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 1 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

1.  หลักการและเหตุผล 

 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายงบประมาณแผ่นดินในแต่ละงบรายจ่าย โดยส่วนใหญ่แล้วจะมี
หลักเกณฑ์ในการพิจารณาที่แตกต่างกัน  ขึ้นอยู่กับลักษณะการใช้จ่ายเงินในแต่ละงบรายจ่าย ทั้งนี้อยู่ภายใต้การ
ควบคุมดูแลของส านักงบประมาณ ในส่วนของงบลงทุน จะมีการพิจารณาอย่างเข้มงวด เนื่องจากเป็นรายจ่ายที่ต้อง
ลงทุนสูง เช่น ครุภัณฑ์ การพิจารณารายละเอียดของครุภัณฑ์ ความพร้อมในการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งรายการ
ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างต้องลงรายละเอียดเรื่องแบบรูปรายการ และประมาณราคา ในส่วนของการจัดท าเอกสารขอตั้ง
งบลงทุนงบประมาณเงินรายได้  ถึงแม้มหาวิทยาลัยมหิดล จะใช้แนวทางใกล้เคียงกับการเสนอขอตั้งงบประมาณ
แผ่นดิน  แต่ก็มีความแตกต่างกัน ซึ่งจะได้อธิบายรายละเอียดในล าดับถัดไป 

ดังนั้นขั้นตอนส าคัญ ประการหนึ่งที่จะได้รับอนุมัติงบประมาณดังกล่าว คือ การจัดท าเอกสารงบลงทุนที่
ถูกต้อง ชัดเจน และสามารถแสดงรายละเอียดความพร้อมต่างๆ ที่จะสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือปรับปรุง
สิ่งก่อสร้างได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณ ด้วยเหตุผลดังกล่าว จึงต้องท าความเข้าใจในระเบียบและวิธีการใน
การจัดท าเอกสารงบลงทุนเพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ ส่งผลให้ได้รับอนุมัติงบประมาณเพ่ือให้คณะฯ มีทรัพยากรที่
ส าคัญและจ าเป็นช่วยขับเคลื่อนให้คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์มุ่งสู่วิสัยทัศน์ที่จะเป็นสถาบันชั้นน าด้าน
การศึกษา การวิจัยและการบริการวิชาการด้วยสหสัมพันธ์วิทยาอย่างบูรณาการเพ่ือความยั่งยืนของสิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากร ต่อป 

 
2.  วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการกรอกข้อมูลตามแบบการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  (เนื่องจากแบบการ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณมีเอกสารหลายหมายเลขให้กรอกและจัดท าข้อมูล รวมทั้งมีการปรับ
เปลี่ยนแปลงแบบเป็นประจ าทุกปี) 

2. ลดความผิดพลาดของข้อมูล และลดขั้นตอนการท างาน รวมทั้งประหยัดเวลาการจัดท าและ
ประหยัดเวลาการตรวจสอบเอกสาร 

3. เพ่ือให้เอกสารงบลงทุนมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ส่งทันตามเวลาที่ก าหนด 
 
3.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. เกิดความเข้าใจในการกรอกข้อมูลตามแบบการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ  
2. ข้อมูลมีความถูกต้องและลดขั้นตอนการท างาน รวมทั้งประหยัดเวลาการจัดท าและประหยัดเวลาการ

ตรวจสอบเอกสาร 
3. เอกสารงบลงทุนมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ ส่งทันตามเวลาที่ก าหนด ส่งผลให้ได้รับอนุมัติ

งบประมาณ 
 



 

 2 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

4.  นิยามศัพท ์
1.  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะ  ค่าครุภัณฑ์ 

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
1.1  ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร หรือตามปกติมี

อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  

 (2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท  
  (3) รายจ่ายเ พ่ือซ่อมแซมบ ารุ งรักษาโครงสร้ างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น เครื่องบิน  
            เครื่องจักรกลยานพานะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติ หรือค่าซ่อมกลาง 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
(5)  รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 
ตรวจสอบบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์จากส านักงบประมาณ :  www.bb.go.th  หรือ 
ร าคามาตรฐานครุ ภัณฑ์คอมพิว เตอร์ จ ากกระทรวงดิ จิ ทั ล เ พ่ือ เ ศรษฐกิ จและสั งคม  :  

      www.mict.go.th/ 
 

1.2  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติด
ตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
 (2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ซึ่ง  
            ท าให้ทีด่ิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมขึ้น  
  (3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้ง 
             ครั้งแรกในอาคาร ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคารรวมถึง 
             การติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
(5)  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(6)  รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

            ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 

 
 
 



 

 3 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 1.3 สิ่งก่อสร้าง 1 ปี  หมายถึง  งานก่อสร้างที่มีก าหนดเวลาก่อสร้างแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 1 
ปีงบประมาณ  (ตุลาคม-กันยายน) 
 1.3 งวดงาน หมายถึง การแบ่งช่วงเวลาในการก่อสร้างที่ก าหนดไว้ว่าจะด าเนินการอย่างไรในแต่ละงวด ซึ่ง
ประกอบด้วยจ านวนวัน จ านวนเงิน และรวมถึง รายละเอียดในการก่อสร้างแต่ละงวดงาน 

1.4 ค่า FACTOR F หมายถึง หมายถึง สัดส่วนของค่างานต้นทุน และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานก่อสร้าง 

อันประกอบด้วย ค่าอ านวยการ ค่าดอกเบี้ย ก าไร และภาษี ซึ่งได้ก าหนดไว้เป็นต่อหนึ่งหน่วยของค่างานต้นทุน ณ 

ระดับค่างานต้นทุนต่างๆ ซึ่งถูกก าหนดออกมาในรูปแบบของตารางเป็นมาตรฐานสากลทั่วประเทศ  วิธีคิดค่า  

Factor F ศึกษาได้จากกรมบัญชีกลาง  http://www.gprocurement.go.th/ 
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5.  แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารงบลงทุนงบประมาณแผ่นดิน 
1.  แผนการเสนอขอตั้งงบลงทุน (เอกสารหมายเลข 1.1) 
ผู้เสนอขอตั้งงบประมาณ กรอกรายละเอียดใน เอกสารหมายเลข 1.1 ดังนี้ 

 
 

ช่ วงที่ ล าดับ รายการ ผู้ใส่ข้ อมูลหลัก ค าอธิ บาย

1 1 ปงีบประมาณ หน่วยแผนฯ ระบ ุป ี2562
2 Fund center หน่วยแผนฯ ระบ ุ 1500  หมายถงึ 

คณะส่ิงแวดล้อมฯ

3 Functional area หน่วยแผนฯ ระบ ุ 0220001 

วิทยาศาสตร์เทคโนโลยี
4 ล าดับความส าคัญของแต่ละปี หน่วยแผนฯ ตามมติที่ประชมุ
5 ประเภท หน่วยแผนฯ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ

6 สถานภาพของครุภัณฑ์ หน่วยแผนฯ ไม่ต้องระบุ

2 7 อายุการใชง้านของครุภัณฑ์ หน่วยนับ:ป ี(ส าหรับครุภัณฑ์ทดแทน) ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามท่ีเปน็จริง

8 ลักษณะครุภัณฑ์ ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ไม่ใชค่รุภัณฑ์มาตรฐาน

9 ครุภัณฑ์เดิมมีอยู่แล้ว (ระบจุ านวน พร้อมหน่วยนับ) ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใชง้านได้ หรือ ใชง้าน

ไม่ได้

10 แผนความต้องการป ี2563-2567 (ระบจุ านวน) ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

11 ชื่อรายการ (เฉพาะภาษาไทยเท่านั้น หา้มใส่ภาษาองักฤษ) ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

12 ท่ีต้ัง ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

13 ระบชุื่ออาคารท่ีจะน าครุภัณฑ์ไปใช้ ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

14 จ านวน ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

15 หน่วยนับ ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

16 ราคาต่อหน่วย ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

17 งบประมาณท้ังส้ิน ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

18 ชื่อรายการท่ีจะเสนอขอต้ัง (ใชข้อ่งนี้ในการน าไประบชุื่อรายการใน  checklist) ชื่อ

รายการ+ท่ีต้ัง+จ านวน+หน่วยนับ

ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

19 น าไปใชใ้นโครงการใด (ต้องระบ)ุ ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

20 เหตุผล/ความจ าเปน็ ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

21 รายละเอยีดความพร้อมของใบเสนอราคา*เรียงล าดับราคาจากน้อยไปมาก ผู้เสนอขอต้ังงบฯ ใส่ขอ้มูลตามแผนจริง

3 22 สอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ชาติ หน่วยแผนฯ มี Drop-down list  

(หา้มพิมพ์เอง)

23 ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย หน่วยแผนฯ มี Drop-down list  

(หา้มพิมพ์เอง)

24 ลงนามในสัญญา หน่วยแผนฯ ระบตุามเกณฑ์การ

เบกิจ่ายงบลงทุน

25 แผนการเบกิจ่ายงบประมาณจากงบแผ่นดิน ระบจุ านวนเงินท่ีใส่เปน็เลขกลม (**

XX,X00)

