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หลักการและเหตุผล 

พิจารณาความพร้อมด้านเอกสาร 

งบประมาณมีจ ากัด 

งบลงทุนเป็นรายจ่ายที่ลงทุนสูง 



วัตถุประสงค ์

1 
1 

2 

3 
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เพื่อเกิดความเข้าใจ 

เพื่อให้เอกสารถูกต้อง ครบ ส่งทัน 
ลดความผิดพลาดของข้อมูล 



โดย  นางชฎาพร  ประสพถิ่น   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 4 

  0. การจัดท าเอกสารงบลงทุน งบประมาณแผ่นดิน 
  1. การจัดท าเอกสารงบลงทุน งบประมาณเงินรายได้    

  2. แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารงบลงทุน 

  1. ความหมายงบลงทุน 

หัวข้อส าคัญ 

4 
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          ความหมายงบลงทุน 
 
               

1  
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หมายถึง 
     รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์  
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่าย
ดังกล่าว  

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1. ความหมายงบลงทุน 
               

ครุภัณฑ์  



1.1 ครุภัณฑ์  หมายถึง 
     รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะ
คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอัน
สั้น รวมถึงรายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง / โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
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1.1 ครุภัณฑ์ ตัวอย่าง เช่น 
     จอคอมพิวเตอร์   โต๊ะ เก้าอี้    ชั้นเก็บเอกสาร 
เครื่องโทรศัพท์  ล าโพง  โคมไฟฟ้า  กระดานด า   
ถังเก็บเชื้อเพลิง พัดลม 



1.0 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง 
     รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
หรือ ปรับปรุง ต่อเติมปรับปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่งท าให้
สิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพิ่มขึ้น 
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1.0 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตัวอย่าง เช่น 
       - ปรับปรุงห้องประชุม   75,100  บาท 
       - ปรับปรุงโรงจอดรถ   136,600  บาท 
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                                  การจัดท าเอกสารงบลงทุน  
                                  งบประมาณแผ่นดิน 

0  
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       งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง แผนเกี่ยวกับการใช้จ่ายของรัฐบาล มี
ระยะเวลา 1 ปี เริ่มต้นวันที่ 1 ตุลาคมของทุกปีจนถึงวันที่ 10 กันยายน
ของปีถัดไป  ส านักงบประมาณเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท า
งบประมาณแผ่นดินและน าเสนอเพื่อพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงตรา
ออกมาเป็นพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเพื่อใช้บังคับ
ต่อไป1  

หมายเหตุ  1   ที่มา : สถาบันพระปกเกล้า http://wiki.kpi.ac.th 

       งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 0340 หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม พ.ศ. 0341  ถึงวันที่ 10 กันยายน พ.ศ. 0340  
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พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

4 

รัฐสภา   
ให้ความเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีฯ 

BIS 

e-Budgeting 3 

คณะรัฐมนตรี   
ให้ความเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีฯ และ 

น าเสนอรัฐสภา 

BIS 

e-Budgeting 

ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณและ 

ประมาณการรายได้ ส่งให้ส านักงบประมาณ 

1 

BIS 

e-Budgeting 

ส านกังบประมาณ 
   พิจารณาและจดัท ารายละเอียด    
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีฯ 

2 

BIS 

e-Budgeting 

ส านักงบประมาณ 
   พิจารณาและจัดท ารายละเอียด    

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีฯ 

การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

5 

กองแผนงาน & กองการเงินและบัญชี 

พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 



งบประมาณแผ่นดิน 
(เอกสารหมายเลข 1.1) 

ครุภัณฑ์ 
1.  Checklist (เอกสารหมายเลข 0.1) 
0.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
     (Spec) 
1.  ใบเสนอราคาผู้ขาย  1 ราย 
 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1.  Checklist (เอกสารหมายเลข 0.0) 
0.  แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ 
1.  ประมาณราคา / BOQ 
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1 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

จัดท ารายละเอียดค าของบประมาณและ 
ประมาณการรายได้ ส่งให้ส านักงบประมาณ 

BIS 

e-Budgeting 

เริ่มต้น 



งบประมาณแผ่นดิน แผนการเสนอขอตั้งงบลงทุน (เอกสารหมายเลข 1.1)                 
ครุภัณฑ์ (ตารางล าดับที่ 5 – 01) 
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ระบ ุ ระบ ุ

ระบ ุ ระบ ุ

 
อายุการใช้งาน
ของครุภัณฑ์ 
หน่วยนับ:ปี 

(ส าหรับครุภัณฑ์
ทดแทน) 

(7) 

ลักษณะ
ครุภัณฑ์ 

(8) 

ครุภัณฑ์เดิมมีอยู่แล้วใด 
(ระบุจ านวน พร้อม

หน่วยนับ) 
(9) 

แผนความต้องการปี 2563-2567 
(ระบุจ านวน) 

(10) 
ชื่อรายการ 

(เฉพาะภาษาไทยเท่านั้น 
ห้ามใส่ภาษาอังกฤษ) 

(11) 
ใช้งานได้ ใช้งานไม่ได้ 2563 2564 2565 2566 2567 

ระบ ุ

เริ่มต้น 

      6           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
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ตัวอย่าง 
งบประมาณแผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 1.1) 

 
อายุการใช้งานของ

ครุภัณฑ์ 
หน่วยนับ:ปี 

(ส าหรับครุภัณฑ์
ทดแทน) 

(7) 

ลักษณะ
ครุภัณฑ ์

(8) 

ครุภัณฑ์เดิมมีอยู่แล้วใด 
(ระบุจ านวน พร้อม

หน่วยนับ) 
(9) 

แผนความต้องการปี 2562-2566 
(ระบุจ านวน) 

(10) 

ชื่อรายการ 
(เฉพาะภาษาไทยเท่าน้ัน 
ห้ามใส่ภาษาอังกฤษ) 

