
คู่มือการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทุน) 
คณะสาธารณสขุศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา



นิยามค าศัพท์เฉพาะ

  งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เงินท่ีมหาวิทยาลยัไดร้บัสรรจากส านกังบประมาณ

        งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หมายถึง   จ  านวนเงินอยา่งสงูท่ีอนญุาตใหจ้า่ยหรอืก่อหนีผ้กูพนัไดต้ามวตัถปุระสงค ์และระยะเวลาที่ก  าหนดในแตล่ะปีงบประมาณ 

        ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตัง้แตว่นัท่ี 1 ตลุาคม ของปีหนึง่ถงึวนัท่ี 30 กนัยายน ของปีถดัไป และใหใ้ชปี้ พ.ศ.ถดัไปเป็นช่ือส าหรบัปีงบประมาณนัน้

        ประเภทรายจ่าย หมายถึง กลุม่วตัถปุระสงคข์องรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ้า่ยตามหลกัการจ าแนกประเภทรายจา่ย

        งบลงทนุ หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดใหจ้า่ยเพ่ือการลงทนุ ไดแ้ก่ รายจ่าย จ่ายในลกัษณะคา่ครุภณัฑ ์คา่ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ้า่ย

       คา่ครุภณัฑ ์หมายถึง (1)รายจ่ายเพ่ือจดัหาสิ่งของที่มีลกัษณะคงทนถาวร และมีราคา ตอ่หน่วยหรอืตอ่ชดุเกินกวา่ 5,000 บาท รวมถงึคา่ใชจ้า่ยท่ีตอ้งช าระพรอ้มกนั เช่น คา่ขนสง่ 
คา่ภาษี คา่ประกนัภยั คา่ติดตัง้  (2) รายจ่ายเพ่ือจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ี์มีราคาตอ่หน่วยหรอื ตอ่ชดเกินกวา่ 20,000 บาท (3) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดดัแปลง ตอ่เตมิหรอืปรบัปรุง 
รวมทัง้ครุภณัฑค์อมพิวเตอรท่ี์มีวงเงินเกินกวา่ 5,000 บาท (4)รายจ่าย เพ่ือซอ่มแซมบ ารุงรกัษาโครงสรา้งของครุภณัฑข์นาดใหญ่ เช่น เครือ่งบิน เครือ่งจกัรกลยานพาหนะ เป็นตน้ ซึง่ไม่
รวมถึงคา่ซอ่มบ ารุงปกตหิรอืคา่ซอ่มกลาง(5) รายจ่ายเพ่ือจา้งท่ีปรกึษาเพ่ือการจดัหาหรอืปรบัปรุงครุภณัฑ์

       คา่ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือใหไ้ดม้าซึง่ท่ีดนิและหรอื สิ่งก่อสรา้ง รวมถึงสิ่งตา่ง ๆ ซึง่ตรงกบัท่ีดนิและหรือสิ่งก่อสรา้ง เช่น อาคาร บา้นพกั สนาม เด็กเลน่ สนามกีฬา 
สนามบนิ สระวา่ยน า้ สะพาน ถนน รัว้ บอ่น า้ อา่งเก็บน า้ เข่ือน เป็นตน้ รวมถงึรายจา่ย (1) คา่ติดตัง้ระบบไฟฟ้า หรอืระบบประปา รวมถงึอปุกรณต์า่ง ๆ ซึ่งเป็นการติดตัง้ครัง้แรกใน
อาคารหรอืสถานท่ีราชการ ทัง้ท่ีเป็นการด าเนินการพรอ้มการก่อสรา้ง อาคารหรอืภายหลงัการก่อสรา้งอาคาร(2) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดดัแปลง ตอ่เตมิ หรอืปรบัปรุงท่ีดนิและ หรอื
สิ่งก่อสรา้ง ท่ีมีวงเงินเกินกวา่ 50,000 บาท เชน่ คา่จดัสว่น คา่ถมดิน เป็นตน้ (3) รายจ่ายเพ่ือจา้งออกแบบ จา้งควบคมุงานท่ีจา่ยใหแ้ก่เอกชน หรอืนิติบคุคล (4) รายจ่ายเพ่ือจา้งท่ี
ปรกึษาเพ่ือการจดัหา หรอืปรบัปรุง ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง(5) รายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดนิและหรอืสิ่งก่อสรา้ง เชน่ คา่เวนคืนท่ีดนิ คา่ชดเชยกรรมสทิธ์ิท่ีดนิ คา่ชดเชยผลอาสนิ เป็นตน้