หน่วยแผนฯ ระบตุามเกณฑ์การ

เบกิจ่ายงบลงทุน

26 ตรวจเชค็เงินงบประมาณแผ่นดินแผ่นดิน (17) กบัผลรวมทั้งป ี(25) ต้องตรงกนั หน่วยแผนฯ เจ้าหน้าท่ีหน่วยแผนฯ 

ตรวจสอบ



แผนการใชง้บประมาณตามรายการของงบลงทนุ

** ในกรณีที่ข้อมูลทุกอย่างใน ใบสรุปงบลงทุน, checklist และไฟล์นีไ้ม่ตรงกัน กองแผนงานจะยดึข้อมูลไฟล์นีเ้ป็นหลัก  

 

ใช้งานได้ ใช้งานไม่ได้ 2563 2564 2565 2566 2567

2562 1500 คณะ

สิ่งแวดล้อมและ

ทรัพยากรศาสตร์

0220001 

วิทยาศาสตร์

เทคโนโลยีNS

1 ครุภณัฑ์เพิ่ม

ประสิทธิภาพ

ไม่ต้องระบุ ไม่ใช่

ครุภณัฑ์

มาตรฐาน

 ตําบลศาลายา อ.พทุธมณฑล 

จงัหวดันครปฐม

       #VALUE!    ตําบลศาลายา อ.พทุธมณฑล จงัหวดันครปฐม

                             -        
                             -        
                             -        

                             -        
                             -        

1.1 แผนการเสนอขอตัง้งบลงทุน ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2562-2567

 ชื่อรายการที่จะเสนอขอตัง้

(18)

(ใช้ช่องนีใ้นการนําไประบุชื่อรายการใน checklist)

ชื่อรายการ +ที่ตัง้ + จาํนวน + หน่วยนับ

 ระบุชื่ออาคารที่

จะนําครุภัณฑ์ไป

ใช้

(13)

 จาํนวน

(14)

 หน่วยนับ

(15)

ครุภัณฑ์เดิมมีอยู่แล้วใด

(ระบุจาํนวน พร้อมหน่วยนับ)

(9)
 ราคาต่อหน่วย

(16)

 งบประมาณทัง้สิน้

(17)

 ที่ตัง้

(12)

สถานภาพของ

ครุภัณฑ์

(6)

 
อายุการใช้งานของ

ครุภัณฑ์

หน่วยนับ:ปี

(สาํหรับครุภัณฑ์

ทดแทน)

(7)

ปีงบประมาณ

(1)

Fund center

(2)

ลําดับ

ความสําคั

ญของแต่

ละปี

(4)

แผนความต้องการปี 2563-2567

(ระบุจาํนวน)

(10) ชื่อรายการ

(เฉพาะภาษาไทยเท่านัน้ ห้าม

ใส่ภาษาอังกฤษ)

(11)

Functional area

(3)

ประเภท

(5)

ลักษณะครุภัณฑ์

(8)

โปรด  copy  ชื่อรายการฯ จากช่องนี ้  
- ครุภณัฑ์ นําไปวางใน    1. Checklist    2. คุณลักษณะเฉพาะ  3. ใบเสนอราคา (3 ราย)    

- ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง นําไปวางใน  1. Checklist    2. แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ   

   3. ประมาณราคา  / BOQ  ทีต่ัง้  มเีมนูเลอืกทีต่ัง้  
สําหรับศนูยล์ําปาง พมิพใ์น 
Inbox หรอื Tex box  แลว้ 
copy วาง 

เอกสารหมายเลข 1.1 (หน้าที่ 1)

6           คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



แผนการใชง้บประมาณตามรายการของงบลงทนุ

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.1

 กําหนดส่งมอบ

(จาํนวนวัน)

Q.1

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.2

 กําหนดส่งมอบ

(จาํนวนวัน)

Q.2

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.3

 กําหนดส่งมอบ

(จาํนวนวัน)

Q.3

 ต.ค.  พ.ย.  ธ.ค.  ม.ค.  ก.พ.  มี.ค.  เม.ย.  พ.ค.  มิ.ย.  ก.ค.  ส.ค.  ก.ย.  ผลรวมทัง้ปี

 ข้อ 4.1 ยทุธศาสตร์ 2 Excellence

 in outcome-based 

education for globally- 

competent graduates

                  -   #VALUE!

                        -    TRUE 

                        -    TRUE 

                        -    TRUE 

                        -    TRUE 

                        -    TRUE 

 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณจากงบแผ่นดิน ระบุจาํนวนเงินที่ใส่เป็นเลขกลม (**XX,X00)

(โปรดดูรายละเอียดเกณฑ์การเบิกจ่ายตามเกณฑ์ของสํานักงบประมาณ)

(25)

 ตรวจเช็คเงิน

งบประมาณแผ่นดิน

แผ่นดิน (17) กับ

ผลรวมทัง้ปี (25) 

ต้องตรงกัน

(26)

ลงนามในสัญญา

(24)

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย

(23)

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์

ชาติ

(22)

 เหตุผล/ความจาํเป็น

(20)

 รายละเอียดความพร้อมของใบเสนอราคา*

เรียงลําดับราคาจากน้อยไปมาก

(21)

 
เอกสารหมายเลข 1.1  (หน้าที่ 2)

ผูเ้สนองบลงทนุ โปรดจัดทําแผนซือ้จา้ง โดยเบกิจ่ายงบประมาณไดภ้ายในไตรมาสที ่1 ยกเวน้ 
"รายการทีม่วีงเงนิตัง้แต ่2 ลา้นบาทขึน้ไป แตไ่มเ่กนิ 500 ลา้นบาท ใหด้ําเนนิการจัดซือ้จัดจา้ง
เพือ่เบกิจ่ายภายในไตรมาสที ่2" 

    7          คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



แผนการใช้งบประมาณตามรายการของงบลงทุน

 

 

ใช้งานได้ ใช้งานไม่ได้ 2562 2563 2564 2565 2566
 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.1

 กําหนดส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.1

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.2

 กําหนดส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.2

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.3

 กําหนดส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.3

                       -   ไม่ใช่ครุภัณฑ์

มาตรฐาน

        -            -        -        -   1     -         -   ชุดอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้ํา ตําบลศาลายา อําเภอ

พุทธมณฑล จังหวัด

นครปฐม

อาคารสิ่งแวดล้อมพัฒนดล         1 ชุด      200,000         200,000  ชุดอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้ํา ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล 

จังหวัดนครปฐม 1 ชุด

 จัดการเรียนการสอน เนื่องจากวิธีการทดสอบในมาตรฐานสากลมีการปรับเปลี่ยน

มาใช้วิธีทางอิเล็คโทรด ซึ่งทางคณะไม่มีและมีความจําป็นต้อง

ใช้เพื่อการเรียน การสอน การทําวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา

     200,000              45        203,300             45        208,650               45

5 ปี ไมใ่ช่ครุภัณฑ์

มาตรฐาน

4 ตู้ 1 ตู้      -   2 1 2 ตู้แช่ตัวอย่าง ตําบลศาลายา อําเภอ

พุทธมณฑล จังหวัด

นครปฐม

อาคารสิ่งแวดล้อมพัฒนดล         2  ตู้       50,000         100,000  ตู้แช่ตัวอย่าง ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 2 ตู้  จัดการเรียนการสอน นักศึกษาคณะมีการทําโครงงานวิทยาศาสตร์และวิทยานิพนธ์ 

เพิ่มขึ้นทําให้ตู้เก็บตัวอย่างมีไม่เพียงพอ

       98,440              45        104,860             45        107,000               45

 ชื่อรายการที่จะเสนอขอตั้ง

(18)

(ใช้ช่องนี้ในการนําไประบุชื่อรายการใน checklist)

ชื่อรายการ +ที่ตั้ง + จํานวน + หน่วยนับ

 ระบุชื่ออาคารที่จะนํา

ครุภัณฑ์ไปใช้

(13)

 จํานวน

(14)

 หน่วย

นับ

(15)

 นําไปใช้ในโครงการ

ใด

(ต้องระบุ)

(19)

 เหตุผล/ความจําเป็น

(20)

 ราคาต่อ

หน่วย

(16)

 งบประมาณ

ทั้งสิ้น

(17)

 รายละเอียดความพร้อมของใบเสนอราคา*

เรียงลําดับราคาจากน้อยไปมาก

(21)ลักษณะครุภัณฑ์

(8)

 

(12)

 
อายุการใช้งานของ

ครุภัณฑ์

หน่วยนับ:ปี

(สําหรับครุภัณฑ์ทดแทน)

(7)

ครุภัณฑ์เดิมมีอยู่แล้วใด

(ระบุจํานวน พร้อม

หน่วยนับ)

(9)

แผนความต้องการปี 2562-2566

(ระบุจํานวน)

(10)

ชื่อรายการ

(เฉพาะภาษาไทย

เท่านั้น ห้ามใส่

ภาษาอังกฤษ)

(11)

เอกสารหมายเลข 1.1

ตัวอย่างการจัดทําเอกสารหมายเลข 1.1 (ครุภัณฑ์) 

ตั้งแต่ช่องลําดับที่  7 – 21 

    8          คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



 

