
                                                                     

 

 

 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

การจ้างบริหารสินทรัพย์ (Asset Management) อาคารบางกอกซิตี้ ทาวเวอร์ 

-------------------------------------------------------- 

1. หลักการและเหตุผล 

กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) มีการถือครองอาคารสำนักงานให้เช่าหลายแห่ง โดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือการลงทุนในระยะยาว อย่างไรก็ดีงานบริหารสินทรัพย์ไม่ใช่กิจกรรมหลักในการดำเนินงานของ กบข. ดังนั้นเพื่อให้

งานบริหารสินทรัพย์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และลดภาระเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล จึงจำเป็นต้องจัดจ้าง

ผู้บริหารสินทรัพย์ที่มปีระสบการณ์ และความชำนาญในการบริหารสินทรัพย์ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ กบข. 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือบริหารสินทรัพย์ประเภทอาคารสำนักงานของ กบข. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

3. คุณสมบัติผูย้ื่นข้อเสนอ 

 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องมีคุณสมบัติตามมาตรฐานที่ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement : e-GP) กำหนด 

4. คำนิยาม 

“อาคาร” หมายความว่า อาคารบางกอกซิตี้ ทาวเวอร์ ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 179 ถนนสาทรใต้ แขวงทุ่งมหาเมฆ 
เขตสาทร กรุงเทพมหานคร 10120 ซึ่งก่อสร้างตามใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารดังนี้ 

(1) เลขที่ 618/2539 ออกให้ ณ วันที่ 1 เมษายน 2539 

(2) เลขที่ 224/2541 ออกให้ ณ วันที่ 23 เมษายน 2541 

(3) เลขที่ 1058/2541 ออกให้ ณ วันที่ 31 สิงหาคม 2541 

(4) เลขที่ 97/2542 ออกให้ ณ วันที่ 27 เมษายน 2542 

โดยเป็นอาคารสำนักงาน ประกอบด้วย อาคารสูง 30 ชั้น และชั้นใต้ดิน 3 ชั้น ซึ่งมีเนื้อที่รวมทั้งหมด
โดยประมาณ 76,727 ตารางเมตร รวมทั้งส่วนควบ อุปกรณ์ และทรัพย์สินที่ติดตรึงอยู่กับอาคาร โดยไม่รวมทรัพย์สิน
ของผู้เช่าหรือผู้รับบริการในอาคาร  

“ที่ดิน” หมายความว่า ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของอาคาร ดังรายละเอียดปรากฏตามโฉนดที่ดินเลขที่ 433 ระวาง 
5136 III 6416-8 เลขที่ดิน 181 หน้าสำรวจ 5667 ตำบลทุ่งมหาเมฆ อำเภอสาทร กรุงเทพมหานคร มีเนื้อที่ 4 ไร่            
1 งาน 41.7 ตารางวา  

“การจัดการอาคาร” หมายความว่า การจัดการอาคารตามข้อกำหนดและเงื่อนไขของ TOR 
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“การหาผลประโยชน์จากอาคาร” หมายความว่า การหาผลประโยชน์จากอาคารในรูปแบบของการให้เช่า
พ้ืนที่ การให้เช่าทรัพย์สินที่อยู่ในหรือบนอาคาร การให้บริการ (ที่เกี่ยวเนื่องกับการให้เช่า)  การโอนสิทธิการเช่า          
การขายหรือจำหน่ายจ่ายโอน และการหาประโยชน์อื่นใดจากอาคารตามท่ี กบข. จะให้ความเห็นชอบ 

“รายรับ” หมายความว่า รายได้ที่ กบข. ได้รับจากการให้บุคคลอ่ืนใช้อาคาร ไม่ว่าจะเป็นในรูปแบบของ      
ค่าเช่าหรือค่าบริการพ้ืนที่  ค่าเช่าหรือค่าบริการเครื่องตกแต่ง และให้รวมถึงค่าปรับของรายได้ดั งกล่าวด้วย             
แต่ไม่รวมถึงเงินประกันหรือเงินมัดจำการปฏิบัติตามสัญญาต่าง ๆ เช่น สัญญาเช่า สัญญาบริการ เป็นต้น 

“หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง” หมายความว่า หน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการอาคารของ กบข.                  
ซึ่งได้รับการแต่งตั้งหรือว่าจ้างจาก กบข. จ้างให้ดำเนินการ รวมถึงหน่วยงานภายใน กบข. ที่มีหน้าที่เฉพาะและ
เกี่ยวข้องต่อการทำงานของผู้รับจ้าง 

5. รายการรายละเอียดของงานจ้าง 

5.1 ข้อกำหนดทั่วไปของงานจ้าง กบข. ตกลงยินยอมให้ผู้รับจ้างมีอำนาจลงนามในเอกสารดังต่อไปนี้แทน
กบข. ได้ ทั้งนี้ ในการดำเนินการดังกล่าว ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่  กบข. อาจกำหนดขึ้น
เป็นครั้งคราวต่อไป และคำนึงถึงประโยชน์ของ กบข. เป็นสำคัญ 

5.1.1 หนังสือเสนอพ้ืนที่เช่าให้แก่ผู้เช่าพ้ืนที่ภายในอาคาร โดยผู้รับจ้างจะดำเนินการเสนอราคา           

ค่าเช่าและค่าบริการต่อผู้สนใจเช่าพ้ืนที่ภายในอาคารในอัตราค่าเช่าและค่าบริการตามที่กำหนดไว้ในข้อ 15.2  

5.1.2 เอกสารในการเจรจาต่อรองการทำสัญญากับผู้เช่าพ้ืนที่ในอาคาร 

5.1.3 หนังสือของตัวแทนนายหน้าเพ่ือลงทะเบียนการเข้าเป็นตัวแทนนายหน้าจัดหาผู้เช่าพ้ืนที่

ภายในอาคาร 

5.1.4 ใบแจ้งหนี้  (Invoice) ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ใบกำกับภาษี (Tax Invoice) ใบลดหนี้  

(Credit Note) ใบเพ่ิมหนี้ (Debit Note) เอกสารการเรียกชำระเงิน (Payment Request) และหนังสือบอกกล่าว

หรือติดตามทวงถาม (Notice) 

5.1.5 เอกสารการจ่ายเงิน (Payment Voucher) และใบสำคัญทางบัญชี (Voucher) 

5.1.6 หนังสืออนุมัติหรืออนุญาตให้ทำกิจกรรมต่าง ๆ ภายในอาคาร 

5.1.7 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามท่ีจำเป็นและสมควร 

5.2 งานด้านการจัดการอาคาร 

5.2.1 ควบคุม ตรวจสอบ และดำเนินการจัดการอาคารอย่างมีประสิทธิภาพ และจัดการในการหา

ผลประโยชน์จากอาคารเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ กบข.กำหนด รวมทั้งดูแลและรักษา        

ให้อาคารอยู่ในสภาพที่ดีพร้อมสำหรับการหาผลประโยชน์จากอาคารได้ตลอดเวลา 

5.2.2 สร้างเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของอาคารและพัฒนาปรับปรุงอาคารให้อยู่ในสภาพที่ดีและ           

ได้มาตรฐาน 
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5.2.3 กำกับดูแลและตรวจสอบการทำงานของบริษัทบริหารอาคารและผู้รับจ้างช่วงเพ่ือให้การ

ทำงานเกิดประสิทธิภาพตรงตามเงื่อนไขและข้อตกลงที่ได้กำหนดไว้ในสัญญาบริหารอาคารพร้อมทั้งตรวจสอบรายงาน

สรุปผลการทำงานในแต่ละเดือน 

5.2.4 กำกับดูแลบริษัทบริหารอาคารในการจัดทำระบบควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ที่เก็บ

สำรองไว้สำหรับงานบำรุงรักษาอาคารหรืองานด้านอ่ืน ๆ พร้อมทั้งตรวจสอบรายงานสรุปของบริษัทบริหารอาคาร       

ในแต่ละเดือน 

5.2.5 กำกับดูแลบริษัทบริหารอาคารในการจัดเก็บเอกสารของอาคารทั้งหมดให้เป็นระเบียบ

ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของเอกสารทางกฎหมายทั้งหมด พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารดังกล่าวให้ถูกต้องตลอดเวลา 