หลกัเกณฑ์วธีิการปฏิบัติงานและเง่ือนไข

 การจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี(งบลงทนุ)ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา ทางมหาวิทยาลยัจะแจง้ใหห้น่วยงานจดัท าแผน ความตอ้งการงบลงทนุ
เบือ้งตน้เพื่อใหห้น่วยงาน ไดมี้การวางแผนเตรยีมความพรอ้มและเสนอรายงานการจดัการงบลงทนุ การเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัการงบลงทนุใหค้ลอ้งกบัพนัธกิจของ
คณะ นโยบายของมหาวิทยาลยัและนโยบายของประเทศ  โดยมหาวิทยาลยัจะประชมุชีแ้จงเพื่อการจดัท าแผนดงักลา่ว เม่ือคณะรบัทราบ นโยบายและก าหนดการ
มอบหมายจากมหาวิทยาลยั จะตอ้งมีการด าเนินจดัท าค าของบประมาณ เพื่อรายงานตอ่มหาวิทยาลยัในการเสนอคณะกรรมการพิจารณารา่งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  ดงันัน้ ในการปฏิบตัิงานตามคูมื่อ เรือ่ง การจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ) คณะสาธารณสขุศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 
ผูป้ฏิบตัิงานจะตอ้งมีความรูใ้นงานปฏิบตัิ ทัง้ในวิธีการปฏิบตัิงาน พระราชบญัญตัิวิธีการงบประมาณ รวมทัง้กฎหมายอื่นที่เก่ียวขอ้ง โดยมีหนา้ที่ตอ้งศกึษา ปฏิบตัิให้
ค  าปรกึษา  แนะน า ตรวจสอบ และรายงาน เพ่ือใหก้ารขอ้มลูส าหรบัจดัท าเอกสารประกอบรา่งพระราชบญัญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  การจดัท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ) คณะสาธารณสขุศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา เป็นภาระงานส าคญัท่ีตอ้งด าเนินงานซึง่เป็นสว่นหนึ่งในกระบวนการจดัท าค าขอ
งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีใหส้อดคลอ้งกบัยทุธศาสตรก์ารจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จดัท ารายละเอียดค าขอ งบประมาณรายจ่ายตามนโยบายรฐับาลให้
แลว้เสรจ็ตามก าหนดในปฏิทินงบประมาณประจ าปี สง่ส  านกังบประมาณเพื่อพิจารณาจดัท าเอกสารงบประมาณประกอบ ตามนยัแหง่พระราชบญัญตัิวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 และมีระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง



ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง

 ระเบียบวา่ดว้ยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ.2562

 หลกัการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณแกไ้ขปรบัปรุงตามหนงัสือส านกังบประมาณ ที่ นร 0704/33และหนงัสือส านกังบประมาณ ดว่นที่สดุ ที่ นร 0704/268

 พระราชบญัญตัิการจดัซือ้จดัจา้งและบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560

 พระราชบญัญตัิระเบียบบรหิารราชการกระทรวงการอดุมศกึษา วิทยาศาสตร ์วิจยัและนวตักรรม พ.ศ.2562



วธีิการปฏิบัติงาน

 การจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ) คณะสาธารณสขุศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา โดยมีวิธีการปฏิบตัิงาน ดงันี ้

 1. รบัทราบนโยบายจากมหาวิทยาลยั เพื่อก าหนดกรอบงบประมาณงบลงทนุ  ประชมุชีแ้จงหรอืบนัทกึแจง้การจดัท าแผนความตอ้งการงบลงทนุเบือ้งตน้และการจดัท าค าขอ
งบประมาณ รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ (งบลงทนุ) ชีแ้จงสว่นงานในหน่วยงาน ใหท้บทวนและจดัท าแผนความตอ้งการงบลงทนุเบือ้งตน้ สง่ตามก าหนด

