้ือ/จัดจา้ง       
(พรบ.มาตรา ๑๑+ระเบยีบฯ ขอ้ ๑๑) 

 

จัดทำรายงานขอซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก     
(ข้อ ๗๔ ประกอบข้อ ๒๒) 

 

อนุมัติ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑),
อนุมัติหลักการและแต่งตั้ง

คณะกรรมการกำหนด TOR 

no 

Yes 

2 วนั 

2 วนั 

2 วนั 
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คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดทำ
หนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ ๗๔ (๑) 

 

หัวหน้าหน่วยงานและผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้างเห็นชอบผล
การพิจารณาคัดเลือก ข้อ ๗๗ (อนุโลมข้อ ๔๒) 
 

กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบด้วย  
- จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ   
 
ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 
 
 
 
 
งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสด ุ
ขึ้นประกาศราคากลางและ TOR ในเว็บไซตห์น่วยงานและเว็บไซต์ e-GP 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
 
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ 
จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานกำหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย เพื่อให้มาเสนอราคาและพิจารณาคัดเลือก
ผู้ประกอบการพร้อมจัดทำบันทึกรายงานพิจารณาผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอ
ราคา (ซ่ึงผู้มีสิทธิ์ยื่นข้อเสนอ/ใบเสนอราคาได้ต้องเป็นผู้ประกอบท่ีได้รับหนังสือ
เชิญเท่าน้ัน) 
เอกสารประกอบด้วย  
- หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
- ใบเสนอราคา / ข้อเสนอโครงการ (ฉบับจริง) 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาคดัเลือก/รายงานการประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก 
คณะกรรมการ 
เปิดซองข้อเสนอ/ ใบเสนอ เพื่อพิจารณาคดัเลือกผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานกำหนด 
 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ดำเนินการในระบบ e-GP จัดทำประกาศผู้ชนะราคาเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP และเว็บไซต์หน่วยงานพร้อมจัดทำสัญญา/ใบสั่ง
จ้าง/ใบสั่งซ้ือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ  
เอกสารประกอบด้วย  
- ประกาศผู้ชนะราคา 
- ใบเสนอราคา / ข้อเสนอโครงการ (ฉบับจริง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามที่ระเบียบฯ กำหนด) 
- (ร่าง) สัญญา ส่งที่ปรึกษาด้านกฎหมายตรวจสอบก่อนเป็นฉบับจรงิ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ติดต่อผู้ประกอบการหรือผู้รับจ้างทำสัญญา (ลงนามในสัญญา) พร้อมเอกสาร
ประกอบการทำสัญญา (วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
มาตรา ๖๖) 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 

ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวัน 
เวลา ท่ีกำหนด (ข้อ ๗๔ (๔) 

 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
(ข้อ ๗๔ (๔) 

 

2 วัน 

ประกาศราคากลางและ TOR 

7 วนั 

3 วัน 

3 วนั 

3 วัน 

1 วัน 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา             
ข้อ ๗๗ (อนุโลมข้อ ๔๒) 

 

1 วนั 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืข้อตกลง 

(มาตรา ๖๖) 

7 วัน 
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กิจกรรม คำอธิบาย 
เอกสารประกอบด้วย 
บุคคล   (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สำเนาบัตรประชาชน   
- ประวัติผลงานโดยย่อ  
- หนังสือรับรองผลงาน (บุคคลอ้างอิง) 
- สมุดบัญชี (กรณีโอนเงิน)  
- หลักประกันสัญญา ๕%  
- ใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการพร้อม หนังสือนำส่ง 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบด้วย  
บริษัท/สถาบัน  (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามทีร่ะเบียบฯ กำหนด) 
- ใบเสนอราคา/ ข้อเสนอโครงการ  (ฉบับจริง) 
- สำเนาหนังสือรับรองบริษัท 
- สำเนาใบทะเบียนพานิชย์ (ถ้ามี) 
- หนังสือบริคณหส์นธ ิ
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
- สำเนาบัตรประชาชน /หนังสือมอบอำนาจ กรณีมอบอำนาจ 
- บัญชีรายชื่อกรรมการผูจ้ัดการผูม้ีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) 
- สำเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม (ภพ.๒๐)  (ถ้ามี)   
- อากรแสตมป/์ตตีราสาร (วงเงิน 2 แสนบาทถ้วน) 
- หลักประกันสัญญา/ ผลงาน เช่น แคชเชียร์เช็ค/หนังสือค้ำประกัน (กรณี
ได้รับงานแล้ว) 
 
สถาบัน  (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามที่ระเบียบฯ กำหนด) 
- ใบเสนอราคา/ ข้อเสนอโครงการ  (ฉบับจริง) 
- เลขประจำตัวผูเ้สียภาษีอากร 
- หนังสือรับรองการจัดตั้งสถาบัน (พระราชบัญญัติ) 
  * คำสั่งการมอบอำนาจ 
  * คำสั่งแต่งตั้งผู้อำนวยการสถาบัน 
- หนังสือจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย (สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ) 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ  
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 
- หนังสือ (กรณียกเว้นอากรแสตมป์) 
- หน้าสมุดบญัชีเงินฝาก 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวม  33 วัน 
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• ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work flow  ด้วยวิธีประกาศเชิญชวน (e-bidding) 
(วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
  
 

เจ้าของเร่ือง/เจ้าหน้าที่/กลุ่มงาน 
จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง (ตาม พรบ.มาตรา ๑๑ + ระเบยีบฯ ข้อ ๑๑) 
ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำ
แผน (พรบ.มาตรา ๑๑) 

 คณะกรรมการ/เจ้าของเร่ือง/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
มีความต้องการใช้พัสดุจัดส่งบันทึกขออนุมัติหลักการ/ รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) / ราคากลาง โดยระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม
ขออนุมัติหลักการตามที่กำหนดใหชั้ดเจน  
ขอ้ควรปฏิบัติ 
- ควรส่งอนุมัติหลักการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๕ วัน ก่อนการจัดซ้ือ จัดจ้าง 
- (ร่าง) TOR ส่งให้ท่ีปรึกษา กม.ตรวจสอบก่อนจัดทำ TOR ฉบับจริง 
 เอกสารประกอบด้วย  
- แผนงานจัดซื้อ/จดัจ้าง 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ (ตามแบบฟอร์ม WS01) ที่กำหนด  
โดยระบุวัตถุประสงค/์เหตุผลความจำเป็นในการใช้งาน รายละเอียดของ
พัสดุ, รหสังบประมาณที่ใช้พร้อมรายชื่อกรรมการ (TOR) และราคากลาง 
พร้อมแต่งตั้งกรรมการแต่ละคณะ ไม่ต่ำกว่า ๓ คน 
- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)  
- ราคากลาง (ตามแบบ บก.๐๖) กำหนด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ ตามแบบฟอร์มขออนุมัติหลักการและเอกสาร
แนบ เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง
ครบถ้วนและเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ
งานแผนงบประมาณ 
ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้  เพือ่กันเงินให้หรือ (ตัดงบ) ไว้สำหรับ
โครงการนั้น และลงนามกำกับ 
ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ/ผู้จัดการสำนักบริหารฯ 
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  

 

  

งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสด ุ
สร้างโครงการในระบบ e-GP จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง, คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลฯและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, จัดทำเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และจดัทำประกาศศูนย์ฯ พร้อม ประกาศราคา
กลางและ TOR, เอกสารประกวดราคาฯ, ประกาศศูนย์ฯ ในเว็บไซต์
หน่วยงานและเว็บไซต์ e-GP และแจ้งคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการให้
กรรมการทราบผ่าน e- mail ของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding    
(ข้อ ๔๓) 

 

อนุมัติ 

จัดทำแผนงานจัดซ้ือ/จัดจา้ง       
(พรบ.มาตรา ๑๑+ระเบยีบฯ ขอ้ ๑๑) 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ ๒๑),
อนุมัติหลักการและแต่งตั้ง

คณะกรรมการกำหนด TOR 

no 

1 วัน 

จัดทำ (ร่าง) ขอบเขตของงาน พร้อม
บันทึกการตรวจสอบ (ร่าง) ส่งให้ท่ี

ปรึกษาด้านกฎหมายตรวจสอบ 

Yes 

2 วัน 

4 วัน 
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กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบด้วย  
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคา
กลาง 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯและคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
- จัดทำเอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 
- จัดทำประกาศศูนย์ฯ การประกวดราคาฯ 
 
งานพัสด/ุเจ้าหน้าที่พัสด ุ
จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาฯ
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ความเห็นชอบผ่านผู้จัดการฝ่ายฯ 
เอกสารประกอบด้วย  
- จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e-GP 
- จัดทำเอกสารประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 
- จัดทำประกาศศูนย์ฯ การประกวดราคาฯ 
 
ผู้อำนวยการ/ผู้จัดการสำนักที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างและลงนามอนุมัติ ผ่านส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างเสนอ
ผู้อำนวยการ (ข้อ ๒๒) 

 

นำร่างประกาศ/เอกสาร
เผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับ
ฟังความคิดเห็น (ข้อ ๔๕) 

ผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ ๔๕) 

 นำร่างประกาศ/เอกสาร
ประกวดราคารับฟังความ
คิดเห็น (ข้อ ๔๕+ข้อ ๔๖) 

ผู้อำนวยการเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร่ 

 

วงเงินเกิน 5 แสนบาทแต่ไม่เกิน 5 ลา้น 
บาทให้อยู่ในดุลพินจิของหวัหน้าหน่วยงาน 

วงเงินเกิน 5 ล้านบาท 

3 วัน 

3 วัน 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่
พัสด ุ

10 วัน 

6 วนั 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
มีผู้เสนอความ

คิดเห็น งานพัสดุ เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา (ข้อ ๔๘) 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารฯ 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ ๔๗ (๒)  
 

ปรับปรุง 
ข้อ ๔๗ (๑)  
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กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ความเห็นชอบร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคาฯ
เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุนำรา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา
เผยแพรล่งเว็บไซต์ e-GP และเว็บไซต์หน่วยงาน ไม่น้อยกว่า ๓ วัน ก่อน
กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 
กรณีนำร่างประกาศ/เอกสารประกวดฯ รับฟังความคิดเห็น 
- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบผู้มีความเห็นทกุราย
ทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1) 
- กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง
เอกสารที่แกไ้ข เสนอผู้อำนวยการและนำรา่งประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1) 
เอกสารประกอบด้วย  
- หนังสือตอบกลับผูเ้สนอความเหน็ทุกราย (ถ้ามี) 
- รายงานความเห็นกรณีปรับปรุงรา่งเอกสารประกวดฯ (ถ้ามี) 
 
 
ผู้ประกอบการ 
รับประกาศ/เอกสารประกวดราคาฯ ผ่านระบบ e-GP แล้วจึงจะเสนอราคา
ในการจัดซื้อจัดจ้างไดเ้พียงครั้งเดยีวเท่านั้น 
 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลฯ และจัดทำรายงานผล
การพิจารณาคัดเลือก เสนอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการหรือผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ
เอกสารประกอบด้วย  
- ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย      
(จากระบบ) และกรรมการทุกคนลงลายมือช่ือกำกับไว้ในเอกสารทกุแผ่น 
- รายงานผลการพิจารณาคดัเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ/ผู้จัดการสำนักบริหาร 
ให้ความเห็นชอบอนุมัติจดัซื้อจัดจา้งและลงนามอนมุัติ ผ่านส่วนงานที่
รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเวบ็ไซต์กรมบัญชีกลาง e-GP และเวบ็ไซต์
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียม
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ ๕๑) 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ   

(ข้อ ๕๒) 
 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา (ข้อ ๕๙) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ ๕๔) 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล (ข้อ ๕๕) 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารฯ เพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ ๕๕ 

(๔) 

ผู้อำนวยการหรือผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ ๕๙) 

 

10 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

5 วัน 

2 วัน 

1 วัน 
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รวม  55 วัน 

กิจกรรม คำอธิบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบด้วย 
บุคคล   (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สำเนาบัตรประชาชน (ผูล้งนามในสัญญา)   
- ประวัติผลงานโดยย่อ  
- หนังสือรับรองผลงาน (บุคคลอ้างอิง) 
- สมุดบัญชี (กรณีโอนเงิน)  
- หลักประกันสัญญา ๕%  
- ใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการพร้อม หนังสือนำส่ง 
 
สถาบัน  (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามที่ระเบียบฯ กำหนด) 
- ใบเสนอราคา/ ข้อเสนอโครงการ  (ฉบับจริง) 
- เลขประจำตัวผูเ้สียภาษีอากร 
- หนังสือรับรองการจัดตั้งสถาบัน (พระราชบัญญัต/ิ           
พระราชกฤษฏีกา) 
  * คำสั่งการมอบอำนาจ 
  * คำสั่งแต่งตั้งผู้อำนวยการสถาบัน 
- หนังสือจดทะเบียนที่ปรึกษาไทย (สำนักงานบริหารหนี้
สาธารณะ) 
- สำเนาบัตรประชาชน (ผูล้งนามในสัญญา) 
กรณีมอบอำนาจ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ  
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 
- หนังสือ (กรณียกเว้นอากรแสตมป์) 
- หน้าสมุดบญัชีเงินฝาก 
  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ติดต่อผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งทำสัญญา (ลงนามในสญัญา) พร้อมเงิน
ประกันสญัญาและออกเลขคุมสัญญาและเอกสารประกอบการทำสญัญา 
(ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ มาตรา ๖๖) 
ภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายกรมบัญชีกลาง    
- (ร่าง) สัญญา ส่งที่ปรึกษาด้านกฎหมายตรวจสอบก่อนจัดทำฉบับจริง 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบด้วย  
บริษัท/สถาบัน  (ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับด้วยตัวบรรจง) 
- สัญญา/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซ้ือ (ตามที่ระเบียบฯ กำหนด) 
- ใบเสนอราคา/ ข้อเสนอโครงการ  (ฉบับจริง) 
- สำเนาหนังสือรับรองบริษัท 
- สำเนาใบทะเบียนพานิชย์ (ถ้ามี) 
- หนังสือบริคณหส์นธ ิ
- สำเนาบัตรประชาชน (ผูล้งนามในสัญญา) 
กรณีมอบอำนาจ 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ) 
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ  
   * สำเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอำนาจ 
- บัญชีรายชื่อกรรมการผูจ้ัดการผูม้ีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) 
- สำเนาใบทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม (ภพ.๒๐)  (ถ้ามี)   
- อากรแสตมป/์ตตีราสาร (วงเงิน 2 แสนบาทถ้วน) 
- หลักประกันสัญญา/ ผลงาน เช่น แคชเชียร์เช็ค/หนังสือค้ำประกัน (กรณี
ได้รับงานแล้ว) 
 
 

 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรอืข้อตกลง  
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ

พิจารณา (มาตรา ๖๖) และระเบยีบฯ ขอ้ ๑๖๑ 
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• ลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

วงเงิน 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ทำแผน 
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ 
EGP 

1-10,000.- บาท 
 
 

- 
 
 
 

- 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 

ทำบันทึกขออนุมัติ          
*ปกต ิมี 2 ขั้นตอน  
1.ขออนุมัติหลักการและคา่ใช้จ่าย พร้อม (แต่งตั้ง คกก.ตรวจรับ อยา่งน้อย 1 คน) 
2.รายงานการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
*ใบเสร็จรบัเงินฉบับสมบูรณ์, ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ฉบับจริง (พร้อมประทับให้ กรรมการลงนามตรวจรับ) 