(11) 
ใช้งานได้ ใช้งานไม่ได้ 2562 2563 2564 2565 2566 

-    ไม่ใช่ครุภัณฑ์
มาตรฐาน 

  -       -     -     -    1   -       -    ชุดอิเล็คโทรดวัดอิออนใน
น้ า 

5 ปี ไม่ใช่ครุภัณฑ์
มาตรฐาน 

4 ตู้ 1 ตู้  -    2 1  - 2 ตู้แช่ตัวอย่าง 

      8           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

ระบ ุ ระบ ุ
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งบประมาณแผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 1.1) ครุภัณฑ ์

ระบ ุ ระบ ุ

ระบ ุ ระบ ุ

ระบ ุ

ชื่อรายการ 
(เฉพาะภาษาไทย
เท่านั้น ห้ามใส่
ภาษาอังกฤษ) 

(11) 

 ที่ตั้ง 
(12)  

 ระบุช่ืออาคารที่จะ
น าครุภัณฑ์ไปใช ้

(13)  

 จ านวน 
(14)  

 หน่วย
นับ 

(15)  

 ราคาต่อ
หน่วย 
(16)  

 
งบประมา
ณทั้งสิ้น 
(17)  

 ชื่อรายการที่จะเสนอขอตั้ง 
(18) 

(ใช้ช่องนี้ในการน าไประบุช่ือรายการใน 
checklist) 

ชื่อรายการ +ที่ตั้ง + จ านวน + หน่วย
นับ 
  

ระบ ุ ระบ ุ

ระบ ุ

      6           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
เอกสาร-1-แบบสรุปแผนขอตั้งงบลงทุน-ส่งเวียน-ส่งคุณมุ.xlsx
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ตัวอย่าง 
งบประมาณแผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 1.1) 

ชื่อรายการ 
(เฉพาะภาษาไทย
เท่าน้ัน ห้ามใส่
ภาษาอังกฤษ) 

(11) 

 ที่ตั้ง 
(12)  

 ระบุชื่ออาคารท่ีจะ
น าครุภัณฑ์ไปใช ้

(13)  

 
จ านว

น 
(14)  

 หน่วย
นับ 

(15)  

 ราคาต่อ
หน่วย 
(16)  

 
งบประมา
ณทั้งสิ้น 
(17)  

 ชื่อรายการที่จะเสนอขอตั้ง 
(18) 

(ใช้ช่องนี้ในการน าไประบุช่ือรายการใน 
checklist) 

ชื่อรายการ +ที่ตั้ง + จ านวน + หน่วยนับ 
  

ชุดอิเล็คโทรด
วัดอิออนในน้ า 

ต าบลศาลายา 
อ าเภอพุทธ
มณฑล จังหวัด
นครปฐม 

อาคารสิ่งแวดล้อม
พัฒนดล 

 1  ชุด 200,000   200,000   ชุดอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้ า ต าบล
ศาลายา อ าเภอพุทธมณฑล จังหวัด
นครปฐม 1 ชุด  

ตู้แช่ตัวอย่าง ต าบลศาลายา 
อ าเภอพุทธ
มณฑล จังหวัด
นครปฐม 

อาคารสิ่งแวดล้อม
พัฒนดล 

 2   ตู้  50,000  100,000   ตู้แช่ตัวอย่าง ต าบลศาลายา อ าเภอพุทธ
มณฑล จังหวัดนครปฐม 2 ตู้  

ระบ ุ ระบ ุ ระบ ุ ระบ ุ
      8           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
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งบประมาณแผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 1.1) ครุภัณฑ ์

ระบ ุ

ระบ ุ ระบ ุ

 เหตุผล/ความจ าเป็น 
(20)  

 รายละเอียดความพร้อมของใบเสนอราคา* 
เรียงล าดับราคาจากน้อยไปมาก 

(21)  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.1  

 ก าหนดส่งมอบ 
(จ านวนวัน) 

Q.1  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.2  

 ก าหนดส่งมอบ 
(จ านวนวัน) 

Q.2  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.3  

 ก าหนดส่งมอบ 
(จ านวนวัน) 

Q.3  

ระบ ุ

ระบ ุ
ระบ ุ

ระบ ุ

      6           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



โดย  นางชฎาพร  ประสพถิ่น   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 20 

ตัวอย่าง 
งบประมาณแผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 1.1) 

 เหตุผล/ความจ าเป็น 
(20)  

 รายละเอียดความพร้อมของใบเสนอราคา* 
เรียงล าดับราคาจากน้อยไปมาก 

(21)  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.1  

 ก าหนดส่ง
มอบ 

(จ านวนวัน) 
Q.1  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.2  

 ก าหนดส่ง
มอบ 

(จ านวนวัน) 
Q.2  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.3  

 ก าหนดส่ง
มอบ 

(จ านวนวัน) 
Q.3  

เนื่องจากวิธีการทดสอบใน
มาตรฐานสากลมีการปรับเปลี่ยนมาใช้วิธี
ทางอิเล็คโทรด ซึ่งทางคณะไม่มีและมี
ความจ าป็นต้องใช้เพ่ือการเรียน การสอน 
การท าวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

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

นักศึกษาคณะมีการท าโครงงาน
วิทยาศาสตร์และวิทยานิพนธ์ เพิ่มขึ้นท า
ให้ตู้เก็บตัวอย่างมีไม่เพียงพอ 

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

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ
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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) 

2.1 Checklist ประกอบการเสนอขอตัง้งบประมาณรายการครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ 2562

2.1 รายละเอียดการจ าแนกประเภท/วัตถุประสงค์ของครุภัณฑ์

 

                     Symbol   

โดยใช้ช่ือเต็ม 

                     Symbol   

ระบุ งบประมาณ 

หลักสิบ และหลัก

หน่วย เ ป็น "00"

ระบุ หมายเลข ให้ตรงกับ

ล าดับของเอกสารหมายเลข 1.1
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ครุภัณฑ์ 
1.  Checklist (เอกสารหมายเลข 0.1) 
 

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

                                      
                       