5.2.6 พิจารณาคัดเลือกบริษัทบริหารอาคาร หรือตามความเหมาะสมภายใต้แนวนโยบายของ           

กบข. โดยให้บริษัทผู้สนใจยื่นข้อเสนอเพ่ือเข้าบริหารอาคาร และจัดทำรายการสรุปการยื่นข้อเสนอของบริษัทบริหาร

อาคารต่าง ๆ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะให้แก่ กบข.เพ่ือพิจารณาว่าจ้างต่อไป 

5.2.7 กำกับดูแลบริษัทบริหารอาคารในการรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลการใช้พลังงานในอาคาร

พร้อมทั้งวางแผนการใช้พลังงานดังกล่าวอย่างเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพตามข้อกำหนดของกรมพัฒนาและ

อนุรักษ์พลังงาน ในการนี้ผู้จัดทำรายงานและลงนามในเอกสารข้อมูลการใช้พลังงาน (แบบ บพอ.1) จะอยู่ใน          

ความรับผิดชอบของบริษัทบริหารอาคาร 

5.2.8 กำกับดูแลการจัดการระบบจอดรถยนต์และรถจักรยานยนต์ในอาคารให้มีประสิทธิภาพ 

ตลอดจนจัดทำแผนการจราจรและการจอดรถในอาคารเพ่ือให้ผู้ใช้รถในอาคารได้รับความสะดวกเป็นระเบียบและ

ตรวจสอบการจัดเก็บค่าเช่าที่จอดรถยนต์และรถจักรยานยนต์ให้เป็นไปอย่างสุจริต และตรวจสรุปรายงานประจำเดือน 

5.2.9 จัดทำและส่งรายงานผลการดำเนินงานและข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ทุกเดือน และในกรณีที่ กบข.          

มีความประสงค์หรือมีนโยบายที่ต้องการให้ผู้รับจ้างจัดประชุม เพื่อรายงานผลการดำเนินงานหรือข้อมูลอ่ืน ๆ ผู้รับจ้าง

จะต้องดำเนินการจัดให้มีการประชุมตามความเหมาะสมที ่กบข. กำหนด 

5.2.10 จัดทำสรุปหลักการ แผนงาน งบประมาณ และข้อเสนอแนะเพ่ือเสนอให้ กบข. พิจารณา

อนุมัติก่อนการดำเนินงานในขั้นตอนต่อไป 

5.2.11 ให้ความร่วมมือกับ กบข. ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามที่ กบข. เห็นสมควร รวมทั้งให้

ความร่วมมือในการให้ข้อมูลด้านต่าง ๆ ตามคำขอของ กบข. 

5.2.12 ตรวจสอบและรับมอบอาคารสถานที่ในสภาพที่เรียบร้อย พร้อมกุญแจและเอกสารที่มีระบบ

การจัดเก็บอย่างครบถ้วนถูกต้อง เมื่อสัญญาว่าจ้างสิ้นสุดลง 

5.2.13 ส่งมอบกุญแจ เอกสาร และข้อมูลต่าง ๆ ที่มีระบบการจัดเก็บอย่างครบถ้วนถูกต้องคืนแก่  

กบข. เมื่อสัญญาว่าจ้างสิ้นสุดลง 
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5.2.14 จัดทำทะเบียนทรัพย์สินโดยแยกรายละเอียดของทรัพย์สินแต่ละประเภทให้ชัดเจน รวมทั้ง

ตรวจสอบสถานะหรือการมีอยู่ของทรัพย์สิน และแจ้งให้ กบข. ทราบในทันทีที่มีความชำรุดบกพร่อง เสียหาย หรือ            

สูญหาย 

5.2.15 ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบ วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อเสนอทางเทคนิคในการจัดซื้อจัดจ้าง และ

พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างภายใต้วงเงิน และกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างของ กบข. เว้นแต่เป็น

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภายใต้งบประมาณที่ได้รับอนุมัติและได้รับมอบหมายจาก กบข. ตามรายละเอียดที่กำหนดไว้ใน

สัญญาว่าจ้าง 

5.2.16 ดำเนินการวิเคราะห์ราคาเปรียบเทียบการจัดจ้างผู้รับเหมาในการซ่อมแซมบำรุงรักษาอาคาร

และอุปกรณ์ส่วนควบ งานรักษาความปลอดภัย งานรักษาความสะอาด รวมทั้งงานดูแลรักษาสวนหย่อมหรือต้นไม้

โดยรอบอาคารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

5.2.17 ดำเนินการบริหารอาคารให้ถูกต้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่มีอยู่ในปัจจุบัน และหรือที่จะมี

ต่อไปในภายหน้า 

5.2.18 รายงานผลการตรวจสอบสภาพอาคารของวิศวกรผู้รับอนุญาตให้มีอำนาจตรวจสอบอาคารให้ 

กบข. ทราบอย่างเร่งด่วนกรณีท่ีมีข้อมูลจำเป็นและต้องแก้ไข 

5.2.19 จัดการให้มีการดูแลและบำรุงรักษาอาคารตลอดจนงานระบบประกอบอาคาร ได้แก่         

ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ ระบบระบายอากาศ ระบบสุขาภิบาล และระบบดับเพลิงที่อยู่ในอาคารให้อยู่ในสภาพ

ที่ดีและเหมาะแก่การใช้งาน รวมทั้งดำเนินการให้มีการกำจัดปลวกและแมลงในอาคาร 

5.2.20 แจ้งให้ กบข. ทราบในทันทีถึงความชำรุดบกพร่องของอาคาร หรือเหตุการณ์ใด ๆ ที่จะทำให้

มูลค่าของอาคารมีการเปลี่ยนแปลง รวมทั้งกรณีที่มีการผิดสัญญาใด ๆ โดยผู้เช่าหรือคู่สัญญาใด ๆ ของ กบข.             

ที่เก่ียวกับอาคารอย่างมีนัยสำคัญ 

5.2.21 ดำเนินการอ่ืนใดตามที่ กบข. เห็นว่าจำเป็นเพ่ือให้อาคารอยู่ในสภาพที่ดีสมบูรณ์หรือเป็นไป

ตามเจตนารมณ์ของ TOR นี้ทุกประการ รวมทั้งให้คำแนะนำเกี่ยวกับสภาวะตลาดในกรณีที ่กบข. ประสงค์จะขายหรือ

ให้เช่าอาคารทั้งหมดหรือบางส่วน หรือหาผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นใดท่ีเหมาะสม 

5.2.22 แจ้ง ติดตาม และดำเนินการต่าง ๆ แทน กบข. ภายใต้ขอบเขตที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีการ

ชำระค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนค่าภาษีที่ดินและ     

สิ่งปลูกสร้าง และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับอาคารและการหาผลประโยชน์จากอาคารภายในระยะเวลาที่

กำหนดให้มีการชำระ รวมทั้งเพ่ือให้มีการชำระค่าเบี้ยประกันภัยอาคารตามกำหนดระยะเวลาที่ระบุในกรมธรรม์ และ

ค่าบริการต่าง ๆ ในส่วนที่ กบข. มีหน้าที่ต้องชำระให้แก่บุคคลอ่ืนที่เกี่ยวกับอาคารและการหาผลประโยชน์จากอาคาร

ภายในระยะเวลาใด ๆ ที่กำหนดให้มีการชำระ โดย กบข. จะเป็นผู้รับผิดชอบในการชำระเงินตามที่ระบุข้างต้นทั้งหมด

แต่เพียงผู้เดียว  
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5.2.23 ดำเนินการจัดหาผู้ประเมินราคาที่ได้รับอนุมัติหรือได้ รับความเห็นชอบจากสำนักงาน

คณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์เพ่ือเสนอต่อ กบข. พิจารณาอนุมัติหรือเห็นชอบ และดำเนินการ

จัดให้มีการประเมินราคาที่ดินและอาคารนี้ ตามที่ กบข.กำหนด ทั้งนี้  กบข. จะเป็นผู้รับผิดชอบในการชำระค่าใช้จ่าย

ในการประเมินราคาท่ีดินและอาคารดังกล่าว 

5.3 งานด้านการตลาดและประชาสัมพันธ์ 

5.3.1 รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์สถานการณ์ทางการตลาดของอาคารสำนักงานในพ้ืนที่ใกล้เคียง

โดยรอบและพ้ืนที่อ่ืน ๆ ในเขตกรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งจัดทำรายงาน และรายงานสรุปในแต่ละปี หรือตามที่ กบข. 