 
 
เจ้าของเรื่อง 

10,001-100,000.- บาท 
(ครั้งหน่ึงซึ่งราคาไม่เกิน
100,000.- บาท) 

-  - วิธีเฉพาะเจาะจง  มาตรา56 (2) ข 
ทำบันทึกขออนุมัติ  (วงเงิน 1- 50,000.- บาท) กลุ่มงานสามารถดำเนินการได้ ตามวิธีการที่กำหนดไว้ หรือ 
พัสดุ ก็ได้  (กรณีให้พัสดุดำเนินการต้องแนบใบแจ้งความต้องการใหด้ำเนินการ (กลุม่งานต้นเรื่องทำตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด) ส่งให้งานพัสดุเป็นผูด้ำเนินการ) 
1.ขออนุมัติหลักการและคา่ใช้จ่าย พร้อม  (แต่งตั้ง คกก.ตรวจรับ อย่างน้อย 1 คน)  ผ่าน หน.กลุ่มงาน,ผจก. 
   พร้อมแนบรายละเอียดคุณสมบตัิ TOR ที่จะซื้อหรือจ้าง 
2. สืบราคาจากร้านค้าท่ีต้องการเพียงรายเดยีว หากประสงค์จะสืบราคามากกว่า 1 รายกไ็ด/้ขอใบเสนอราคา
จากผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 
3.ขออนุมัติรายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ พร้อมขออนุมัติใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติ   
4.ตรวจรับของ/งานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน เสนอ ผู้มีอำนาจอนมุตัิ (วงเงินไม่เกิน 50,000.- บาท สามารถใช้ประทับตราตรวจรับให้กรรมการ
ลงนามตรวจรับ) 
    *ใบเสร็จรับเงินฉบับสมบูรณ์, ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี ฉบับจริง (นำมาแนบตอนมารับเช็ค) 
*กรณีเร่งด่วน/  (เอกสารแนบ เช่น คำสั่งการ,เอกสารสั่งการให้ดำเนินการจากผูม้ีอำนาจ) สามารถใช้ใบเสนอ
ราคาฉบับจริง (ซึ่งผู้รับจ้างและผู้วา่จ้างจะต้องลงนามในใบเสนอราคา/สั่งซื้อฯ ท้ัง 2 ฝ่าย)   
* การประกาศผู้ชนะ สามารถประกาศรวมในเดือนละ 1 ครั้งได้  

 
 
 
เจ้าของเรื่อง 
 
เจ้าของเรื่อง/งานพัสด ุ
 
งานพัสด ุ
 
งานพัสด ุ
 
 
 
จัดทำแบบฟอร์ม หน. ลงนาม 
 
 

100,001 - 500,000.- บาท 
(ครั้งหน่ึงซึ่งราคาไม่เกิน
100,001-500,000.- บาท) 

   พัสดุดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ.2560 ตามเง่ือนไข
หรือกฎกระทรวงท่ีกำหนดไว้ และมี 3 วิธี ดังนี้ 
1.วิธีประกาศเชิญชวน 
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วงเงิน 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ทำแผน 
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ 
EGP 

2.วิธีคัดเลือก 
3.วิธีเฉพาะเจาะจง 
1. จัดทำแผนการจดัซื้อจัดจ้าง ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56(2)(ข)(ง)หรือ(ฉ)ไม่ต้องจัดทำแผน (จัดทำให้
แล้วเสร็จภายใน 5 ตุลาคมของทุกปี และนำส่งสำเนาให้ สตง.จำนวน 1 ชุดอย่างน้อยภายใน 31 ต.ค ของทุกปี) 
2. จัดทำขออนุมัติหลักการ พร้อมแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน TOR)/คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง  
3. ขออนุมัติร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง  
4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/แตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผา่นระบบ e-GP 
(สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน+ตำแหน่ง+อีเมล์) เพื่อกรอกในระบบ e-GP  
5. สืบราคาจากร้านค้าท่ีต้องการเพียงรายเดยีว หากประสงค์จะสืบราคามากกว่า 1 รายกไ็ด/้ขอใบเสนอราคา
จากผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง  
6. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง /ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านการเหน็ชอบ/
อนุมัติของผู้มีอำนาจอนุมตัิ (ข้ึนอยู่กับวงเงิน) ผ่านระบบ e-GP  
7. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน/
พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
8. จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สญัญา ผ่านระบบ e-GP เพื่อขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
9. ตรวจรับของ/งานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ  
10. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง : กรณี จ่ายงวดเดยีว 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง+สญัญา : กรณี จา่ยเงินเป็นรายงวด มีการหักเงินค้ำประกันสญัญา 

 
 
เจ้าของเรื่อง 
 
 
เจ้าของเรื่อง 
 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของ
งาน (TOR)/คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง  
งานพัสด ุ
 
งานพัสดุ/เจ้าของเรื่อง 
 
งานพัสด ุ
 
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
กรรมการตรวจรับพัสด ุ
งานพัสด ุ

เกิน 500,00.-  บาท 
(ครั้งหน่ึงซึ่งราคาเกิน
500,000.- บาท) 

   พัสดุดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างฯ พ.ศ.2560 ตามเง่ือนไข
หรือกฎกระทรวงท่ีกำหนดไว้ และมี 3 วิธี ดังนี้ 
1.วิธีประกาศเชิญชวน 
2.วิธีคัดเลือก (ตามเงื่อนไขหรือกฎกระทรวงที่กำหนดไว้)  
3.วิธีเฉพาะเจาะจง (ตามเง่ือนไขหรือกฎกระทรวงท่ีกำหนดไว้) 

 

 

27



วิธีประกาศเชิญชวน  มีวงเงินเกนิ 5 แสนบาท และให้เลือกได้ 3 แบบ ดังนี้ 
*วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ e-market วงเงินเกิน 5 แสนบาทและเป็นสินค้าไม่ซับซ้อนหรือสินค้าหรือบริการที่มีมาตรฐานและกำหนดไว้ในระบบ e-Catalog 
*วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding วงเงินเกิน 5 แสนบาทและเป็นสินค้าที่ไม่ได้กำหนดไว้ในระบบ e-Catalog 
*วิธีสอบราคา วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท ภายในเง่ือนไข หนว่ยงานตั้งอยู่ในพ้ืนท่ีไม่มีสัญญาณอินเตอรเ์น็ต 
 
หมายเหตุ  กรณีดำเนินการด้วยประกาศเชิญชวน, วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง มีเงื่อนไขใดเง่ือนไขหนึ่ง  ดังนี ้
วิธีคัดเลือก    *หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบท่ีมีคณุสมบัตติรงตามที่กำหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการมีคณุสมบัติตรงตามกำหนดน้อยกว่า 3 ราย ภายใต้เงื่อนไข  
ที่กำหนดดังนี ้

ก.ดำเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนแล้วไม่ได้ผล  
ข.คุณสมบัติพิเศษ/ซับซ้อน/ต้องใช้ฝีมือเฉพาะ/มีความชำนาญเป็นพิเศษ/มีทักษะสูง/มีจำนวนจำกัด 
ค.มีความจำเป็นเร่งด่วน (แนบเอกสารสั่งการให้ดำเนินการเร่งด่วน) 
ง.ลักษณะการใช้งาน/จำกัดทางเทคนิคต้องระบุยี่ห้อ 
จ.จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 
ฉ.ใช้ในราชการลับ 
ช.จำเป็นต้องถอดตรวจก่อนเพื่อประเมินค่าใช้จ่าย 
ซ.กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 

วิธีเฉพาะเจาะจง  *หน่วยงานเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัตติรงตามที่กำหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจดัจ้างวงเงินเล็กน้อย ภายใต้เงื่อนไข ดังนี ้
ก.ดำเนินการด้วยวิธีประกาศเชิญชวนและวิธีคัดเลือก/ใช้คัดเลือกแล้วไมไ่ดผ้ล 
ข.ไม่เกินวงเงินท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 5 แสนบาท) 
ค.ผู้ประกอบการมคีุณสมบัตเิพียงรายเดียว/เป็นตัวแทนจำหน่ายหรอืตัวแทนผู้ให้บริการเพียงรายเดียวในประเทศ/ไมม่ีพัสดุอื่นใช้ทดแทนได้ 
ง.มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัย/โรคตดิต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคตดิต่อ 
จ.เกี่ยวพันกับพัสดุที่ซื้อไว้ก่อนแลว้ และจำเป็นต้องซื้อเพิ่มโดยมลูคา่ของพัสดุที่ซื้อฯ ต้องไมสู่งกว่าที่เคยจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ฉ.เป็นพัสดุจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานรัฐหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
ช.ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้างที่ต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
ซ.กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
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• ขั้นตอนการดำเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวน 
 

วงเงิน 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ทำแผน 
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ 
EGP 

เกิน 500,000.-  บาท 
(ครั้งหน่ึงซึ่งราคาเกิน
500,000.- บาท) 
 

   วิธ ีe-bidding 
1. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง ประจำป.ี..... พร้อมจัดส่งแผนจดัซื้อจัดจ้าง โดยจัดทำให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 5 ตุลาคม 
.ของทุกปี และส่งสำเนาใหส้ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จำนวน 1 ชุด อย่างช้าภายในวันท่ี 31 ตุลาคม ของทุกปี 
2. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบe-GP ของกรมบัญชีกลาง นำแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์สำนักงานและ
นำแผนจัดซื้อจดัจ้างปิดประกาศเผยแพร่ ณ ที่ทำการ 
3 จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน TOR+คำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ  
4. คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ประชุมกำหนดรา่ง+จัดทำร่างขอบเขตของงาน TOR 
 (โดยผ่านท่ีปรึกษาด้านกฎหมาย/นิติกร ตรวจสอบ) 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/ร่างประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคา/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ และตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ดำเนินการจัดทำในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง ด้วยวิธ ีe-bidding 
6. นำร่างประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณเ์พื่อกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุให้เหมาะสม (กรณี  ผอ. ไม่เห็นชอบให้นำร่างประกาศฯ เสนอแนะ วิจารณ์ เวลา
จะลดลง) 
   (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.-บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผอ.ท่ีจะให้มีการเผยแพร่ฯ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
   (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000.- บาท ให้หน่วยงานนำร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ
หรือจ้างเผยแพร่ฯ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
7. หากไม่มผีู้ใดเสนอแนะ วิจารณ ์สรุปเสนอ ผอ.ลงนามในประกาศเชิญชวน พร้อมกับการให/้จำหนา่ยเอกสาร
ประกวดราคา 
8. นำประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน และกรมบญัชีกลาง พร้อมจำหน่าย
เอกสารประกวดราคา, ปดิประกาศเผยแพร่อย่างเปิดเผย ณ ที่ทำการ 

 
งานพัสด ุ
 
งานพัสด ุ
 
เจ้าของเรื่อง 
 
คณะกรรมการกำหนดร่าง
ขอบเขต ตามแบบฟอรม์ 
งานพัสดุ ร่างเอกสาร e-
bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต ์
 
งานพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
 
เจ้าหนา้ที่พัสดุ จัดทำประกาศ
ในระบบ e-GPของ
กรมบัญชีกลาง 

29



วงเงิน 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ทำแผน 
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ 
EGP 

การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้คำนึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจดัทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย โดยมเีงื่อนไข ดังนี ้
   (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.- บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
   (2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000.- บาท แต่ไมเ่กิน 10,000,000.- บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
   (3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000.- บาท แต่ไมเ่กิน 50,000,000.- บาท 
ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 12 วันทำการ 
   (4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000.- บาท ขึ้นไป ให้กำหนดไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 
9. หลังปิดการให/้จำหน่ายเอกสารฯ ก่อนวันเสนอราคา ผูเ้สนอราคาจัดเตรียมเอกสารเสนอราคา 
(เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ) 
10. ผู้เสนอราคาทำการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
11. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา รายงานผลการประกวดราคา 
12. เสนอ ผอ.เห็นชอบผลการประกวดราคาและอนมุัติรับราคา  
13.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หนว่ยงาน/พร้อมจดัทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาทาง e-mail และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
กรณีมผีู้เสนอราคาอุทธรณ์ ให้ผูม้สีิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศ 
ผลการจัดซื้อจดัจ้างในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (มาตรา 117) 
14. สนองรับราคาและนัดทำสัญญา (กรณีไม่มผีู้คัดค้านผลการพิจารณา)  
15, จัดทำสัญญา ตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดทำสญัญาในระบบ e-GP)  
16. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
17. เสนอ ผอ.ลงนามในสญัญา  
18. หน่วยงานส่งสำเนาสัญญา/ข้อตกลง ตั้งแต ่1,000,000.- บาทข้ึนไป  
19. จัดทำบันทึกรายงานผลการพจิารณา  

 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้เสนอราคา 
 
 
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ผอ. 
งานพัสด ุ
ผู้เสนอราคา 
 
 
รอหลักประกันสญัญา 
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
ผอ. 
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ

เกิน 500,000.-  บาท    วิธ ีe- market  
งานพัสด ุ
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วงเงิน 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ทำแผน 
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ 
EGP 

(ครั้งหน่ึงซึ่งราคาเกิน
500,000.- บาท) 
 

1. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบe-GP ของกรมบัญชีกลาง นำแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์สำนักงานและ
นำแผนจัดซื้อจดัจ้างปิดประกาศเผยแพร่ ณ ที่ทำการ (การจัดซ้ือจดัจ้างเกิน 500,000.- บาท ถ้าไม่ประกาศ
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างจะไมส่ามารถดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างได้) 
2. จัดทำขออนุมัติหลักการในการขอซื้อ/ขอจ้าง  แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการรา่งขอบเขตของงาน
(TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  
3. คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน TOR ประชุมกำหนดรา่ง+จัดทำร่างขอบเขตของงาน TOR/กำหนด
ราคากลาง  
 
4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/แตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผา่นระบบ e-GP เสนอ ผอ.เพื่อขอความ
เห็นชอบ (ขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ+ตำแหน่ง+อีเมลเ์พื่อกรอกในระบบ e-
GP ) 
5. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวธิีตลาดอเิล็กทรอนิกส์พร้อมร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ ผอ.เพื่อขอ
ความเห็นชอบ  
6. เผยแพร่ประกาศและเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็คทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงาน 
7. กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ไปยังผู้ประกอบการที่ได้
ลงทะเบียนในระบบการจดัซื้อจัดจา้งด้วยอิเล็คทรอนิกส ์
8. กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้างของหน่วยงานให้ สตง. ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
9. ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP  
10. เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการพิจารณาผล พร้อมความเห็นต่อ ผอ. เพื่อขอความ
เห็นชอบ 
- กรณี e-Market แบบใบเสนอราคา (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน / เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว) วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
- กรณี e-Market แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน/ เวลาที่กำหนด โดยเสนอ
ราคากี่ครั้งกไ็ด้ ภายใน 30 นาที) วงเงินเกิน 5,000,000 บาท 
11. เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูช้นะการเสนอราคา  

 
 
เจ้าของเรื่อง 
 
คณะกรรมการกำหนดร่าง
ขอบเขต/คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 
งานพัสด ุ
 
 
งานพัสด ุ
 
IT 
 
กรมบัญชีกลาง 
 
กรมบัญชีกลาง 
ผู้เสนอราคา 
ผู้เสนอราคา 
 
 
 