 9 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

เอกสารหมายเลข 2.1

รายการ 

(ระบุ ช่ือรายการเป็นภาษาไทย + ที่ตัง้ + จ านวน + หน่วยนับ)

วงเงนิ    หมายเลข  

ส่วนงาน

1.ข้อมูลทั่วไป

1.1 ความสอดคล้องกบันโยบายรัฐบาล 

 -  ความสอดคล้องกบันโยบายรัฐบาล  (ระบ)ุ

1.2 ความสอดคล้องกบัยทุธศาสตร์ของมหาวทิยาลัย  (4 ด้าน)

1.3 ความสอดคล้องกบัพันธกิจของมหาวทิยาลัย 

1.4 มติคณะรัฐมนตรี ทีไ่ด้รับอนมุตัิ หรือ ทีเ่ก่ียวข้อง  ครัง้ที ่ .....................   วนัที ่.......................................................... (ถ้ามี)

1.5 สร้างภาระรายจา่ยเพ่ิมขึน้ (ถ้ามี โปรดระบ)ุ     มีภาระรายจา่ยเพ่ิมขึน้        ไมมี่ภาระรายจา่ยเพ่ิมขึน้

2. ข้อมูลเฉพาะรายการ

1) จ าแนกประเภทครุภณัฑ์ 

2) วตัถปุระสงค์ของครุภณัฑ์

3) ข้อมลูครุภณัฑ์เดิม

3.1) ครุภณัฑ์เดิมทีมี่อยูส่ามารถรองรับการเพ่ิมประสิทธิภาพ/ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย/ปริมาณงานทีจ่ะเพ่ิมขึน้ได้หรือไม่

3.2) สัดส่วนจ านวนกลุ่มเป้าหมายต่อจ านวนครุภณัฑ์ (เปรียบเทียบกอ่นหลังการจดัหาครุภณัฑ์ทดแทน) 

กอ่นจดัหาครุภณัฑ์ ________ : ________  หลังจดัหาครุภณัฑ์________ : ________

3.3) สามารถใช้งานครุภณัฑ์ร่วมกบัส่วนราชการอ่ืนได้หรือไม ่  ได้   ไมไ่ด้

2.2  กรุณากรอกรายละเอียดตามวัตถุประสงค์ของครุภัณฑ์ตามกรณีที่ได้เลือกไว้ใน ข้อ 2) 

เหตุผลความจ าเป็น (โปรดระบรุายละเอียดให้กระชบั ชดัเจน)

2.3 ครุภัณฑ์ทดแทนของเดิม   (กรณีวตัถปุระสงค์ของครุภณัฑ์ คือ เพ่ือทดแทนของเดิม เทา่นัน้)

 1) สภาพการใช้งานครุภณัฑ์เดิม (จ านวนปีทีใ่ช้งาน : ______/ ประวตัิการซอ่มแซม)   (เอกสารแนบที ่..................) (ระบ)ุ

 2) แผนและประมาณการงบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาครุภณัฑ์ทีจ่ะขอรับการสนบัสนนุงบประมาณ ตลอดอายกุารใช้งานหรือไม ่


 มีแผนและประมาณการงบประมาณ (เอกสารแนบที.่.......)       ไมมี่แผนและประมาณการงบประมาณ
3) แนวทางการซอ่มแซมครุภณัฑ์เพ่ือทดแทนของเดิม (ระบ)ุ

3. ความพร้อมในการด าเนินงาน (กรณีเอกสารแนบไมค่รบถ้วน  ถือวา่ขาดความพร้อม)

3.1 คณุลักษณะเฉพาะ (Specification) พร้อมใบเสนอราคา (เอกสารแนบที.่.....1..........)

3.2 ผลการจดัหา ประกวดราคา / สอบราคา /ใบเสนอราคา (อยา่งน้อย 3 ราย) (เอกสารแนบที.่......2.........)

3.3 การตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบยีบทีเ่ก่ียวข้องแล้ว (ระบ)ุ …………………………… (เอกสารแนบที.่...............)

3.4 กรณีการจดัหาครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ทีมี่วงเงินงบประมาณเกิน 100 ล้านบาท ต้องได้รับอนมุตัิจากคณะกรรมการจดัหา


  ระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ (กรณีทีเ่ลือกประเภท เป็นครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์เทา่นัน้) (เอกสารแนบที ่......................................)

ส าหรับกองแผนงาน      ความพร้อม ความสมบรูณ์ของรายละเอียด          ความเร่งด่วน / ความส าคญั .............

                              ความสอดคล้องกบันโยบายมหาวทิยาลัย              ความเหมาะสม / ความเป็นไปได้

2.1 Checklist ประกอบการเสนอขอตัง้งบประมาณรายการครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2562

2.1 รายละเอียดการจ าแนกประเภท/วัตถุประสงค์ของครุภัณฑ์

 

                                      
                       
 
                                           
            
 
                                       
                        #               
                        
 
#                            

                     Symbol   

            
                                                                    2562                                                                                                 

โดยใช้ช่ือเต ม 

                     Symbol   

 ปริ นและลงนามก ากับเอกสารทุกแผน่พร้อม                                                 :  www.bb.go.th       
                                                                     : www.mict.go.th/ 

กรุณาระบุข้อความ

ภายใน cell เดียวกัน

ระบุ งบประมาณ 

หลักสิบ และหลัก

หน่วย เ ป็น "00"
ระบุ หมายเลข ให้ตรงกับ

ล าดับของเอกสารหมายเลข 1.1



 

 10 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

                  

                            

ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน ้า ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธ

มณฑล จังหวัดนครปฐม 1 ชดุๆ ละ 200,000 บาท

                      
                   
                  

โดยใช้ช่ือเต ม 



 

 11 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

ผู้จ ัดท าลงชือ่ก ากบัเอกสาร 

เพิ่ม อ้ความ   เอกสารแนบที ่ 1  ใส่ไว้
มุม วาบน องคณุลักษณะเฉพาะ  ตาม
เอกสาร checklist  3.1 

 ค ุณลกัษณะเฉพาะ องคร ุณั  ์ 
เอกสารแนบที ่1 

ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน ้า ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธ

มณฑล จังหวัดนครปฐม 1 ชดุๆ ละ 200,000 บาท

โดยใช้ช่ือเต ม 

 ผู้เสนอ อตั งงบประมาณเป  นผูก้  าหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 



 

 12 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

                         
                          
         
                              
                              

             
              
                  

                           
                

                           
                            

            

ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน ้า                                           

ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม

เอกสารแนบที ่2 

เพิ่ม อ้ความ   เอกสารแนบที ่ 2  
ใส่ไวม้มุ วาบน องคณุลกัษณะ
เฉพาะ  ตามเอกสาร checklist  
3.2 



 

 13 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

ล าดับที่ ..........    ช่ือครุภัณฑ์ ……………………………………………..  
 

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

u เอกสารหมายเลข 1.1  

ใสข้อความในชอ่งทีม่หาวทิยาลัย ก าหนดครบถ้วนแล้ว (ชอ่งล าดบัที ่7 -21)  เชน่  

 - อายกุารใช้งานของครุภณัฑ์ทดแทน

 - แผนความต้องการในปีต่อไป (หากมี)

 - อาคารทีจ่ะน าครุภณัฑ์ไปใช้

 - เหตผุลความจ าเป็น

 - ราคาทีเ่สนอสินค้า และจ านวนวนัส่งมอบสินค้า ตามทีร่ะบใุนใบเสนอราคาทัง้ 3 ราย

 - ฯลฯ

v เอกสาร Checklist Checklist 2.1*

1 ช่ือรายการใช้ช่ือเต็ม ตรงกนักบัเอกสารหมายเลข 1.1

2 ใส่หมายเลขล าดบัความส าคญั ตรงกบัล าดบัของเอกสารหมายเลข 1.1

3 ตรวจทานข้อความในเอกสารครบทกุข้อ เรียบร้อยแล้ว

4 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

w เอกสารคุณลักษณะเฉพาะ*
1 ช่ือรายการใช้ช่ือเต็ม ตรงกนักบัเอกสารหมายเลข 1.1

2 เพ่ิมข้อความ เอกสารแนบที ่1   ไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร (อ้างอิงตามเอกสาร Checklist 2.1)

3 ตรวจทานข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว

4 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

x ใบเสนอราคา*
1 ระบ ุวนั เดือน ปี ทีเ่สนอราคา

2 ช่ือรายการใช้ช่ือเต็ม ตรงกนักบัเอกสารหมายเลข 1.1

3 เพ่ิมข้อความ เอกสารแนบที ่2  ไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร  (อ้างอิงตามเอกสาร Checklist 2.1)

4 ราคาสินค้ารวมภาษีมลูค่าเพ่ิมแล้ว

5 1 ใบเสนอราคา ต่อ 1 รายการครุภณัฑ์

6 กรณีใบเสนอราคาเป็นส าเนาระบขุ้อความ  "รับรองส าเนาถกูต้อง" พร้อมลงลายมือช่ือ 

7 จ านวนผู้ขายอยา่งน้อย 3 ราย ต่อ 1 รายการครุภณัฑ์

8 กรณีเป็นผู้ขายรายเดียวในประเทศไทย /ในโลก  ให้ระบขุ้อความวา่ "เป็นผู้ขายสินค้ารายเดียวในประเทศไทย/