 
                                           
            
 
                                       
                        #               
                        
 
#                            

            
                                                                    2562                                                                    
                             

*ปริ้นและลงนามก ากับเอกสารทุก
แผ่นพร้อมเอกสารแนบ 

 ร   อบบัญชีรา า า ร าน รุ  ั   าก  านักงบประ า  :  www.bb.go.th   รือ 
รา า า ร าน รุ ั    อ   ิเ อร  ากกระ ร ง ิ ิ ัลเ ื อเ ร  ก ิและ ัง   : 
www.mict.go.th/ 

กรุณาระบุข้อความ

ภายใน cell เดียวกัน
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เอกสารหมายเลข 0.1 
  

ระบุ หมายเลข ให้ตรงกับล าดับความส าคัญของ
เอกสารหมายเลข 1.1 
 

โดยใช้ชื่อเต็ม 

 

ตัวอย่าง    ครุภัณฑ์  1.  Checklist (เอกสารหมายเลข 0.1) 

 
ระบุ หมายเลข ให้ตรงกับล าดับ
ความส าคัญของเอกสารหมายเลข 1.1 

ระบุ หมายเลข ให้ตรงกับ
ล าดับความส าคัญของ
เอกสารหมายเลข 1.1 
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ผู้จัดท าลงชื่อก ากับเอกสาร 
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ตัวอย่าง    ครุภัณฑ ์ 1.  Checklist  (เอกสารหมายเลข 0.1) 

 

ผู้จัดท าลงชื่อก ากับเอกสาร 
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ผู้จ ัดท าลงชือ่ก ากบัเอกสาร

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 1  ใส่ไว้
มุมขวาบนของคณุลักษณะเฉพาะ  ตาม
เอกสาร checklist  3 1

 ค ุณลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑ ์
เอกสารแนบที ่1

ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้้า ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธ

มณฑล จังหวัดนครปฐม 1 ชดุๆ ละ 200,000 บาท

โดยใช้ช่ือเต็ม

 ผู้เสนอขอตัง้งบประมาณเปน็ผูก้  าหนดคณุลกัษณะเฉพาะ
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ผู้จ ัดท าลงชือ่ก ากบัเอกสาร

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 1  ใส่ไว้
มุมขวาบนของคณุลักษณะเฉพาะ  ตาม
เอกสาร checklist  3 1

 ค ุณลกัษณะเฉพาะของครภุณัฑ ์
เอกสารแนบที ่1

ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้้า ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธ

มณฑล จังหวัดนครปฐม 1 ชดุๆ ละ 200,000 บาท

โดยใช้ช่ือเต็ม

 ผู้เสนอขอตัง้งบประมาณเปน็ผูก้  าหนดคณุลกัษณะเฉพาะ

      11           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
ระบุหมายเลขหน้า 
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ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้้า                                           

ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม

เอกสารแนบที ่2

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 2  
ใส่ไวม้มุขวาบนของคณุลกัษณะ
เฉพาะ  ตามเอกสาร checklist  
3 2
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ชดุอิเล็คโทรดวัดอิออนในน้้า                                           

ตา้บลศาลายา อ้าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม

เอกสารแนบที ่2

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 2  
ใส่ไวม้มุขวาบนของคณุลกัษณะ
เฉพาะ  ตามเอกสาร checklist  
3 2
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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

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

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

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

ตารางตรวจทานความถูกต้องเอกสารรายการครุภณัฑ์

      13           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
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งบประมาณแผ่นดิน ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (เอกสารหมายเลข 1.1)(ช่อง 11-01) 

      14           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

ชื่อรายการ 
(เฉพาะภาษาไทยเท่านั้น 
ห้ามใส่ภาษาอังกฤษ) 

(11) 

 ที่ตั้ง 
(12)  

 ระบุชื่ออาคารที่จะน า
ครุภัณฑ์ไปใช ้

(13)  

 
จ านวน 
(14)  

 หน่วย
นับ 

(15)  

 ราคาต่อ
หน่วย 
(16)  

 งบประมาณ
ทั้งสิ้น 
(17)  

ปรับปรุงอาคารห้องเรยีน 
3 ชั้น 

 ต าบลแม่ทะ   
 อ าเภอแม่ทะ  
 จังหวัดล าปาง 

อาคาร 4  ต าบลแม่ทะ 
อ าเภอแม่ทะ จังหวัด
ล าปาง  

 1   รายการ  9,168,000    9,168,000  

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบุ 

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ
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 ชื่อรายการที่จะเสนอขอตั้ง 
(18) 

(ใช้ช่องนี้ในการน าไประบุชื่อ
รายการใน checklist) 

ชื่อรายการ +ที่ตั้ง + จ านวน 
+ หน่วยนับ 

  

 เหตุผล/ความจ าเป็น 
(20)  

 รายละเอียดความพร้อมของใบ
เสนอราคา* 

เรียงล าดับราคาจากน้อยไปมาก 
(21)  

 ใบเสนอราคา 
(ราคา+VAT) 

Q.1  

 ก าหนดส่งมอบ 
(จ านวนวัน) 

Q.1  

ปรับปรุงอาคารห้องเรยีน 3 
ช้ัน ต าบลแม่ทะ อ าเภอแม่ทะ 
จังหวัดล าปาง 1 รายการ  

เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน ศูนย์การศึกษา
วิจัยฯล าปาง (ผาลาด) คณะสิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรศาสตร์ ม มหิดล 

   9,168,000           180  

      14           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

งบประมาณแผ่นดิน  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (เอกสารหมายเลข 1.1) 
ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ

ระบ ุ
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งบประมาณแผ่นดิน  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1.  Checklist (เอกสารหมายเลข 0.0) 
 

              2 2

                           

 ปรับปรุงอาคารห้องเรียน 3 ชัน้ ต้าบลแมท่ะ อ้าเภอแมท่ะ 

จังหวดัล้าปาง 1 รายการ

                      
                   
                 

                                                             

โดยใช้ช่ือเต็ม

      15           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



              2 2

                           