 2. รวบรวมและสรุปขอ้มลูรายการงบลงทนุตามแผนความตอ้งการงบลงทนุของสว่นงาน หน่วยงานสรุปขอ้มลูเป็นแผนความตอ้งการงบลงทนุเบือ้งตน้ของคณะสาธารณสขุ
ศาสตร ์ ประกอบดว้ยรายการ

 ตามแผนความตอ้งการครุภณัฑแ์ละรายการตามแผนความตอ้งการสิ่งก่อสรา้ง จ าแนกรายการงบลงทนุและงบประมาณดงันี ้

 2.1 แผนความตอ้งการครุภณัฑ ์จ าแนกตามรายการครุภณัฑ ์ประเภทครุภณัฑต์ามราคา 

 มาตรฐาน/นอกมาตรฐาน และงบประมาณตามโครงสรา้งงบประมาณตามยทุธศาสตร ์แบง่ตามแผนงาน ผลผลติ/โครงการ

 2.2 แผนความตอ้งการสิ่งก่อสรา้ง จ าแนกตามรายการและประเภทสิ่งก่อสรา้ง สิ่งก่อสรา้ง 

 ผกูพนัใหม ่สิ่งก่อสรา้งผกูพนัเดิม รายการสิ่งก่อสรา้ง 1 ปี และรายการปรบัปรุงซอ่มแซมสิ่งก่อสรา้ง และ งบประมาณตามโครงสรา้งงบประมาณตามยทุธศาสตร ์แบง่ตาม
แผนงาน ผลผลติ/โครงการ

 3. จดัท าแบบสรุปความตอ้งการงบลงทนุรายการครุภณัฑแ์ละสิ่งก่อสรา้ง ในภาพรวมของคณะแบบฟอรม์ของมหาวิทยาลยั รายงานตอ่ผูบ้รหิารระดบัคณะและเสนอตอ่
มหาวิทยาลยั



หลกัเกณฑก์ารเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  เกณฑท์ั่วไป
 1. ครุภณัฑห์รอืสิ่งก่อสรา้งตอ้งสอดคลอ้งกบัแผน/นโยบาย ยทุธศาสตรข์องมหาวิทยาลยั ยทุธศาสตร์

 กระทรวง ยทุธศาสตรป์ระเทศ ด าเนินงานตามแผนพฒันาเชิงยทุธศาสตรแ์ละแผนปฏิบตัิการ 4 ปี ของ มหาวิทยาลยั

 2.สนบัสนนุครุภณัฑแ์ละสิ่งก่อสรา้งที่ใชใ้นการตัง้ศนูยค์วามเป็นเลิศทางวิชาการ (COE)

 3.ครุภณัฑห์รอืสิ่งก่อสรา้งจะตอ้งมีแผนการใชป้ระโยชนอ์ย่างชดัเจน และไมส่รา้งภาระรายจ่ายประจ าเพิ่มขึน้โดยไม่จ าเป็น

 4. ครุภณัฑห์รอืสิ่งก่อสรา้งที่เป็นภาระผกูพนัรายการใหมใ่นปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ใหก้ าหนด วงเงินใหมี้ความเหมาะสมโดยค านงึถงึ
รอบวงเงินในภาพรวมของหน่วยงาน



หลกัเกณฑก์ารเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 เกณฑเ์ฉพาะ
 1. เน้นครุภณัฑห์อ้งปฏิบัตกิาร เพือ่ใช้ในการฝึกปฏิบัตขิองนักศกึษา และครุภณัฑท์ีต่อ้งใช้ในการ พัฒนาการจัดการศกึษาในสาขาทีเ่กี่ยวข้องกับนยยบาย และยุทธศาสตรช์าติ