ในโลก" พร้อมลงลายมือช่ือรับรอง

 * จัดท าเอกสารที่ลงลายมือช่ือก ากับ เป็นฉบบัจริง จ านวน 2 ชุด

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการครุภัณฑ์



แผนการใช้งบประมาณตามรายการของงบลงทุน

 

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.1

 กําหนดส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.1

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.2

 กําหนดส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.2

 ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.3

 กําหนดส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.3

ปรับปรุงอาคารห้องเรียน 3 ชั้น ตําบลแม่ทะ อําเภอแม่

ทะ จังหวัดลําปาง

 อาคาร 4  ตําบลแม่ทะ 

อําเภอแม่ทะ จังหวัดลําปาง

         1  รายการ     9,168,000        9,168,000  ปรับปรุงอาคารห้องเรียน 3 ชั้น ตําบลแม่ทะ อําเภอแม่ทะ 

จังหวัดลําปาง 1 รายการ

เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน ศูนย์การศึกษาวิจัยฯ

ลําปาง (ผาลาด) คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ 

ม.มหิดล

    9,168,000           180

 

(12)

ชื่อรายการ

(เฉพาะภาษาไทยเท่านั้น ห้าม

ใส่ภาษาอังกฤษ)

(11)

 ชื่อรายการที่จะเสนอขอตั้ง

(18)

(ใช้ช่องนี้ในการนําไประบุชื่อรายการใน checklist)

ชื่อรายการ +ที่ตั้ง + จํานวน + หน่วยนับ

 ระบุชื่ออาคารที่จะนํา

ครุภัณฑ์ไปใช้

(13)

 จํานวน

(14)

 หน่วยนับ

(15)

 เหตุผล/ความจําเป็น

(20)

 ราคาต่อ

หน่วย

(16)

 งบประมาณ

ทั้งสิ้น

(17)

 รายละเอียดความพร้อมของใบเสนอราคา*

เรียงลําดับราคาจากน้อยไปมาก

(21)

ตัวอย่างการจัดทําเอกสารหมายเลข 1.1 (ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 

ตั้งแต่ช่องลําดับที่  11 – 21 
เอกสารหมายเลข 1.1

14           คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



 

 15 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 

                  

                            

 ปรับปรุงอาคารห้องเรียน 3 ชั น ต้าบลแมท่ะ อ้าเภอแมท่ะ 

จังหวดัล้าปาง 1 รายการ

                      
                   
                  

                                                               

โดยใช้ช่ือเต ม 



 16 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 

                                         

                                                                     
                                            
 
 
 
 
 
 

                                   

                       
               1.1 

Project : 
             
                 
            
            
               
                
             
              
 
 
 
 
 
 
 

 อก าร นบท     

    ม  อความ    อก าร นบท         ่ ว 
มุม วาบน อง บบรปูรายการ  
ตาม อก าร checklist       ดย    ื อ ต ม 

                    
                  

                    

                



 17 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 

Project : 
             
                 
                  
                     
                
             
              
 
 
 
 
 
 
 

                                   

                                         

 อก าร นบท     

    ม  อความ    อก าร นบท         ่ ว 
ม ุม วาบน อง บบรปูรายการ  
ตาม อก าร checklist      

                



 

 18 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

                                   

3.1  
รายละเอยีด
ประกอบแบบ
งานปรบัปรงุ

รายละเอียดประกอบแบบ  
  ก าหนดจ านวนวัน
ปรับปรุงฯ ตามเกณฑ์การ
เบิกจ่ายงบลงทุนส านัก
งบประมาณ ดังนี้ 
1. วงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท
เบิกจ่ายงบประมาณภายใน
ไตรมาสท่ี 1  
2. วงเงินต้ังแต่ 2 ล้านบาท
ข้ึนไป แต่ไม่เกิน 500 ล้าน
บาท เบิกจ่ายงบประมาณ
ภายในไตรมาสท่ี 2  

                                                                     
                                           
 
 
 
 
 
 
 

       
     

เอกสารแนบที ่1 

                



 19 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 

 

 

               BOQ   
                                                                     
                                           
                                                                       
                                                                                                     

                BOQ                          

ราคาวัสดุ ราคาค่าแรง รวมเงิน
(บาท) (บาท) วัสดุ+ค่าแรง 

คา่วสัดุ หนว่ยนบั คา่แรง หนว่ยนบั

1 xxxxxxxx 22 ชดุ 19,000 บาท/ชดุ xxxxxxxx xxxxxxxx 418,000 xxxxxxxx 418,000

2 ทอ่พีวซีี สีขาวขนาด 25มม. 800 เมตร 28 บาท/เมตร 40 บาท/เมตร 22,400.00 32,000.00 54,400.00

3 xxxxxxxx

xxxxxxxx

1.2722

9,168,000

หมายเหตุ

ฯลฯ

รวม

Factor F

รวมเงิน

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย
ราคาต่อหน่วย

                                    

             Factor F                          http://www.gprocurement.go.th/ 

            

          

 อก าร นบท      

    ม  อความ    อก าร นบท    
     ่ ว มมุ วาบน องประมาณ



 

 20 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 

ล าดับที่ ..........    ช่ือรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง ……………………………………………..  

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

u เอกสารหมายเลข 1.1

ใสข้อความในชอ่งทีม่หาวทิยาลัย ก าหนดครบถ้วนแล้ว (ชอ่งที ่11 - 21)  เชน่  

 - ช่ือรายการ  อาคารทีจ่ะด าเนินการ จ านวน หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย งบประมาณ

 - เหตผุลความจ าเป็น

 - ราคาทีเ่สนอขอตัง้งบประมาณ จ านวนัส่งมอบงานปรับปรุงฯ

 - เหตผุลความจ าเป็น

 - ฯลฯ

v เอกสาร Checklist Checklist 2.2*

1 ช่ือรายการใช้ช่ือเต็ม ตรงกนักบัเอกสารหมายเลข 1.1

2 ใส่หมายเลขล าดบัความส าคญั ตรงกบัล าดบัของเอกสารหมายเลข 1.1

3 ตรวจทานข้อความในเอกสารครบทกุข้อ เรียบร้อยแล้ว

4 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

w แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ*
1 ช่ือรายการใช้ช่ือเต็ม ตรงกนักบัเอกสารหมายเลข 1.1

2 เพ่ิมข้อความ เอกสารแนบที ่1 ก ากบัไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร

3 ก าหนดจ านวนวนัปรับปรุงสิ่งกอ่สร้างแล้วเสร็จ ตามเกณฑ์การเบกิจา่ยงบลงทนุของส านกังบประมาณ 

4 ตรวจทานข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว

5 จดัท ารายการประกอบแบบครบถ้วนและถกูต้องตรงกนักบัรายการทีร่ะบใุนประมาณราคา / BOQ แล้ว

6 ระบหุมายเลขหน้าทกุหน้า

7 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

x ประมาณราคา  / BOQ / ราคากลาง*
1 ช่ือรายการใช้ช่ือเต็ม ตรงกนักบัเอกสารหมายเลข 1.1

2 เพ่ิมข้อความ เอกสารแนบที ่2  ก ากบัไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร

3 ตรวจทานเอกสารรายการปรับปรุง และการคิดค่า Factor F  เรียบร้อยแล้ว

4 ระบหุมายเลขหน้าทกุหน้า

5 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

 * จัดท าเอกสารที่ลงลายมือช่ือก ากับ เป็นฉบบัจริง จ านวน 2 ชุด

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง
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6.  แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารงบลงทุนงบประมาณเงินรายได้ 
 เอกสารหมายเลข 7 : Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 

1.  ครุภัณฑ์   จะต้องมีแผนการด าเนินงานในปีปัจจุบัน แผนความต้องการล่วงหน้า 5 ปี เหตุผลความ
จ าเป็น พร้อมทั้งระบุชื่อทุกรายการที่เสนอขอให้ชัดเจน โดยมีเอกสารแนบ ประกอบด้วย Spec ใบเสนอราคา และ 
TOR 
 2. ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จะต้องมีแผนการด าเนินงานในปีปัจจุบัน แผนความต้องการล่วงหน้า  
5 ปี เหตุผลความจ าเป็น พร้อมทั้งระบุชื่อรายการที่เสนอขอให้ชัดเจน โดยมีเอกสารแนบ ประกอบด้วย Project 
Control TOR แบบรูปรายการ ราคากลาง และ BOQ (หากรายการใดได้เสนอขอตั้งในงบแผ่นดินแล้ว ไม่ต้องจัดส่ง
เอกสารแนบ) 
 ทั้งนี้ ส่วนงานต้องจัดเรียงล าดับความส าคัญ โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ของรายการนั้นๆ เช่น เป็นการ
ทดแทนของเดิม ซึ่งเสื่อมสภาพ ไม่สามารถใช้งานได้ หรือเป็นรายการใหม่ที่ไม่เคยมี แต่มีความจ าเป็น หรือเป็น
รายการที่มีอยู่ แต่ต้องการเพิม่ประสิทธิภาพการท างาน 
 
 