 ปรับปรุงอาคารห้องเรียน 3 ชัน้ ต้าบลแมท่ะ อ้าเภอแมท่ะ 

จังหวดัล้าปาง 1 รายการ

                      
                   
                 

                                                             

โดยใช้ช่ือเต็ม

 
งบประมาณแผ่นดิน  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1.  Checklist (เอกสารหมายเลข 0.0) 
 

วิธีการจัดท าแบบค าขอตั้งงบประมาณแผ่นดิน 
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3 1                                     

                       3                                            
       1                        1          

                                  

                    
                  
1.1

Project :
             
          3      
            
            
              
       1        
             
  1          

เอกสารแนบที ่1

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 1  ใส่ไว้
มุมขวาบนของแบบรปูรายการ 
ตามเอกสาร checklist  3 1โดยใช้ช่ือเต็ม
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Project : 
             
          3      
                  
                     
       1        
             
  1           
 
 
 
 
 
 
 

                                   

3 1                                      

เอกสารแนบที ่1 

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 1  ใส่ไว้
ม ุมขวาบนของแบบรปูรายการ  
ตามเอกสาร checklist  3 1 

                

                    
                  

                    



                                   

3 1  
รายละเอยีด
ประกอบแบบ
งานปรบัปรงุ
ส ิ่งก่อสรา้ง 

                     
                 
                     
                     
                
                          
                     
             
                          
                          
                    
                  

                       3                                             
       1                       1           
 
 
 
 
 
 
 

   
    
     

เอกสารแนบที ่1 
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3 1  
รายละเอยีด
ประกอบแบบ
งานปรบัปรงุ
ส ิ่งก่อสรา้ง 

                     
                 
                     
                     
                
                          
                     
             
                          
                          
                    
                  

                       3                                             
       1                       1           
 
 
 
 
 
 
 

   
    
     

เอกสารแนบที ่1 
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               BOQ   
                       3                                             
       1                       1           
                                                                       
                                                                                                     

3 2             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

           
          

       
        

  ิ ี ิ   า  Factor F  ึก า    าก
กร บัญชีกลาง  
http://www.gprocurement.go.th/ 

            

          

เอกสารแนบที ่ 2 

เพิ่มขอ้ความ   เอกสารแนบที ่ 2  ใส่ไว้
มุมขวาบนของประมาณราคา  ตาม
เอกสาร checklist  3 2 
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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  

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง
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ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

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



สรุปการจัดท าเอกสารงบลงทุน 

งบประมาณแผ่นดิน 

ครุภัณฑ์ 

สิ่งก่อสร้าง 

เอกสารหมายเลข  1.1 

1. Checklist (หมายเลข 0.1) 
0.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
     (Spec) 
1.  ใบเสนอราคาผู้ขาย  1 ราย 

 

1. Checklist (หมายเลข 0.0) 
0.  แบบรูปรายการ  รายละเอียด 
    ประกอบแบบ 
1.  ประมาณราคา / BOQ 
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ตรวจทานความถูกต้องเอกสารโดยใช้ตาราง 

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

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง

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

ตารางตรวจทานความถูกต้องเอกสารรายการครุภณัฑ์

จากคู่มือ
หน้าที่ 
20  

จากคู่มือ
หน้าที่ 
13  
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                     การจัดท าเอกสารงบลงทุน 
               งบประมาณเงินรายได ้
1  
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- เงินที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ 
- รายได้จากค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน เบี้ยปรับและค่าบริการต่าง  ๆ
- รายได้จากดอกผลเงินผลประโยชน์จากการลงทุน และการบริหารเงินรายได้ 
- เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้อุทิศให้แก่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน ให้จ่ายได้ตามเงื่อนไข     
  ที่ผู้อุทิศให้ก าหนดไว้  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน 
หมวด 0 ประเภท ที่มาของรายได้และการใช้จ่าย 

รายได้ หมายถึง 

44 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน (หน้า 4) 

file ใช้บรรยาย/1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน.pdf


โดย  นางชฎาพร  ประสพถิ่น   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 45 

การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณเงินรายได้ 

ส่วนงานจัดท า
รายละเอียด
งบประมาณเงิน

รายได ้

กองแผนงาน
พิจารณาและสรุป
งบประมาณเงิน

รายได ้
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
งบประมาณเงินรายได้ 

ส่วนงานใช้จ่ายงบประมาณเงิน
รายได้ตามที่สภาฯ อนุมัติ 

1 
0 

1 

2 

3 

1. คณะ ก.ก.พิจารณางบประมาณของ 
ม. น าเสนอ   0. คณะ ก.ก.บริหาร และ       
1. คณะ ก.ก.ประจ ามหาวิทยาลัย 
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งบประมาณเงินรายได้ 
(เอกสารหมายเลข 5) 

ครุภัณฑ ์
1.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) 
0.  ใบเสนอราคาผู้ขายอย่างน้อย  1 ราย 
 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
1.  แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ 
0.  ประมาณราคา / BOQ 
 

1. การจัดท าเอกสารงบลงทุนงบประมาณเงินรายได ้

เริ่มต้น 

ส่วนงานจัดท า
รายละเอียด

งบประมาณเงินรายได ้

1 งาน หลักสูตร 

ศูนย์ โครงการ 
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คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ 1 ชุด คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000            30,000                30,000

คอมฯปฏิบัติการ Macintosh 2 เคร่ือง เคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบต้ังโต๊ะ ระบบปฏิบัติการ Macintosh 2 เคร่ือง          2  เคร่ือง          140,000         280,000          280,000              280,000

*กรณีการจัดหาครุภณัฑ์คอมพวิเตอร์ท่ีมีวงเงินงบประมาณเกนิ 100 ล้านบาท ต้องได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของรัฐ 

ผลรวมทั้งปี

จ้านวนเงนิ

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดอืน ระบุจ้านวนเงนิที่ใส่เป็นเลข
กลม (**XX,X00)