ร้องขอ 

5.3.2 ศึกษาข้อมูลทางการตลาดและข้อมูลด้านอ่ืน ๆ เพ่ือนำมาประกอบการเสนออัตราค่าเช่าพ้ืนที่

เช่าสำหรับพ้ืนที่ส่วนต่าง ๆ ในอาคาร และแจ้งให้ กบข. ทราบ โดยอัตราค่าเช่าที่นำเสนอนั้นจะต้องเป็นอัตราค่าเช่า  

ในเกณฑ์ท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาวะการตลาดและการแข่งขัน 

5.3.3 เป็นตัวแทนในการเจรจาต่อรองอัตราค่าเช่าและเงื่อนไขการเช่ากับผู้เช่าหรือตัวแทนนายหน้า

ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจาก กบข. ตามรายละเอียดที่ระบุไว้ใน TOR กรณีผู้เช่าต้องการอัตราค่าเช่าหรือเงื่อนไข

การเชา่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ได้กำหนดไว้ จะต้องเสนอรายงานให้ กบข. พิจารณาอนุมัติ 

5.3.4 วางแผนและดำเนินกิจกรรมการส่งเสริมการขาย การประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการ

ประสานงานกับตัวแทนนายหน้าเพ่ือหากลุ่มเป้าหมายที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสม และสนใจพื้นที่เช่าในอาคาร พร้อมทั้ง

จัดทำรายงานสรุปให้แก่ กบข. ทั้งนี้ การดำเนินกจิกรรมดังกล่าวจะกระทำภายใต้แนวนโยบายของ กบข. 

5.4 งานด้านบริหารพื้นที่เช่าและผู้เช่า 

5.4.1 วิเคราะห์สถานการณ์การเช่าและใช้พ้ืนที่ในอาคาร พร้อมทั้งจัดทำรายงานหรือตามที่ กบข. 

ร้องขอและรายงานสรุปรายปี 

5.4.2 จัดทำ ตรวจสอบ ตรวจทาน สัญญาเช่าและสัญญาบริการ และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายกับ          

ฝ่ายกฎหมายก่อนเสนอต่อ กบข. เพ่ือลงนามในสัญญาเช่าและสัญญาบริการ และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายดังกล่าวที่มี

ผลต่อการเช่า ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของระยะเวลาการเช่า อัตราค่าเช่า การต่ออายุสัญญาเช่า ตลอดจนการย้ายเข้า-ออก

ของผู้เช่า รวมถึงการขออนุญาตใช้สถานที่ตั้งสำนักงานและการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมของผู้เช่า รวมทั้งดำเนินการ

ด้านกฎหมายในกรณีท่ีมีการผิดสัญญาเช่าและสัญญาบริการ และบันทึกข้อตกลงแนบท้ายดังกล่าว 

5.4.3 ศึกษาช่องทางและพิจารณาการใช้พ้ืนที่ของอาคารอย่างเหมาะสม เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์แก่ 

กบข. โดยที่ยังสามารถรักษาชื่อเสียงและมาตรฐานที่ดีของอาคาร 
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5.5 งานด้านระบบบัญชีและการเงิน 

5.5.1 จัดทำประมาณการประจำปีของค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ รวมทั้งรายรับและงบลงทุนใน     

การจัดการอาคาร สิ้นสุด ณ วันที่ 31 ธันวาคมของปีถัดไปเพ่ือเสนอให้ กบข. พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของ

ทุกปี (รวมทั้งปีท่ีทำสัญญานี้ด้วย) 

5.5.2 ปิดบัญชีรายเดือนเป็นประจำทุกเดือนและจัดส่งให้แก่ กบข. ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

พร้อมจัดทำรายงานสรุปผลการจัดการอาคารทุกเดือนตามแบบที ่กบข. กำหนด 

5.5.3 จัดทำรายงานข้อมูลเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงกับงบประมาณที่ตั้งไว้ พร้อมทั้งให้

เหตุผลประกอบรายการที่เกิดขึ้นเป็นประจำทุกเดือน 

5.5.4 จัดทำบัญชีของอาคารพร้อมทั้งวิเคราะห์รายการทางบัญชีที่เกิดขึ้น และรายงานเสนอต่อ 

 กบข. 

5.5.5 จัดทำงบการเงินของอาคาร ประกอบด้วย งบกำไรขาดทุนและงบแสดงฐานะการเงิน           

เป็นประจำทุกเดือน 

5.5.6 จัดทำรายงานวิเคราะห์ลูกหนี้ ค่าใช้จ่ายค้างชำระ พร้อมรายงานผลการติดตามหนี้ค้างชำระ

ทั้งนี้ ทุกวันสิ้นไตรมาสและวันสิ้นปี (วันที่รายงาน - Report Date ของ กบข.) จะต้องพิจารณาการตั้งค่าเผื่อการด้อย

ค่าของลูกหนี้ที่ค้างขำระให้เป็นไปตามนโยบายการบัญชี เรื่องการด้อยค่าของลูกหนี้ ที กบข. กำหนด 

5.5.7 จัดทำและลงนามและหรือแก้ไขเพ่ิมเติมหลักฐานทางการเงิน ได้แก่ ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 

และหลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการเงินตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจาก กบข. พร้อมทั้งเรียกเก็บและรวบรวมเงินที่

ได้รับจากการหาผลประโยชน์จากอาคาร เช่น ค่าเช่า ค่าบริการ เป็นต้น นำฝากเข้าบัญชีที่ กบข. กำหนดภายในวันทำ

การถัดไป พร้อมจัดทำรายงานสรุปการเรียกเก็บเงินที่ได้รับจากการหาผลประโยชน์จากอาคารให้ กบข. ทราบเป็น

ประจำทุกเดือน 

5.5.8 ดำเนินการชำระเช็คค่าใช้จ่ายของ กบข. ในส่วนที่เกี่ยวกับอาคาร โดยผู้รับจ้างจะจัดเก็บ

ใบเสร็จรับเงินไว้ ณ สถานที่ตามท่ี กบข. กำหนด 

5.5.9 ดำเนินการบริหารงบประมาณของอาคารที่ตั้งไว้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด พร้อมทั้งตรวจสอบ

ควบคุมการเบิกจ่าย และพิจารณาอนุมัติตามข้ันตอนที่ กบข. กำหนดเกี่ยวกับการจัดซ้ือและการใช้จ่ายจากเงินสดย่อย

ที่อยู่ในความรับผิดชอบของบริษัทบริหารอาคาร พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขกรณีงานเร่งด่วนหรือปัญหาพิเศษ 

5.5.10 ดำเนินการพิจารณาและนำเสนอค่าใช้จ่ายที่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติประจำปี

งบประมาณให้ กบข. พิจารณาอนุมัติ 

5.5.11 จัดทำรายงานสรุปผลการบริหารค่าใช้จ่ายของอาคารเป็นประจำทุกเดือน 
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5.5.12 จัดทำและจัดเก็บใบสำคัญทางบัญชี รายงานภาษี หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย                   

งบกระทบยอดบัญชีควบคุมและบัญชีแยกประเภท รวมทั้งเอกสารทางบัญชีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.5.13 ดำเนินการรวบรวมและจัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการดำเนินการที่ไม่สามารถดำเนินการ

ตรวจรับงานได้ทันในวันที่ 31 ธันวาคม ให้แก่ กบข.ภายในวันที่ 15 มกราคม ของปีถดัไป เพ่ือ กบข. จะได้ดำเนินการ

ตั้งงบประมาณค้างเบกิต่อไป 

5.5.14 เมื่อครบกำหนดการคืนหลักประกัน ผู้รับจ้างต้องติดตามการคืนหลักประกันซองเสนอราคา 

และหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้เสนอราคา และผู้ชนะการเสนอราคา 

5.6 งานด้านประกันภัยอาคารและงานด้านกฎหมาย 

5.6.1 ตรวจสอบและวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อเสนอของตัวแทนประกันภัยของอาคารเพ่ือการ

คัดเลือกบริษัทประกันภัยอาคารที่มีความน่าเชื่อถือ มีความพร้อมและรวดเร็วในการให้บริการ โดยให้ได้เงื่อนไขการ

ประกันภัยความคุ้มครองและอัตราเบี้ยประกันที่ดีทีสุ่ด พร้อมทั้งเสนอข้อสรุปในการคัดเลือกบริษัทประกันภัยแก่ กบข.