ล าดับ รายการ ผู้ใส่ ้อมูลหลัก ค าอธิบาย 
1 ล าดับความส าคญั 

ของแต่ละป ี
หน่วยแผนฯ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์ วางแผน 

บริหารงบประมาณและการเงิน 

2 ปีงบประมาณ หน่วยแผนฯ ระบุปี พ.ศ. 2562 และประมาณการล่วงหน้า 5 ปี 

3 Order Type หน่วยแผนฯ ระบุ Z107 เสมอ 

4 Order no. กองคลัง งานงบประมาณกองคลังจะเป็นผูก้ าหนดรหสั 

5 Description ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ควรประกอบด้วย ช่ืออย่างย่อ ปริมาณ หน่วยนับ เช่น 
ชุดทดสอบแรงทางชีวกลศาสตร์ 1 ชุด  

6 Long Text ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ระบุช่ือเต็มของรายการงบลงทุน  

7 รหัสบริษัท (Company code) หน่วยแผนฯ ระบุ 1000 เสมอ 

8 ผลผลติ/โครงการ/รายงาน 
(Functional Area) 

หน่วยแผนฯ ระบุรหสัผลผลติหรือโครงการ (ห้ามพิมพ์เอง) 
(มี Drop-down list ให้เลือก) 
 

9 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
(Cost center) 

หน่วยแผนฯ ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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ล าดับ รายการ ผู้ใส่ ้อมูลหลัก ค าอธิบาย 
10 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง (แผน) หน่วยพัสด ุ ระบุวิธีจัดซื้อจดัจ้าง ให้เลือกจาก Drop-down  

11 วันท่ีประกาศ/วันที่อนุมตัิ (แผน) หน่วยพัสดุ format = DDMMYYYY เช่น วันที่ 1 ธันวาคม 2010 
ให้ระบุเป็น 01122010 ถ้ารายการนั้นๆตรวจรับงวด
เดียวแล้วเสร็จ เช่นรายการครุภัณฑ์ ให้ระบุวันที่ที่ช่อง 
"วันท่ีตรวจรับงวด 1 (แผน)"เพียงช่องเดียว 

12 วันท่ีลงนามในสัญญา (แผน) หน่วยพัสดุ 

13 วันท่ีตรวจรับงวด 1 (แผน) หน่วยพัสดุ 

14 วันท่ีตรวจรับงวด 2 (แผน)  

15 วันท่ีตรวจรับงวด 3 (แผน)  

16 วันท่ีตรวจรับงวด 4 (แผน)  

17 วันท่ีตรวจรับงวด 5 (แผน)  

18 วันท่ีตรวจรับงวด 6 (แผน)  

19 วันท่ีตรวจรับงวด 7 (แผน)   

20 วันท่ีตรวจรับงวด 8 (แผน)  

21 วันท่ีตรวจรับงวด 9 (แผน)  

22 วันท่ีตรวจรับงวด 10 (แผน)  

23 วันท่ีตรวจรับงวด 11 (แผน)  

24 วันท่ีตรวจรับงวด 12 (แผน)  

25 จ านวน ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ระบุจ านวน 

26 หน่วยนับ ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ระบุหน่วยนับ 

27 ราคาต่อหน่วย ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ระบุราคาต่อหน่วย 

28 จ านวนเงิน ผู้เสนอขอตั้งงบฯ จ านวนเงินตามแผนการใช้งบประมาณของครุภัณฑ์ 
ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ของใบสั่งงานภายในจากข้อ 4  
ต้องมีเลขหลักสิบและหลักหน่วยเป็นศูนย์เท่าน้ัน 
 

29 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณราย
เดือน 

หน่วยแผนฯ กรอกค่าแผนรายเดือนในแต่ละรายการ (ยกเว้นปี
ประมาณการ 2563-2567) 

30 แผนความต้องการปี 2563-2567 ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้ระบุจ านวนที่ต้องการในอีก 5 ปีข้างหน้า ในรายการ
นั้นๆ (ระบุเฉพาะรายการที่มีการขอตั้ง ในปี 2562) 

31 ส่วนงาน หน่วยแผนฯ รหัสส่วนงาน เช่น OP คือส านักงานอธิการบดี 

32 Fund หน่วยแผนฯ ระบุรหสักองทุน เช่น 10101001 
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ล าดับ รายการ ผู้ใส่ ้อมูลหลัก ค าอธิบาย 
33 ปีก่อน/ปีปัจจุบัน หน่วยแผนฯ ระบุรหสัครุภณัฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้างของปีก่อนหรือปี

ปัจจุบัน 
34 ความ  หน่วยแผนฯ นโยบายรัฐบาล มีดังนี ้(ห้ามพิมพ์เอง) 

สอดคล้องกับ  1. การปกป้องและเชิดชูสถาบันพระมหากษัตริย์ 

นโยบาย  2. การรักษาความมั่นคงของรัฐและการต่างประเทศ 

รัฐบาล  3. การลดความเหลื่อมล้ าของสังคมและสร้างโอกาสการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 

   4. การศึกษาและเรียนรู้ การทะนุบ ารุงศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 

   5. การยกระดับคุณภาพบริการด้านสาธารณสุข และ
สุขภาพของประชาชน 

   6. การเพิ่มศักยภาพทางเศรษฐกิจของประเทศ 

   7. การส่งเสริมบทบาทและการใช้โอกาสในประชาคม
อาเซียน 

   8. การพัฒนาและส่งเสริมการใช้ประโยชน์จาก
วิทยาศาสตร์เทคโนโลยี การวิจัยและพัฒนา และ
นวัตกรรม 

  
  

 9. การรักษาความมั่นคงของฐานทรัพยากร และการ
สร้างสมดุลระหว่างการอนุรักษ์กับการใช้ประโยชน์อย่าง
ยั่งยืน 
10. การส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิ
บาล และการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบในภาครัฐ 

  11.การปรับปรุงกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม 
35 
 
 

ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลยั   

หน่วยแผนฯ ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยมหิดล มีดังนี้ (ห้ามพิมพ์เอง) 
1. Excellence in research with global and social 
impact 
2. Excellence in outcome-based education for 
globally- competent graduates 

   3. Excellence in professional services and social 
engagement  

   4. Excellence in management for sustainable 
organization  
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ล าดับ รายการ ผู้ใส่ ้อมูลหลัก ค าอธิบาย 
36 
 
 
 
 

ความสอดคล้องกับพันธกิจของ
มหาวิทยาลยั  

หน่วยแผนฯ พันธกิจมหาวิทยาลัยมหิดล มีดังนี ้ (ห้ามพิมพ์เอง) 
Z100: อื่นๆ 
Z101: งานการศึกษา 
Z102: งานวิจัย 

   Z103: งานบริการวิชาการ 

   Z104: งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

   Z105: งานบริการสุขภาพ 

   Z106: ผลิต 

37 ระบุช่ืออาคารที่จะน าครภุัณฑไ์ปใช้ ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้ระบุชื่ออาคารที่จะน าครุภัณฑ์ไปใช้ 

38 สถานท่ี (ระบุ) ต าบล อ าเภอ จังหวัด ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้ระบุสถานท่ีที่ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างนั้นๆอยู่ 

39 
 

กรณีเป็นครุภณัฑ์ทดแทนของเดมิ 
  

ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้ระบุ 
- จ านวนที่มีอยู่เดิม 
- อายุการใช้งาน 
- จ านวนที่ใช้งานได้ 
- จ านวนที่ช ารุด (ต้องซ่อมแซม) 
 - จ านวนที่ใช้งานไม่ได้ (ต้องเปลี่ยน) 
 

40 รายละเอียดความพร้อมของรายการ
ครุภณัฑ ์

ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้กรอกราคาใบเสนอราคาของทั้ง 3 บริษัท และจ านวน
วันส่งมอบ พร้อมทั้งแนบเอกสาร (Spec ใบเสนอราคา 
และ TOR) ทุกรายการ 
* เ ขี ย น เ ล ขล า ดั บ ค ว า ม ส า คั ญของ ร าย ก า ร นั้ น 
ไว้ท่ีมุมขวาบนของเอกสารแนบ 
 

41 กรณีเป็นสิ่งก่อสรา้งทดแทนของเดิม ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้ระบุ  
- อายุสิ่งก่อสร้าง 
- ประวัติการซ่อมแซม 

42 กรณีเป็นค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้กรอกข้อมูลและแนบเอกสาร (Project Control หรือ
เอกสารหมายเลข 7.1, TOR, แบบรูปรายการ, ราคา
กลาง และ BOQ) ทุกรายการ 
* เ ขี ย น เ ล ขล า ดั บ ค ว า ม ส า คั ญของ ร าย ก า ร นั้ น 
ไว้ท่ีมุมขวาบนของเอกสารแนบ 
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ล าดับ รายการ ผู้ใส่ ้อมูลหลัก ค าอธิบาย 
43 ลักษณะครุภณัฑ ์

(กรอกเฉพาะครภุัณฑ์) 
ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ให้เลือกดังนี ้(ห้ามพิมพ์เอง) 

- ครุภัณฑ์มาตรฐาน 
- ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน 

44 ประเภทครุภณัฑ/์สิ่งก่อสร้าง หน่วยแผนฯ ระบุประเภทของครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยมีให้
เลือกดังนี ้(ห้ามพิมพ์เอง) 
ครุภัณฑ์ 
 - ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 