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

ราคาตอ่หน่วยจ้านวน หน่วยนับ

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้ประจ้าปีงบประมาณ พ .ศ. 2561

Description Long Text

ป          ล า ับ  า   า ัญร  กัน
ระ   าง รุ ั   กับ ิ งก อ ร าง

ป ประ า การ      องล า ับ  า   า ัญ

ชื อ  อ
(   เกิน     ั อัก ร) ชื อเ   

(   เกิน      ั อัก ร)

 ลัก น   และ ลัก ิบ
     าเป น  องเป น ูน   

 ลัก น   และ ลัก ิบ   องเป น นู  เ  านั น
และ อ  ะ  องเ  ากับ อ งบลง นุ นเอก าร  า เล    

 นผลผลิ  และ ุ   า  ร เ ี  กัน

 ั  าราง ี เป น ีเ ลือง   า   า   า การกรอก  อ ูล น อล ัน นั น  า  ิ   เอง    เลือก าก Drop-down list  ี ก า น    

การ ิ     อ  า  ี  ีการ  อเนื องกัน     ิ    า  นช องเ ี  กัน 
(
และปรับการ ั รูปแบบเ ลล  
(Alignment) > 

ป ประ า การ         3-
   7      องลงรา ละเอี  

รา เ ือน

ตัวอย่างการจัดท าเอกสารหมายเลข  7  (ครุภัณฑ์)

      30           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 

เกณฑ์การเบิกจ่ายตามส านักงบประมาณ 
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คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000            30,000                30,000 5

คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                      -   

คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                      -   

คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                      -   

คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                      -   

คอมพิวเตอร์พร้อมพรินเตอร์ (ใช้ในห้องarchive) 1 ชุด          1  ชุด            30,000           30,000                      -   

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้ประจ้าปีงบประมาณ พ .ศ. 2561

Long Text ราคาตอ่หน่วยจ้านวน หน่วยนับ

ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

*กรณีการจัดหาครุภณัฑ์คอมพวิเตอร์ท่ีมีวงเงินงบประมาณเกนิ 100 ล้านบาท ต้อง

ผลรวมทั้งปี

จ้านวนเงนิ

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดอืน ระบุจ้านวนเงนิที่ใส่เป็นเลข

กลม (**XX,X00)

แผนความ

ตอ้งการปี 

2563-2567

(ระบุจ้านวน)

(ให้กรอกชอ่งน้ี

เฉพาะรายการ

ที่ระบุ

ปีงบประมาณ 

2561)

ชื อ  อ  
(   เกิน     ั อัก ร) 

ชื อเ    
(   เกิน      ั อัก ร) 

 ลัก น   และ ลัก ิบ 
     าเป น  องเป น ูน    

 ลัก น   และ ลัก ิบ   องเป น นู  เ  านั น 
และ อ  ะ  องเ  ากับ อ งบลง นุ นเอก าร  า เล     

 นผลผลิ  และ ุ   า  ร เ ี  กัน 

  าน น นป ประ า การ ะ  อง ี อ ร  เ  ากบัช อง AQ 
 นรา การ รุ ั   เ ี  กัน 

ป ประ า การ         3-
   7      องลงรา ละเอี  

รา เ ือน 

ตัวอย่างการจัดท าเอกสารหมายเลข  7  (ครุภัณฑ์) 
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1  คุณลักษณะเฉพาะของครภุณัฑ ์น าชื่อรายการจากชอ่ง 
Long Text  มาใช้จัดท า
คุณลักษณะเฉพาะ  

ระบุ ล าดับความส าค ัของ
รายการ ตรงกับเอกสาร
หมายเลข 7 

                                             
            2                      16 200      

               

ผู้จัดท าลงชื่อก ากบัเอกสารทุกแผ่น 
ระบุหมายเลขหน้า 

      31           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 



โดย  นางชฎาพร  ประสพถิ่น   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 50 

2  ใบเสนอราคา 1 

ระบุล าดับความส าค ั    
1  ใส่ไว้มุมขวาบนของใบ
เสนอราคา ตรงกับเอกสาร
หมายเลข 7 

น าชื่อรายการจาก
ช่อง Long Text  
มาใช้จัดท า ใบ
เสนอราคา  

ใบเสนอ
ราคาที่
ถูกต้อง
ควร
ก าหนด
จ านวนวัน
ส่งสินค้า 

                                    

ใบเสนอราคาเปน็ส าเนาระบขุอ้ความ    
รับรองส าเนาถกูตอ้ง  พรอ้มลงลายมอืชือ่  
*จ  านวนผูข้ายอยา่งนอ้ย 1  ราย* 

      32           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
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2  ใบเสนอราคา 1 

ระบุล าดับความส าค ั    
1  ใส่ไว้มุมขวาบนของใบ
เสนอราคา ตรงกับเอกสาร
หมายเลข 7 

น าชื่อรายการจาก
ช่อง Long Text  
มาใช้จัดท า ใบ
เสนอราคา  

ใบเสนอ
ราคาที่
ถูกต้อง
ควร
ก าหนด
จ านวนวัน
ส่งสินค้า 

                                    

ใบเสนอราคาเปน็ส าเนาระบขุอ้ความ    
รับรองส าเนาถกูตอ้ง  พรอ้มลงลายมอืชือ่  
*จ  านวนผูข้ายอยา่งนอ้ย 1  ราย* 
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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

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

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

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 รายการครุภณัฑ์

8 กรณีเป็นผู้ขายรายเดียวในประเทศไทย /ในโลก  ให้ระบขุ้อความวา่ "เป็นผู้ขายสินค้ารายเดียวใน

ประเทศไทย/ในโลก" พร้อมลงลายมือช่ือรับรอง

 * จัดท าเอกสารที่ลงลายมือช่ือก ากับ เป็นฉบบัจริง จ านวน 2 ชุด

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการครุภัณฑ์
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งานจา้งปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 1  งาน งานจา้งปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 1  งาน          1  งาน        5,500,000       5,500,000