 
 
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
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วงเงิน 
การดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ทำแผน 
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ
จัดซ้ือฯ 

เข้าระบบ 
EGP 

12. เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเพื่อขอความเห็นชอบต่อ ผอ. 
13. ผอ. อนุมัติจัดซื้อ/เห็นชอบผลการพิจารณา  
14. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
15. กรณีมีผูเ้สนอราคาอุทธรณ์ใหผู้้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานภายใน 7 วันทำการ นับแต่วนัประกาศ
ผลการจัดซื้อจดัจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (มาตรา 117) 
16. สนองรับราคาและนัดทำสัญญา (กรณีไม่มผีู้คัดค้านผลการพิจารณา)   
17. จัดทำสัญญา ตามแบบสัญญาของกรมบัญชีกลาง (จัดทำสญัญาในระบบ e-GP) (บันทึกข้อมูลสัญญาในระบบ 
e-GP  
18. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา  
19. เสนอ ผอ.ลงนามในสญัญา  
20. หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสญัญา/ข้อตกลง ตั้งแต ่1,000,000 บาทข้ึนไป ให้ สตง.และกรมสรรพากร.30 วัน
นับแต่วันทำสัญญาหรือข้อตกลง 
21. ตรวจรับของ/งานจ้างตามรายละเอียดใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างและจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ  
22. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
23. จัดทำบันทึกรายงานผลการพจิารณา  

ผอ. 
งานพัสด ุ
ผู้เสนอราคา 
 
รอหลักประกันสญัญา 
งานพัสด ุ
 
งานพัสด ุ
ผอ. 
งานพัสด ุ
 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ
งานพัสด ุ
งานพัสด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32



 

• การดำเนินการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
ขั้นตอน ผู้เกี่ยว ข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะ เวลา ปัญหา/อุปสรรค วิธีปฏิบัติ 

งบประมาณ  200,001 - 500,000 บาท 
กลุ่มงาน ทราบยอดเงินประมาณการหรือได้รับ
งบประมาณหรือเมื่อจะสร้างโครงการ ต้องมีการ
วางแผน.. เพื่อกำหนดความต้องการ ต้องจัดทำ
แผนการจดัซื้อฯ (ตามแบบฟอร์ม) ท่ีกำหนด  
กลุ่มงานส่งแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้งานพัสดุ
ภายในวันที่ 5 ต.ค. ของปีงบประมาณนั้นๆ เพ่ือ
ดำเนินการจัดทำแผนฯ และจัดทำประกาศ
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างภายในวันที่ 15 ต.ค.ของ
ปีงบประมาณนั้นๆ 

หน.กลุ่มงาน 
ผจก.สำนักฯ 
ผจก.บริหาร 
หน.บริหาร 
พัสด ุ

แบบฟอร์มการจดัทำแผน 
(WS002)  

5 ต.ค. - 1. พัสดุ (รวบรวมแผนฯ ท้ังหมด
ดำเนินการจัดทำในภาพรวม) 
2. เสนอ หน.บริหาร 
3. เสนอ ผจก.สำนักบริหารฯ 
4. เสนอ ผอ. อนุมัต ิ
(เช่นเดียวกับกรณีการยกเลิก, 
ปรับปรุง, เพิ่มเติม ดำเนินการตาม
ขั้นตอนดังกล่าวข้างต้นเหมือนกัน) 

งบประมาณ   500,001 บาท 

กลุ่มงาน ทราบยอดเงินประมาณการหรือได้รับ
งบประมาณหรือเมื่อจะสร้างโครงการ ต้องมีการ
วางแผน.. เพื่อกำหนดความต้องการ ต้องจัดทำ
แผนการจดัซื้อฯ (ตามแบบฟอร์ม) ท่ีกำหนด 
กลุ่มงานส่งแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้งานพัสดุ
ภายในวันที่ 5 ต.ค. ของปีงบประมาณนั้นๆ เพ่ือ
ดำเนินการจัดทำแผนฯ และจัดทำประกาศ
แผนการจัดซ้ือจัดจ้างภายในวันที่ 15 ต.ค.ของ
ปีงบประมาณนั้นๆ 

หน.กลุ่มงาน 
ผจก.สำนักฯ 
ผจก.บริหาร 
หน.บริหาร 
พัสดุ  
 

แบบฟอร์มการจดัทำแผน 
(WS003) 

5 ต.ค.  1. พัสดุ (รวบรวมแผนฯ ท้ังหมด
ดำเนินการจัดทำในระบบ e-GP 
2. เสนอ หน.บริหาร 
3. เสนอ ผจก.สำนักบริหารฯ 
4. เสนอ ผอ. อนุมัต ิ
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สำหรับเจ้าของเรื่อง สำหรับคู่ค้า (ทุกประเภท รวมถึงดา้นวิชาการและที่ปรึกษา) 
1. การจัดทำแผนจดัซื้อจัดจ้างประจำปีของทุกกลุ่มงาน 
2. การจัดทำ TOR  และ ราคากลาง 
3. การจัดทำเอกสารขออนุมัติหลกัการ   (ตามแบบฟอร์ม) 
4. การกำหนดคณะกรรมการ (จัดทำTOR+ราคากลาง/พิจารณา  
    ผลคัดเลือก / ตรวจรับ โดยที่ประธานกรรมการแต่ละคณะ 
    ควรเป็นระดับหัวหน้าขึ้นไป) 
5. ใบเสนอราคาประกอบ (ถ้ามี) 
 

คู่ค้าต้องขึ้นทะเบียน (ผู้คา้กับภาครัฐ) ที่กรมบัญชีกลาง  ** 
ข้อเสนอโครงการพร้อมหนังสือนำส่ง /ใบเสนอราคา** 
กรณีบุคคล 

- หนังสือรับรองผลงาน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 

ฯ 
กรณีบริษัทจดทะเบียน/องค์กรเอกชน 

- ฯ 
กรณีองค์กรภาครัฐ 

- ฯ 
 

กรณี การขยายเวลา (งานพัสดุทำหนังสือแจ้งผู้รับจา้ง/แจ้งต้นเรื่องดว้ยวาจา) 
**ผู้ประกอบการต้องทำหนังสือแจง้หน่วยงาน ภายใน 15 วันทำการ 
การคืนเงินประกันผลงาน ผู้ประกอบการเสนอขอคืนได้ ภายใน 15 วันทำการหลังหมดสญัญาตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
การติดตามสัญญา ให้งานพัสดสุำเนาเอกสารสัญญา/รายชื่อคณะกรรมการทุกคณะ แจ้งเจา้ของเรื่องตดิตามสัญญา 
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งานสารบรรณ 



ขั้นตอนการรับหนังสือจากภายนอก 
หนวยงานที่เกี่ยวของภายนอก งานบริหารท่ัวไป หนวยงานที่เกี่ยวของ (ภายใน) หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

เริ่ม 

ลงรับหนังสือในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบความถูก

ตองและความ

ครบถวนของหนังสือ 

คัดแยกหนังสือสง

บุคคลหรือกลุมงานที่

เกี่ยวของ 

 

เสนอผูอํานวยการ 

งานเลขานุการ 

บุคคลหรือกลุมงานที่

เกี่ยวของ 

จบ 

พิจารณา 

แกไข 

แจง/สงคืน 

หนวยงานภายนอก 

พิจารณา 

1 วัน 

1 วัน 

เสนอผูจัดการสํานักบริหาร

จัดการองคกรและ

ยุทธศาสตรพิจารณา/คัด

กรองหนังสือกอนเสนอ

ผูอํานวยการ 

กรณี ผจก.พิจารณา 
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ขั้นตอนการสงหนังสือภายนอก 

หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน งานบริหารทั่วไป หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 * 1) ตนเรื่องจัดทําหนังสือ  

  2) หัวหนากลุมงานตรวจสอบ/พจิารณา

ความเห็น/ลงนามกํากับ 

3) นําเสนอผูจัดการสาํนักลงนามหรือ 

ลงนามตรวจทานกรณีเสนอ ผอ.ลงนาม 

 

** ผูลงนามในหนังสือ ตองระดบัผูจัดการ

สํานักหรือผูอํานวยการเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม* 

งานเลขานุการ (กรณี ผอ.ลงนาม) 

ลงนาม** 

(ผูลงนามขึ้นอยูกับสาระของหนังสือ) 
ออกเลขหนังสือ พรอมลงวันท่ี 

สงคืนตนเรื่อง เพื่อดําเนินการ

ตอไป  

กรณี ผจก.ลงนาม 
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ขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการ 

งานบริหารทั่วไป หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 * 1) ตนเรื่องจัดทําหนังสือ  

  2) หัวหนากลุมงานตรวจสอบ/พจิารณา

ความเห็น/ลงนามกํากับ 

 

เอกสารยมืเงิน ประกอบดวย 

1. บันทึกขออนุมัติ 

2. สัญญายมื 

3.กําหนดการ 

 
เอกสารยมืการเบิกจาย ประกอบดวย 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 

2. เอกสารประกอบการเบิกจาย 

 

 

เริ่ม* 

งานสารบรรณ (ลงรับ) 

หน.กลุมงานบริหาร

จัดการองคกร 

(พิจารณา/ตรวจสอบ) งานแผนและ

งบประมาณ 

(ตรวจสอบ/ตัด

งบ) 

ผจก.สํานัก 

(เสนอความเห็น 

ผานเรือ่ง/อนมุัติ) 

ผอ. อนุมัต ิ

งานสารบรรณคืนเรื่อง 
เจาของเรื่อง/งานที่

เกี่ยวของ (การเงิน/พัสดุ) 

พิจารณา 

พิจารณา 

กรณี เดินทางไปตางจังหวัด และ/หรือวงเงินเกิน 200,000 บาท 

กรณี ผจก. 

อนมุตั ิ

แก้ไข แก้ไข 

กรณี วงเงินไมเกิน 200,000 บาท 
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ขั้นตอนแบบขอคืนเงินทดรองจาย 

งานบริหารทั่วไป หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 * 1) ตนเรื่องจัดทําหนังสือ  

  2) หัวหนากลุมงานตรวจสอบ/พจิารณา

ความเห็น/ลงนามกํากับ 

 

 

 

 

 

เริ่ม* 

งานสารบรรณ (ลงรับ) 

การเงิน ตรวจสอบ

เอกสาร พรอมเสนอ 

หน.กลุมงานบริหารฯ  

งานแผนและ

งบประมาณ 

(ตรวจสอบ/ตัดงบ) 

ผจก.สํานัก 

(ผานเรือ่ง/อนุมัติ) 

ผอ. อนุมัต ิ

งานสารบรรณสงคืนเรื่องให

งานการเงิน 

พิจารณา 

พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 
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ขั้นตอนการเสนอเรื่องคณะกรรมการศูนย์คุณธรรม  
หน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง งานเลขาฯ ค าอธิบาย 

 
 

    
   แก้ไข              

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1) * เสนอเรื่องโดยผ่านขั้นตอนของงานสาร
บรรณเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีเอกสารภายในให้มี  “หนังสือน าส่ง” 
หรือ “บันทึกข้อความ” ซึ่งลงนามและให้
ข้อเสนอแนะโดยผู้อ านวยการแนบพร้อม
เอกสารที่เสนอทุกครั้ง 
3) กรณีหนังสือรับจากภายนอก ต้องได้รับ
ความเห็นชอบ/ให้ความเห็นโดยผู้อ านวยการ
เท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เสนอเรื่อง* 

ผจก./หน.ที่ก ากับ

ดูแลงานตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ครบถ้วน 

อนุมัติให้น าเร่ือง

เสนอประธาน

กรรมการ 

 

ผู้จัดการส านักบริหารจัดท า

บันทึก/สรุปเรื่อง 

กลั่นกรองเอกสาร/ 

บันทึกข้อเสนอ 

เสนอผู้อ านวยการ 

ผู้อ ำนวยกำร
บันทึกข้อเสนอถึง 
ประธำนกรรมกำร 

 

พิจารณา 

เสนอประธานกรรมการ 

ประธำนกรรมกำร
มีข้อสั่งกำร/ให้

ข้อคิดเห็น 
 

พิจารณา 

แจ้งค าสั่งการของประธานฯ ให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตาม 

ข้อสั่งการ 
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ขั้นตอนการจองหองประชุม (ผาน E-mail moral center) 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ตนเรื่อง 

งานสารบรรณ เจาหนาที่ IT 

จบ 

ดําเนินการจองห้องประชมุ 

กรณ ีหองประชุมไมวาง 
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ภาคผนวก 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คู่มือแนวทางการปฏิบัตงิานด้านการเงิน 

การเบิกจ่ายเงิน / เอกสารการเบิก 

1. ค่าพาหนะ 

2.  ค่าเบี้ยเลี้ยง – ในประเทศ 
1.  
3.  ค่าเบี้ยเลี้ยง – ตา่งประเทศ 

4.  ค่าเช่าที่พัก – ในประเทศ 

5.  ค่าเช่าที่พัก – ตา่งประเทศ 

6.  ค่าตอบแทน 

7.  ค่าอาหารและอาหารว่าง 

8.  ค่าใช้จ่ายอื่น 

9.  ค่ารับรอง 
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 ค่าพาหนะ  รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะค่าระวาง ค่าจ้าง 
ขนสัมภาระ ค่าธรรมเนียม ค่าทางด่วน และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
 ☺  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 ☺ ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ หัวหน้ากลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป เดินทางโดยเครื่องบินได้ 
 ☺  ผู้ปฏิบัติงานอื่น จะเดินทางโดยเครื่องบินได้ในกรณีท่ีจำเป็นเร่งด่วน ต้องได้รับอนุมัติจาก 
                ผู้อำนวยการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน 

☺  ยานพาหนะส่วนตัวเบิกได้ กิโลเมตรละ 4 บาท ต้องได้รับอนุมัติล่วงหน้าก่อนการเดินทาง 
 ☺  ยานพาหนะส่วนตัว กรณีบุคคลภายนอก 

- กิโลเมตรที่ 1-70 เบิกได้        300 บาท 
- กิโลเมตรที่ 71-120 เบิกได้     500 บาท 
- กิโลเมตรที่ 121 – 200 เบิกได้  700 บาท 
- ตั้งแต่ 201 กิโลเมตรขึ้นไปจ่ายตามจริง  ในอัตรา กิโลเมตรละ 4 บาท  

ต้องได้รับอนุมัติล่วงหน้าก่อนการเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ค่าพาหนะ 

เอกสารประกอบ 
เดินทางโดยเครื่องบิน รถโดยสารประจำทาง รถไฟ  
  ใบเสร็จรับเงิน  
      (กรณีไม่สามารถตามใบเสร็จค่าเครื่องบินได้ ให้ใช้ใบยืนยันการรับเงิน แนบกับใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินในการเบิกจ่ายได้) 
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตั๋วรถไฟ กากตั๋ว ตั๋วเครื่องบิน/E-Ticket 
เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมระบุทะเบียนรถ 
กรณีบุคคลภายนอก 
  ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงิน 
  กากตั๋ว 
  กรณีรถยนต์ส่วนตัว/รถเช่า แนบสำเนาทะเบียนรถ รถเช่าต้องแนบสำเนาบัตรผู้ให้เช่ารถด้วย 
  สำเนาบัตร ของผู้ขอรับเงิน 

42



 

 ➢  เบิกได้ในอัตราดังนี้ 

ตำแหน่ง อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ที่ปรึกษา ประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 270* 

