
คูมือ
การจัดทําคําของบประมาณ 

หมวดงบลงทุน 

คาครุภัณฑ และคาที่ดินสิ่งกอสราง

จัดทําโดย

งานนโยบายและแผน และประกันคุณภาพการศึกษา

คณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม



สารบัญ 

หนา 

ความเขาใจ 1 

ตัวอยางการเทียบมาตรฐานคุณลักษณะครุภัณฑ 2 

เอกสารท่ีตองเตรียม 3 

กรอกคําขอในระบบBudget management 4 

ภาคผนวก 8 

ตัวอยางใบเสนอราคาเทียบ 3 รานคา 

ตัวอยางแบบรูปรายการที่ถูกตอง และไดรับอนุมัติจากกองอาคาร 

ตัวอยางประมาณราคาทถูีกตองตามแบบฟอรมมช. 



คูมือ 

การจัดทําคําของบลงทุน 

1. ความเขาใจ

1.1 ครุภัณฑ

1.1.1 ช่ือรายการครุภัณฑ 

(1) ชื่อรายการใหตั้งชื่อเปนภาษาไทยเทานั้น ถาเปนภาษาอังกฤษใหแปลเปนภาษาไทย

(2) กรณีรายการครุภัณฑท่ีมีในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ แตมีราคาสูง

กวาจะตองเทียบมาตรฐานคุณลักษณะตามขอ 1.1.3(2) ใหใชชื่อท่ีแตกตาง เชน กลองจุลทรรศนชนิด 

2 กระบอกตา ราคาตอหนวย 50,000 บาท เปนชื่อในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ 

หากตองการกลองฯ ท่ีราคาตอหนวย 80,000 บาท อาจใชชื่อวากลองจุลทรรศนชนิด 2 กระบอกตาพรอม

อุปกรณสําหรับใชในงานวิจัย เปนตน 

1.1.2 มาตรฐานคุณลักษณะครุภัณฑ ใหพิจารณาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานัก

งบประมาณ 

(1) อธิบายรายละเอียดของครุภัณฑใหชัดเจนสอดคลองกับชื่อรายการ และใหระบุครุภัณฑ

ดังกลาววาใชทําอะไรได 

(2) รายละเอียดมาตรฐานครุภัณฑใหตรงกับมาตรฐานคุณลักษณะของสํานักงบประมาณ

กรณีครุภัณฑท่ีมีรายการในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ 

(3) มาตรฐานครุภัณฑท่ีเปนภาษาอังกฤษใหทําเปนภาษาไทยตามขอ 1.1.2(1) และขอ

1.1.2(2) 

1.1.3 วงเงินครุภัณฑ ใหพิจารณาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ 

(1) ครุภณัฑท่ีมีรายการในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ ใหใชราคาตามบัญชี

ราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณเทานั้น 

(2) กรณีท่ีรายการครุภัณฑมีราคาสูงกวาในบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณให

ทําเอกสารเทียบระหวางมาตรฐานครุภัณฑตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณกับมาตรฐาน

ครุภัณฑท่ีตองการใหแตกตางอยางชัดเจน มิฉะนั้นอาจโดนตัดลดงบประมาณลงใหเทากับมูลคาในบัญชีราคา

มาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ 
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ตัวอยางการเทียบมาตรฐานคุณลักษณะครุภัณฑ 

รายการ กลองจุลทรรศนชนิด 2 ตา (งานวิจัย) 

มาตรฐานครุภัณฑตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ 

ราคาตอ
หนวย 

มาตรฐานครุภัณฑกลองจุลทรรศน
ชนิด 2 กระบอกตาพรอมอุปกรณ

สําหรับใชในงานวิจัย  
(คณะเกษตรศาสตร) 

ราคาตอ
หนวย 

(1) มีกําลังขยายไมนอยกวา 1,000
เทา
(2) หัวกลอง (Viewing Head) เปน
ชนิดกระบอกตาคูหมุนไดรอบ 360
องศา และมีปุมปรับความสูงใหเหมาะ
กับผูใช
(3) เลนสใกลตา (Eye Pieces) ชนิด
เห็นภาพกวางกําลังขยาย 10 x 1 คูมี
Field number ไ ม น อ ย ก ว า  20
มิลลิเมตร
( 4) เ ลนส วั ต ถุ  (Objective)  ช นิ ด
Achromatic
Parfocal กํ า ลั ง ข ย า ย  4 x 1 หั ว
10 x 1 หัว 40 x 1 หัว 100 x 1 หัว
(5) แปนบรรจุเลนสวัตถุ ชนิดหัวกลับ
(Inward Tilt) สามารถบรรจุเลนสวัตถุ
ไดไมนอยกวา 4 ชอง
(6) ระบบแสงไฟอยูในฐานกลอง
(7) ใชไฟ 220 โวลต
(8) มีสารเคลือบเลนสเ พ่ือปองกัน
เช้ือรา

50,000 
บาท 

(1) ชนิดกระบอกตาคู เอียง 45 องศา

(2) เลนสตากําลังขยาย 10x มี Field
numberไมต่ํากวา 23 มม.สามารปรับ
โฟกัสไดท้ังสองขาง

(3) กําลังขยายระบบซูมสามารถปรับ
กําลังขยายได ติดตอกันจาก 8เทา –
40เทา มี Click stops ท่ี กําลังขยาย
0.8x, 1x, 2x, 3x, 4x มี Zoom ratio
5:1 ระยะทํางานไมต่ํากวา 110 มม.

