
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

 

 การจัดท าเอกสารประกอบการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (เฉพาะงบลงทุน) 

 

 

 

ส าหรับผูป้ระสานงาน 

ภาควิชา / ศูนย์ / กลุม่สาขาวิชา / งาน 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมและวิธีด ำเนินกำร 

1. ทบทวนรายการครุภัณฑท์ี่เสนอขอในปีที่ผ่านมาและเสนอขอในปีถัดไป และ
แผน 4 ปี 

 
2. จัดท าเอกสารประกอบ (Check List, Specification ที่ผู้เสนอขอก าหนด, ใบ

เสนอราคา 3 บริษัท) ชุดส าเนาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น ดังนี้ 

2.1. ชื่อรายการครุภัณฑ์จะต้องเป็นภาษาไทย (เท่านั้น) และต่อท้ายด้วยที่ตั้งของ
ครุภัณฑ์  เช่น  

2.1.1. ตู้แช่แข็งอุณหภูมิต่ า - 80 องศาเซลเซียส แขวงทุ่งพญาไท           
เขตราชเทวี  กรุงเทพมหานคร  จ านวน 1 เครื่อง ราคารวม  500,000.- บาท 

2.1.2. ตู้แช่แข็งอุณหภูมิต่ า - 80 องศาเซลเซียส ต าบลศาลายา              
อ าเภอพุทธมณฑล  จังหวัดนครปฐม  จ านวน 1 เครื่อง ราคารวม  500,000.- บาท 

2.2. ชื่อรายการครุภัณฑ์ใน Check List, Specification และ ใบเสนอราคา       
3 บริษัท จะต้องมีชื่อรายการตรงกันทุกค า 

 2.2.1. Check List  ส าคัญที่เหตุผลความจ าเป็น  ระบุถึงประโยชน์ที่จะ
ได้รับจากเครื่องมือนี้  เช่น  สนับสนุนการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาระดับใด  จ านวน  
กี่คน วิชาใดใช้ประโยชน์จากเครื่องมือนี้ได้  หรือสนับสนุนงานวิจัยในส่วนใด 

2.2.2. Specification  ของรายการครุภัณฑ์  ควรเป็นรายละเอียดที่ภาควิชา 
/ ศูนย์ / กลุ่มสาขาวิชา / งาน  ที่ต้องการใช้จริง และเปิดกว้างเพ่ือให้มีผู้จ าหน่ายมาเสนอ
ราคาได้มากกว่า 2 ผู้จ าหน่าย  อาจก าหนดความสามารถหรือประสิทธิภาพของเครื่องมือ
โดยใช้ค าว่า “ไม่ต่ ากว่า” “ไม่น้อยกว่า” หรือหากเป็นเครื่องมือที่ใช้วัดความแม่นย าอาจใช้
ค าว่า “ไม่เกิน” 

2.2.3. ใบเสนอราคา  3 บริษัท   

(แต่หากมีผู้จ าหน่ายรายเดียวให้แนบส าเนาใบ Certificate) 

- ระบุชื่อรายการครุภัณฑ์  ที่ตั้ง  จ านวน  ราคา    

- ก าหนดยืนราคา 90 วันขึ้นไป 

- ก าหนดส่งของไม่เกิน 90 วัน 

- ก าหนดรับเงิน 90 วัน 

- ไม่ระบุวันที่ของใบเสนอราคา  

3. เมื่อเอกสาร (ส าเนา) ที่ส่งให้งานแผนและพัฒนา (โครงการจัดตั้ง) ตรวจสอบ
ถูกต้องแล้ว  ด าเนินการจัดท าเอกสารตัวจริงส่งงานแผนฯ อีกครั้ง ดังนี้ 

3.1. Check List สามารถ Download แบบฟอร์มได้ที่ 
http://science.mahidol.ac.th/scpd/?page_id=38 

3.2. Specification  ของรายการครุภัณฑ์   (หน่วยงานลงลายมือชื่อรับรอง) 

3.3. ใบเสนอราคา  3 บริษัท  (ตัวจริง) รายละเอียดตามส าเนาที่ได้รับการ
ตรวจสอบแล้ว 

……………………………………………………………………………. 

http://science.mahidol.ac.th/scpd/?page_id=38