รองผู้อำนวยการ 600 

ผู้จัดการฝ่าย ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ หัวหน้ากลุ่มงาน
หรือเทียบเท่า 

500 

ผู้ปฏิบัติงานอื่น 400 

*   หมายถึง อัตราที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 7 กันยายน 2547 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 

 ➢  การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 
       ให้นับเวลาตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ และแต่กรณีดังนี้ 
 

        กรณีพักแรม  ให้นับ 24 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน เศษของวันถ้าเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 
                 กรณีไม่พักแรม  หากปฏิบัติงานเกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง – ในประเทศ 

เอกสารประกอบ 
  ใบรายงานการปฏิบัติงาน 
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 ➢  เบิกได้ในอัตราดังนี้ 

ตำแหน่ง อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ที่ปรึกษา ประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 3,100* 

ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 4,000 

ผู้จัดการฝ่าย ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ หัวหน้ากลุ่มงาน
หรือเทียบเท่า 

2,700 

ผู้ปฏิบัติงานอื่น 2,100 

*   หมายถึง อัตราที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 7 กันยายน 2547 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 

 ➢  การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 
       ให้นับเวลาตั้งแต่เวลาที่ออกเดินทางจากประเทศไทยจนกลับถึงประเทศไทย 
 

        โดยเวลาปฏิบัติงาน 24 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน เศษของวันถ้าเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ค่าเบี้ยเลี้ยง – ต่างประเทศ 

เอกสารประกอบ 
  ใบรายงานการปฏิบัติงาน 
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 ➢  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง หรือเหมาจ่าย ตามอัตราดังนี้ 

ตำแหน่ง อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ที่ปรึกษา ประธานกรรมการ กรรมการ  2,500* 

อนุกรรมการ 2,200 

ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 1,800 

ผู้จัดการฝ่าย ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ หัวหน้ากลุ่มงาน
หรือเทียบเท่า 

1,500 

ผู้ปฏิบัติงานอื่น 1,200 

              เหมาจ่ายในอัตรา 600 

*   หมายถึง อัตราที่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 7 กันยายน 2547 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ค่าเช่าที่พัก – ในประเทศ 

เอกสารประกอบ 
  ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบแสดงรายการเข้าพัก (Folio) (ถ้ามี) 
  ใบลงทะเบียน (บุคคลภายนอกกรณีจัดประชุมให้แนบเพ่ือตรวจสอบรายชื่อว่าได้เข้าร่วมประชุมจริง) 
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 ➢  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่กำหนดในบัญชีหมายเลข 4 

ตำแหน่ง 
กลุ่มประเภท ก 
อัตรา บาท : วัน 

กลุ่มประเภท ข 
อัตรา บาท : วัน 

กลุ่มประเภท ค 
อัตรา บาท : วัน 

ประธานกรรมการ กรรมการ          
ที่ปรึกษา อนุกรรมการ 

10,000* 7,000* 4,500* 

ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 10,000 7,000 4,500 

ผู้ปฏิบัตงิานอื่น 7,500 5,000 3,100 

 
1.  *  หมายถึง อ ัตราที ่ เป ็นไปตามมติคณะรัฐมนตร ี เม ื ่อว ันที ่  7 ก ันยายน 2547 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
2. การจำแนกกลุ่มประเภทตามบัญชีรายชื่อประเทศ แนบท้ายระเบียบศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่า

ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2556 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ค่าเช่าที่พัก – ต่างประเทศ 

เอกสารประกอบ 
  ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบแสดงรายการเข้าพัก (Folio) (ถ้ามี) 
  ใบลงทะเบียน (บุคคลภายนอกกรณีจัดประชุมให้แนบเพ่ือตรวจสอบรายชื่อว่าได้เข้าร่วมประชุมจริง) 
  รายละเอียดอัตราแลกเปลี่ยน 
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 ☺  วิทยากร  อัตราไม่เกินชั่วโมงละ 1,000 บาท หรือ 2,000 หรือ 3,000 บาท แล้วแต่กรณี ทั้งนี้การ
จ่ายค่าตอบแทนให้คำนึงถึงความรู้ความสามารถประสบการณ์และความเชี่ยวชาญของวิทยากรเป็นหลัก   

 ☺  ที่ปรึกษา ประธานกรรมการ ประธานอนุกรรมการ ประธานคณะทำงาน หรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
เบิกจ่ายได้ในอัตราครั้งละ / วันละไม่เกิน 2,000 บาท ต่อคน  

   ☺  ผู้เข้าร่วม  เบิกได้ในอัตราครั้งละ / วันละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อคน) 

  กรณีมีความจำเป็นต้องจ่ายเกินอัตราที่กำหนดไว้ข้างต้น ให้เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการ แต่ทั้งนี้จะ
ทำการจ่ายค่าตอบแทนได้ไม่เกิน 5,000 บาท/คน และค่าวิทยากรไม่เกิน 5,000 บาทต่อช่ัวโมงต่อคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ค่าตอบแทน 

เอกสารประกอบ 
  ใบสำคัญรับเงิน 
  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีการจ่ายครั้งแรก) 
  ใบลงทะเบียน (กรณีจ่ายให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม วิทยากร และผู้ทรงคุณวุฒิ) 
  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
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 ➢ ให้ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามกรณีดังนี้ 
 ค่าอาหาร 
  ☺  ใช้สถานที่ศูนย์  เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกิน 150 บาทต่อมื้อต่อคน 
  ☺  ใช้สถานที่อ่ืน    เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกิน 600 บาทต่อมื้อต่อคน 
 ค่าอาหารว่าง 
  ☺  ใช้สถานที่ศูนย์  เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 50 บาทต่อครึ่งวัน และไม่เกินคนละ     
                           100 บาทต่อวัน 
  ☺  ใช้สถานที่อ่ืน เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 150 บาทต่อครึ่งวัน และไม่เกินคนละ     
                           300 บาทต่อวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ค่าอาหารและค่าอาหารว่าง 

เอกสารประกอบ 
  ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนาบัตร 
  ใบลงทะเบียน  
  กำหนดการประชุม 
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 ☺  ค่าวัสดุและอุปกรณ์ / ไวนิล 
 ☺  ค่าจัดทำประกาศนียบัตร 
 ☺  ค่าจัดทำเอกสาร 
 ☺  ค่าถ่ายเอกสาร 
 ☺  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ 
 ☺  ค่าสถานที่ 
 ☺  ค่าจอดรถ 
 ☺  ค่าของสมนาคุณ* / ของที่ระลึก 
 ☺  ค่าใช้จ่ายอื่น ฯลฯ  

  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆตามที่ได้กล่าวมาข้างต้น ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด ยกเว้น ค่าของสมนาคุณ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินหน่วยงานละ 1,500 บาท 
 
 
  

การจ่ายค่ารับรองต้องกระทำในนามศูนย์คุณธรรมเท่านั้น และให้เบิกจ่ายได้โดยคำนึงถึงความจำเป็น 
เหมาะสมประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของศูนย์ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

1) กรณีผู้แทนของส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนที่มาเยี่ยมชมกิจการของศูนย์หรือเป็นแขกผู้มี
เกียรติของศูนย์ 

2) กรณีชาวต่างประเทศที่เดินทางเข้ามาในประเทศและเข้ามาเยี่ยมศูนย์ 
3) กรณีเดินทางไปดูงาน หรือติดต่อประสานงานกับชาวต่างประเทศ ตามภารกิจของศูนย์ 
4) การแสดงความยินดีในโอกาสและเทศกาลต่างๆ ในนามศูนย์ต่อบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ

การปฏิบัติภารกิจของศูนย์ 
5) การมอบของขวัญหรือของที่ระลึกเนื่องในโอกาสหรือเทศกาลต่างๆ ให้แก่ผู้ที่ทำคุณประโยชน์ 
6) การทำบุญเนื่องในโอกาสสำคัญ หรือพิธีกรรมทางศาสนา หรือประเพณีเทศกาลต่างๆ หรือในกิจกรรม

ที่จัดขึ้นโดยหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนซึ่งศูนย์จำเป็นต้องเข้าร่วมกิจกรรม 

 โดยให้ผู้อำนวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีอำนาจอนุมัติดำเนินการหรือจ่ายค่ารับรอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ค่าใช้จ่ายอื่น 

9. ค่ารับรอง 
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ตัวอย่าง ๒ ขั้นตอน  

บันทึกข้อความ 

ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)     สำนัก/กลุ่มงาน................................... โทร.  .......... 
ที่  วธ ...................................                          วันที่.................................... 
เรื่อง ขออนุมัติหลักการและค่าใช้จ่ายค่าจ้าง/ซื้อ............................................................... 
 

 

เรียน   ผู้จัดการสำนัก............................................. 

               ด้วย ศูนย์คุณธรรม มีความประสงค์จะ ซื้อ/จ้าง............................................................... จำนวน 
............ รายการ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) โดยกลุ ่มงาน......................................... อันเนื ่องจาก
.......................................................................................(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) เพื่อนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงานนั้น 

  ในการนี้ กลุ่มงาน......................................จึงขอเสนอดังนี้ 
         ๑. อนุมัติหลักการและค่าใช้จ่ายในการซื้อ/จ้าง................................  (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
ในวงเงิน........................... บาท (ตัวอักษร) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง การซื้อหรือจ้างที่มี
วงเง ินเล ็กน ้อยตามที่ กำหนดในกฎกระทรวง โดยเบ ิกจ ่ ายจากงบประมาณ พ.ศ.  XXXX โครงการ
..............................................  รหสังบประมาณ ......................... 
  ๒. ขออนุมัติแต่งตั้ง.............................................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  
                ๓. เหตุผล/ความจำเป็นเร่งด่วน จะซื้อ/จ้าง เนื่องจาก............................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 
        
                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(................................................) 
หัวหน้ากลุ่มงาน................................. 
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ตัวอย่าง ๒ ขั้นตอน  

บันทึกข้อความ 
ศูนย์คุณธรรม  (องคก์ารมหาชน)     สำนัก/กลุ่มงาน................................... โทร.  .......... 
ที่  วธ ...................................                         วันที่.................................... 
เรื่อง รายงานการตรวจรับพัสดุ  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง/ซื้อ................................................... จำนวน 
................... รายการ  
 
 

เรียน ผู้จัดการสำนัก................................................ 

ตามที่ ศูนย์คุณธรรม ได้อนุมัติให้ซื้อ/จ้าง.......................................................(รายละเอียดตาม
เอกสารแนบ) จำนวน ............. รายการ ตามบันทึกข้อความที่ วธ ............................ ลงวันที่................... เป็นเงิน
......................บาท (ตัวอักษร) นั้น 

 บัดนี้ .............................................ได้ส่งมอบพัสดุและผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างได้ทำการตรวจรับ
พัสดุไว้เป็นการถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  

 กลุ่ม......................................ขอเสนอดังนี้ 
 ๑. ทราบผลรายงานการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง ตามใบตรวจรับพัสดุที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ๒. อนุมัติค่าใช้จ่าย เป็นเงิน ........................ บาท (ตัวอักษร) ให้แก่..................................... โดย
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. XXXX โครงการ............................................ รหัส
งบประมาณ ........................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

(................................................) 
หัวหน้ากลุ่มงาน............................... 
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ตัวอย่าง 3 ขั้นตอน (แบบปกติ) เงินวง 50,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
 

บันทึกข้อความ 
ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)      สำนัก/กลุ่มงาน................................... โทร.  .......... 
ที่  วธ ...................................                          วันที่.................................... 
เรื่อง ขออนุมัติหลักการและค่าใช้จ่ายค่าจ้าง/ซื้อ............................................................... 
 

 

เรียน   ผู้จัดการสำนัก............................................. 

               ด้วย ศูนย์คุณธรรม มีความประสงค์จะ ซื้อ/จ้าง....................................................... จำนวน ............ 
รายการ (รายละเอ ียดตามเอกสารแนบ) โดยกล ุ ่มงาน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อ ันเน ื ่องจาก
..........................................................................................(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) เพื่อนำมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน นั้น 

  ในการนี้ กลุ่มงาน......................................จึงขอเสนอดังนี้ 
         ๑. อนุมัติหลักการและค่าใช้จ่ายในการ ซื้อ/จ้าง................................  (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
ในวงเงิน........................... บาท (ตัวอักษร) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง การซื้อหรือจ้างที่มี
วงเง ินเล ็กน ้อยตามท ี ่ กำหนดในกฎกระทรวง โดยเบ ิกจ่ ายจากงบประมาณ พ.ศ.  XXXX โครงการ
..............................................  รหสังบประมาณ ......................... 
  ๒. ขออนุมัติแต่งตั้ง.............................................. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  
  ๓. เหตุผล/ความจำเป็น จะซื้อ/จ้าง เนื่องจาก...................................................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 
        
                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(................................................) 
หัวหน้ากลุ่มงาน................................. 
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ตัวอย่าง 3 ขั้นตอน (แบบปกติ) เงินวง 50,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

บันทึกข้อความ 
ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)     สำนัก/กลุ่มงาน................................... โทร.  .......... 
ที่  วธ ...................................                          วันที่.................................... 
เรื่อง ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง................................... 
 
 

เรียน  ผู้จัดการสำนักบริหารจัดการองค์กรและยุทธศาสตร์ 
 

 ตามที่ ศูนย์คุณธรรม ได้อนุมัติหลักการ ซื้อ/จ้าง............................................... ในวงเงิน................... 
บาท  (ตัวอักษร) ดังรายละเอียดในบันทึกข้อความที่  วธ ......./...... ลงวันที่ ........................  นั้น  
 

 ในการนี้  .................   ได้ติดต่อผู้ประกอบการเพื่อเสนอราคา  และมีผู้ประกอบการเสนอราคามา  
จำนวน  ............  ราย  ดังนี้ 
 ๑.  ..........................  เสนอราคาเป็นเงิน  ............ บาท  (ตัวอักษร)  ภาษีมูลค่าเพิ่ม ๗%  เป็นเงิน  
............... บาท  (ตัวอักษร)  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  ................. บาท  (ตัวอักษร) 
 ๒.  .................................  เสนอราคาเป็นเงิน  .................. บาท  (ตัวอักษร)  ภาษีมูลค่าเพิ่ม ๗%  
เป็นเงิน  ............. บาท  (ตัวอักษร)  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  .............. บาท  (ตัวอักษร) 
 ๓.  .....................................  เสนอราคาเป็นเงิน  ..............บาท  (ตัวอักษร)  ภาษีมูลค่าเพ่ิม ๗%  เป็น
เงิน  ........... บาท  (ตัวอักษร)  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...................  บาท  (ตัวอักษร) 
 

 กลุ่มงาน........................  พิจารณาแล้ว เห็นว่า  ................................  เสนอราคาต่ำสุด จึงเห็นสมควร
จัดซื้อ/จ้าง................  จำนวน  ..........  รายการ  กับ ........................ ในวงเงินทั้งสิ้น  ........... บาท  (ตัวอักษร)  
ตามที่บริษัทฯ เสนอมา  และเป็นราคาท่ี..............ได้ต่อรองราคาแลว้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ๑.  อนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง....................  จำนวน ......... รายการ  กับ ............................ ในวงเงิน ............ 
บาท  (ตัวอักษร) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง  
 ๒.  อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ/จัดจ้าง...............................  จำนวน  ............  รายการ ในวงเงิน 
............. บาท (ตัวอักษร) เม่ือผู้ตรวจรบัพัสดุไดท้ำการตรวจรับพัสดุไว้เป็นที่ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...........  โครงการ............................  และโปรดลงนามในใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง (ถ้ามี) ที่แนบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
   
  
 
 

 

 

 

 

(ลงชื่อ).................................................... หัวหน้ากลุ่มงาน 
          (......................................................) 
ตำแหน่ง...................................................... 