เพ่ืออนุมัติให้ดำเนินการ 

5.6.2 พิจารณาและเสนอแนะการเพ่ิมหรือการปรับลดทุนประกันภัยให้สอดคล้องกับสภาพความ

เสี่ยงและต้นทุนของการให้บริการ รวมทั้งการกำกับดูแลบริษัทบริหารอาคารในการติดต่อประสานงานกับตัวแทน

ประกันภัย และรายงานสถานะการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากการประกันภัยในเรื่องที่สำคัญแก่ กบข. โดยลำดับ 

ตลอดจนดำเนินการออกหนังสือแจ้งเตือนหรือติดตามให้มีการชำระเงินค่าสินไหมทดแทนตามกรมธรรม์ประกันภัย 

และติดต่อประสานงานกับตัวแทนประกันภัยหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.6.3 ดำเนินการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การชำระภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และ          

เบี้ยปรับ (ถ้ามี) ที่เกี่ยวข้องกับการให้เช่าพ้ืนที่อาคารและงานบริการผู้เช่า ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่  กบข.        

ไดม้อบอำนาจให้แก่ผู้รับจ้าง  

5.6.4 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายภาษีอากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดการอาคารสำนักงานให้เช่า เช่น 

ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีป้าย เป็นต้น 

5.7 งานด้านประสานงานกับหน่วยราชการ องค์กรการกุศล และงานสาธารณะ 

5.7.1 ประสานงานกบัหน่วยงานราชการทีเ่กี่ยวข้องกับการดำเนินกิจการอาคารสำนักงานให้เช่า 

5.7.2 ประสานงานกับหน่วยงานบริการสาธารณะ และองค์กรการกุศลในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ใน

พ้ืนทีอ่าคารเมื่อได้รับการร้องขอ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงานเป็นระยะเวลา 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2564 ถึงวันที ่31 ธันวาคม 2565  
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7. หลักฐานการยืน่ข้อเสนอ 

ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องเสนอเอกสารหลักฐานยื่นมาพร้อมการเสนอราคา ดังต่อไปนี้ 

(1) สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่มีระยะเวลาไม่เกิน 90 วัน นับถึงวันที่ยื่นข้อเสนอ 

หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

(2) เอกสารเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ ได้แก่ สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม พร้อมทั้ง

รับรองสำเนาถูกต้อง 

8. การเสนอราคา 

8.1 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นข้อเสนอและเสนอราคาโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 

8.2 ราคาทีเ่สนอจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอ่ืน (ถ้ามี) รวมค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

8.3 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยืนราคาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 90 วัน นับตั้งแต่วันที่เสนอราคา โดยภายในกำหนด

ยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องรับผิดชอบราคาที่ตนเสนอไว้และถอนการเสนอราคามิได ้

9. หลักเกณฑ์และสิทธิ์ในการพิจารณา 

การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ กบข. จะพิจารณาตัดสินใจโดยใช้หลักเกณฑ์ราคารวม 

10. การทำสัญญาจ้าง 

ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องทำสัญญาจ้างตามแบบที่ กบข. กำหนดภายใน 15 วัน นัดถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจาก 

กบข. และจะตอ้งวางหลักประกันสัญญาเป็นเงินเท่ากับร้อยละ 5 ของราคาค่าจ้าง  

11. ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  

 กบข. จะจ่ายค่าจ้างซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว ให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ

ภายใน 30 วัน เมือ่ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานถูกต้องและครบถ้วนตามสัญญาจ้างหรือข้อตกลง และ กบข. ได้ตรวจรับมอบ

งานจ้างเรียบร้อยแล้วพร้อมทั้ง กบข. ได้รับหนังสือเรียกเก็บเงินจากผู้รับจ้าง โดยแบ่งการจ่ายเงินเป็นรายเดือนจำนวน 

24 งวด  

 ผู้รับจ้างจะต้องทำข้อมูลเปรียบเทียบงานที่ส่งมอบแต่ละงวดงานตามรายการในรายละเอียดของงาน           

โดยให้จัดทำในรูปแบบตาราง  

12. อัตราค่าปรับ 

กรณทีีผู่้รบัจ้างปฏิบัติผิดสัญญาจ้าง จะกำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 ของราคาค่าจ้าง  

13. วงเงินในการจัดจ้าง 

วงเงินในการจัดจ้างครั้งนี้เป็นจำนวนเงิน 10,323,471.71 บาท (สิบล้านสามแสนสองหมื่นสามพันสี่ร้อย         

เจ็ดสิบเอ็ดบาทเจ็ดสิบเอด็สตางค)์ ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงแล้ว   
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14. ข้อสงวนสิทธิ์ในการยื่นข้อเสนอและอ่ืน ๆ 

14.1 ผู้รับจ้างและบุคลากรของผู้รับจ้างที่มาปฏิบัติงานตาม TOR นี้ จะต้องรักษาข้อมูลที่เป็นความลับของ 

กบข. รายละเอียดดังนี้ 

14.1.1 ข้อมูลที่เป็นความลับ 

“ข้อมูลที่เป็นความลับ” หมายความถึง ข้อมูลใด ๆ ที่สามารถสื่อความหมายได้ที่ กบข. หรือ

พนักงานของ กบข. ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า “ผู้ให้ข้อมูล” ได้เปิดเผยให้แก่ผู้รับจ้าง ลูกจ้าง หรือผู้แทนของผู้รับจ้าง           

ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า “ผู้รับข้อมูล” ทราบ และมีความประสงค์ให้ผู้รับข้อมลูเก็บรักษาข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นความลับ 

14.1.2 การเปิดเผยและการรักษาข้อมูลที่เป็นความลบั 

 ผู้รับข้อมูลตกลงจะเก็บรักษาข้อมูลที่เป็นความลับเป็นระยะเวลาหนึ่งปีนับแต่วันที่สัญญา

สิ้นสุดลงโดยผู้รับข้อมูลตกลงที่จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) เก็บรักษาข้อมูลที่เป็นความลับไว้ในสถานที่ปลอดภัยและไม่เปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับ

ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนให้แก่บุคคลใดทราบ เว้นแต่จะเป็นการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับให้แก่บุคคลที่ต้อง

เกี่ยวข้องโดยตรงกับข้อมูลที่เป็นความลับนั้นและผู้รับข้อมูลจะต้องจัดให้บุคคลนั้นได้ผูกพันและปฏิบัติตามเงื่อนไขใน

การรักษาข้อมลูที่เป็นความลับด้วย หรือเป็นกรณทีี่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ให้ข้อมูล 

(2) ใช้ข้อมลูที่เป็นความลับเพียงเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในสัญญาเท่านั้น 

(3) ในกรณีที่ผู้รับข้อมูลมีเหตุผลความจำเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับโดยกฎหมาย

หรือตามคำสั่งศาล ผู้รับข้อมูลจะต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ให้ข้อมูลทราบถึงข้อกำหนดหรือคำสั่งดังกล่าวก่อนที่จะ

ดำเนินการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับ และในการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับ ผู้รับข้อมูลจะต้องดำเนินการตาม

ขั้นตอนทางกฎหมายเพื่อขอให้คุ้มครองข้อมูลดังกล่าวไม่ให้ถูกเปิดเผยต่อสาธารณะด้วย 

14.1.3 วิธีปฏิบัติเม่ือสัญญาสิ้นสุดลง 

เมื่อสัญญาสิ้นสุดลง ผู้รับข้อมูลจะต้องส่งมอบข้อมูลที่เป็นความลับและสำเนาของข้อมูลที่เป็น