    - ครุภัณฑ์การเกษตร 

    - ครุภัณฑ์การศึกษา 

    - ครุภัณฑ์กีฬา 

    - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

    - ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 

    - ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 

    - ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 

    - ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและการสื่อสาร 

    - ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 

    - ครุภัณฑ์โรงงาน 

    - ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 

    - ครุภัณฑ์สนาม 

    - ครุภัณฑ์ส านักงาน 

    - ครุภัณฑ์ส ารวจ 

    - ครุภัณฑ์อาวุธ 

    - ครุภัณฑ์อื่น 

   ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

    - สิ่งก่อสรา้งทดแทนของเดิม 

    - ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 

    - สิ่งก่อสรา้งใหม ่
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ล าดับ รายการ ผู้ใส่ ้อมูลหลัก ค าอธิบาย 
45 วัตถุประสงค์ครุภณัฑ/์สิ่งก่อสร้าง ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ระบุวัตถุประสงค์ของครุภัณฑ์/ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดย

มีให้เลือกดังนี ้(ห้ามพิมพ์เอง) 
ครุภัณฑ์ 
 - ครุภัณฑ์ทดแทนของเดิม 

    - ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ 

    - ครุภัณฑ์ประจ าอาคาร 

    - ครุภัณฑ์ผูกพันเดิม 

   ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

    - สิ่งก่อสร้างปีเดียว 

    - ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 

   - สิ่งก่อสร้างผูกพันเดิม 

    - สิ่งก่อสร้างผูกพันใหม่ 

46 เหตุผลความจ าเป็น ผู้เสนอขอตั้งงบฯ ระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการขอตั้งรายการนั้นๆ 

 

ค่าครุภัณฑ์ ให้แนบเอกสาร Spec ใบเสนอราคา และ TOR  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้แนบเอกสาร Project Control (เอกสารหมายเลข 7.1) TOR แบบรูปรายการ ราคา
กลาง และ BOQ (หากรายการใดได้เสนอขอตั้งในงบแผ่นดินแล้ว ไม่ต้องจัดส่งเอกสารแนบ)  
การเบิกจ่ายงบประมาณ ถือปฏิบัติตามเกณฑ์การเบิกจ่ายงบลงทุนของส านักงบประมาณ 
  พร้อมทั งเ ียนเล ล าดับความส าคัญ องรายการนั นไว้ที่มุม วาบน องเอกสารแนบ 
  
สามารถดูตัวอย่างการกรอกข้อมูลในแต่ละช่องได้ที่ไฟล์แบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ ปี 2562 (Sheet 
no.7 (Example)) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



1 2562 ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ             -    FALSE  EN 10101001  ปีปัจจุบัน  4. การศึกษาและเรียนรู้

 การทะนุบํารุงศาสนา 

ศิลปะและวัฒนธรรม

 2. Excellence 

in outcome-

based 

education for 

globally- 

competent 

graduates

 Z101: งาน

การศึกษา

ระบุ

            -    TRUE 

            -    TRUE 

แผนความต้องการ

ปี 2563-2567

(ระบุจํานวน)

(ให้กรอกช่องนี้

เฉพาะรายการที่

ระบุปีงบประมาณ 

2562)

ตรวจสอบ 

ผลรวมทั้งปี 

(AO) และ 

จํานวนเงิน (AB)

 ต้องตรงกัน

ระบุชื่ออาคาร

ที่จะนําครุภัณฑ์

ไปใช้

ปีก่อน/ปีปัจจุบัน
ความสอดคล้องกับ

นโยบายรัฐบาล

ความสอดคล้อง

กับยุทธศาสตร์

ของมหาวิทยาลัย

ความ

สอดคล้องกับ

พันธกิจของ

มหาวิทยาลัย

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน ระบุจํานวนเงินที่ใส่เป็นเลขกลม (**XX,X00)

มี.ค.ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ผลรวมทั้งปี

Fund

*กรณีการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินงบประมาณเกิน 100 ล้านบาท ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ (กรณีที่เลือกประเภท เป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เท่านั้น) (ต้องมีเอกสารแนบ)

รหัสบริษัท 

(Company code)

ผลผลิต/โครงการ/

รายงาน 

(Functional Area)

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

(Cost center)

วิธีการจัดซื้อจัด

จ้าง (แผน)

วันที่ประกาศ/

วันที่อนุมัติ (แผน)
ปีงบประมาณ

Order 

Type
Order no. Description Long Text

วันที่

ตรวจรับ

งวด 1 

(แผน)

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

วันที่ลง

นามใน

สัญญา 

(แผน)

จํานวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย

ลําดับ

ความสําคัญ

ของแต่ละปี

จํานวนเงิน ส่วนงาน

หมายเหต ุ   
 กองแผนงาน ยงัไม่ได้แจ้งแบบฟอร์มสําหรับใช้ในปีงบประมาณ 2562  หากเปลี่ยนแปลงข้อมลู/แบบฟอร์ม หน่วยแผนและงบประมาณ จะเร่งแจ้งให้กบัผู้ เสนอรายการงบลงทนุ โดยเร็ว 

เอกสารหมายเลข 7  (หน้าที่ 1) 

  28           คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



Spec TOR

ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.1

กําหนดวันส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.1

ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.2

กําหนดวันส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.2

ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ปรับปรุง

สิ่งก่อสร้างระบุ

ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง

ระบุ

ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ ระบุ

อายุการใช้งาน จํานวนที่ใช้งานได้
จํานวนที่ชํารุด

(ต้องซ่อมแซม)

ลักษณะ

ครุภัณฑ์

(กรอก

เฉพาะ

ครุภัณฑ์)

รายละเอียดความพร้อมของรายการครุภัณฑ์

 (กรณีมีเอกสารพร้อมส่ง

ให้ทําเครื่องหมายถูก)

รายละเอียดความพร้อมของใบเสนอราคา

เรียงลําดับราคาจากน้อยไปมาก

 แบบรูปรายการ  ราคากลาง  BOQ 
จํานวนที่ใช้งานไม่ได้

(ต้องเปลี่ยน)
อายุสิ่งก่อสร้าง

วัตถุประสงค์

ครุภัณฑ์

/สิ่งก่อสร้าง

เหตุผลความจําเป็น

ประวัติการซ่อมแซม
 Project 

Control 
 TOR 

ประเภท

ครุภัณฑ์

/สิ่งก่อสร้าง

กรณีเป็นสิ่งก่อสร้างทดแทนของเดิม

สถานที่ (ระบุ)

 ตําบล อําเภอ

 จังหวัด

กรณีเป็นครุภัณฑ์ทดแทนของเดิม
 กรณีเป็นค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องมีเอกสารแนบ

(ถ้ามีเอกสารแนบให้ทําเครื่องหมายถูก)

จํานวนที่มีอยู่เดิม

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เอกสารหมายเลข 7  (หน้าที่ 2) 

หมายเหต ุ   
 กองแผนงาน ยงัไม่ได้แจ้งแบบฟอร์มสําหรับใช้ในปีงบประมาณ 2562  หากเปลี่ยนแปลงข้อมลู/แบบฟอร์ม หน่วยแผนและงบประมาณ จะเร่งแจ้งให้กบัผู้ เสนอรายการงบลงทนุ โดยเร็ว 
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Spec TOR

ใบเสนอราคา

(ราคา+VAT)

Q.1

กําหนดวันส่งมอบ

(จํานวนวัน)

Q.1

1 2562 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000            30,000               30,000 5 - - - - -                   30,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2 2562 Z107 คอมฯปฏิบัติการ Macintosh 2 เครื่อง เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ ระบบปฏิบัติการ Macintosh 2 เครื่อง          2  เครื่อง          140,000         280,000          280,000              280,000 1 เครื่อง 10 ปี - - 1 เครื่อง                 260,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์ทดแทนของเดิม 1.เพื่อใช้ทดแทนเครื่องเดิม 1 เครื่อง ที่ใช้มาตั้งแต่ปี 2551 ที่เสื่อมสภาพจากการใช้งานหนัก จะไม่คุ้มค่าถ้าซ่อม

2. อีกหนึ่งเครื่องนั้น การทํางานจําเป็นต้องใช้ระบบปฏิบัติการอื่นซึ่งเครื่องปัจจุบันไม่สามารถรองรับได้

3 2562 Z107 คอมพิวเตอร์พกพา 2 เครื่อง คอมพิวเตอร์พกพา 2 เครื่อง          2  เครื่อง            25,000           50,000            50,000               50,000 - - - - -                   50,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

4 2562 Z107 คอมพิวเตอร์แท็บเล็ต IOS 5 เครื่อง คอมพิวเตอร์แท็บเล็ต ระบบปฎิบัติการ IOS 5 เครื่อง          5  เครื่อง            16,200           81,000            81,000               81,000 - - - - -                   80,500 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

5 2562 Z107 คอมฯพกพา (Microsoft Surface) 55 เครื่อง คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Microsoft Surface) 55 เครื่อง        60  เครื่อง            80,990       4,859,400        2,429,700        2,429,700           4,859,400 - - - - -               4,859,400 60 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