(4) ระบบฐานไฟเปนระบบไฟแบบไฟ
LED ชนิด Built-in อยูภายใน เพ่ือการ
เคลื่ อนย าย ได สะดวกพร อมหู จับ
สําหรับเคลื่อนยายโดยเฉพาะ มีท้ังจาก
ใตฐานและสองลงบนฐานผูใชสามารถ
ควบคุมแยกแตละระบบได สองลงจาก
หัวกลองโดยตรงระบบไฟสองลงติด
ตั้ งอยูบริ เวณฐานกลอง ปรับเลื่อน
ระดับสูงต่ําได สองข้ึนสามารถดูงาน
Brightfield และ Darkfield ได มีปุ ม
เปด-ปด และเรงหรี่ไฟ อยูในตําแหนง
เดียวกัน
อุปกรณประกอบ ถุงคลุมกลอง

80,000 
บาท 

หมายเหตุ การรับประกันสินคาไมตองนํามาเทียบมาตรฐานคุณลักษณะครุภัณฑ 
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1.2 ส่ิงกอสราง 

1.2.1 ช่ือรายการส่ิงกอสราง 

(1) ชื่อรายการใหตั้งชื่อเปนภาษาไทยเทานั้น ถาเปนภาษาอังกฤษใหแปลเปนภาษาไทย

1.2.2 แบบรูปรายการและประมาณราคา 

(1) แบบรูปรายการและประมาณราคาตองไดรับการอนุ มัติจากกองอาคารสถานท่ี

และสาธราณูปโภคกอนสงคําขอรายการ 

(2) กรณีงานกอสราง/ปรับปรุง ท่ีขออนุมัติใช พ้ืนท่ีใหแนบผลการอนุ มัติ ใช พ้ืน ท่ีจาก

มหาวิทยาลัยฯ 

1.2.3 วงเงินคําของบประมาณรายการส่ิงกอสราง 

(1) ใหอางอิงจากราคาในประมาณราคาท่ีไดรับอนุมัติจากกองอาคารฯ

2. เอกสารท่ีตองเตรียม สําเนาอยางละ 2 ชุด

2.1 ครุภัณฑ

2.1.1 มาตรฐานคุณลักษณะตามขอ1.1.2 และขอ1.1.3(2)  

2.1.2 ใบเสนอราคาอยางนอย 3 ราน ช่ือรายการในใบเสนอราคาจะตองตรงกับช่ือรายการคําขอ 

2.1.3 เหตุผลคําขออยางละเอียด ประกอบดวย 3 WH คือ  

WHAT  ครุภัณฑดังกลาวใชทําอะไร ควรสรุปเหตุผลใหเขาใจ 

WHO   ใครเปนผูใชครุภัณฑดังกลาวระบุจํานวนใหชัดเจน หรือใชในการเรียนการสอนระบุ

กระบวนวิชาใหชัดเจน 

WHY  ทําไมถึงตองการ/ตองมีครุภัณฑดังกลาว 

2.2 ส่ิงกอสราง 

2.2.1 แบบรูปรายการและประมาณราคาท่ีไดรับอนุมัติจากกองอาคารฯ มีรายละเอียด ดังนี้ 

- แบบรูปรายการขนาด A3 ท่ีถูกตองตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัยฯ

- ประมาณราคาตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัยฯ (ตองตรงตามแบบฟอรมเนื่องจากจะ

กระทบตอจํานวนงบประมาณท่ีขอ)

กรณีแบบรูปรายการท่ีไมเคยสงตรวจกองอาคารฯ ขอใหทางภาควิชาฯ เปนผูรับผิดชอบหากงบประมาณท่ีขอรับ

การจัดสรรไดรับงบประมาณนอยกวางบประมาณสิ่งกอสรางจริง ภาควิชาฯ จะตองสมทบงบประมาณดังกลาว 

2.2.2 เหตุผลคําขออยางละเอียดระบุวาเปนงานปรับปรุงหรืองานกอสรางใหมใหชัดเจน 

ควรอธิบายเหตุผลคําขออยางนอย 3 บรรทัดขนาด A4 และประกอบดวย 2 WH คือ  

WHO   ใครเปนผูใชสิ่งกอสรางดังกลาวระบุจํานวนใหชัดเจน หรือกอสราง/ปรับปรุงเพ่ือการ

เรียนการสอนระบุกระบวนวิชาใหชัดเจน 

WHY  ทําไมถึงตองการกอสราง/ปรับปรุง 

2.2.3 ระบุสถานท่ีท่ีกอสราง/ปรับปรุง ใหชัดเจน 

แบบฟอรมประมาณราคาตามแบบฟอรมมหาวิทยาลัย ปร4-ปร6

3



3. กรอกคําขอในระบบBudget management

เขาระบบ Budget management  คําของบประมาณ  คําของบประมาณแผนดิน (งบลงทุน)  