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้ประจ้าปีงบประมาณ พ .ศ. 2561

Description Long Text ราคาตอ่หน่วยจ้านวน หน่วยนับ จ้านวนเงนิ

ชื อ  อ
(   เกิน     ั อัก ร)

ชื อเ   
(   เกิน      ั อัก ร)

 ลัก น   และ ลัก ิบ
     าเป น  องเป น ูน   

 ลัก น   และ ลัก ิบ   องเป น นู  เ  านั น
และ อ  ะ  องเ  ากับ อ งบลง นุ นเอก าร  า เล    

 นผลผลิ  และ ุ   า  ร เ ี  กัน

 ั  าราง ี เป น ีเ ลือง   า   า 
  า การกรอก  อ ูล น อล ัน นั น  า 
 ิ   เอง    เลือก าก Drop-down 

list  ี ก า น    

ตัวอย่าง 

เอกสารหมายเลข 7 

(ปรับปรุงสิ่งกอ่สรา้ง)
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      5,500,000      5,500,000  TRUE 39 ปี ใช้งานได้บางส่วนแต่ไม่สมบูรณ์และ
 มีการซ่อมแซมเล็กๆ นอ้ยๆ เท่านัน้

    

ผลรวมทั้งปี

แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายเดอืน ระบุจ้านวนเงนิที่ใส่
เป็นเลขกลม (**XX,X00)

ตรวจสอบ 
ผลรวมทั้งปี 
(AO) และ 

จ้านวนเงนิ (AB)
 ตอ้งตรงกันพ.ค.

กรณเีป็นสิ่งก่อสร้างทดแทนของเดมิ
 กรณเีป็นค่าที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง ตอ้งมเีอกสารแนบ

(ถ้ามเีอกสารแนบให้ท้าเครื่องหมายถูก)

อายุสิ่งก่อสร้าง ประวัตกิารซ่อมแซม  Project Control 
 

TOR 
 แบบรูปรายการ  ราคากลาง  BOQ 

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้ประจ้าปีงบประมาณ พ .ศ. 2561

 ลัก น   
และ ลัก ิบ
     าเป น  อง

เป น ูน    ลัก น   และ ลัก ิบ   องเป น นู  เ  านั น
และ อ  ะ  องเ  ากับ อ งบลง นุ นเอก าร  า เล    

 นผลผลิ  และ ุ   า  ร เ ี  กัน

แนบเอก ารเ  าะรา การ ี  ั ง
 นป งบประ า           
 นแ  ละรา การนั น ะ  อง ี

เอก ารแนบ รบ   น ุกรา การ
 ร อ  ั งเ ี นเล ล า ับ

  า   า ัญ องรา การนั น
    ี  ุ   าบน องเอก ารแนบ

กรอก  อ ูลกร  ีี รา การนั นเป น ิ งก อ ร าง  แ น องเ  ิ
 ี  ั ง นป งบประ า           

ตัวอย่าง 

เอกสารหมายเลข 7 (ปรับปรุงสิ่งกอ่สร้าง)
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ส่ิงก่อสร้างทดแทน
ของเดิม

ส่ิงก่อสร้างปีเดียว ห้องปฏิบัติการกลาง ซ่ึงมีสภาพช ารุด ทรุดโทรม

วัตถุประสงค์ครุภณัฑ์
/สิ่งก่อสร้าง

เหตผุลความจ้าเป็น
ประเภทครุภณัฑ์

/สิ่งก่อสร้าง

Template งบลงทุน งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได ้ประจ้าปีงบประมาณ พ .ศ. 2561

ตัวอย่าง 

เอกสารหมายเลข 7 (ปรับปรุงสิ่งกอ่สร้าง)



โดย  นางชฎาพร  ประสพถิ่น   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 57 

TOR 
ปรับปรุงพื้นห้องประชุมนาทตัณฑวิรุ ์  1 รายการ  รวมเป็นเงิน 97,300 

น าชือ่รายการจากชอ่ง Long Text  
มาใชจ้ดัท าคณุลกัษณะเฉพาะ  

ระบ ุหมายเลข ใหต้รงกบั
ล าดบัความส าค ัของ
เอกสารหมายเลข 7 

                            

      35           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
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TOR 
ปรับปรุงพื้นห้องประชุมนาทตัณฑวิรุ ์  1 รายการ  รวมเป็นเงิน 97,300 

น าชือ่รายการจากชอ่ง Long Text  
มาใชจ้ดัท าคณุลกัษณะเฉพาะ  

ระบ ุหมายเลข ใหต้รงกบั
ล าดบัความส าค ัของ
เอกสารหมายเลข 7 

                            

      35           คู่มือการจัดท างบประมาณรายจ่าย หมวดงบลงทุน 
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                     Long Text       
                   

                                                         22 
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                     Long 
Text              BOQ 

                            

    F 

22                                                          
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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

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

ล าดับ รายการ ใส่ ด าเนินการแล้ว

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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งบประมาณเงินรายได้ 
เอกสารหมายเลข  5 

ครุภัณฑ ์

สิ่งก่อสร้าง 

1.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
     (Spec) 
0.  ใบเสนอราคาผู้ขาย  1 ราย 

1.  แบบรูปรายการ  รายละเอียด 
    ประกอบแบบ 
0.  ประมาณราคา / BOQ 

สรุปการจัดท าเอกสารงบลงทุน 

ตรวจทานความถูกต้องเอกสารโดยใช้ตาราง 
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

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการครุภัณฑ์

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

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง

จากคู่มือ
หน้าที่ 
38  

จากคู่มือ
หน้าที่ 
33  



สรุปการจัดท าเอกสารงบลงทุน 

งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ 

ครุภัณฑ ์ สิ่งก่อสร้าง 

เอกสารหมายเลข  1.1 เอกสารหมายเลข  5 

1. Checklist (หมายเลข 0.1) 
0.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
     (Spec) 
1.  ใบเสนอราคาผู้ขาย  1 ราย 