 2. การจัดหาครุภณัฑเ์พือ่ทดแทนครุภณัฑท์ีเ่ส่ือมสภาพ ตอ้งแสดงสภาพการใช้งานของครุภณัฑ ์ความจ าเป็นทีต่อ้งจัดหาใหม่แทนการซ่อมแซมของเดมิ และคาดการณผู้์ใช้หลังจาก
จัดหาเสร็จสิน้

 3. ครุภณัฑค์อมพวิเตอรท์ุกชนิด ใหแ้สนอขอส าหรับการจัดการเรียนการสอนของนักศกึษา ครุภณัฑส์ าหรับหอ้งปฏิบัตกิารหรือหอ้งบรรยายเทา่น้ัน

 4. หน่วยงานตอ้งมีความพร้อมในการจัดหาครุภณัฑ ์ยดยมีคุณลักษณะเฉพาะ มีใบเสนอราคา 3 บริษัท รายละเอยีดประกอบการจัดซือ้จัดจ้าง (TOR) ทีมี่ลายมือช่ือของผู้ก าหนด
รายละเอียด และหวัหน้าหน่วยงานครบถ้วน

 5. สนับสนุนการเสนอขอครุภณัฑป์ระจ าหอ้งปฏิบัตกิาร เพือ่ใช้ในการฝึกปฏิบัตแิละการน าเสนองานวิจัยของนักศกึษาและอาจารย ์ยดยใหมี้ใบงานประกอบการเสนอขอรายการ
ครุภณัฑข์องทุกรายการ

 6. การปรับปรุง/พัฒนา/ซ่อมแซมครุภณัฑเ์ดมิ เพือ่เพิม่ประสิทธิภาพ/คุณภาพ/มาตรฐานของการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน หรือการจัดหาครุภณัฑเ์พิม่เตมิเพือ่รองรับปริมาณงานที่
เพิม่ขึน้ ตอ้งมีแผนการขยายหรือเพิม่ปริมาณกลุ่มเป้าหมายหรือปริมาณงานอย่างชัดเจน
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน

 ในการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ)  คณะสาธารณสขุศาสตร ์ มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา  ตอ้งมีขัน้ตอนกระบวนการด าเนินงาน เพื่อใหผู้จ้ดัท า
ค าขอและผูป้ฏิบตัิงานดา้นการจดัท าค าของบประมาณ เขา้สูก่ระบวนการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน ดงันี ้

 1.การวางแผนการจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ)

 2.การด าเนินงานจดัท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ)

 3.การรวบรวมและติดตาม ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ)

 4.การตรวจสอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ)

 5.สรุปรายงานค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทนุ)ภาพรวมของคณะเสนอตอ่มหาวิทยาลยั



แผนปฏิบัติการการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบลงทุน)

กิจกรรม
ระยะเวลาด าเนินการ

หมายเหตุ20-30
ก.ย.25xx

1-10
ต.ค.25xx

11-20
ต.ค.25xx

21-25 ต.ค.25xx 26-30 ต.ค.25xx

1.การวางแผน
การจัดท าค าของบประมาณ
2.การด าเนินงาน 
จัดท าค าของบประมาณ

3.การรวบรวมและติดตามค าของบประมาณ

4.การตรวจสอบ
ค าของบประมาณ

5. สรุปรายงานค าของบประมาณ

6.รายงานการจัดท าค าของบประมาณ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  Flow Chart



ขั้นตอนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี(งบลงทุน)จาก Flow Chart



0.



แสดงแบบฟอร์มท่ีใชก้ารจดัท า
ค าของบประมาณ(งบลงทุน)
(แบบฟอรม์ งปม.1)
แบบฟอรม์กรอบความตอ้งการครุภณัฑ์
แบบฟอรม์แสดงรายละเอียดค าชีแ้จงรายการ
ครุภณัฑ์
1.รายการครุภณัฑใ์หใ้ชช่ื้อภาษาไทย สามารถวงเลบ็
เป็นภาษาองักฤษได้
2.ระบวุตัถปุระสงค ์แตล่ะรายการ เป็น
-เพื่อทดแทน
-เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพ
-เพื่อประจ าอาคาร
3.ระบ ุราคาตอ่หนว่ย หน่วยนบั และราคารวม
3.ระบสุถานปัจจบุนั
4.เหตผุลความจ าเป็นแตล่ะรายการ 