2 

53



 
ตัวอย่าง 3 ขั้นตอน (แบบปกติ) เงินวง 50,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

 

  บันทึกข้อความ 
ศูนย์คุณธรรม  (องคก์ารมหาชน)      สำนัก/กลุ่มงาน................................... โทร.  .......... 
ที่  วธ ...................................                          วันที่.................................... 
เรื่อง รายงานการตรวจรับพัสดุ  และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า……………………………………………..  
 
 

เรียน ผู้จัดการสำนัก…………………………………………………….. 

ตามที่ ศูนย์คุณธรรม ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง………………………………………………. 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) จำนวน . . . . . . . . . . .   ตามบันทึกข้อความที ่ วธ .. . . .. ... .... ... . . . .  ลงวันที่ 
.............................. เป็นเงิน .................. บาท (ตัวอักษร) นั้น 

 บัดนี้ ................................. ได้ส่งมอบพัสดุและผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างได้ทำการตรวจรับพัสดุไว้
เป็นการถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  

 กลุ่มงานบริหารจัดการองค์กรขอเสนอดังนี้ 
 ๑. ทราบผลรายงานการตรวจรับงานจ้าง ตามใบตรวจรับงานจ้างที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ๒. อนุมัติค่าใช้จ่าย เป็นเงิน .............................. บาท (ตัวอักษร) ให้แก่................................. โดย
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. XXXX โครงการ......................................... ... รหัส
งบประมาณ ...........................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
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(....................................................) 
หัวหน้ากลุ่มงาน..................................... 
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ตัวอย่าง 3 ขั้นตอน (แบบปกติ) เงินวง 50,000 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
 
 
 
 

 
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ...............................   ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขท่ี  จ. ......................  
ที่อยู่   เลขท่ี .................................................................... วันท่ี  ……………………………………….  
………………………………………………………………………………  ส่วนราชการ     ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
โทรศัพท ์  ......................................................................  ที่อยู่   ๖๙/๑๖-๑๗ อาคารวิทยาลัยการจัดการ (CMMU) 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี  ............................................... มหาวิทยาลยัมหิดล ถนนวิภาวดรีงัสิต แขวงสามเสนใน 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร -   เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 
ช่ือบัญช ี   -   โทรศัพท ์๐๒-๖๔๔๙๙๐๐ ต่อ .......................... 
ธนาคาร   -       
                      ตามที ่............................................... ได้เสนอราคา ไว้ต่อ ศูนยค์ุณธรรม (องค์การมหาชน) ซึ่งได้รบัราคาและตก
ลงซื้อ/จ้าง ตามรายการดังต่อไปนี ้

การซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
๑. กำหนดส่งมอบภายใน  ......................  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ 
๒. ครบกำหนดส่งมอบวันที่   ....................................... 
๓. สถานท่ีส่งมอบ ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)  ๖๙/๑๖-๑๗ อาคารวิทยาลัยการจัดการ (CMMU)  มหาวิทยาลัยมหิดล  

ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 
๔. ระยะเวลารับประกัน ......................   
๕. สงวนลิขสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ

แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท  
๖. ศูนย์คุณธรรม  (องค์การมหาชน)  สงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง

กรณีนี ้
    ผู้รับจ้าง จะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
๗. กรณีงานจ้าง ผู้จ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่

บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างไม่อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วน 
     ดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดใน

ความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้าง
ไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 
๑๐ (สิบ) ของเงิน ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญาและเรียกให้ผู้รับจ้าง
รับผิดชอบในค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีเกิดขึ้น 

 
 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
๑ ซื้อ/จ้าง......................................................... 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
๑ งาน ............................ 

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

  รวมเป็นเงิน .......................... 

  ภาษีมูลคา่เพิ่ม ......................... 

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ........................ 

55



๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญา  
   หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
    หมายเหตุ : 
 ๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
 ๒. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ   -     .................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงช่ือ......................................................ผูส้ั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
      ( .................................................... ) 
ผู้จัดการสำนัก...................................................... 
วันท่ี..                                        .. 
 
ลงช่ือ.......................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
     (........................................................) 
     ....................................................... 
วันท่ี..                                        .. 
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ตัวอย่างขอบเขตของงาน 
งานจ้าง.................................... 

ด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ 
 ชื่อโครงการ 
 เงินงบประมาณโครงการ...................................บาท (ตัวอักษร) 
 ราคากลาง...................................บาท (ตัวอักษร) 
 

2. คุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
 2.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
 2.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 2.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
 2.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว
เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 2.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 2.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว 
 2.8 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่น
ข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
 2.9 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่กรม ณ วันยื่นข้อเสนอ
หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ในการซื้อหรือจ้างครั้งนี้ 
 2.10 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 2.11 ...........................................................* 
(กลุ่มงาน สามารถเพ่ิมเติมคุณสมบัติได้ตามความเหมาะสม) 
3. รายละเอียดและขอบเขตของงาน 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

4. การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบ 
 4.1 สถานที่ส่งมอบพัสดุ ณ............................................................. 
 4.2 กำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า.......................วัน นับแต่วนัยื่นข้อเสนอ 
 4.3 กำหนดเวลาดำเนินการแล้วเสร็จไม่เกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง หรือวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งจากหน่วยงานให้เริ่มทำงาน 
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5. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
 5.1 (สำหรับการจ้างที่จ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้างครั้งเดียว) 
        .................................. จะจ่ายค่าจ้างซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงแล้วให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานถูกต้องและครบถ้วน
ตามสัญญาจ้างหรือข้อตกลง และผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งได้ตรวจรับมอบงานจ้าง
เรียบร้อยแล้ว 
 5.2 (สำหรับการจ้างที่จ่ายค่าจ้างให้ผู้รับจ้างแบ่งเป็นงวด) 
       .................................. จะจ่ายค่าจ้างซึ่ง ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงแล้วให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกให้เป็นผู้รับจ้าง โดยแบ่งออกเป็น........... งวด ดังนี้ 
 งวดที่ 1  เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ.............ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน................ให้แล้ว
เสร็จภายใน.................วัน 
 งวดที่ 2  เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ.............ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน................ให้แล้ว
เสร็จภายใน.................วัน 
 ............................................ฯลฯ............................................  
 งวดสุดท้าย เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ.............ของค่าจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้ว
เสร็จเรียบร้อยตามสัญญาหรือข้อตกลงจ้างเป็นหนังสือ และ................ได้ตรวจรับมอบงานจ้างเรียบร้อยแล้ว 
 

6. การทำสัญญา 
 ผู้ชนะการเสนอราคา จะต้องทำสัญญากับหน่วยงานภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 
 

7. อัตราค่าปรับ 
 7.1 กรณีท่ีผู้รับจ้างนำงานที่รับจ้างช่วงให้ผู้อื่นทำอีกทอดหนึ่งโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ว่าจ้าง จะ
กำหนดค่าปรับสำหรับการฝ่าฝืนดังกล่าวเป็นจำนวนร้อยละ 10 ของวงเงินของงานจ้างช่วงนั้น 
 7.2 กรณีท่ีผู้รับจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจ้างนอกเหนือจากข้อ 7.1 จะกำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ร้อยละ 0.1 ของวงเงินตามสัญญาจ้าง  
 

8. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
 ผู้ชนะการเสนอราคา ซึ่งได้ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือทำสัญญา แล้วแต่กรณี จะต้องรับประกันความ
ชำรุดบกพร่องของสิ่งของงานจ้างที่เกิดขึ้นภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า.........ปี......เดือน......วันนับถัดจากวันที่ผู้
ว่าจ้างได้รับมอบงาน โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน...........วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง 
 

9. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ 
 9.1 การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ หน่วยงาน.............จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ 
(หลักเกณฑ์ราคา/หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน)....* 
 9.2 การพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ 
       **(ก) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ หน่วยงาน........จะพิจารณาจาก
............(ราคารวม/ราคาต่อรายการ/ราคาต่อหน่วย)......... 
       **(ข) กรณีใช้หลักเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืนในการพิจารณาผู้ชนะการยื่นข้อเสนอ หน่วยงาน
...........จะพิจารณาโดยให้คะแนนตามปัจจัยหลักและน้ำหนักท่ีกำหนด ดังนี้*** 
  (1) ราคาที่ยื่นข้อเสนอ (Price)   กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ............... 
  (2) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ............... 
  (3) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ  กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ............... 
  (4) บริการหลังการขาย   กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ............... 
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  (5) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ............... 
  (6) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ....... 
  (7) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ............... 
**กลุ่มงาน กำหนดได้ตามความเหมาะสมของการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้น ๆ ** 
*** การกำหนดน้ำหนักของแต่ละตัวแปรเมื่อรวมแล้วต้องเท่ากับ 100*** 
10. การใช้งบประมาณ 
 เงินค่าพัสดุสำหรับการจ้างครั้งนี้ ได้มาจากเงินงบประมาณ........................................./เงินอุดหนุน
......................................./เงินกู้จาก................... .............../เงินช่วยเหลือจาก........................................ 
 

11. การสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม* 
 สำหรับผู้สนใจที่ต้องการสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ สามารถ
สอบถามได้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ xxxxx@xxxxxx.xxx หรือหมายเลขโทรศัพท์...................... ทั้งนี้ 
ระยะเวลาในการสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมให้เป็นไปตามเงื่อนไขในเอกสารประกวดราคา 
*เลือกใช้ในกรณีท่ีหน่วยงานต้องการให้ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม* 
 

12. การรับฟังความคิดเห็น* 
  รับฟังความคิดเห็น 
       ผู้ประกอบการสามารถเสนอแนะความคิดเห็นเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานฉบับนี้ ได้ที่ 
       สถานที่ติดต่อ...........................................................................................  
       โทรศัพท์...................................................................................................  
       E-Mail……………………………………………………………………...………………….. 
       ทั้งนี้ในการเสนอแนะความคิดเห็น ผู้เสนอแนะต้องเปิดเผยชื่อ และที่อยู่ ที่สามารถติดต่อได้ใน
หน่วยงาน..............................ทราบด้วย 
  ไม่รับฟังความคิดเห็น เนื่องจาก............................................................... 
*สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000,000 บาท ขึ้นกับดุลยพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานที่จะรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ / สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินเกินกว่า 5,000,000 
บาท หน่วยงานของรัฐต้องรับฟังความคิดเห็นทุกครั้ง* 
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องค์ประกอบของร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
(Terms of Reference : TOR) ควรระบุรายการตามลำดับดังนี้ 

 ๑. ความเป็นมา 
 งานหรือโครงการเพื่อให้เข้าใจถึงความจำเป็น หรือความสำคัญของภารกิจ และความเชื่อมโยงของภารกิจ 
 ๒. วัตถุประสงค์ 
 การจะดำเนินงานหรือโครงการใดๆ ให้บรรลุเป้าหมายต้องมีการกำหนดวัตถุประสงค์ของงานหรือ
โครงการ รวมทั้งต้องมีการกำหนดเป้าหมายเฉพาะของแต่ละกิจกรรมอย่างชัดเจน หลังจากที่ภารกิจเสร็จสิ้นลง
ผลงานของงานหรือโครงการ มีจุดมุ่งหมายที่จะสร้างผลลัพธ์ที่มีตัวชี้วั ดที่ต้องการทั้งในด้านเวลา พื้นที่ ปริมาณ 
คุณภาพ รวมทั้งค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ชัดเจน เพื่อให้การวัดความสำเร็จของโครงการ สามารถจะวัดในด้านของ
ประสิทธิผลหรือผลสัมฤทธิ์ได้ 
 ๓. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิยื่นข้อเสนอราคา ยกตัวอย่างเช่น 
  ๓.๑ ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู ้มีอาชีพขายพัสดุหรือรับจ้างงานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ดังกล่าว 
  ๓.๒ มีความสามารถตามกฎหมาย 

๓.๓ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้ง
เวียนชื่อแล้วหรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
  ๓.๔ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย 
เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคำสั่งให้สละสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
  ๓.๕ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  
  ๓.๖ บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับ
รายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ 
  ๓.๗ บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข้าเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานภาครัฐซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)  ต้องลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
  ๓.๘ ผู้เสนอราคาต้องรับประกันสินค้าเป็นระยะเวลา.........ปี นับแต่วันที่ผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้างได้รับ
ตรวจรับมอบพัสดุงวดสุดท้าย 
  ๓.๙ พัสดุที่เสนอต้องมีใบรับรองผลิตภัณฑ์เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม  
 ๔. คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ รายละเอียดของพัสดุ หรือ ขอบเขตการดำเนินงาน (TOR) 
 ๕. หลักเกณฑ์การพิจารณาราคาหรือข้อเสนอและระยะเวลาดำเนินการ เช่น  
 ๕.๑ เงื่อนไขการเสนอราคา เช่น 
  ๕.๑.๑ ราคาต่ำสุด 
  ๕.๑.๒ การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา Price Performance เฉลี่ยน้ำหนักเท่ากับ   
(๑๐๐ คะแนน) ในการพิจารณาระบุการให้คะแนนให้ (เลือกตัวแปร) ดังนี้ 
   ๕.๑.๒.๑ คุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ (ตัวแปรหลัก) 
   ๕.๑.๒.๒ การเสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ตัวแปรหลัก) 
   ๕.๑.๒.๓ เป็นพัสดุที่แสดงเครื่องหมายฉลากเขียว (ตัวแปรรอง) 
   ๕.๑.๒.๔ เป็นพัสดุที่แสดงเครื่องหมายมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.)  
                                           (ตัวแปรรอง) 
   ๕.๑.๒.๕ เป็นพัสดุที่มีผู้ผลิตจากโรงงานที่ได้รับการรับรองระบบคุณภาพ (ISO)  
                                           (ตัวแปรรอง) 
   ๕.๑.๒.๖ เป็นพัสดุที่แสดงเครื่องหมายตระกร้าเขียว (ตัวแปรรอง) 
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   ๕.๑.๒.๗ เป็นพัสดุที่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรม 
                                           (ตัวแปรรอง) 
   ๕.๑.๒.๘ เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ (ตัวแปรรอง) 
   ๕.๑.๒.๙  ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
   ๕.๑.๒.๑๐ มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
   ๕.๑.๒.๑๑ บริการหลังการขาย 
   ๕.๑.๒.๑๒ ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนๆ  โดยระบุหลักเกณฑ์ในการพิจารณา 
                                           การให้คะแนน กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ   
                                           และด้านราคา กำหนดน้ำหนักเท่ากับร้อยละ       เท่ากับ ๑๐๐ คะแนน  
   ๕.๑.๒.๑๓ เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  ๕.๑.๓ การยืนราคาของผู้เสนอราคาจำนวนกี่วัน 
 ๖. ระยะเวลาการดำเนินการ เช่น (เงื่อนไขการทำสัญญา, สถานที่ส่งมอบพัสดุ, เงื่อนไขการรับมอบ
พัสดุ, การบรรจุหีบห่อและอื่นๆ ) เป็นการกำหนดระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มดำเนินการตามสัญญาจนถึง
สิ้นสุดงานหรือโครงการ 
 ๗. เงื่อนไขการชำระเงิน, เงื่อนไขการปรับ, การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
         กำหนดความต้องการของผู้ว่าจ้าง ที่ต้องการให้ผู้รับจ้างส่งมอบงานหรือพัสดุอะไรบ้างให้ชัดเจน
และเหมาะสม 
 ๘. วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
         ตามงบประมาณจริงที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงานและสอดคล้องกับแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี   

๙. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
        จะพิจารณาจากราคาอย่างเดียว หรือพิจารณาจากราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 

 ๑๐. สถานที่ติดต่อ, ผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าของโครงการในการดำเนินงาน 
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ตัวอย่างใบแจ้งความต้องการขอซ้ือ-ขอจ้างพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
บันทึกใบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้างพัสดุ 

 
เรียน ผู้อำนวยการศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
 

วันที่............เดือน...........................พ.ศ..................... 
กลุ่มงาน/งาน                                                    ฝ่าย......................................................................                          