1. Checklist (หมายเลข 0.0) 
0.  แบบรูปรายการ  รายละเอียด 
    ประกอบแบบ 
1.  ประมาณราคา / BOQ 

ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง 
1.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
     (Spec) 
0.  ใบเสนอราคาผู้ขาย  1 ราย 
 

1.  แบบรูปรายการ  รายละเอียด 
    ประกอบแบบ 
0.  ประมาณราคา / BOQ 
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ตรวจทานความถูกต้องเอกสารโดยใช้ตาราง 
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

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง
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

ตารางตรวจทานความถูกต้องเอกสารรายการครุภณัฑ์

111 
 
 
 
 

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

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง
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

ตารางตรวจทานความถกูต้องเอกสารรายการครุภัณฑ์

จากคู่มือหน้าที่ 38  

คู่มือหน้าที่                                                                                               13 20 33 38 
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ก. . –  . .60 
ประชุ  3  รั ง  

  . .60 
  

 
 
 

 . .60 
 

 

ผ าน 

ผ าน 

  ั งการ 

ผ าน 

   ผ าน 

รับเอก าร ั  ริง ี ลงนา ก ากับ ุกแผ น 
 ูน  ล าปาง    ผ าน ั  น างาน ี ก ากับ 

ร บร   รุปเ  า ี ประชุ   ะกรร การ ิเ ราะ   างแผนบริ าร

งบประ า และการเงิน 

   นงานแ  ง    ั   างบประ า รา   า      งบลง ุน 

 

เ นองบประ า   อ ี ประชุ   ะกรร การประ  า   นงาน 

เ นอ  า อ ั  ั งงบ    อกองแผนงาน   า ิ  าลั  และบัน ึก นระบบ MU-ERP 

ประชุ   ะกรร การ ิเ ราะ   างแผน

บริ ารงบประ า และการเงิน   

งบประมาณแผ่นดิน 
-         1.1,  - Checklist   
-                
-                           
 

งบประมาณรายได ้
-         7   
-                
-                           
 

รอง  บ ี  ูน  ล าปาง ผู อ าน  การ ูน   ิ ั   ั  น างาน  

  งเอก ารและ file งบประ า รา   า     งบลง ุน 
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ขั้นตอนการจัดส่งเอกสาร 
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                                     แนวปฏิบัติการจัดท า 
                              เอกสารงบลงทุน 

2  
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1. หัวหน้างานควรปรึกษาร่วมกันเพื่อการเสนองบลงทุนไม่ซ้ าซ้อน 

0. ทบทวน วางแผนเสนองบลงทุนให้เพียงพอ ลดเสนอขอเพิ่มเติม 

1. งบแผ่นดิน ครุภัณฑ์ ส่ง Checklist Spec ใบเสนอราคา 1 ราย 
    ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ส่ง Checklist แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบ 
    แบบ ประมาณราคา / BOQ 
    งบรายได้   ครุภัณฑ์ ส่ง Spec ใบเสนอราคา 1 ราย 
    ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ส่งแบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ BOQ 
     มติที่ประชุม ค.ก.ก.วิเคราะห์ฯ ครั้งที่ 3/37 เอกสารไม่ครบตามที่ 
         ระบุไม่รับรายการเสนอที่ประชุม 
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2. โปรดด าเนินการตามฟอร์ม และตัวอย่างในคู่มือ รวมทั้งตรวจทาน 
    ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารแต่ละประเภทก่อนเสนอขอตั้ง 
    งบประมาณ  โดยใช้ตารางตรวจทานความถูกต้องเอกสารแต่ละประเภทฯ 
3. โปรดส่งเอกสารทุกรายการที่ลงลายมือชื่อจากรองคณบดี ประธานหลักสูตร 
    หัวหน้างาน รักษาศูนย์ล าปาง ผู้อ านวยการศูนย์วิจัย พร้อม file 
    ภายใน วันที่ 00 เมษายน 0340 
4. ศูนย์ล าปางเสนองบลงทุน โปรดผ่านรองคณบดีที่ก ากับดูแลแต่ละ 
    ประเภทครุภัณฑ ์
5. หากกองแผนงานแจ้งฟอร์มเสนองบปี 0340 และมีเปลี่ยนแปลง จะเร่ง 
    แจ้งให้ท่านทราบโดยเร็ว 
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สรุปการจัดท าเอกสารงบลงทุน แตกต่าง/เหมือน 

งบประมาณแผ่นดิน 
เอกสารหมายเลข  1.1 

งบประมาณเงินรายได้ 
เอกสารหมายเลข  5 

แตกต่าง 

   ครุภัณฑ์    ครุภัณฑ์ 

1.   Checklist (หมายเลข 0.1) - แตกต่าง 

0.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
    (Spec) 

0.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ   
    (Spec) * 

เหมือน 

1.  ใบเสนอราคาผู้ขาย  1 ราย 
 

1.  ใบเสนอราคาผู้ขายอย่างน้อย 
     1 ราย* 

แตกต่าง 

* ไม่ต้องระบุ  ต าบล  อ าเภอ  จังหวัด 
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สรุปการจัดท าเอกสารงบลงทุน แตกต่าง/เหมือน 

งบประมาณแผ่นดิน 
เอกสารหมายเลข  1.1 

งบประมาณเงินรายได้ 
เอกสารหมายเลข  5 

แตกต่าง 

   ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง    ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