แสดงแบบฟอร์มท่ีใชก้ารจดัท า
ค าของบประมาณ(งบลงทุน)

(แบบฟอรม์ งปม.1)
แบบฟอรม์กรอบความตอ้งการสิ่งก่อสรา้ง
แบบฟอรม์แสดงแสดงรายละเอียดค าชีแ้จง
รายการสิ่งก่อสรา้ง
ใหร้ะบแุตล่ะรายการวา่เป็น
-รายการปีเดียว
-รายการผกูพนัเดมิ
-รายการผกูพนัใหม่
โดยแยกเป็นสิ่งก่อสรา้งที่มีราคาตอ่หน่วยต ่ากวา่ 
10  ลา้นบาทและสิ่งก่อสรา้งท่ีมีราคาตอ่หนว่ย
สงูกวา่ 10ลา้นบาท
พรอ้มระบเุหตผุลความจ าเป็น



แสดงแบบฟอร์มท่ีใชก้ารจดัท า
ค าของบประมาณ(งบลงทุน)
(แบบฟอรม์ งปม.2)   แบบฟอรม์สรุปค าของบลงทนุ
เป็นการสรุปรายการงบลงทนุประจ าปี โดยใหร้ะบุ
1ช่ือหน่วยงาน
2.ผลผลิต/รายการ
3.คา่ครุภณัฑ ์ - ทดแทนของเดมิ
                      - เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพ 
                      - ประจ าอาคาร
4.สิ่งก่อสรา้ง  - รายการปีเดียว
                    - รายการผกูพนัเดมิ
                   - รายการผกูพนัใหม่
โดยสรุป
รายการจ านวนรวมและจ านวนเงินรวมทัง้สิน้



แสดงแบบฟอร์มท่ีใชก้ารจดัท า
ค าของบประมาณ(งบลงทุน)

(แบบฟอรม์ งปม.2)
แบบฟอรม์สรุปค าของบประมาณ  (รายการครุภณัฑ)์
1. ครุภณัฑห์น่วยงานจดัท ารายละเอียดคณุลกัษณะในแตล่ะรายการ
ใหล้ะเอียด และเป็นไปตามมาตฐาน
2. ระบเุหตผุลความจ าเป็นในการขอแตล่ะรายการ
3. เรยีงล าดบัความส าคญัรายการ ตามความเหตผุลความจ าเป็น
4. ระบเุลขเรยีงล าดบัความส าคญั  เรยีงล าดบัแรกเป็นรายการท่ีมี
ส าคญัมากท่ีสดุจนถึงล าดบัสดุทา้ยรายการท่ีมีความจ าเป็นนอ้ยท่ีสดุ
5. ระบจุ านวนหนว่ยนบั
6. ระบรุาคาตอ่หน่วย
7. ระบวุตัถปุระสงคก์ารใชง้าน  - ทดแทนของเดิม
                                               - เพิ่มประสทิธิภาพ 
                                              - ประจ าอาคาร
8.ระบจุ านวนปรมิาณ และจ านวนงบประมาณ หน่วย: บาท



(แบบฟอร์ม งปม.2)
แบบฟอร์มสรุปค าของบประมาณ(รายการส่ิงก่อสร้าง)

การบนัทกึขอ้มลูแผนความตอ้งการสิ่งก่อสรา้ง
 แบบฟอรม์บนัทกึขอ้มลู 
1. ระบช่ืุอ หน่วยงาน
2. ระบเุลขล าดบัการบนัทกึขอ้มลูรายการ
3. ระบช่ืุอรายการสิ่งก่อสรา้ง
4. ระบคุวามประเภทสิ่งก่อสรา้ง
- ก่อสรา้งสิ่งก่อสรา้ง 1 ปี
- สิ่งก่อสรา้งผกูพนัเดิม 
 - สิ่งก่อสรา้งผกูพนัใหม่
5. ระบเุลขเรยีงล าดบัความส าคญัรายการ ตามความเหตผุล
ความจ าเป็น
6. ระบจุ านวนหน่วยนบั
7. ระบรุาคาตอ่หน่วย
8. ระบรุาคารวม
9.พรอ้มแนบรายละเอียด ดงันี ้
   9.1จดัท ารายละเอียดโครงการ
   9.2รูปแบบรายการ และ BOQ
   9.3ระบเุหตผุลความจ าเป็นในการขอแตล่ะรายการ
   9.4. งวดงาน งวดเงิน (ถา้มี)