ประสงค์จะ (  ) ซื้อ (  ) จา้ง โดยใช้งบประมาณ  (   ) รายจ่ายประจำปี  (   ) เงนิทุน   (   ) อ่ืนๆ ระบุ.......................... 
โครงการ/กิจกรรม                                                          รหัสกิจกรรม........................................................... 
เป็นเงินจำนวน                       บาท....................(ตัวอักษร)..........……………………………………………………………….……     
 
เหตุผลประกอบการขอซื้อ/ขอจ้าง 
................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
   
1. เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังกล่าวข้างต้น  ดังนี้ 

1………………………………………………………………………..  
2……………………………………………………………………….. 
3……………………………………………….………………………..      

 
                

       
 
                      
                                                                         
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ...........................................ผู้แจ้งความต้องการ 

     ( ...........................................) 
        …………/…………/……… 
 

 

ผลการพิจารณา 
 อนุมัติ 
 ไม่ควรอนุมัติ เนื่องจาก.......................................... 
  
 
ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติ 
      (...............................................) 
 
 

 

ข้อพิจารณา 
 เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ เนื่องจาก.......................................... 
 
ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติ 
      (...............................................) 
หน.กลุ่มงาน/ผู้จัดการสำนักหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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รายการขออนุญาต  (   ) จัดซื้อ  (   ) จัดจ้าง                              วันที่....... เดือน...................พ.ศ............. 
 
ที่ รายการ จำนวน หน่วยนับ ราคา จำนวนเงินรวม บริษัท/ห้างรา้นที่

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
รวม.....................รายการ เป็นเงิน........................บาท...................(...........ตัวอักษร.......................) 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้แจ้งความต้องการ 
(.............................................................) 
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ตัวอย่างใบยืมครุภัณฑ์ 

                                                                                                                WS 004 
ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
หนังสือขอยืมครภุัณฑ์ของหน่วยงาน 
 

ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................ฝา่ย..................................................... 
กลุ่มงาน.........................................................มีความประสงค์จะขอยมืครุภณัฑ์ เพื่อใช้ในงาน.................................. 
............................................................................................................................................................................. 
สถานท่ีใช้งาน........................................................................ ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี ้
 

ลำดับที ่ ประเภทครุภณัฑ ์ จำนวน หมายเลขครภุัณฑ ์ วันท่ียืม วันท่ีใช้งาน กำหนดส่งคืน 
       
       
       
       

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ...........................................................ผู้ขอยืม  ลงช่ือ...........................................................ผู้อนุมตัิ 
      (...........................................................)         (...........................................................) 
             ............/............/...............                 ............/............/............... 
 

ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ ์ หน่วยงานผู้ยืม 
 อนุมัติ / มอบหมายให้...............................ประสานส่งมอบ 
 ไม่อนุมตัิ   เนื่องจาก....................................................... 
 
         ลงช่ือ....................................................หัวหน้างาน/กลุ่มงาน 
              (.......................................................) 
                   ............/............/............. 

        ได้รับครภุัณฑ์ท่ีขอยืมแล้ว  อยู่ในสภาพดี เรียบร้อย 
ใช้งานได้ และจะนำส่งคืนตามกำหนด 
 
ลงช่ือ.........................................................ผู้รับครุภณัฑ ์
    (...........................................................) 
            ............/............/............... 

 

บันทึกการรับคืนครุภณัฑ ์
ตรวจสอบครุภณัฑ์ทีส่่งคืนแล้ว   อยู่ในสภาพดี ใช้งานไดต้ามปกติ 
       พบว่า ชำรุดเสียหาย ดังนี้......................................................................... 
 
ลงช่ือ.................................................................ผู้ส่งคืน     ลงช่ือ......................................................ผู้รับคืน 
        (...........................................................)          (...........................................................) 
               ............/............/...............                   ............/............/............... 
 

หมายเหตุ   1. ผู้ยืมควรตรวจสอบสภาพความเรียบร้อยของทรัพย์สทิี่ขอยืมก่อนนำไปใช้งาน 
    2. ผู้ยืมต้องส่งคืนทรัพย์สินภายในกำหนดเวลาตามที่แจ้งไว้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ และผู้ให้ยมืควรตรวจเช็คทรัพย์สินนั้น
ก่อนนำเข้าเก็บรักษาทุกครั้ง 
    3. ในกรณีที่ทรัพย์สินของศูนย์ชำรุดเสียหายจากการใช้งาน ให้ผู้รบัผิดชอบทำบันทึกแจ้งสาเหตุของอาการชำรุด
เสียหายให้งานพัสดุทราบ เพ่ือเปน็ข้อมูลในการแจ้งซ่อมต่อไป 
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ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ 
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Fin.100

ที่ วธ.1001. 2  / วนัที ่ 

เรื่อง

เรียน

วัตถุประสงค์ :

ต ำแหน่ง

1 1

2 2

3 3

รำยละเอียด  จ ำนวนเงิน (บำท)

 (………....................................................................................................……........) บาท

         อนุมัติเผยแพร่

ราคากลางผ่านระบบ

       

         งปม. ตามพรบ.

         เงินกนัฯ 

         เงินทุน 

         งปม. ภายนอก 

วงเงินทีใ่ช้ได้ สัญญา/กนัเงิน จา่ยจริง(คืนเงิน)

           

     

  

   ในระบบ EGP

วงเงินทีใ่ช้ได้ สัญญา/กนัเงิน จา่ยจริง(คืนเงิน)

รหสัแผนฯ…...................................................................................

วนัที่........................................................................................

วนัที ่........................................................................................................

ต าแหน่ง..............................................................................................

วนัที ่........................................................................................................

2. คงเหลือ...................................................................................

      (……………………………………………………..……………………)

ลงชื่อ…………………….………………………..……………………………       (……………………………………………………..……………………)

วนัที่........................................................................................

ปี.........................................

ปี.........................................

ปี.........................................

ปี.........................................

(……………………………………………………..……………………)

วนัที่……………………………………………………..……………………

(……………………………………………………..……………………)

วนัที่........................................................................................

หวัหน้ากลุ่มงานบริหารจดัการองค์กร (ปฏบิัติหน้าที ่"หวัหน้าเจา้หน้าที่")

5. งำนแผนและงบประมำณ/ยทุธศำสตร์

         อนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ,ข้อก าหนดการจา้งฯ (TOR)

ลงชื่อ…………………….………………………..……………………………

           เหน็ชอบ

          ไม่เหน็ชอบ เนือ่งจาก....................................................................

ผู้จดัการส านักบริหารจดัการองค์กรและยุทธศาสตร์

ลงชื่อ…………………….………………………..……………………………

(……………………………………………………..……………………)

ลงชื่อ............................................................................................

วนัที่.............................................................................................

1. คงเหลือ...................................................................................

เอกสำรแนบ

คกก.พิจำรณำผล

          ลงนามในประกาศเชิญชวน

4. พิจำรณำ/ตรวจสอบ
     กลุ่มงานบริหารจดัการองค์กร ตรวจสอบแล้วเหน็ควรเสนอเพือ่   

พจิารณาอนุมัติ

 ถูกต้องครบถ้วนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
 การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 จดัจา้ง/จดัซ้ือโดยวธิี..................................................................................

 งานพสัดุจดัท าประกาศเชิญชวนลงวนัที่………………...…………………….......

7. กำรอนุมัติ

 จ ำนวนเงิน ( บำท)

6. พิจำรณำ/ตรวจสอบ

          อนุมัติ

          ไม่อนุมัติ เนือ่งจาก...............................................................................

      (……………………………………………………..……………………)

ลงชื่อ…………………….………………………..……………………………

คกก.ตรวจรับพัสดุ
1

2

3

2. ผู้บงัคับบญัชำขัน้ต้น/ ผู้จัดกำรส ำนัก

1. ผู้เสนอ / หวัหน้ำกลุม่งำน

 คกก.ก ำหนด TOR และก ำหนดรำคำกลำง

                             จ ำนวนทีใ่ช้     (รำคำต่อหน่วย)                        

3. กลุม่งำนบริหำรงำนจัดกำรองค์กร (งำนพัสดุ)

ศูนยคุ์ณธรรม (องค์กำรมหำชน)

   แบบขออนุมตั ิหลกักำร

รหสังบประมำณ

ลงชื่อ…………………….………………………..……………….........……ผู้เสนอ

(……………………………………………………..……………………)

ลงชื่อ………………………………..……………….........……หวัหน้ากลุ่มงาน

      (……………………………………………………..……………………)

ลงชื่อ…………………….………………………..……………………………

ต าแหน่ง..............................................................................................

รวมทัง้ส้ิน

เอกสารแนบ

   อืน่ๆ ..............................................................................................

   ราคากลาง                TOR                 รายชื่อ คกก.

   กรณีวงเงินไม่เกนิ 100,000 บาทไม่ต้องผ่านการจดัซ้ือ จดัจา้ง

   แผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปี พ.ศ...........................................
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ตัวอย่างแบบฟอร์มราคากลาง (แบบ บก.01-06) ของกรมบัญชีกลาง 

 
 

แบบ บก.0๑ 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป) 
................................................................................................................... .............................................
............................................................................................................................. ...................................
................................................................................................................................................................  
5. ราคากลางคำนวณ ณ วันที่..................................เป็นเงนิ..................................................บาท  
๖. บัญชีประมาณการราคากลาง 
 ๖.๑…………………………………………………………. 
 ๖.๒…………………………………………………………. 
 ๖.๓…………………………………………………………. 
 ๖.๔…………………………………………………………. 
๗. รายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
 ๘.1 ................................................................   
 ๘.2 ................................................................  
 ๘.3 ................................................................... 
    ๘.๔ ................................................................ 
 ๘.๕ ................................................................... 
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แบบ บก.0๒ 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่.....................(เว้นไว้ไม่ต้องใส่วันที่) 
 เป็นเงิน .............................บาท    
5. ค่าตอบแทนบุคลากร..........................................................บาท 
 5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ..................................คน 
 5.2 ระดับผู้ดำเนินงาน..........................................คน 
 5.3 ระดับผู้ช่วย………………………………………………คน 
๖. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี).........................................................................บาท  
๗. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี).........................................................................บาท 
๘. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกำหนดค่าใช้จ่าย/ดำเนินการ/ขอบเขตดำเนินการ (TOR) 
 ๘.1 ................................................................ 
 ๘.2 ................................................................ 
 ๘.3 ................................................................... 
    ๘.๔ ................................................................ 
 ๘.๕ ................................................................... 
๙. ที่มาของราคากลาง 
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แบบ บก.0๓ 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างออกแบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่.....................(เว้นไว้ไม่ต้องใส่วันที่) 
 เป็นเงิน .............................บาท    
5. ค่าตอบแทนบุคลากร..........................................................บาท 
 5.1 ระดับหัวหน้าโครงการ ..................................คน 
 5.2 ระดับผู้ดำเนินงาน..........................................คน 
 5.3 ระดับผู้ช่วย………………………………………………คน 
๖. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี).........................................................................บาท  
๗. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี).........................................................................บาท 
๘. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกำหนดค่าใช้จ่าย/ดำเนินการ/ขอบเขตดำเนินการ (TOR) 
 ๘.1 ................................................................ 
 ๘.2 ................................................................ 
 ๘.3 ................................................................... 
    ๘.๔ ................................................................ 
 ๘.๕ .............................................................. ..... 
๙. ที่มาของราคากลาง 
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แบบ บก.0๔ 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างท่ีปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่.....................(เว้นไว้ไม่ต้องใส่วันที่) 
 เป็นเงิน .............................บาท    
5. ค่าตอบแทนบุคลากร..........................................................บาท 
 5.1 ประเภทที่ปรึกษา .................................. 
 5.2 คุณสมบัติที่ปรึกษา.................................. 
 5.3 จำนวนที่ปรึกษา………………………………………………คน 
๖. ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี).........................................................................บาท 
๗. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ  (ถ้ามี).............................................................บาท  
๘. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกำหนดค่าใช้จ่าย/ดำเนินการ/ขอบเขตดำเนินการ (TOR) 
 ๘.1 ................................................................ 
 ๘.2 ................................................................ 
 ๘.3 ................................................................... 
    ๘.๔ ................................................................ 
 ๘.๕ ................................................................... 
๙. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................ 
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แบบ บก.0๕ 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจ้างพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่.....................(เว้นไว้ไม่ต้องใส่วันที่) 
 เป็นเงิน .............................บาท    
5. ค่า Hardware ..........................................................บาท 
๖. ค่า Software.............................................................บาท 
๗. ค่าพัฒนาระบบ...........................................................บาท 
๘. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ............................................................บาท 
๙. รายชื่อผู้รับผิดชอบในการกำหนดค่าใช้จ่าย/ดำเนินการ/ขอบเขตดำเนินการ (TOR) 
 ๘.1 ................................................................ 
 ๘.2 ................................................................ 
 ๘.3 ................................................................... 
    ๘.๔ .......................................................... ...... 
 ๘.๕ ................................................................... 
๙. ที่มาของการกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง 
 ๙.1 ................................................................ 
 ๙.2 ................................................................ 
 ๙.3 ................................................................... 
    ๙.๔ ................................................................ 
 ๙.๕ ................................................................... 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ.................................................................................................................. ............... 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ.......................................................................................... ................ 
3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่.....................(เว้นไว้ไม่ต้องใส่วันที่) 
 เป็นเงิน ................................................................บาท 
 ราคา/หน่วย (ถ้ามี)................................................บาท 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
 5.1 ..........(ชื่อบริษัท)........................... 
 5.2 ..................................................... 
 5.3 ………………………………………………… 
6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
 6.1 ................................................................ 
 6.2 .............................................................. .. 
 6.3 ................................................................... 
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ตัวอย่างแบบฟอร์จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
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แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕_______ 
(การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๑ ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐) 

(แบบฟอร์มการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี,การปรับปรุง,การเพิ่มเติมและยกเลิก) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 

      เลขที่เอกสาร .                           . 
        วันที่รับเอกสาร.                          . 

แบบแจ้งซ่อม / ติดตั้งอุปกรณ์ 
 

      วันที่.           .เดือน.                      .พ.ศ.              .   
ผู้อซ่อม / ติดตั้งอุปกรณ์.                                   .ตำแหน่ง.                           .ฝ่าย.                   .  
สถานที่ตั้ง.                                                 . 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 
ลำดับที่ รายการ รหัสครุภัณฑ์ เหตุผล / ความจำเป็น 

1    
    
    
    

 
                                                                                   ลงชื่อ.                                  . 
                                                                                         (.                                 .)                                           
                                                                                ตำแหน่ง.                                  . 