6 2562 Z107 คอมฯพกพา (Window surface) 2 เครื่อง คอมพิวเตอร์แบบพกพา(Window surface) 2 เครื่อง          2  เครื่อง            55,000         110,000          110,000              110,000 - - - - -                 110,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

7 2562 Z107 เก้าอี้ห้องตรวจและห้องหัตถการ 15 ชิ้น เก้าอี้ในห้องตรวจ และห้องหัตถการ 15 ชิ้น        15  ชิ้น            12,000         180,000          180,000              180,000 - - - - -                 180,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาเอก

8 2562 Z107 เก้าอี้กลมห้องหัตถการ 15 ชิ้น เก้าอี้กลมไม่มีพนักมีล้อเลื่อนห้องหัตถการ 15 ชิ้น        15  ชิ้น            10,000         150,000          150,000              150,000 - - - - -                 150,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาเอก

9 2562 Z107 เก้าอี้ห้องประชุม ปรับระดับได้ 12 ตัว เก้าอี้นั่งห้องประชุมและนั่งทํางาน มีล้อ ที่ท้าวแขน ปรับระดับได้ 12 ตัว        12  ตัว              5,000           60,000            60,000               60,000 - - - - -                   60,000 30 ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อรองรับการเรียนการสอนของนักศึกษาระดับปริญญาเอก

10 2562 Z107 งานจ้างปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 1  งาน งานจ้างปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 1  งาน          1  งาน        5,500,000       5,500,000           5,500,000 - สิ่งก่อสร้างทดแทน

ของเดิม

สิ่งก่อสร้างปีเดียว ห้องปฏิบัติการกลาง ซึ่งมีสภาพชํารุด ทรุดโทรม

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                     -   - - - - - ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                     -   - - - - - ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                     -   - - - - - ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                     -   - - - - - ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                     -   - - - - - ไม่ใช่ครุภัณฑ์มาตรฐาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์เพิ่มประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

*กรณีการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินงบประมาณเกิน 100 ล้านบาท ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ (กรณีที่เลือกประเภท เป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เท่านั้น) (ต้องมี

ผลรวมทั้งปี
จํานวนที่มี

อยู่เดิม

อายุการ

ใช้งาน

จํานวนที่

ใช้งานได้

จํานวนเงิน

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน ระบุจํานวนเงินที่ใส่เป็นเลขกลม 

(**XX,X00)

แผนความ

ต้องการปี 

2562-2566

(ระบุจํานวน)

(ให้กรอกช่องนี้

เฉพาะรายการที่

ระบุ

ปีงบประมาณ 

2561)

จํานวนที่ชํารุด

(ต้องซ่อมแซม)

จํานวนที่ใช้งาน

ไม่ได้

(ต้องเปลี่ยน)

วัตถุประสงค์ครุภัณฑ์

/สิ่งก่อสร้าง
เหตุผลความจําเป็น

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

กรณีเป็นครุภัณฑ์ทดแทนของเดิม รายละเอียดความพร้อมของรายการครุภัณฑ์

ลักษณะครุภัณฑ์

(กรอกเฉพาะครุภัณฑ์)

ประเภทครุภัณฑ์

/สิ่งก่อสร้าง

 (กรณมเอกสาร

พร้อมส่งให้ทํา

รายละเอยดความพรอมของใบเสนอ

ราคา
ราคาต่อหน่วยจํานวน หน่วยนับ

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

ลําดับ

ความสําคัญ

ของแต่ละปี

ปีงบประ

มาณ

Order 

Type
Order no. Description Long Text

เอกสารหมายเลข 7 

ปี 2562 ให้ลําดับความสําคัญรวมกัน

ระหว่างครุภัณฑ์กับสิ่งก่อสร้าง 

ปีประมาณการ ไม่ต้องลําดับความสําคัญ 
ชื่อย่อ  

(ไม่เกิน 40 ตัวอักษร) 

ชื่อเต็ม 

(ไม่เกิน 200 ตัวอักษร) 

หลักหน่วยและหลักสิบ 

ไม่จําเป็นต้องเป็นศูนย์  

หลักหน่วยและหลักสิบ ต้องเป็นศูนย์เท่านั้น 

และยอดจะต้องเท่ากับยอดงบลงทุนในเอกสารหมายเลข 6  

ในผลผลิต และยุทธศาสตร์เดียวกัน 

หัวตารางที่เป็นสีเหลือง หมายความว่า การกรอกข้อมูลในคอลัมน์นั้นห้ามพิมพ์เอง ให้เลือกจาก Drop-down list ที่กําหนดให้ 

แนบเอกสารเฉพาะรายการที่ตั้งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ในแต่ละรายการนั้นจะต้องมีเอกสารแนบครบถ้วนทุกรายการ 

พร้อมทั้งเขียนเลขลําดับความสําคัญของรายการนั้น 

กรอกข้อมูลกรณีที่รายการนั้นเป็นครุภัณฑ์ทดแทน

ของเดิม 

การพิมพ์ข้อความที่มีการต่อเนื่องกัน ให้พิมพ์ภายในช่องเดียวกัน  

(ห้าม Enter ลงมาอีกช่อง) 

และปรับการจัดรูปแบบเซลล์ (Format Cell) > เลือกการจัดตําแหน่ง  

(Alignment) > การตัดข้อความ (Wrap Text)   

จํานวนในปีประมาณการจะต้องมียอดรวมเท่ากับช่อง AQ 

ในรายการครุภัณฑ์เดียวกัน 

กรอกข้อมูลวงเงินรวมของ

ปีประมาณการ พ.ศ. 2563-

2567 ไม่ต้องลงรายละเอียด

รายเดือน 

ตัวอย่างการจัดทําเอกสารหมายเลข  7  (ครุภัณฑ์) 

หมายเหต ุ   
 กองแผนงาน ยงัไม่ได้แจ้งแบบฟอร์มสําหรับใช้ในปีงบประมาณ 2562  หากเปลี่ยนแปลงข้อมลู/แบบฟอร์ม หน่วยแผนและงบประมาณ จะเร่งแจ้งให้กบัผู้ เสนอรายการงบลงทนุ โดยเร็ว 

  30           คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



 

 31 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 

1. คุณลักษณะเฉพาะ องคร ุณั  ์น าชื่อรายการจากชอ่ง 
Long Text  มาใช้จัดท า
คุณลักษณะเฉพาะ  

ระบุ ล าดับ
ความส าคญั อง
รายการ ตรงกับ
เอกสารหมายเล  7 

                                             
                                   16 200      

         

ผู้จัดท าลงชื่อก ากบัเอกสารทุกแผ่น 
ระบุหมายเล หน้า 



 

 32 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 

2. ใบเสนอราคา   

ระบุล าดับความส าคญั    
1  ใส่ไว้มุม วาบน องใบ
เสนอราคา ตรงกับเอกสาร
หมายเล  7 

น าชื่อรายการจาก
ช่อง Long Text  
มาใช้จัดท า ใบ
เสนอราคา  

ใบเสนอ
ราคาที่
ถูกต้อง
ควร
ก าหนด
จ านวนวัน
ส่งสินค้า 

                                    

ใบเสนอราคาเป  นส าเนาระบ ุอ้ความ    
รับรองส าเนาถกูตอ้ง  พรอ้มลงลายมอืชือ่  
 จ  านวนผู ้ายอยา่งนอ้ย 1  ราย  



 

 33 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

 
 
 

ล าดับที่ ..........    ช่ือรายการครุภัณฑ์ ……………………………………………..  

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

u เอกสารหมายเลข 7

ใสข้อความในชอ่งทีม่หาวทิยาลัย ก าหนดครบถ้วนแล้ว เชน่  

 - แผนความต้องการในปีต่อไป (หากมี)

 - อาคารทีจ่ะน าครุภณัฑ์ไปใช้

 - เหตผุลความจ าเป็น

 - ราคาทีเ่สนอสินค้า และจ านวนวนัทีส่่งมอบสินค้าตามทีร่ะบใุนใบเสนอราคา (อยา่งน้อย 1 ราย)
 - ฯลฯ

v เอกสารคุณลักษณะเฉพาะ*
1 ช่ือรายการระบตุรงกนักบัเอกสารหมายเลข 7

2 ใส่เลขล าดบัความส าคญัก ากบัไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร

3 ตรวจทานข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว

4 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

5 ระบหุมายเลขหน้าทกุหน้า

w ใบเสนอราคา*
1 ระบ ุวนั เดือน ปี ทีเ่สนอราคา

2 ช่ือรายการระบตุรงกนักบัเอกสารหมายเลข 7

3 ใส่เลขล าดบัความส าคญัก ากบัไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร

4 ราคาสินค้ารวมภาษีมลูค่าเพ่ิมแล้ว

5 1 ใบเสนอราคา ต่อ 1 รายการครุภณัฑ์

6 กรณีใบเสนอราคาเป็นส าเนาระบขุ้อความ  "รับรองส าเนาถกูต้อง" พร้อมลงลายมือช่ือ 

7 จ านวนผู้ขายอยา่งน้อย 1 ราย ต่อ 1 รายการการครุภณัฑ์

8 กรณีเป็นผู้ขายรายเดียวในประเทศไทย /ในโลก  ให้ระบขุ้อความวา่ "เป็นผู้ขายสินค้ารายเดียวใน