แบบฟอร์มท่ีใชก้ารจดัท าค าของบประมาณ
(งบลงทุน) คุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ ์รายละเอียดครุภณัฑ์

        การก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ ์พร้อมทัง้ก าหนดราคาตอ่หน่วย เพือ่ด าเนินการ
จัดหา ใหต้รงตามความตอ้งการและจ าเป็นในการใช้งาน ซึง่ครุภณัฑท์ีใ่ช้ในหน่วยงานทางการศึกษา มีทัง้
ครุภณัฑ ์ทีไ่ดก้ าหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑไ์ว้แล้ว และทีต่อ้งก าหนดขึน้เอง แนวทางการก าหนด 
รายการ ราคา และคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ ์มีดงันี ้
 1. รายการ ราคา และคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑท์ีส่่วนราชการก าหนดยดยตรวจสอบบัญชีมาตรฐาน

ครุภณัฑ ์ส านักงบประมาณ และกระทรวงดจิทิลั เพือ่เศรษฐกิจและสังคมก าหนด
  2. รายการ ราคา และคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑท์ีไ่ม่มีส่วนราชการก าหนด ผู้ใช้ครุภณัฑด์ังกล่าว มี

หน้าทีก่ าหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑแ์ละราคามาตรฐาน ยดยอาศัยเทคนิคเป็นการเฉพาะ (ผู้ทีมี่
ความรู้ ความสามารถเป็นการเฉพาะส าหรับครุภณัฑท์ีจ่ะก าหนด ซึง่อาจเป็นบุคคลภายในหรือ
ภายนอกหน่วยงานก็ได)้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ ์ไม่ใหส้นับสนุนหรือ
ใกล้เคยีง กับยีห่อ้ใดยีห่อ้หน่ึงเป็นการเฉพาะ ยดยตอ้งก าหนดใหต้รงตามความตอ้งการผู้ใช้ มีผู้เสนอ
ราคาไดม้ากยีห่อ้ ภายในวงเงนิงบประมาณและคุณภาพเหมาะสมกับราคาตอ่หน่วย ในการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ ์ควรก าหนดรายละเอยีดทีเ่ป็นสาระส าคัญทีบ่่งบอกถงึภาพรวมของ
ครุภณัฑน้ั์น ในการก าหนด ขนาด/ปริมาณ ของครุภณัฑ ์ไม่ควรก าหนดขนาด/ปริมาณทีเ่ฉพาะเจาะจง 
ควรก าหนดใหเ้ป็นขนาด/ปริมาณ ทีต่ ่าสุดหรือสูงสุด เช่น ไม่น้อยกว่า...... ไม่ต ่ากว่า........ ไม่เกิน....... 
เป็นต้น และควรระบุระยะเวลา การรับประกันด้วย

 3. หา้มก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑท์ีก่ีดกันสินค้าไทยเข้าเสนอราคา
 4. กรณีครุภณัฑท์ีก่ าหนด มีผู้ผลิตไดรั้บมาตรฐานผลิตภณัฑอุ์ตสาหกรรม (มอก.) ตัง้แต่ 3 ราย ขึน้ไป 

ใหร้ะบุหมายเลข มอก. เป็นรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะได้  การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะครุภณัฑท์ีก่ าหนดขึน้เอง ผู้ใช้งานสามารถ น ารายละเอยีดคุณลักษณะของครุภณัฑห์ลากหลาย
ยีห่อ้มาศึกษา เพือ่ก าหนด คุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑใ์หต้รงตามความตอ้งการ ยดยไม่สนับสนุน
สินค้ายีห่อ้ใดยีห่อ้หน่ึงเป็นการเฉพาะ