 
 บันทึกการตรวจสอบเบื้องต้น (งานสารสนเทศ) 

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

...............................................................................       
                       ลงชื่อ.                               . 
                                     (.                                       .) 
                   ตำแหน่ง.                               . 

การปฏิบัติงาน 
             ดำเนินการเรียบร้อย 
             เห็นควรส่งซ่อม 
             รอสั่งซื้ออุปกรณ์ 
             ไม่สามารถซ่อมได้ เห็นควรจำหน่าย 

1) ช่างประเมินเบี้องต้น-รับพัสดุ.............................................. 
................................................................................ ................ 
                       ลงชื่อ.                               . 
                                     (.                                       .) 
                   ตำแหน่ง.                               . 
 
2) บันทึกช่างผู้ปฏิบัติ.............................................................. 
……………………………………………………………... 
                       ลงชื่อ.                               . 
                                     (.                                       .) 
                   ตำแหน่ง.                               . 
 

การปฏิบัติงาน 
             รับ-จัดส่งบริษัทซ่อม 
             รอสั่งซื้ออุปกรณ์ 
             ไม่สามารถซ่อมได้ 
 
 

การปฏิบัติงาน 
             ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย 
             ไม่สามารถซ่อมได้ 
             จำหน่ายออกจากบัญชี 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขอคืนหลักประกันสัญญา  (บุคคลธรรมดา) 

 
ที่.................................................     ชื่อ-นามสกุล……………………………….. 

ที่อยู่ .................................................  
..........................รหัสไปรษณีย์.......... 

     
              วันที่  ..................................... 

 
เรื่อง   ขอถอนคืนหลักประกันสัญญา 
เรียน ผู้อำนวยการศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 

         ตามที่ ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ได้ว่าจ้าง ...................................................  ดำเนินการจ้าง
......................................................................................................................... ตามสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้างเลขที่ 
...................... ลงวนัท่ี ........................................... นั้น      

        ในการนี้ บริษัท / ข้าพเจ้า............................................  ได้ดำเนินงานและส่งมอบงานจ้างดังกล่าว
ฯ ให้แก่ศูนย์คุณธรรมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ซึ่งผู้รับจ้างมีความประสงค์ขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจาก
ได้พ้นภาระข้อผูกพันตามสัญญาฯ และศูนย์คุณธรรมได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความชำรุดบกพร่องเสียหายของ
งานจ้างแต่อย่างใด จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ดำเนินการถอนเงินหลักประกันสัญญา/ผลงานคืน จำนวนเงิน
...............................บาท (ตัวหนังสือ) ดังเอกสารหลักฐานท่ีแนบมาพร้อมนี้  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จักขอบพระคุณยิ่ง 
       
 
 

                                    (ลงชื่อ) ................................................ ผู้รับจ้าง     
          (....................................................)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือยินยอมหักเงินประกันผลงาน 
 

หนังสือยินยอมใหห้ักเงินประกันผลงาน 
        ชื่อ .(ผู้รับจ้าง)                           . 

      ที่อยู่ .                                    . 
 วันที่ .                                  . 

 
เรื่อง  ยินยอมให้หักเงินประกันผลงาน ร้อยละ ๕ ของค่าจ้างแต่ละงวด 
เรียน  ผู้อำนวยการศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 

 ตามท่ี ข้าพเจ้า/หน่วยงาน.................................................................  ผู้ถือบัตรประจำตัวประชาชน  
เลขที่..............................................  อยู่บ้านเลขท่ี...........................หมู่ที่...................ซอย/ ถนน....................  ตำบล/
แขวง..........................................   อำเภอ/เขต.................................   จังหวัด............................................  
รหัสไปรษณีย์................... เบอร์โทรศัพท์....................... ได้รับการคัดเลือกให้ดำเนินงาน........................... .........  
ในวงเงินงบประมาณ.......................... บาท (........ตัวอักษร.. .........) ซึ่งข้อตกลงในสัญญา ผู้ว่าจ้างจะหักเงินจำนวน
ร้อยละ ๕ (๕%) ของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้น เพื่อเป็นประกันผลงาน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น............. บาท (......ตัว
อักษร........) ต่อเดือน/งวด  เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  ในกรณีที่เงินประกันผลงาน จะต้องถูกหักไว้
ทั้งสิ้นไม่ต่ำกว่า ๑๒ เดือน ทั้งนี้ ผู้รับจ้างมีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืนในระหว่างสัญญาได้ โดยผู้รับจ้างจะต้อง
วางหนังสือค้ำประกันของธนาคารซึ่งออกโดยธนาคารภายในประเทศมาวางไว้ต่อผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันแทนก็
ได ้ ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้รับจ้างโดยไม่มีดอกเบี้ย เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้ง
ปวงตามสัญญานี้แล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดำเนินการ 
 

ลงชื่อ...............................................ผู้ให้ความยินยอม 
                            (.........................................) 
 

ลงชื่อ...................................................พยาน 
    (.....................................................) 

 

ลงชื่อ.......................................................พยาน 
   (........................................................) 
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ตัวอย่าง ใบ Check List ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ใบ Check List ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
เร่ือง  ……………………………………………………………………………………………………. 
กลุ่มงาน………………………………..      โดยวิธี...................................... 

 
 วันที่.............................. 1. ขอใหด้ำเนินการจดัซื้อจดัจา้ง พร้อมรายช่ือคณะกรรมการจดัหา และคณะกรรมการตรวจรบั (หลักการ กล.) 
                                       (กลุ่มงานแจ้งความต้องการ ส่งกลุม่งานอำนวยการ)  วันท่ี..............................1. พัสดุตรวจสอบ 
 วันท่ี.............................. 2. ขออนุมัติหลักการ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหา และคณะกรรมการตรวจรับ (ตามวงเงิน) 
 วันท่ี.............................. 3. จัดทำราคากลาง                วันท่ี........................3. นำขึ้นเว็บไซต์ศูนย์ฯ     
 วันท่ี..................................4. คำสั่งศูนย์ฯ     วันท่ี..................................4. ลงวันท่ี 
 วันท่ี.............................. 5. ตัดงบประมาณ (งานแผนฯ)   วันท่ี..............................5. ผู้มอีำนาจอนุมัติหลักการฯ 
 วันท่ี.............................. 6. หนังสือเชิญยื่นข้อเสนอ 
 วันท่ี.............................. 7. คกก.จัดหาฯ จดัทำรายงานการประชุมการจัดหา  วันท่ี.............................. 7. ขอใบเสนอราคา 
 วันท่ี.............................. 8. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง        วันท่ี.............................. 8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 วันท่ี.............................. 9. (ร่าง) สัญญา      เจ้าของเรื่อง   หัวหน้างาน   หัวหน้ากลุ่มงาน 
 วันท่ี.............................. 9. สัญญา / ใบสั่งซื้อ/ ใบสั่งจ้าง  วันท่ี..............................10. วันครบกำหนดส่งมอบงาน 
 วันท่ี..............................  10. หลักประกันสัญญา (ณ วันทำสัญญา)  
 วันท่ี.............................. 10. ส่งหลักประกันสัญญา  ให้การเงินพร้อมสำเนาสญัญา จดัทำใบเสร็จรับเงิน 
 วันท่ี.............................. 11. หนังสือขอขยายเวลาการส่งมอบงานจากบริษัท/หน่วยงาน  วันท่ี..............................ครั้งที่ 2 
 วันท่ี.............................. 12. ขออนุมัติขยายเวลาระยะเวลาการส่งมอบงาน      วันท่ี.............................. ครัง้ที่ 2 
 วันท่ี.............................. 13. แจ้งสงวนสิทธ์ิการเรียกคา่ปรบั   วันท่ี.............................. 13. แจ้งการเรียกค่าปรับ 
 วันท่ี.............................. 14. ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง   วันท่ี.............................. 14. ใบตรวจรับ 
 วันท่ี.............................. 15 จัดทำรายงานการประชุมตรวจรับ โดยคณะกรรมการตรวจรับ  
 วันท่ี.............................. 15. รายงานการตรวจรับงานและขออนุมัติเบิกจ่าย  
 วันท่ี.............................. 16. ส่งอนุมัติเบิกจ่าย  ให้แก่เจ้าหน้าท่ีการเงินทำเช็คจ่ายให้แก่บริษัท 
 วันท่ี..............................  17. บริษัททำหนังสือขอรับหลักประกันสญัญาคืน 
 วันท่ี..............................  18. ใบ Check List แบบฟอร์มป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อฯ 
เบิกจ่ายจากงบประมาณปี............... 
 
หมายเหต ุ
.คกก. TOR และราคากลาง    1.                                                          ประธานฯ                                        . 
.                                   2.                                               กรรมการ          . 
.                                   3.                                                กรรมการและเลขานุการ     . 
.คกก. ตรวจรับ  1.                                           ประธานฯ                  . 
.                                   2.                                                    กรรมการ          . 
.                                   3.                                                         กรรมการและเลขานกุาร     . 
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 ที่ วธ ๑๐๐๑/ พิเศษ                        
       

           วันที่............................................. 
 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จอดรถค้างคืนโดยไม่คิดค่าปรับ 

เรียน ผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด มิว  
 

 ด้ วย เจ้ าห น้ าที่ ศู น ย์ คุณ ธรรม   ต้ อ ง เดิ น ท าง ไป ป ฏิ บั ติ งาน ต่ า งจั งห วั ด ใน วั น ที่
..........................................................................จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งต้องการจอดรถยนต์ค้างคืนไว้ที่อาคาร
จอดรถของอาคารชุด มิว ดังนี้  

   
ที ่ ชื่อ-สกุล หมายเลขทะเบียนรถ ยี่ห้อ/รุ่นรถ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ให้จอดรถค้างคืนโดยไม่คิดค่าปรับ ในวันที่  
..................................................... ...ตามประกาศคณะกรรมการควบคุมการบริหารอาคารชุด มิว เรื่องการใช้
บริการที่จอดรถ จักขอบพระคุณยิ่ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................) 
  ตำแหน่ง.......................................................... 
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บันทึกข้อความ 
ศูนย์คุณธรรม  (องค์การมหาชน)      กลุ่มงาน......................................... โทร…………………….. 
ที่  วธ ๑๐๐๑.๒/  วันที ่        
เร่ือง    ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน          

 

 เรียน   
  

ด้วย       ตำแหน่ง        
สังกัด      มีความประสงค์        
เพื่อ               
ในวันท่ี         สถานท่ี      
มีผู้ร่วมปฏิบัติงานดังนี ้ คือ 

1.       ตำแหน่ง       
2.       ตำแหน่ง       
3.       ตำแหน่ง       
4.       ตำแหน่ง       
5.       ตำแหน่ง       
โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการ  ดังต่อไปนี้ 
- ค่าตอบแทน      =   บาท 
- ค่าอาหาร       =   บาท 
- อาหารว่าง      =   บาท 
- ค่าพาหนะเจ้าหน้าที่     =   บาท 
- ค่าพาหนะบุคคลภายนอก     =   บาท 
- ค่าที่พัก       =   บาท 
- ค่าเบี้ยเลี้ยง      =   บาท 
- ค่าวัสดุ/อุปกรณ์      =   บาท 
- ค่าใช้จ่ายอื่นๆ      =   บาท 
-        =   บาท 

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น =              บาท 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
❑ ให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติงานตามวันท่ี เวลา และสถานท่ีดังกล่าวข้างต้น   
❑ ขออนุมัติเดินทางโดย.................................................................................................................... 
❑ งบประมาณจำนวน    บาท (      ) 

โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณโครงการ         
รหัส       

❑ เงินยืมทดรองจ่ายให้แก ่     จำนวน   บาท   
(      ) 

 
 

(....................................................) (เจ้าหน้าที่เดินทาง/หัวหน้ากลุ่มงาน) 
  ..................................................................... 
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ข้าพเจ้า                                 ตำแหน่ง                                   ฝ่าย                      .มี
ความประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อ                                                              .  

                                                                                                                   . 
ตั้งแต่วันที่                                     ถึง                                 ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

เลขท่ี .................................. 
ลงวันท่ี ............................... 
วันครบกำหนด  ..................... 
ติดตามครั้งที่ 1 ...................... 
ติดตามครั้งที่ 2 ...................... 

รายการ จำนวนเงินที่ขอยืม 
   เงินยืมทดรองจ่ายจำนวน...........................บาท (                                            )  
      ตามบันทึกข้อความเลขที่ .....................................ลงวันที่................................................  
   เงินคงเหลือจำนวน...........................บาท (                                            )  

  จากบันทึกข้อความเลขที่.................................. ลงวันที่..........................................  
   กรณีที่มีการเบิกจ่ายโดยการวางบิลบางส่วน (ส่วนท่ีเหลือจากยอดที่ยืมเงิน)  

(ตัวอักษร)                                                                                          รวมเงิน (บาท)  
 
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัิตามข้อบังคับศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ว่าด้วย การเงิน บัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2555 ทุกประการ 
และส่งคืนเงินเหลือ (ถ้ามี) พร้อมทั้งแสดงหลักฐานการใช้จ่ายที่ถูกต้อง เพื่อหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายตามระยะเวลาครบกำหนดไว้ในข้อบังคับ ถ้า
ข้าพเจ้าไม่นำส่งเงินเหลือจ่ายหรือหลักฐานตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้ามีสิ ทธิ์ได้รับจาก
ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) เพื่อชดใช้ที่ได้ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

 

 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ ........................................... ผู้ยืม 
 (..................................................) 
  วันที่ ........./.............../.............. 

 

 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
 
...    ไม่มีสญัญายืมเงินค้าง     
      มีสัญญายืมเงินค้างเลขท่ี.......................  
 
             
                  ลงชื่อ ........................................... 

    (..........................................)    
วันที่ ......./......../.......... 

  

ผู้อนุมัติ 
 
 
 

ลงช่ือ ...........................................                    
      (..............................................) 

     ............................................ 
  วันท่ี ............../.............../................ 

 

ผู้รับเงิน : รับโดย 
    เช็คเลขท่ี ........................... ลงวันท่ี................................ 
    ให้โอนเข้าบัญชีเลขท่ี....................................................... 
     ธนาคาร.................................... 
 
                  ลงช่ือ   ......................................... 

  (...........................................) 
วันท่ี ........../............./............ 

 

สญัญาการยืมเงิน 
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ศูนย์คุณธรรม  (องค์การมหาชน)  กลุ่มงาน โทร. 
ท่ี  วธ 1001.2/ วันท่ี
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   รหัส

เรียน  
1 ตามบันทึกข้อความเลขท่ี/สัญญายืมเงินทดรองจ่าย เลขท่ี ลงวันท่ี

เพ่ือปฏิบัติงาน

ระหว่างวันท่ี เงินจ านวน -                      บาท (ศูนย์บาทถ้วน )
บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังน้ี

1   -                             -   
2                           -   
3                           -   
4                           -   
5                           -   
6                           -   
7                           -   
8                           -   
9                           -   
10                           -   

                        -                           -   
                        -                          -   

 -                           -                           -   

2 ค าช้ีแจงกรณีใช้งบเกิน แต่ละรายการ/งบรวม/อ่ืนๆ

3 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า หลักฐานการจ่ายเงินตามรายการข้างต้นเป็นความจริง รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิก ถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ัง ของศูนย์
4 เห็นควรอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่าย จ านวน  -                      บาท (ศูนย์บาทถ้วน )
เพ่ือส่งใช้หน้ีเงินยืมทดรองจ่าย และอนุมัติค่าใช้จ่ายซ่ึงเกินงบท่ีขอไว้ ส าหรับเงินคงเหลือ จ านวน บาท  ได้น าส่งคืนแล้ว

เม่ือวันท่ี ตามใบส าคัญรับเงิน เล่มท่ี เลขท่ี
 เพ่ืออนุมัติค่าใช้จ่ายให้กับ ตามท่ีได้จ่ายเงินทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ ตามข้อ 4 

งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารแล้วเห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้น
ลงช่ือ ลงช่ือ

( ) ( )
ต าแหน่ง วันท่ี...................................... ต าแหน่ง วันท่ี......................................