ประเทศไทย/ในโลก" พร้อมลงลายมือช่ือรับรอง

 * จัดท าเอกสารที่ลงลายมือช่ือก ากับ เป็นฉบบัจริง จ านวน 2 ชุด

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการครุภัณฑ์



10 2562 Z107 งานจ้างปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 1  งาน งานจ้างปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 1  งาน         1  งาน      5,500,000      5,500,000          5,500,000 39 ปี ใช้งานได้บางส่วนแต่ไม่สมบูรณ์และ

 มีการซ่อมแซมเล็กๆ น้อยๆ เท่านั้น

     ห้องปฏิบัติการกลาง ซึ่งมีสภาพชํารุด ทรุดโทรม

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด         1  ชุด           30,000          30,000                    -   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด         1  ชุด           30,000          30,000                    -   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด         1  ชุด           30,000          30,000                    -   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด         1  ชุด           30,000          30,000                    -   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

2563 Z107 คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด         1  ชุด           30,000          30,000                    -   เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

ลําดับ

ความสําคัญ

ของแต่ละปี

ปีงบประ

มาณ

Order 

Type
Order no. Description Long Text ราคาต่อหน่วยจํานวน หน่วยนับ

อายุสิ่งก่อสร้าง ประวัติการซ่อมแซม  Project Control 
 

TOR 
 แบบรูปรายการ  ราคากลาง  BOQ 

เหตุผลความจําเป็น

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

กรณีเป็นสิ่งก่อสร้างทดแทนของเดิม
 กรณีเป็นค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องมีเอกสารแนบ

(ถ้ามีเอกสารแนบให้ทําเครื่องหมายถูก)

 

ผลรวมทั้งปี

จํานวนเงิน

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน ระบุจํานวนเงินที่ใส่เป็นเลข

กลม (**XX,X00)

แผนความ

ต้องการปี 

2562-2566

(ระบุจํานวน)

(ให้กรอกช่องนี้

เฉพาะรายการที่

ระบุ

ปีงบประมาณ 

2561)

เอกสารหมายเลข 7 

ปี 2562 ให้ลําดับความสําคัญรวมกัน

ระหว่างครุภัณฑ์กับสิ่งก่อสร้าง 

ปีประมาณการ ไม่ต้องลําดับความสําคัญ 
ชื่อย่อ  

(ไม่เกิน 40 ตัวอักษร) 

ชื่อเต็ม 

(ไม่เกิน 200 ตัวอักษร) 

หลักหน่วยและหลักสิบ 

ไม่จําเป็นต้องเป็นศูนย์  

หลักหน่วยและหลักสิบ ต้องเป็นศูนย์เท่านั้น 

และยอดจะต้องเท่ากับยอดงบลงทุนในเอกสารหมายเลข 6  

ในผลผลิต และยุทธศาสตร์เดียวกัน 

หัวตารางที่เป็นสีเหลือง หมายความว่า การกรอกข้อมูลในคอลัมน์นั้นห้ามพิมพ์เอง ให้เลือกจาก Drop-down list ที่กําหนดให้ 

แนบเอกสารเฉพาะรายการที่ตั้งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ในแต่ละรายการนั้นจะต้องมีเอกสารแนบครบถ้วนทุกรายการ 

พร้อมทั้งเขียนเลขลําดับความสําคัญของรายการนั้น 

กรอกข้อมูลกรณีที่รายการนั้นเป็นสิ่งก่อสร้างทดแทนของเดิมที่ตั้งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

การพิมพ์ข้อความที่มีการต่อเนื่องกัน ให้พิมพ์ภายในช่องเดียวกัน  

(ห้าม Enter ลงมาอีกช่อง) 

และปรับการจัดรูปแบบเซลล์ (Format Cell) > เลือกการจัดตําแหน่ง  

(Alignment) > การตัดข้อความ (Wrap Text)   

จํานวนในปีประมาณการจะต้องมียอดรวมเท่ากับช่อง AQ 

ในรายการครุภัณฑ์เดียวกัน 

ปีประมาณการ พ.ศ. 2563-2567 

ไม่ต้องลงรายละเอียดรายเดือน 

ตัวอย่างการจัดทําเอกสารหมายเลข 7 (ปรับปรุงสิงก่อสร้าง) 

หมายเหต ุ   
 กองแผนงาน ยงัไม่ได้แจ้งแบบฟอร์มสําหรับใช้ในปีงบประมาณ 2562  หากเปลี่ยนแปลงข้อมลู/แบบฟอร์ม หน่วยแผนและงบประมาณ จะเร่งแจ้งให้กบัผู้ เสนอรายการงบลงทนุ โดยเร็ว 

  34           คู่มือการจัดทํางบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



 

 35 คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
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                     Long Text  
                        

22 

                                      

ระบ ุ ล  าดบัความ  าค ั องรายการ 
ตรงกบั อก ารหมาย ล    

ผู จัดท าลง ื อก ากบั อก ารทุก ผ่น ระบุหมาย ล หน า 
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                     Long Text  
            BOQ 

ค ่า F 

22 ระบ ุ ล  าดบัความ  าค ั องรายการ 
ตรงกบั อก ารหมาย ล    

ผู จัดท าลง ื อก ากบั อก ารทุก ผ่น ระบุหมาย ล หน า 
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ล าดับที่ ..........    ช่ือรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง ……………………………………………..  

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

u เอกสารหมายเลข 7

 ใสข้อความในชอ่งทีม่หาวทิยาลัย ก าหนดครบถ้วนแล้ว เชน่  

 - ช่ือรายการ จ านวน หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย จ านวเนงิน

 - แผนการเบกิจา่ยตามเกณฑ์การเบกิจา่ยงบลงทนุของส านกังบประมาณ

 - อายสุิ่งกอ่สร้าง ประวตัิการซอ่มแซม

 - ระบคุวามพร้อมของเอกสาร คือ TOR แบบรูปรายการ ราคากลาง BOQ

  - เหตผุลความจ าเป็น (ก าหนดให้พิมพ์ภายในชอ่งเดียวกนั ห้าม Enter ลงมาอีกชอ่ง)

 - ฯลฯ

 v TOR  และ แบบรูปรายการ 

1 ช่ือรายการระบตุรงกนักบัเอกสาร เอกสารหมายเลข 7

2 ใส่เลขล าดบัความส าคญัก ากบัไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร

3 ก าหนดจ านวนวนัปรับปรุงสิ่งกอ่สร้างแล้วเสร็จ ตามเกณฑ์การเบกิจา่ยงบลงทนุของส านกังบประมาณ 

4 ตรวจทานข้อความในเอกสารเรียบร้อยแล้ว

5 จดัท ารายการประกอบแบบครบถ้วนและถกูต้องตรงกนักบัรายการทีร่ะบใุนประมาณราคา / BOQ แล้ว

6 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

7 ระบหุมายเลขหน้าทกุหน้า

 w ประมาณราคา  / BOQ / ราคากลาง

1 ช่ือรายการระบตุรงกนักบัเอกสาร เอกสารหมายเลข 7

2 ใส่เลขล าดบัความส าคญัก ากบัไว้ทีม่มุขวาบนของเอกสาร

3 ตรวจทานรายการปรับปรุง และการคิดค่า Factor F เรียบร้อยแล้ว

4 ผู้จดัท าลงช่ือก ากบัเอกสารทกุหน้า

5 ระบหุมายเลขหน้าทกุหน้า

 * จัดท าเอกสารที่ลงลายมือช่ือก ากับ เป็นฉบบัจริง จ านวน 2 ชุด

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง
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7.  ขัน้ตอนการจัดส่งเอกสาร 

 

 
 
 

 มี.ค.60  
 

 
 

20 เม.ย.60 

 
 

 

 เม.ย.60- พ.ค.60 

  

 
 

 พ.ค. 60 
สัปดาห์ท่ี 3 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

ก.ค. – ส.ค.60 
ประชุม 3 คร้ัง  

 ต.ค.60 
 
 

  

 
 
 

พ.ย.60 
 

 

ผ่าน 

ผ่าน 

 สั่งการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

รองคณบดี หัวหน้างานส่งเอกสารและ file งบประมาณ

รายจ่ายหมวดงบลงทุน 

รับเอกสารตัวจริงท่ีลงนามก ากับทุกแผ่น 
ศูนย์ล าปาง ให้ผ่านหัวหน้างานที่ก ากับ 

รวบรวมสรุปเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์วางแผนบริหาร

งบประมาณและการเงิน 

ส่วนงานแจ้งใหจ้ัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

 

เสนองบประมาณต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

เสนอค าขอจัดต้ังงบฯ ต่อกองแผนงาน มหาวิทยาลัย และบันทึกในระบบ MU-ERP 

ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์วางแผน

บริหารงบประมาณและการเงิน   

งบประมาณแผ่นดิน 
- หมายเลข 1.1,  - Checklist   
- คุณลักษณะเฉพาะ 
- ใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 ราย 
 

งบประมาณรายได ้
- หมายเลข 7   
- คุณลักษณะเฉพาะ 
- ใบเสนอราคาอย่างน้อย 1 ราย 
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- แนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนก
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