 5. แบบรูปรายการครุภณัฑ ์(ถ้าม)ี

(แบบฟอรม์ งปม.3)

แบบฟอรม์คุณลักษณะครุภณัฑแ์ละส่ิงก่อสร้าง

 



แบบฟอร์มท่ีใชก้ารจดัท าค าของบประมาณ
(งบลงทุน) เหตุผลความจ าเป็นความต้องในการท าค าของบประมาณ   การใหเ้หตุผลความ

จ าเป็นในการขอรับการสนับสนุนงบลงทุน
 1. รายการส่ิงก่อสร้าง เช่น
       - สร้างใหม่ (ไม่เคยมีมาก่อน) ใหร้ะบุวัตถุประสงคเ์หตุผลความจ าเป็น 
ความเหมาะสม ประยยชนท์ีค่าดว่าจะไดรั้บ
       - ขอทดแทนส่ิงก่อสร้างเดมิ ใหร้ะบุสภาพการใช้งานปัจจุบนั อายุการใช้
งานปัจจุบนั เพือ่ประยยชนท์ีค่าดว่าจะไดรั้บ 
      - ขอเพิม่ (เคยมีแตข่อเพิม่จ านวน) เพือ่เพิม่ประสิทธิภาพ และอ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ
 2. รายการครุภณัฑ ์เช่น
      - ขอซือ้ใหม่ (ไม่เคยมีมาก่อน) ใหร้ะบุวัตถุประสงคเ์หตุผลความจ าเป็น 
ความเหมาะสม ประยยชนท์ีค่าดว่าจะไดรั้บ จ านวนทีม่ีไม่เพยีงพอ หรือเพือ่
รองรับ ผู้ใช้งานหรือใช้บริการทีเ่พิม่มากขึน้ยดยอ้างองิจากสถติิ
      - ขอทดแทน เน่ืองจากมีอายุการใช้งานมาแล้วกีปี่มีสภาพช ารุดไม่สามารถ
ใช้งานไดร้ะบุหมายเลขทะเบยีนทีข่อทดแทน เป็นตน้
     - ขอซือ้เพิม่ (เคยมีแตข่อเพิม่จ านวน) เพือ่เพิม่ประสิทธิภาพ และอ านวย
ความสะดวกใหผู้้ใช้งานหรือบริการ  ยดยอ้างองิจากสถติผู้ิมาใช้บริการ

(แบบฟอรม์ งปม.4)

แบบฟอรม์เหตุผลความจ าเป็น



เอกสารประกอบหลกั

เอกสารทีต่อ้งแนบรายละเอยีดค าชีแ้จงรายการครุภณัฑ ์

    รายการครุภณัฑ์

1.ใบเสนอราคาแนบใบเสนอราคาคู่เทยีบอย่างน้อย 3 ราย 

2.กรณีขอตัง้ครุภณัฑช่ื์อเดยีวกันหลายรายการแตร่าคาตอ่หน่วยแตกตา่งกันใหร้ะบุคุณลักษณะเฉพาะทีส่ะทอ้นถงึสมรรถนะและ
ราคาทีเ่หมาะสม ตามความจ าเป็นกับการใช้งาน

รายการทีด่นิส่ิงก่อสร้าง

1  แบบรูปรายการพร้อมเอกสารประกอบแบบรูปรายการ

2  ราคากลางหรือประมาณการราคา (BOQ) 

3 เอกสารการแบ่งงวดงาน งวดเงนิ และระยะเวลาการก่อสร้าง

ทัง้ 3 รายการ จัดท ายดยงานยยธาและสถาปัตย ์ ยครงการจัดตัง้กองอาคารสถานทีแ่ละบริการ มหาวทิยาลัยราชภฏันครราชสีมา



ขั้นตอนการขอรับบริการจากงานโยธาและสถาปัตย์
ที่มา:โครงการจดัตัง้กองอาคารสถานที่และบรกิาร



ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ความ
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