ส่วนอนุมัติค่าใช้จ่าย  อนุมัติค่าใช้จ่าย
เห็นว่าได้ปฏิบัติภารกิจและมีค่าใช้จ่ายดังกล่าวจริงตามรายการข้างต้น  .........................................

ลงช่ือ ลงช่ือ
( ) ( )

ต าแหน่ง วันท่ี...................................... ต าแหน่ง วันท่ี......................................
ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น

ผู้ตรวจสอบเอกสาร

ผู้อนุมัติค่าใช้จ่าย

ผู้ส่งคืนเงินทดรองจ่าย/ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่าย

ค่าวัสดุส านักงาน
ค่าไปรษณีย์/ค่าส่งเอกสาร
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ

ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย
รวมท้ังส้ิน

บันทึกข้อความ

งบประมาณ จ่ายจริง

รวม

ล าดับ ค่าใช้จ่าย
จ านวนเงิน (บาท)

ส่วนเกิน
ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง
ค่าท่ีพัก
ค่าพาหนะ/เช่ารถ/น้ ามันรถ เจ้าหน้าท่ี
ค่าพาหนะ/เช่ารถ/น้ ามันรถ 
ค่าห้องประชุม/ค่าสถานท่ี
ค่าตอบแทน/ค่าวิทยากร
ค่าเบ้ียเล้ียง
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             สมบูรณ์                           ไม่สมบูรณ์            

ท่ี รายการ หมายเหตุ
แก้ไข/คร้ังท่ี

(วัน/เดือน/ปี)
ส่งคืน

(วัน/เดือน/ปี)
รับคืน

(วัน/เดือน/ปี)
1 ค่าพาหนะ

ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส ำคัญรับเงิน (บุคคลภำยนอก)
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (บุคคลภำยนอก)
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ ต๋ัวรถไฟ/ กำกต๋ัวเคร่ืองบิน
หนังสือเชิญประชุม (ระบุช่ือผู้เข้ำประชุม)

กรณีรถส่วนตัว
แบบเบิกเงินชดเชยค่ำพำหนะ
ส ำเนำทะเบียนรถ

2 ค่าอาหารและค่าอาหารว่าง
ใบส ำคัญรับเงิน/ ใบเสร็จรับเงิน/ บิลเงินสด/ หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ
ใบลงทะเบียน

3 ค่าเบ้ียประชุม/ ค่าตอบแทน
ใบส ำคัญรับเงิน
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (กรณีกำรจ่ำยคร้ังแรก)
ใบลงทะเบียน
หนังสือเชิญประชุม (ระบุช่ือผู้เข้ำประชุม)

4 ค่าเช่าท่ีพัก - ในประเทศและต่างประเทศ
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบแสดงรำยกำรเข้ำพัก (Folio)
ใบลงทะเบียน
แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน
รำยละเอียดอัตรำแลกเปล่ียน (ในกรณีค่ำเช่ำท่ีพักต่ำงประเทศ)

5 ค่าเบ้ียเล้ียง - ในประเทศและต่างประเทศ
ใบส ำคัญรับเงิน
แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน

6 ค่ารับรอง  
ใบส ำคัญรับเงิน บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน

หนังสืออนุมัติหลักกำร, หนังสือเชิญชวนเข้ำร่วมกิจกรรม, 
หนังสืออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง

7 ค่าใช้จ่ายอ่ืน
ค่ำวัสดุและอุปกรณ์/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ
ค่ำจัดท ำประกำศนียบัตร/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ
ค่ำจัดท ำเอกสำร/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ
ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ
ค่ำของสมนำคุณ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ
ค่ำไปรษณีย์ / ใบเสร็จ/ ใบรับรองแทนใบเสร็จ

ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)
Checklist - เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี สย.         /             .
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงและรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

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

ข้าพเจ้า.......................................................................................................ตำแหน่ง..................................................................... 
ได้รับอนมุัติให้ไปปฏิบัติงานจังหวดั...............................................................ในระหว่างวันท่ี......................................................... 
โครงการ........................................................................................................................................................................................ 
เริ่มออกเดินทางจาก....................................................................วันท่ี.......................................เวลา.......................... 
กลับจากปฏิบตัิงานถึง.................................................................วันท่ี........................................เวลา......................... 

 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายงานการเดินทางไปปฏิบตัิงานเป็นความจริงทุกประการและค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นเป็นจำนวนเงิน
ที่ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์ฯ 
 
 
 
 
 
 
 

วันที ่ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ค่าเบ้ียเลี้ยง 

จำนวนวัน จำนวนเงิน (บาท) 
    
    
    
    
    
    
    
    
จำนวนเงินรวม (................................................................................................)  

ลงช่ือ ................................................. ผู้เดินทาง 
          (...............................................) 
ตำแหน่ง....................................................... 
              ........./................./................... 

ลงช่ือ ................................................. ผู้บังคับบัญชา 
          (...............................................) 
ตำแหน่ง....................................................... 
              ........./................./................... 
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
หนังสือสัญญาเช่ารถ/ใบรับเงิน 

 
 

เขียนที…่…………………………………… 
 

                 วันที่……...เดือน…………………...พ.ศ……….…… 
 
 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า(ผู้เช่า) ………………………………………..……...ตำแหน่ง…………………………………….…. 

ได้ตกลงเช่ารถ (ประเภทรถ) …………….……………..…………….…หมายเลข……………….…….….……….จาก (นาย/นางนางสาว) 

……………………………………………….…………………….… บัตรประชาชน/ใบขับข่ีเลขท่ี  

วันที่ออก………..……..…..…วันหมดอายุ……………………..…….ที่อยู่เลขที่……………..หมู่ที…่…………ถนน……………………………… 

แขวง/ตำบล……………………….……เขต/อำเภอ…………………..…………จังหวัด.…………..………………โทรศัพท์………….…………… 

เพ่ือปฏิบัติงานตามบันทึกเลขที่/โครงการ…………………………………………………………..……………วันที่………………..……………… 

เดินทางจาก……………..………………………………………………..……...ถึง……………..…………………………………………………………….. 

ระหว่างวันที่…………….…...………………...........ถึงวันที…่..………..…...........………………เป็นเวลา…..……..วัน   โดยตกลงค่าเช่า 

เป็นเงินทั้งสิ้น………………………….บาท (…………………………………………………………………………………………..……………………) 

โดย     ผู้เช่า       ผู้ใหเ้ช่า  เป็นผู้จ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเอง 
 
 
                                                                              ลงชื่อ……………….………………………………..ผู้เช่า  
                                                                                   (……….…………………..……………………)  
 
หมายเหตุ  ข้าพเจ้ายินยอม ให้รายละเอียดข้อมูลของข้าพเจ้าดังกล่าวข้างต้น พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่แนบมา

พร้อมนี้  และขอรับรองว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นจริงทุกประการ  
ข้าพเจ้าได้รับเงินค่าเช่ารถตามสัญญาเช่าครบเต็มจำนวนเรียบร้อยแล้ว 

 
 
                                                                               ลงชื่อ………….………………………………ผู้ให้เช่า/ผู้รับเงิน 
                                                            (………………………….……….………)  
                                           
                    
                                                                              ลงชื่อ………………………………….………..พยาน  

                                        (………………………….……………..….)  
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
ใบสำคัญรับเงิน 

 
วันที่             เดือน               พ.ศ.               .    

ข้าพเจ้า                                    อยู่บ้านเลขท่ี        
หมู่ที ่     ซอย   ถนน     .ตำบล/แขวง     
อำเภอ/เขต    จังหวัด       
หมายเลขบัตรประชาชน      โทร       
ได้รับเงินจาก ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 

   
   
   
   
    
   
   
   
   
   

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (                                                      )รวมรับสุทธิ  

 
ข้าพเจ้ายินยอม ให้รายละเอียดข้อมูลของข้าพเจ้าดังกล่าวข้างต้น พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่แนบมา

พร้อมนี้  และขอรับรองว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นจริงทุกประการ  
 

ลงชื่อ ..........................................................ผู้รับเงิน 
             (...........................................................) 
       วันที่ .......... /......................... / .................... 

ลงชื่อ .............................................................. ผู้จ่ายเงิน 
       ( ................................................................) 
     วันที่ ............. / ....................... / ................. 

 

 

หมายเหตุ :   กรณีจ่าย 1,000.- ขึ้นไป ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน/ใบขับขี่/ทะเบียนรถ/บัตรข้าราชการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(ใชก้รณีเบิกค่าพาหนะเดินทาง ค่าใชจ่้ายทีไ่ม่อาจเรียกใบเสร็จรบัเงนิ ใบเสร็จรบัเงินไม่สมบูรณต์ามขอ้ก าหนดของศูนยค์ณุธรรม) 

ข้าพเจ้า .................................................................................... ฝ่าย.................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี .....................หมู่ที่...........................ซอย ........ .................. ถนน ................................................. .. .........
ตำบล/แขวง ..............................................อำเภอ/เขต................................................... ....จังหวัด ............................... .  
หมายเลขบัตรประชาชน ................... ......................................โทร................................................................................... 
 ขอรับรองว่ารายจ่ายดังต่อไปนี้  …… ใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ตามข้อบังคับศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ.2555  / ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  /เกิดการสูญหายระหว่างการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) โดยแท้จริงและข้าพเจ้าขอใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  หากในภายหลังข้าพเจ้าสามารถหาใบเสร็จรับเงินฉบับจริงได้  ข้าพเจ้าจะไม่นำใบเสร็จรับเงินดังกล่าวมา  
ขอเบิกเงินอีก 
 

วัน / เดือน / ปี รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้นตัวอักษร (................................................................) 

  

 

 

ลงชื่อ ................................................ผู้ขอเบิก / ผู้รับเงิน 
     ( .................................................) 
ตำแหน่ง ........................................................ 
           วันที่ ......... / ........... / ............ 

ตรวจสอบแล้วเห็นว่าได้ปฏิบัติภารกิจและมีค่าใช้จ่าย 
ดังกล่าวจริงตามรายการข้างต้น เห็นควรให้เบิกได้ 
    

ลงชื่อ ....................................... ผู้รับผิดชอบ/ผู้บังคับบัญชา 
       ( .....................................................) 
ตำแหน่ง ....................................................... 
            วันที่ ......... / ........... / ............ 
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ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) 
ใบสำคัญรับเงิน 

วันที่ ............... เดือน..........................พ.ศ. ................ 
ข้าพเจ้า ........................................................................................ อยู่บ้านเลขท่ี .......................หมู่ที่..................... 

ซอย ............................................ ถนน ....................................................... ตำบล/แขวง ............................................ .
อำเภอ/เขต.................... ............. .....................................จงัหวัด ................................................................... .......... 
หมายเลขบัตรประชาชน ................... ...........................................โทร………………………………....................................... 
ได้รับเงินจาก ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

 

ลำดับที่ 
 

รายการ 
 

จำนวนเงิน 

 

1 
 

ค่าพาหนะ...................................จากบ้านเลขที่......................หมู่ที่......... 
 

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

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

ถึง............................................................ไป/กลับรวม.....................เที่ยว 

 

2 
 

ค่าท่ีพัก 
 

 

3 
 

ค่าใช้จ่ายอื่น 
 

 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (...........................................................)รวมรับสุทธิ  

 
       ข้าพเจ้าขอรับรองว่า รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างบนนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงาน 
ของศูนย์ฯ โดยแท้ ตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่.......................................... ................... 
  
 ลงชื่อ.............................................................ผู้รับเงิน  ลงชื่อ.................................................ผู้จ่ายเงิน 
       (...........................................................)         (................................................) 
    วันที่............................................................    วันที่............................................................ 
 
หมายเหตุ  ข้าพเจ้ายินยอม ให้รายละเอียดข้อมูลของข้าพเจ้าดังกล่าวข้างต้น พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบที่แนบมา

พร้อมนี้  และขอรับรองว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นจริงทุกประการ  
           

สำหรับบุคคลภายนอก 
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ลงช่ือ ลงช่ือ/

ผู้เข้าร่วม ผู้รับเงิน

ลงช่ือ..............................................................................ผู้จ่ายเงิน

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

(.................................................................................................................................................................) รวมจ านวนเงิน

ค่าตอบแทน รวมท้ังส้ิน

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

ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่
จ านวนเงิน(บาท)

ลงช่ือ..............................................................................พยาน

ศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน)
ใบลงทะเบียน / ใบส าคัญรับเงินแสดงค่าอาหาร ค่าพาหนะ และค่าตอบแทน  (กรณีเหมาจ่าย)

ประชุม/สัมมนา/เร่ือง....................................................................................................

สถานท่ีประชุม..............................................................................................................

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

ล ำดบัท่ี หมายเหตุ
ค่าอาหาร ค่าพาหนะ

90



ล ำดับท่ี ช่ือ - สกุล ท่ีอยู่/หน่วยงำน เบอร์โทร e-mail ลงช่ือ

ใบลงทะเบียน
ประชุม/สัมมนำ/เร่ือง....................................................................................................

สถำนท่ีประชุม..............................................................................................................

วันท่ี...............................................................................
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  เลขที่  

หมายเหต.ุ- 1.ขา้พเจา้ใหค้วามยนิยอมในการใชข้อ้มลูรายละเอยีดของขา้พเจา้ดงักล่าวขา้งตน้ พรอ้มเอกสารหลกัฐานประกอบ 

                     ที่แนบมาพรอ้มนี ้ถกูตอ้งครบถว้นและเป็นจรงิทกุประการ 
                  2. ผูไ้ดร้บัมอบหมายใหม้าเขา้รว่มประชมุแทน โปรดแนบส าเนาบตัรประชาชนทกุกรณี 

 
 

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

วันที่      เดือน    พ.ศ.    
เรียน  ผู้จัดการสำนักบริหารจัดการองค์กรและยุทธศาสตร์ 
 ข้าพเจ้า        ตำแหน่ง      
เลขบัตรประชาชนเลขท่ี  
 

สำนัก/ กอง/ ศูนย์              
อยู่บ้านเลขท่ี    ซอย     ถนน     ตำบล/ แขวง     
อำเภอ/ เขต      จังหวัด      รหัสไปรษณีย์      
เบอร์โทรศัพท์       
 ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพ่ือเป็นหลักฐาน
ด้วยแล้ว 
   กรณีเป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน (ธนาคารกรุงไทย) เท่านั้น 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร       สาขา       
  ประเภท     เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร       
   กรณีเป็นบุคคลภายนอก เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคารกรุงไทย) เท่านั้น 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร       สาขา       
  ประเภท     เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร       
และเม่ือศูนย์คุณธรรม (องค์การมหาชน) โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการโอนเงินผ่าน 

    ช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม e-mail address       
    ข้อความแจ้งผ่าน Application Line โดยเลขานุการ 

 
 

       ลงชื่อ               ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

              (             ) 
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