ความลับ (ถ้ามี) คืนให้แก่ผู้ให้ข้อมูล หรือทำลายข้อมูลที่เป็นความลับที่ได้รับจากผู้ให้ข้อมูลทั้งหมดและแจ้งยืนยันเป็น

ลายลักษณ์อักษรถึงการทำลายดังกล่าวใหผู้้ให้ข้อมูลทราบ ตลอดจนยุติการใช้ข้อมูลทีเ่ป็นความลับ 

14.2 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่ง กบข. ได้คัดเลือกแล้ว ไม่ไปทำสัญญาหรือข้อตกลงซื้อเป็นหนังสือภายในเวลาที่

กำหนด กบข. จะริบหลักประกันการยื่นข้อเสนอ (ถ้ามี) หรือเรียกร้องจากผู้ออกหนังสือค้ำประกัน การยื่นเสนอราคา

ทันที และอาจพิจารณาเรียกร้องให้ชดใช้ความเสียหายอ่ืน (ถ้ามี) รวมทั้งจะพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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15. ภาคผนวก 

15.1 แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

15.1.1 การจัดการอาคาร 

15.1.2 การติดต่อกับผู้เช่า 

15.1.3 การจัดซือ้จัดจ้าง 

15.1.4 การบัญชีและการเงิน 

15.2 อัตราค่าเช่าและค่าบริการที่กำหนดในหนังสือเสนอพ้ืนที่เช่า 

15.3 ประมาณการประจำปีของค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 
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15.1  แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

15.1.1 การจัดการอาคาร 

(1)  การควบคุมดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมดูแลทั่วไป การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

เริ่มตน้ 

 ผู้รับจ้าง 

 จัดการประชุม AISG ร่วมกับผู้ว่าจ้าง และบริษัท
บริหารอาคารเมื่อผู้ว่าจ้างร้องขอ หรือผู้ว่างจ้าง
เห็นสมควร เพื่อติดตามผลการดำเนินงานและ

รับทราบประเด็นปัญหาที่เกิดข้ึน รวมถึง
ข้อเสนอแนะ เพื่อพิจารณาแก้ไข 

 

ที่ประชมุ  AISG 
 

ท่ีประชุมพิจารณาผลการดำเนนิงานท่ัวไปของบริษัท
บริหารอาคารว่ามีสิ่งใดท่ีต้อง 

ทำการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ อย่างไร 

 ผูร้ับจ้าง 
 

จัดทำแบบประเมินการบริหารของบริษัทบริหาร
อาคารและเกณฑ์การประเมินโดยผู้รับจ้าง 

 

 

ผู้รับจ้าง /บริษัทบริหารอาคาร  
 ดำเนินงานตามมติท่ีประชุม AISG  และรายงาน  

ความคืบหน้าในการประชุม 
ครั้งต่อไป หรือเมื่อครบกำหนดท่ีวางไว้ 

 

 ผู้รับจ้าง 
 นำเสนอผลสรุปที่ได้รับจากแบบประเมินการ

บริหารงานของบริษัทบริหารอาคารโดย 
ผู้รับจ้าง เสนอต่อผู้ว่าจ้าง เพื่อพจิารณา 

 

วัตถุประสงค์
การประเมิน 
 

ผลการพิจารณา 

 
บริษัทบริหารอาคาร 

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขประเด็นต่าง ๆ  
ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ กบข. 

 และรายงานผลต่อผู้รับจ้าง 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ประจำปี 

 

ที่ประชุมพิจารณา 
ผลการดำเนินการ
ของบริษัทบรหิาร

อาคาร 
 

ไม่ผ่าน 
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(2)  การว่าจ้าง ควบคุม และประเมินผู้รับจ้างช่วงในการบริหารอาคารสำนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เริ่มต้น 

ผู้ว่าจ้าง 

ว่าจา้ง Suppliers ตามงบประมาณที่ต้ังไว้ 

บริษัทบริหารอาคาร 

ควบคุมดูแลการปฏบิัติงาน Suppliers และทำการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
โดยงานที่ดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือนก็ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกเดือน  

หากเป็นงานที่จัดหาหรืองานทีจ่้างเป็นครั้งคราวก็ให้ประเมินผลการปฏบิัติงานทุกครั้ง 

บริษัทบริหารอาคาร 

แจ้งผลการปฏิบัติงาน Suppliers ให้ผู้รับจ้างทราบ โดยงานที่ดำเนินงาน 
เป็นประจำทุกเดือนก็ให้แจ้งทุกเดือน หากเป็นงานที่จัดหาหรืองาน 

ที่จ้างเป็นครั้งคราวก็ให้แจ้งทุกครั้ง 

ผู้รับจ้าง  

พิจารณาผลการปฏิบัติงานของ Suppliers ร่วมกับบริษัทบริหารอาคาร 

บริษัทบริหารอาคาร 

กรณีงานที่ดำเนินงานเป็นประจำทุกเดือน ให้บริษัทบริหารอาคารจัดประชุมรว่มกับ Suppliers เป็นประจำ      
ทุกเดือน เพื่อชี้แจงข้อบกพร่องที่พบ เพื่อให้หาทางแก้ไข รวมทั้งตดิตามผลการปรับปรุงจากครั้งก่อน ๆ  

ผู้รับจ้าง 
 

สรุปผลการประเมินที่ได้รบัจากบริษัทบริหารอาคารให้ผู้วา่จ้างพจิารณา 

  สิ้นสุด 
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(3)  การแจ้งผลประเมินผู้รับจ้าง/ผู้รับจ้างช่วงในการบริหารอาคารสำนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ต่อสัญญา ประจำป ี
 

สิ้นสุด 

ผู้ว่าจ้าง 

 
แจ้งยกเลิกการว่าจ้าง และดำเนนิ           
การว่าจ้าง Suppliers รายใหม ่

 

ผู้ว่าจ้าง 

ดำเนินการต่อสัญญากับ Suppliers 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

เริ่มต้น 
มต้น 

 
 

พิจารณาผลการประเมินของ Suppliers  
ที่ทางผู้รับจ้างส่งมาให้ผู้ว่าจา้ง 

 

ผู้ว่าจ้าง 
 

 ผูว้่าจ้าง 

กรณีมี Suppliers ที่ไม่ผ่านการประเมิน ผู้ว่าจา้ง
จะแจ้งผลการประเมินที่ไม่ผ่านดังกล่าวให้ 

Suppliers ทราบ 

วัตถุประสงค ์        
การประเมนิ 

 

เกณฑ์ท่ีกำหนด
กำหนด 

 Suppliers 
 
จัดทำแผนการปรับปรุงให้บริษัทบริหาร

อาคารพิจารณา พร้อมทั้งกำหนด
ระยะเวลาการแก้ไข 

 

เกณฑ์ท่ีกำหนด 
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15.1.2   การติดต่อกับผู้เช่า 

(1)   การดำเนินงานด้านสัญญากับผู้เช่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อสัญญา 

ว่าง
  

ลงนาม 

ไม่ว่าง
  

-รับทราบความสนใจ 
-เข้าแฟ้มผู้สนใจเช่าพื้นที่ 
-ตรวจสอบพื้นที่ว่าง 

พืน้ท่ีว่าง
หรือไม่ 

 สิน้สุด 

แจ้งผู้สนใจ/Agent 

รับทราบความสนใจพื้นท่ี 

พิจารณาค่าเช่าและเง่ือนไข1 
ท่ีจะเสนอ/เจรจาค่าเช่า 

และเง่ือนไข 

จัดทำ Offer Letter  
ส่งให้ผู้สนใจเช่าพื้นท่ี 

ลงนามใน Offer Letter 
และจัดทำสัญญา เพื่อส่งให้ผู้เช่า และ

ผู้ว่าจ้าง /กองทุนลงนาม (แล้วแต่กรณี) 