1.   Checklist (หมายเลข 0.0) - แตกต่าง 

0.   แบบรูปรายการ  รายละเอียด 
      ประกอบแบบ 

0.   แบบรูปรายการ  รายละเอียด 
      ประกอบแบบ*  

เหมือน 

1.  ประมาณราคา (รวมค่า F) 1.  ประมาณราคา (รวมค่า F)*  เหมือน 

* ไม่ต้องระบุ  ต าบล  อ าเภอ  จังหวัด 
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Q & A 
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1. รายการครุภัณฑ์เดิมที่เคยเสนอไว้เมื่อปี 0341 หากน ามาเสนอขอตั้งงบฯ ในปี 0340  
      ได้หรือไม?่ 
ตอบ  :  สามารถน ามาเสนอขอตั้งงบประมาณในปี 0340  ได้ โดยต้องผ่านความเห็นชอบ
ตามล าดับการก ากับดูแล  ใบเสนอราคาต้องจัดหาให้เป็นปัจจุบันเพื่อยืนยันราคา 
0. ท าไมครุภัณฑ์งบประมาณแผ่นดินต้องจัดหาใบเสนอาคา 1 ราย  ใช้ราคาท่ีเสนอขาย 
      หน้า web ได้หรือไม?่ 
ตอบ  : ส านักงบประมาณก าหนดให้ความพร้อมในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยต้องมีใบเสนอราคา
อย่างน้อย 1 ราย (ไม่ครบถือว่าขาดความพร้อม)  ดังนั้นราคาหน้า Web ไม่ถือเป็นใบเสนอ
ราคา เพราะราคาอาจไม่เป็นปัจจุบัน  ส่งผลต่อ KPI  2.1 ร้อยละของการใช้จ่ายงบลงทุนเป็นไป
ตามแผนการเบิกจ่าย รวมท้ังเป็นการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 0331 ข้อ 16 และจะเป็นผลดีเมื่อรัฐบาล
ก าหนดมาตรการกระตุ้นการลงทุนขนาดเล็กของรัฐบาลท่ัวประเทศ 

ถาม - ตอบ 
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 1.  ขั้นตอนเสนอขอตั้งงบฯ ในปี 0340  ท าอย่างไร? 
ตอบ  : 1. หัวหน้างานส่งเอกสารงบลงทุน*ที่ลงลายมอืชื่อโดยรองคณบดี หัวหน้างาน ประธาน
หลักสูตร  รักษาการศูนย์ล าปาง  ผู้อ านวยการศูนย์วิจัย พร้อม file ที่งานนโยบายและแผน 
         0.  เมื่อได้รับความเห็นชอบจากท่ีประชุม ค.ก.ก. วิเคราะห์ฯ  จัดส่งเอกสารตัวจริงที่ลงนาม
ก ากับทุกแผ่น ที่ระบุล าดับความส าคัญ  ศูนย์ล าปางให้ผ่านรองคณบดีและหัวหน้างานที่ก ากับดูแล
แต่ละประเภทครุภัณฑ์ 
         1. คณะฯ เสนอเอกสารท่ีผ่าน ค.ก.ก.ประจ าส่วนงาน แล้ว ต่อมหาวิทยาลัยมหิดล 
         2. กองแผนงาน เสนองบฯ ผ่าน ค.ก.ก.ม.  1 ชุด   สภามหาวิทยาลัยอนุมัติงบประมาณเงิน
รายได้   ส านักงบประมาณอนุมัติงบประมาณแผ่นดิน  
         3. เตรียมความพร้อมจัดซื้อจัดจ้างตามเกณฑ์การเบิกจ่ายงบลงทุนส านกังบประมาณ 
         4. เริ่มใช้งบประมาณ วันที่ 1 ต.ค. 0341  
* งบประมาณแผ่นดิน 1. ครุภัณฑ์ ส่ง  1) Checklist    2) Spec      1) ใบเสนอราคา 1 ราย    
   0. สิ่งก่อสร้าง ส่ง  1) Checklist 0) แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ  1) ประมาณราคา (รวมค่า F)  
   งบประมาณเงินรายได้   1. ครุภัณฑ์ ส่ง  1) Spec     0) ใบเสนอราคาอย่างน้อย 1 ราย    
   0.สิ่งก่อสร้าง ส่ง  1) แบบรูปรายการ รายละเอียดประกอบแบบ   0)  ประมาณราคา (รวมค่า F)  
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2. ครุภัณฑ์ที่ต้องใช้ประกอบกันหลายชิ้น ควรเสนอขอตั้งงบประมาณแผ่นดินรวมได้
หรือไม่? 
ตอบ  :  สามารถเสนอรวมกันเป็น 1 ชุดได้ โดยควรพิจารณาแล้วว่าต้องใช้งานร่วมกัน 
หากขาดชิ้นใดไปจะไม่สามารถใช้งานได้ ให้แสดงราคารวมเป็นชุดและถือราคารวม
ดังกล่าวเป็นราคาต่อหน่วย โดยให้แสดงรายการย่อยประกอบ เช่น ชุดเครื่องมือ
ห้องปฏิบัติการความหลากหลายทางชีวภาพ ต าบลแม่กัวะ อ าเภอสบปราบ จังหวัด
ล าปาง 1 ชุด วงเงิน  3,500,000 บาท  ประกอบด้วย  
1. เครื่องวัดความหนาแน่นของเนื้อไม้ 1 ชุด  
2. เครื่องวัดขนาดเซลล์ 1 ชุด  
3. เครื่องวัดขนาดความกว้างวงปีไม้พร้อมอุปกรณ์ 1ชุด  
       ซึ่งชื่อรายการทั้งหมดต้องถูกต้องตรงกันกับใบเสนอราคาจากผู้ขายทั้ง 1 ราย  

ถาม - ตอบ 
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4. ก าหนดส่งงบลงทุนเมื่อไหร่? 
ตอบ  :  20  เมษายน 0340  เอกสารต้องผ่านความเห็นชอบแล้วจากรองคณบดี  
           หัวหน้างาน ลงชื่อก ากับเอกสารทุกแผ่น พร้อม file  

5. ????? 
ตอบ  :       

ถาม - ตอบ 
3. จะทราบได้อย่างไรว่าครุภัณฑ์ที่เสนอขอตั้งงบฯ เป็นครุภัณฑ์มาตรฐานหรือไม่? 
ตอบ  : สามารถตรวจสอบชื่อรายการและราคาครภุัณฑ์มาตรฐานได้ที่ส านักงบประมาณ 
:  www.bb.go.th  หรือ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จากกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม : www.mict.go.th/ 


