
 
แนวปฏิบัติในการยืมเครื่องสูบน้ำและการขออนุมัติโควตาน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับเครื่องสูบน้ำ 

ที่ไปติดตั้งในพื้นที่สำนักงานเขตหรือหนวยงานอื่น ๆ 

การยืมเครื่องสูบน้ำและการขออนุมัติโควตาน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

  ๑. ใหสำนักงานเขตหรือหนวยงานท่ียืมเคร่ืองสูบน้ำทำหนังสือเปนลายลักษณอักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันสงคืนใหผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติ ซ่ึงผูวาราชการกรุงเทพมหานครได
มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักการระบายน้ำปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครแลว           
ตามคำส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 2786/2561 ลงวันท่ี 11 กันยายน 2561 
 ๒. เม่ือสำนักการระบายน้ำพิจารณาอนุมัติการยืม จักสงมอบตารางรายละเอียดการกำหนด
จำนวนอัตราการใชเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืน ท่ีกองโรงงานชางกล สำนักการคลัง ไดกำหนดไวเปนการเฉพาะ
เคร่ืองสูบน้ำเคร่ืองน้ัน  ๆเพ่ือใหสำนักงานเขตหรือหนวยงานท่ียืมเคร่ืองสูบน้ำดำเนินการ ดังน้ี           
 2.1 นำตารางรายละเอียดฯ ท่ีกำหนดไวเปนการเฉพาะเคร่ืองสูบน้ำน้ัน ๆ มาคำนวณหา
ปริมาณการใชเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืนตอเดือน เพ่ือจัดทำแผนการใชงานเคร่ืองสูบน้ำท่ีจะขออนุมัติตอผูมี
อำนาจพิจารณาอนุมัติ 
 2.2 สำนักงานเขตหรือหนวยงานท่ียืมเครื่องสูบน้ำจัดทำหนังสือขออนุมัติจำนวนการใช
น้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนตอหัวหนาหนวยงาน พรอมทำหนังสือแจงใหกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ         
สำนักการคลัง ทราบทันที 
 2.3 การเบิก-จายเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืนใหใชใบสำคัญการเบิกจายเช้ือเพลิงฯ สามสี
เน่ืองจากเคร่ืองสูบน้ำดังกลาวมิไดเปนทรัพยสินของหนวยงานผูยืม จึงไมสามารถเบิก - จาย เช้ือเพลิงฯ           
โดยใบสำคัญการเบิกจายเช้ือเพลิงฯ จากระบบ MIS ได 
 ๓. เม่ือสำนักงานเขตหรือหนวยงานท่ียืมเคร่ืองสูบน้ำดำเนินการขออนุมัติจำนวนการใช
เช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืนตามข้ันตอนดังกลาวแลว ใหเบิกจายน้ำมันเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืนจาก
งบประมาณรายจายของหนวยงาน ในงบดำเนินงาน คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ (คาวัสดุ) คาวัสดุน้ำมัน
เช้ือเพลิงและน้ำมันหลอล่ืนซ่ึงเปนไปตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ตามหนังสือ         
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ดวนท่ีสุด ท่ี  กท 1902/1307 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2564              
และหนังสือสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ดวนท่ีสุด ท่ี กท 1902/1403 ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2564 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                         ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวของ 
 
 
หมายเหตุ  1. หนังสือสำนักการคลัง ท่ี กท 1307/597 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2568 
 2. หนังสือสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ท่ี กท 1903/95 ลงวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2568 



สำนักงานเขตส่งหนังสือ
ขอยืมเครื่องสูบน้ำ

หน่วยงานเจ้าของทรัพย์สิน
ดำเนินการขออนุมัติการยืม 

เมื่อได้รับอนุมัติ
สำนักการระบายน้ำ 
จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต

สำนักงานเขต ผู้ยืม ขออนุมัติ
โควตาน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

    การเบิก-จ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น
ให้ใช้ใบสำคัญการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงฯ สามสี
เนื่องจากเครื่องสูบน้ำดังกล่าวมิได้เป็นทรัพย์สินของ
หน่วยงานผู้ยืม จึงไม่สามารถเบิก - จ่าย เชื้อเพลิงฯ
โดยใบสำคัญการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงฯ จากระบบ MIS ได้

การอนุมัติโควตาน้ำมันเชื้อเพลิง
สำหรับเครื่องสูบน้ำ
ที่ไปติดตั้งในพื้นที่ฯ

     อำนาจอนุมัติเป็นของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
     ซึ่งมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักฯ เป็นผู้อนุมัติ
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7แนวปฏิบัติการยืมเครื่องสูบน้ำชนิดเครื่องยนต์ดีเซล
และการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงฯ

สำนักการระบายน้ำ
เจ้าของทรัพย์สิน (ผู้ให้ยืม)
บันทึกแก้ใขในระบบ MIS 
ระบุสถานะของเครื่องสูบน้ำ

สำนักงานเขตแจ้งทรัพย์สินที่ได้มาจากการยืม
ให้กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
สำนักการคลัง ทราบทันที

 ให้เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น
จากงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน 
ในงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ (ค่าวัสดุ) 
ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น

3.1 ใบส่งมอบ - รับมอบ
            - ผู้ส่งมอบคือ ผู้อำนวยการกองเครื่องจักรกล
            - ผู้รั บมอบคือ ผู้อำนวยการเขต
            - สำเนาบัตรข้าราชการของผู้ส่งมอบ
              และผู้รั บมอบ 
              โดยมีอายุการยืมไม่เกิน 1 ปี

3.2 ตารางรายละเอียดการกำหนดจำนวนอัตรา
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหล่อลื่น 
จากกองโรงงานช่างกล สำนักการคลัง 
(ตัวอย่างแนบใว้ในไฟล์)

 ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

 ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธี
การเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 2530 ข้อ 8

กองเครื่องจักรกล  สำนักการระบายน้ำ                                                           เมษายน 2568