สัญญาท่ีลงนาม     
โดยสมบูรณ์ 2 ฉบับ 

สำเนาสัญญาเก็บและส่งตัวจริงให้ 
ผู้เช่าและผู้ว่าจ้าง/กองทุนรวม 

 สิ้นสุด 

ไม่ตกลง 

ตกลง 

ไม่สนใจ สนใจ 

ไม่ต่อสญัญา 

ผู้รับจ้างพาผู้สนใจชมพื้นท่ี
และแจ้งรายละเอียดเบื้องต้น 

สำหรับการเช่าพื้นท่ี 

สนใจ
หรือไม่ 

ผู้สนใจเช่า/Agent 
แจ้งความประสงค์ขอเช่าพื้นท่ี 

เร่ิมต้นกรณีผู้เช่ารายใหม่ 

 สิ้นสุด แจ้งความสนใจเช่าพ้ืนที่/ 
ต่อสัญญากับผู้รับจ้าง 

เริ่มต้นกรณีผู้เช่าปัจจุบัน 

ผู้เช่าพิจารณาต่อสัญญาเช่า
ล่วงหน้าตามระยะเวลาที่กำหนด

ในสัญญา 

ต่อสัญญา
หรือไม่ 

ผู้เช่าแจ้งความประสงค์ 
ไม่ต่อสัญญา 

ผู้รับจ้างดำเนินการตาม 
การรับมอบคืนพื้นท่ีเช่า 

สิ้นสุด 

ผู้สนใจ/ผู้เช่า พิจารณา 

Offer Letter  

ตกลงหรือไม ่

แจ้งผู้รับจ้าง 
เพื่อจัดทำสัญญาตาม 

Offer Letter  

ลงนามในสัญญา 2 ฉบับ ลงนาม 

ผู้ว่าจ้างลงนามในสัญญา 
(กรณีอสังหาริมทรัพย์ท่ีถือตรง) 

กองทุนรวมลงนามในสัญญา 
(กรณีอสังหาริมทรัพย์ที่ถือ 

โดยกองทุนรวม) 

▪ ค่าเช่าหมายถึง ค่าเช่ารวมค่าบริการจริงต่อปี โดยคิดจากคา่เช่าที่เสนอ (Face 

Rent) หัก Rent free และเง่ือนไขอ่ืน ๆ ข้ึนอยู่กับรูปแบบการถือครอง

อสังหาริมทรัพย ์

  ▪ ถือตรงโดย กบข. – พิจารณาโดยผู้รับแต่งต้ังเป็นผู้แทนของ กบข.        

โดยอาจจะประกอบกับความคิดเห็นจากคณะทำงานจัดการ

อสังหาริมทรัพย์ 

ผู้เช่า / Agent ผู้รับจ้าง ผู้ว่าจ้าง 
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(2) การดำเนินงานกับผู้เช่าปัจจุบันที่ประสงค์จะเปลี่ยนแปลง/แก้ไขสัญญา 

 
 ผู้เช่า/Agent ผู้รับจ้าง ผู้ว่าจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตกลง 

กบข. ลงนามในสัญญา 
(กรณีอสังหาริมทรัพย์ท่ีถือตรง) 

กองทุนลงนามในสัญญา 
(กรณีอสังหาริมทรัพย์ท่ีถือโดยกองทุน) 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

ลงนาม ลงนาม 

ไม่ตกลง 

ใช ่

ไม่ 

เริ่มต้น 

ผู้เช่าแจ้งความประสงค์ 
ขอเปลี่ยน/ยกเลิกสัญญา 

ก่อนกำหนด 

รับทราบความประสงค์ผู้เช่า 

เห็นด้วย
หรือไม่ 

  สิ้นสุด 

เจรจาเง่ือนไขกับผู้เช่า 

นำข้อสรุปแจ้งกองทุนเพื่อพิจารณา 

จัดทำเง่ือนไขท่ีได้รับอนุมัติ     
ส่งให้ผู้เช่าพื้นท่ี 

ผู้เช่า พิจารณาเง่ือนไข 

ตกลง
หรือไม่ 

แจ้งผู้รับจ้าง 

ลงนามในสัญญา 2 ฉบับ 

แก้ไขสัญญาตามข้อตกลง 
เพื่อส่งให้ผู้เชา่ และผู้ว่าจ้าง/ 

กองทุนรวมลงนาม (แล้วแต่กรณี) 

สัญญาท่ีลงนามโดยสมบูรณ์
2 ฉบับ 

สำเนาสัญญาเก็บและส่งตัวจริงให้  
ผู้เช่าและผู้ว่าจ้าง/กองทุนรวม 

สิน้สุด 

ฝ่ายลงทุนทางเลือก 
พิจารณาเง่ือนไข 

เห็นด้วย
หรือไม่ 

ฝ่ายบริหารฯ กบข./กองทุนรวม1 

พิจารณาเง่ือนไขท่ีจะเสนอ 

ธ 

ผู้รับจ้าง 
แจ้งผู้เช่า 

ธ 

เห็นด้วย
หรือไม่ 

  สิ้นสุด 

ไม่เห็นด้วย 

1.ขึ้นอยู่กับรูปแบบการถือครองอสังหาริมทรัพย์ 

▪ ถือตรงโดยผู้ว่าจ้าง – พิจารณาโดยผู้รับแต่งต้ังเป็นผู้แทนของ กบข.        

โดยอาจจะประกอบกับความคิดเห็นจากคณะทำงานจัดการอสังหาริมทรัพย์ 

▪ Flow ส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกองทุนรวม ใช้สำหรับอาคารท่ีถือครองโดยกองทุน

รวม 
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(3) การดำเนินงานกับผู้เช่าปัจจุบันที่ผิดนัดชำระค่าเช่า/ค่าบริการ 

 
      ผู้เช่า                                      ผู้รับจ้าง                   ผูว้่าจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

เริ่มต้น 

ไม่ชำระค่าเช่าตามที่
กำหนดในสัญญา 

พบผู้เช่าผิดนัดชำระค่าเช่าตามที่ระบุใน
สัญญา หลังครบกำหนดชำระเงิน 

ได้รับค่าเช่าจาก 
ผู้เช่าภายใน 30 วัน          

หลังครบกำหนดชำระเงิน 
ใช่หรือไม่ 

จดหมายเตือนออก       
โดยผู้รับจ้าง 

ออกจดหมายเตือนครั้งที่ 1 

ได้รับค่าเช่าจาก 
ผู้เช่าภายใน 30 วัน นับจากออก

จดหมายเตือนครั้งที่ 1 
ใช่หรือไม่ 

จดหมายเตือนออก            
โดยฝ่ายกฎหมาย 

ออกจดหมายเตือนคร้ังที่ 2 โดยฝ่ายกฎหมาย
และเร่ิมคิดเบี้ยปรับย้อนหลังตั้งแต่วันแรก       

ทีค่รบกำหนด 

ได้รับค่าเช่าพร้อมเบีย้ปรับ  
จากผู้เช่าภายใน 1 เดือนนับจาก           

ออกจดหมายเตือนครั้งท่ี 2  
ใช่หรือไม่ 

แจ้งผู้ว่าจ้าง พร้อมทั้งเสนอแนวทางการดำเนินงาน 

ได้รับค่าเช่าพร้อมเบี้ยปรับ 
จากผู้เช่าในระหว่างผู้ว่าจา้งพจิารณา

ใช่หรือไม่ 

ดำเนินการตามที่ผู้ว่าจ้างอนุมัติ 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการจัดการกองทุนพิจารณา 

กองทุนพิจารณาแนวทางดำเนินงาน และนำเสนอ
คณะกรรมการจัดการกองทุน 

แจ้งผู้ว่าจา้งเพื่อยกเลิก
การพิจารณา 

ภายใน 30 วันหลังจากฝ่ายบริหาร
สำนักงานได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 
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15.1.3  การจัดซื้อจัดจ้าง 

  (1)  ขั้นตอนการขออนุมัติจัดหา (Capital Expense “CapEX” and Operation Expenses 
“OpEX”) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งบประมาณ 

 

ไม่อนุมัต ิ

บริษัทบริหารอาคารจดัทำขอบเขตงานของงาน
ทีจ่ะดำเนินการ อาคารบางกอกซติี้ ทาวเวอร ์

ผู้รับจ้างพิจารณาขอบเขตงานตามที่ผู้บริหาร
อาคารนำเสนอ 

บริษัทบริหารอาคารเปิด PR 

ส่วนจัดซื้อจดัจ้างของ กบข. เป็นผูพ้ิจารณาเอกสารการ
ดำเนินการ 

ฝ่ายบรหิารอาคาร ผูร้ับจ้างและสว่นจัดซื้อจัดจ้างของ 
กบข. ร่วมกันจัดทำราคากลาง 

 

