
      
 

                                       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  .ส านัก/กอง..............................................................................องค์การบริหารส่วนต าบล..................... 
ที่................................................................................วันที่.................................... ...................................................... 
เรื่อง  ขอความเห็นชอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  ตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง   
        และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
เรียน  นายกองค์กาบริหารส่วนต าบล..................... 
 
  ด้วย ข้าพเจ้า.........................................................................ต าแหน่ง..................................... ......
ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง..........................................................................จาก......................................................
ตามใบส่งของ เล่มที่.................เลขที่.........................ลงวันที่..................................โดยได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไป
ก่อนเพราะไม่อาจด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามปกติได้ทัน  และเป็นความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนเนื่องจาก.......(ระบุเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วน)................................................................................................ 
  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ให้ความเห็นชอบการจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการ 
ตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.  2560  ข้อ  79  วรรคสอง 

2. อนุมัติเบิกจ่ายเงิน  จ านวน.......................บาท (.....................................................................) 
ให้กับ ........ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง............................................................ ............................................................................ 
        โดยเบิกจ่ายจากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................  
แผนงาน................................งาน..................................หมวด.............................................. ประเภท........................ 
ตั้งจ่ายไว้.................................บาท คงเหลือ.......................................บาท 

 
  
 
 
   (ลงชื่อ)...............................................................เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ 
                                       (..............................................................) 
                                      ต าแหน่ง.................................................... 
 
 
 

 

แบบฟอร์มขอจัดซื้อจดัจ้างกรณีเรง่ด่วน 79 วรรคสอง 



 
                                       2 

 
ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 
................................................................................ 
............................................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)............................................................. 

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

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบงบประมาณ 
-เพ่ือพิจารณา 
 มีงบประมาณ  สามารถเบิกจ่ายได้ 
 มีงบประมาณไม่เพียงพอ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
 อ่ืน ๆ..................................................................... 
.................................................................................... 
 
 
(ลงชื่อ).................................................................... 
         (................................................................) 
                        ผู้อ านวยการกองคลัง 

ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
................................................................................. 
................................................................................. 
 
 
 
 
(ลงชื่อ).................................................................. 
          (..........................................................) 
    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล..................... 

ค าสั่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  เห็นชอบ อนุมัตเิบิกจ่าย 
  ไม่อนุมัติ............................................................... 
.....................................................................................  
 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................................... 
          (................................................................. ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล..................... 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างกรณีเร่งด่วนตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 
1. ใช้ในกรณี 

- จ าเป็นเร่งด่วน 
- เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
- ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 

2. ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐาน
การจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล.....................ภายใน  5  วนัท าการถัดไป 
(นับถัดจากวันที่จัดซื้อจัดจ้าง) 

3. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล.....................ให้ความเหน็ชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ
ดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 

 
 

ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
การด าเนินการ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ  
 

1. รายงานขอความเห็นชอบ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ด้วยวาจา 
2. จัดซื้อจัดจ้างตามความ
จ าเป็นเร่งด่วน 

 

ผู้รับผิดชอบ  
 
 

จัดท าบันทึกข้อความรายงาน
ขอความเห็นชอบ ภายใน 5 
วันท าการถัดไป 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

แนบหลักฐาน 
1.ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
2.ส าเนาบัตรประชาชน 
3.ส าเนาใบจดทะเบียน
พาณิชย์ (ถ้ามี) 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารและเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 1.ลงทะเบียนคุมพัสดุ 
2.ประกาศผลการจัดซื้อ 
   จัดจ้าง 

ทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
รายไตรมาส 

 
 

เริ่มต้น 

จ0จัดท ารายงานขอความเห็นชอบ 

เบิกจ่าย 

ควบคมุพสัด ุ