เพ่ิมรายการคําของบประมาณ 

3.1 ครุภัณฑ 

- เหตุผล ไดแก ทดแทนของเดิม, เพ่ิมปริมาณเปาหมาย, เพ่ิมประสิทธิภาพ/คุณภาพผลผลิต, เพ่ิมผลผลิตใหม
- ความตองการท้ังสิ้นในแผน หมายถึง ความตองการครุภัณฑดังกลาวท้ังป

- ใชการได(มีอยูแลว) หมายถึง ครุภัณฑดังกลาวท่ีมีและใชการได ถาไมมีครุภัณฑดังกลาวมากอนใหใสจํานวน
เปน 0
- ใชการไมได(มีอยูแลว) หมายถึง ครุภัณฑดังกลาวท่ีมีและใชการไมได ถาไมมีครุภัณฑดังกลาวมากอนใหใส

จํานวนเปน 0
- จํานวนผูใชท้ังหมด หมายถึง มีผูใชงานครุภัณฑดังกลาวจํานวนก่ีคน
- สัดสวนผูใชตอหนวย หมายถึง ครุภัณฑ 1 หนวยมีผูใชจํานวนก่ีคน

- เอกสารแนบ หมายถึง แนบใบเสนอราคา และมาตรฐานคุณลักษณะครุภัณฑ
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- ลําดับ หมายถึง เรียงลําดับความตองการครุภัณฑ
- ชื่อรายการ หมายถึง ชื่อรายการครุภัณฑดังกลาว จะตองไมใชชื่อภาษาอังกฤษ
- จํานวน หมายถึง จํานวนความตองการครุภัณฑท่ีจะขอรับการจัดสรรงบประมาณ

- หนวยนับ หมายถึง หนวยของรายการครุภัณฑ เชน เครื่อง, ชุด, ตู, อัน ฯลฯ เปนตน
- ราคาตอหนวย หมายถึง ราคาครุภัณฑตอ 1 หนวย ใหตั้งงบประมาณเปนตัวเลขกลม
- ประเภทครุภัณฑ ไดแก การศึกษา, การเกษตร, สํานักงาน, วิทยาศาสตร, ไฟฟาวิทยุ ฯลฯ เปนตน

- มาตรฐานและคุณลักษณะ หมายถึง มาตรฐานและคุณลักษณะครุภัณฑดังกลาวกรอกมาอยางยอ สําหรับแบบ
เต็มใหแนบเปนไฟลเอกสาร
- เหตุผลความจําเปน หมายถึง ระบุเหตุผลท่ีตองการครุภัณฑมาอยางชัดเจน และอยางละเอียด
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- สถานภาพโครงการ หมายถึง งานกอสราง/งานปรับปรุงดังกลาว เปนโครงการใหม หรือโครงการท่ีปรับปรุง

- วันท่ีเริ่มตน-วันท่ีสิ้นสุด หมายถึง วันท่ีเริ่มดําเนินโครงการกอสราง/ปรับปรุง ท้ังนี้ตองเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคมของปงบ
- เอกสารแนบ หมายถึง แนบเอกสารแบบรปูรายการ ประมาณราคา TOR เปนตน
- ลําดับ หมายถึง เรียงลําดับความตองการ

- ชื่อรายการ หมายถึง ชื่อรายการจะตองไมใชชื่อภาษาอังกฤษ
- สถานท่ีดําเนินโครงการ คือ โครงการกอสราง/ปรับปรุงดําเนินการบริเวณใด กรณีดําเนินการภายในคณะฯ
ใหใสสถานท่ีคือ ตําบลสุเทพ อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม กรณีดําเนินการภายในศูนยวิจัย สาธิตและฝกอบรม

การเกษตรแมเหียะคือ ตําบลแมเหียะ อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม
- งบประมาณ หมายถึง งบประมาณท่ีขอรับการจัดสรรใหตั้งงบประมาณตัวเลขกลม
- เหตุผลความจําเปน หมายถึง ระบุเหตุผลในการกอสราง/ปรับปรุงใหชัดเจน

- วัตถุประสงค หมายถึง ระบุวัตถุประสงคในการกอสราง/ปรับปรุงใหชัดเจน (TOR)

3.3 กรอกแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

หมายเหตุ : ใหระบุหมายเลขข้ันตอนแผนการดําเนินงานลงในชองเดือน ดังนี้ 

หมายเลข 1 หมายถึง กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

หมายเลข 2 หมายถึง ประกวดราคา (สอบราคา, ตกลงราคา) 

หมายเลข 3 หมายถึง เซ็นสัญญา 

หมายเลข 4 หมายถึง เบิกจาย 

แผนการจัดซ้ือจัดจางรายงานวาครุภัณฑ/สิ่งกอสรางจะเขากระบวนการจัดซ้ือจัดจางและลงนามสัญญาในเดือนใดบาง 

โดยรายการท่ีงบประมาณไมเกิน 2 ลานบาทจะตองลงนามใหแลวเสร็จภายในไตรมาสท่ี 2 
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