คณะกรรมการราคากลางอนุมตัิราคากลาง 

เข้าสู่กระบวนการ 
จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุภาครัฐ 

อนุมัต ิ
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  (2)  รายละเอียดและวิธีการดำเนินการงานจัดซื้อจัดจ้าง มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนการเตรียมเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ศึกษาและทำความเข้าใจระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการพัสดุและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ต้องตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
3. วางแผนเกี่ยวกับการพัสดุไว้ล่วงหน้ารวมทั้งศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการให้เหมาะสมกับ

เวลาที่ต้องการใช้งาน กรณีการจดัซื้อ/จัดจ้าง เกิน 5 แสนบาท ต้องมีแผนและได้รับอนุมัติแผนก่อนดำเนินการ 
4. ศึกษาและจัดทำราคากลางของงานจัดซื้อจัดจ้างทุกรายการ ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบ

ราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย          
กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวนให้ใช้ราคาเฉลี่ยหรือราคาต่ำสุดเป็นราคาอ้างอิง ส่วนการจัดหาที่ไม่มีการ
ประกาศเชิญชวนให้ใช้ราคาต่ำสุดเป็นอ้างอิง ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด ดังนี้ 

4.1. งานที่มีความซับซ้อน  ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง รวมถึงผู้บริหารอาคาร ต่างฝ่ายต่างจัดทำราคากลาง
โดยเป็นอิสระจากกัน และในขั้นที่ 2 นำมาประชุมหารือร่วมกัน เพ่ือสรุปทำเป็นราคากลาง  

4.2. งานที่ไม่มีความซับซ้อน  ผู้รับจ้าง และผู้บริหารอาคาร ต่างฝ่ายต่างจัดทำราคากลางโดยเป็นอิสระ
จากกัน และในขั้นที่ 2 นำมาประชุมหารือร่วมกัน เพ่ือสรุปทำเป็นราคากลาง  

5.  จัดทำขอบเขตงานจ้าง (Term of reference : TOR) ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
ขั้นตอนการทำบันทึกขออนุมัติหลกัการขอซือ้ขอจ้าง (PR) 

1. ตรวจสอบและส่งขออนุมัติบันทึกขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง (PR) ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง lotus 
note โดยบันทึกขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง (PR) จะต้องมีสาระครบถ้วน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.1. เหตุผลความจำเป็นทีต้่องดำเนินการพัสดุ 
1.2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Term of  reference : TOR) ของพัสดุ บริการ หรือที่ปรึกษา              

ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
(ก) หลักการและเหตุผล 

(ข) วัตถุประสงค ์

(ค) คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

(ง) รายการรายละเอียดงานจ้างหรือรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ บริการ หรือที่

ปรึกษาตามที่ต้องการ งานซื้อหรืองานจ้างซึ่งต้องไม่กำหนดให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือระบุยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง 

เว้นแต่ลักษณะของการจัดซื้อจัดจ้างมีความจำเป็นต้องระบุยี่ห้อตามเงื่อนไขที่กำหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง              

ว่าด้วยการพัสดุและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 แล้ว จะต้องดำเนินการโดยวิธีคัดเลือก 

(จ) ระยะเวลาดำเนินการ 
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(ฉ) ระยะเวลาส่งมอบ 

(ช) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง/วงเงินงบประมาณ 

(ซ) เงื่อนไขการชำระเงิน ซึ่งจะต้องระบุสิ่งที่ต้องส่งมอบและระยะเวลาการส่งมอบให้ชัดเจน 

รวมทั้งสามารถระบุข้อกำหนดในการตรวจรับมอบได้อย่างชัดเจน 

(ฌ) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก 

(ญ) ข้อกำหนดและข้อสงวนสิทธิ์อื่น เช่น อัตราค่าปรับ การใช้รูปแบบสัญญาของกองทุน  

1.3. ในกรณีมีความจำเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 500,000 บาท) ต้องเข้า
เงื่อนไขตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ โดยระบุเหตุผลให้ชัดเจน 

1.4. ข้อเสนออ่ืน เช่น รายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 
2. จัดส่งใบขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง (PR) ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ กรณีใบขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง 

(PR) ไม่ได้รับอนุมัติ และมีข้อสงสัยจากผู้มีอำนาจอนุมัติผู้รับจ้างต้องชี้แจงเหตุผลและข้อมูลเพ่ิมเติมภายใน 3 วัน             
หากมีปัญหาและอุปสรรคไม่สามารถชี้แจงเหตุผลและข้อมูลเพ่ิมเติมได้ภายในเวลาที่กำหนดให้แจ้งผู้จ้างผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นระยะพร้อมทั้งกำหนดวันที่เหมาะสมทีส่ามารถจัดส่งเหตุผลและข้อมูลเพิ่มเติมได้ 
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  

1. การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบจัดซื้อจัดจ้างบน Lotus 
Note เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่จัดซื้อของผู้จ้าง แต่ผู้รับจ้างจะต้องจัดเตรียมข้อมูลในการจัดซ้ือจัดจ้างรายละเอียดดังนี้ 

1.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ทางผู้รับจ้างจะต้องคัดเลือกคู่ค้าที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตรง
ตามที่กำหนดและตรวจสอบใบเสนอราคาของผู้ที่ผ่านการคัดเลือกที่ฝ่ายบริหารอาคารจัดส่งมาให้เป็นรายงานพร้อม
ระบุเหตุผลในการคัดเลือกผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา ส่งให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อของผู้จ้างภายใน 5 วันทำการ
หลังใบขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง (PR) ได้รับอนุมัต ิ

1.2 กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท และจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ต้องจัดทำรายงานการคัดเลือก
ผู้ค้าที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตรงตามที่กำหนด (Short list) ไม่น้อยกว่า 3 รายเว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ค้าที่มีคุณสมบัติตรง
ตามที่กำหนดน้อยกว่า 3 ราย ส่งให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อของผู้จ้างภายใน 5 วันทำการหลังบันทึกขออนุมัติหลักการขอซื้อ
ขอจ้าง (PR) ได้รับอนุมัติเพ่ือเป็นข้อมูลให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง ประกอบการตัดสินใจ และจัดทำหนังสือเชิญ
ชวนตามแบบที่ผู้จ้างกำหนด  

1.3 กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท และจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงต้องจัดทำรายงานการ
คัดเลือกผู้ค้าที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตรงตามที่กำหนดส่งให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อของผู้จ้างภายใน 5 วันทำการหลังบันทึกขอ
จัดอนุมัติหลักการขอซ้ือขอจ้าง (PR) ได้รับอนุมติัและจัดทำหนังสือเชิญชวนตามแบบที่ผู้จ้างกำหนด 

1.4 กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาทและจัดซื้อจัดจ้างใช้วิธีประกาศเชิญชวนจะต้องประสานงานกับ
ผู้ค้าเพ่ือให้เข้ารว่มเสนอราคา 

ทั้งนี้ ทุกวิธีในการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องคำนึงถึงระยะเวลาในการจัดหาเพ่ือให้สามารถจัดหาได้ตาม
ระยะเวลาที่ต้องการใช้งานไม่เร่งรีบ  
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1.5 ตอบคำถามเกี่ยวกับงานที่จัดซื้อจัดจ้างของผู้ค้า และส่งคำตอบให้เจ้าหน้าที่ของ กบข. ภายในวัน
เดียวกันหรือไม่เกินเวลา 12.00 น. ของวันถัดไป เพ่ือนำคำตอบแจ้งผู้ค้า และเผยแพร่คำถามคำตอบใน website 
กบข. และ website ของกรมบัญชีกลางต่อไป 

1.6 ตรวจสอบข้อเสนอทางเทคนิค และเอกสารบริษัทอย่างละเอียด รอบคอบ และจัดทำแบบ
ตรวจสอบรายการ (check list) การตรวจสอบเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการของผู้จ้างส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่ของผู้จ้างภายใน 2 วันทำการหลังได้รับข้อเสนอทางเทคนิค และเอกสารบริษทั 

1.7 ติดต่อประสานงานกับผู้ค้าในระหว่างการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
2. หลังการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จจนได้ผู้ค้าแล้ว ผู้รับจ้างต้องประสานงานกับคู่ค้าที่ผ่านการคัดเลือกดังนี้ 

2.1 จัดเตรียมเอกสารประกอบการลงนามในสัญญา และกระบวนการอ่ืนที่จะทำให้สัญญาได้รับการ          
ลงนามและมีผลตามกฎหมายโดยเร็ว 

2.2 จัดส่งใบสั่งซื้อจัดจ้าง (ใบ PO) ให้ผู้ค้าที่ได้รับการคัดเลือกติดตามการลงนามในใบสั่งซื้อจัดจ้าง          
(ใบ PO) นำส่งให้เจ้าหน้าที่ของผู้จ้างภายใน 5 วันทำการ 
ขั้นตอนการส่งมอบงาน (ตรวจรับงาน) 

1. ผู้รับจ้างติดตามการส่งมอบงานตามสัญญา/ใบสั่งจัดซื้อจัดจ้าง ( PO) อย่างใกล้ชิด ให้ทุกงานส่งมอบให้
ตรงและครบถ้วนตามที่สัญญา/ใบสั่งจัดซื้อจัดจ้าง (PO) กำหนด งานใดที่คาดว่าจะไม่สามารถส่งมอบได้ตามสัญญา/
ใบสั่งจัดซื้อจัดจ้าง ( PO) ต้องแจ้งให้ผู้จ้างรับทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  หากพิจารณาแล้วเห็นว่าควร
ขยายเวลาต้องดำเนินการตามขั้นตอนการขยายเวลาตามสัญญา/ใบสั่งจัดซื้อจัดจ้าง ( PO) ภายในเวลาที่กำหนด          
(ต้องเคร่งครัดในการติดตามและรายงานผลให้กับผู้จ้างทราบ) 

2. จัดทำแบบตรวจสอบรายการ (check list) งานที่ส่งมอบให้ครบถ้วนตามสัญญา/ใบสั่งจัดซื้อจัดจ้าง         
(PO) เพ่ือประกอบการตรวจรับงาน ส่งให้เจ้าหน้าที่ของผู้จ้างโดยเร็วภายใน 2 วัน นับจากวันส่งมอบงาน 

3. กรณีการส่งมอบงานไม่ตรงตามสัญญา/ใบสั่งจัดซื้อจัดจ้าง (PO) แจ้งให้เจ้าหน้าที่ของผู้จ้างทราบทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) พร้อมทั้งประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของผู้จ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับงาน          
เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการพัสดุและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4. ติดต่อประสานงานกับผู้ค้าในระหว่างการตรวจรับงานเพ่ือให้การตรวจรับงานเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
--------------------------------------------------------- 
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15.1.4  การบัญชีและการเงิน 

  (1)  การดำเนินการเรียกเก็บค่าเช่าและค่าบริการ  

ผู้ว่าจ้าง
ฝ่ายบัญชีข องผู้รั บจ้างบริ การงาน

จัดการอาค าร
ผู้รั บจ้าง

(ผู้จัดท ำบัญชีอำคำรบำงกอกซิต้ี ทำวเวอร์)

เร่ิมต้น

รับมอบหมำยงำนตำมสัญญำวำ่จ้ำงบริกำรงำนจัดกำร

อำคำร

ออกใบ Invoice เรียกเกบ็ค่ำเช่ำ และค่ำใช้จ่ำย

ต่ำง ๆ จำกผู้เช่ำตำมรอบท่ีก ำหนด

ส่งใบ Invoice ให้ผู้รับจ้ำง เพือ่จัดส่งให้ผู้เช่ำ
เกบ็เงินค่ำเช่ำ และค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ จำก

ผู้เช่ำเมือ่ถึงก ำหนด

ออกใบเสร็จรับเงินชัว่ครำวให้ผู้เช่ำ

พมิพใ์บเสร็จรับเงินฉบับจริง ส่งให้ผู้รับจ้ำง

เพือ่จัดส่งให้ผู้เช่ำ

น ำฝำกเข้ำบัญชีธนำคำรในวนัท ำกำร

และจัดท ำรำยงำนสรุปยอด

รับใบเสร็จรับเงินฉบับจริงส่งให้ผู้เช่ำ

บันทึกบัญชีตำมรำยได้ท่ีเกดิขึน้

ส้ินสุด
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(2) การดำเนินการทางด้านภาษี 
ฝ่ายบัญชีของผู้รั บจ้าง บริ ษั ทบริหารอาคาร ฝ่ายบัญชีและการ เงิน (ผู้ว่าจ้าง)

(ผู้จัดท าบัญชี อาคารบางกอกซิต้ี ทาวเวอร์ )

                                 ผ่ำน

ไม่ผ่ำน

     ผ่ำน

ไมผ่่ำน

    ผ่ำน

             ไมผ่่ำน

        

ติดต่อผู้ร่วมค้า
ประสานงาน เปลี่ยน
เอกสารให้ถูกต้อง

จัดท าเอกสารแนบประกอบ  
การย่ืนภาษี ใบส าคัญจ่าย      
ค่าภาษี ส่งให้ฝ่ายบัญชีและ

การเงินผู้ว่าจ้าง

ตรวจสอบ

จัดท าค าสั่งโอนเงินและ
ด าเนินการจ่ายค่าภาษีพร้อม

ทั้งรวบรวมเอกสาร

จัดเก็บเข้าแฟ้ม
เอกสาร

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน เอกสาร
ประกอบการจ่ายเงินให้ครบชุด

ส้ินสุด

ตรวจสอบและรวบรวมหนังสือรับรอง 
ใบก ากับภาษี กระทบยอดรายการท่ีบันทึก

บัญชี
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(3) การดำเนินการชำระค่าสาธารณูปโภค 

ฝ่ายบัญชีของผู้รั บจ้าง บริ ษั ทบริหารอาคาร ฝ่ายบัญชีและการ เงิน (ผู้ว่าจ้าง)

(ผู้จัดท าบัญชี อาคารบางกอกซิต้ี ทาวเวอร์ )

ไ ผ่า่                                       

ผา่ 

เริ่มต้น

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร

สิ้นสุด

จ่ายเช็คค่าสาธารณูปโภค
ทันตามก าหนดวันช าระ

ส่งใบแจ้งหนี้                  
ค่าสาธารณูปโภคให้ผู้รับจ้าง

ตรวจสอบ

จัดท าใบส าคัญจ่าย พร้อม
บันทึกบัญชี จัดเตรียมหนังสือ
รับรองหัก ณ ท่ีจ่าย (ผู้ว่าจ้าง
ลงนามในหนังสือรับรองหัก 
ณ ท่ีจ่าย) ส่งผู้ว่าจ้างทันที

จัดท าเช็คสั่งจ่ายส่งให้            
ฝ่ายบัญชีผู้รับจ้าง
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15.2  อัตราค่าเช่าและค่าบริการที่กำหนดในหนังสือเสนอพื้นที่เช่า 
 

ขนาดของพ้ืนที่เช่าส่วนสำนักงาน 
(ตารางเมตร) 

อัตราค่าเช่าและค่าบริการเฉลี่ยขั้นต่ำ 
(บาท/ตารางเมตร/เดือน) 

น้อยกว่า 300 690.00 
300 - 600 670.00 

มากกว่า 600 650.00 

ขนาดของพื้นที่เช่าส่วนร้านค้าปลีก 
(ตารางเมตร) 

อัตราค่าเช่าและค่าบริการโดยประมาณ 
(บาท/ตารางเมตร/เดือน) 

ไม่กำหนดขนาดของพ้ืนที่ 
530.00 - 840.00 

(ข้ึนกบัขนาดของพ้ืนที่) 

ทั้งนี้ พิจารณาประกอบตามแผนธุรกิจที่ได้นำเสนอผู้ว่าจ้างประจำปี 
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15.3 ประมาณการประจำปีของค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 

 


