
 

ค ู่มือการจดัท าค าของบประมาณ หมวดงบลงทนุ       



 

  
 

 

งานนโยบายและแผนฯ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Work Instruchion) 
 

     
1. ผู้ปฏิบัติงาน :    ภาควิชา สาขาวิชา หน่วยงาน 

2. วัตถุประสงค์ : เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณ หมวดงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง งบประมาณเงินรายได้ และงบประมาณแผ่นดิน 

3. ขอบข่าย :  รายการสิ่งก่อสร้างที่ต้องการขออนุมัติภายในปีงบประมาณ  

4. สิ่งที่เกี่ยวข้อง :    แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์ระดับจังหวัด/ระดับชาติ  
แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์คณะสังคมศาสตร์ 
แบบค าของบประมาณ/เอกสารอ้างอิง   
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ  

5. นิยาม :  การของบประมาณหมวดงบลงทุนทุกรายการ ต้องแนบแบบรูปรายการที่ผ่านการ
เห็นชอบจากกองอาคารสถานที่ฯ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่   

6. รายละเอียด :  6.1 แจ้งหน่วยงาน/ภาควิชา/ศูนย์/โครงการ  จัดท าค าขอ /ตรวจสอบ         
ข้อมูล  ระยะเวลาปฏิบัติงาน :  7-10 วัน 
6.2 จัดเก็บรวบรวมค าขอจัดสรรงบประมาณ ระยะเวลาปฏิบตัิงาน : 1-3 วัน 
6.3 สรุปและวิเคราะห์ข้อมูลภาพรวม ระยะเวลาปฏิบตัิงาน : 1-3 วัน 
6.4 ประสานงานเจ้าของโครงการ ตรวจสอบ เพิ่มเติมแก้ไขข้อมูล  
     ระยะเวลาปฏิบัติงาน : 1 วัน 
 6.5 เสนอหัวหน้างาน/รองคณบดี/คณบดี/คณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณา 
      ระยะเวลาปฏิบัติงาน : 1 วัน 
6.6 เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา ระยะเวลาปฏิบตัิงาน : 1 วัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าค าของบประมาณ  หมวดงบลงทุน 
ค่าครุภัณฑ์ ทีด่ินและส่ิงก่อสร้าง   



 

 

1. เอกสารประกอบการเขียนโครงการ 

1.1 แนวทางการจดัท างบประมาณรายจ่าย ประจ าปี  มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

1.2 กฎระเบียบเก่ียวกบัการงบประมาณ(ส านกังบประมาณ)  

(1) หลกัเกณฑ ์และอตัราค่าใชจ่้ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีท่ีเบิกจ่ายในลกัษณะ

ค่าตอบแทน ใชส้อย วสัดุ และค่าสาธารณูปโภค(ส านกังบประมาณ) 

(2) หลกัเกณฑ ์และอตัราค่าใชจ่้าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี การฝึกอบรม สัมมนา 

การโฆษณา ประชาสัมพนัธ์ การจา้งท่ีปรึกษา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ(ส านกั

งบประมาณ) 

(3) บญัชีมาตรฐานส่ิงก่อสร้าง(ส านกังบประมาณ) 

(4) บญัชีมาตรฐานครุภณัฑ์(ส านกังบประมาณ) 

2. โครงการ/เอกสารแบบฟอร์ม 

2.1 แบบฟอร์มโครงการ ประกอบการของบลงทุน 

2.2 แบบฟอร์มการขอตั้งงบประมาณงบลงทุน ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง (ส่ิงก่อสร้าง 1 ปี) พร้อมเหตุผลช้ีแจงประกอบ 

2.3 ประมาณการส่ิงก่อสร้าง และแบบรูปรายการ BOQ  ตอ้งเป็นแบบท่ีมหาวทิยาลยัพิจารณาอนุมติัเรียบร้อยแลว้

(พร้อมด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งไดท้นัที)  

2.4 อตัราค่าจา้งเหมา ตอ้ง เป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานส่ิงก่อสร้าง/อตัราราคางานต่อหน่วย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการจัดท าค าของบลงทุน(ครุภัณฑ์/ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง 

วนั/เดือน/ปี ทีด่ าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบตังิาน (Work Instruchion) หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง หมายเหตุ 

เมษายน  
 
 
 

 
 

กองแผนงาน/ 
งานยุทธศาสตร์และแผน 

 

เมษายน-พฤษภาคม  
 
 
 

 

 

งานยุทธศาสตร์และแผน/
ภาควิชา/หน่วยงาน/ศูนย์/

โครงการ 
กองอาคารสถานท่ี 

1. แบบรูปรายการต้อง
ผ่ายความเห็นชอบจาก
กองอาคารสถานที ่
2. ครุภัณฑ์ต้องมีใบ
เสนอราคาอย่างน้อย 3 
ร้านค้า 

มิถุนายน  
 

 
 

 
งานยุทธศาสตร์และแผน 

 

มิถุนายน-กรกฎาคม  
 
 

 

งานยุทธศาสตร์และแผน/
ภาควิชา/หน่วยงาน/ศูนย์/

โครงการ 
 

 

กรกฎาคม 
                         แก้ไข 

 
 

 
 
 
 

 
งานยุทธศาสตร์และแผน/ 

รองคณบดฝี่ายแผนและบริหาร 

 

กรกฎาคม 
 
                                   แก้ไข 

 
 

  
งานยุทธศาสตร์และแผน/ 

รองคณบดฝี่ายแผนและบริหาร/
คณะกรรมการบริหารประจ าคณะ 

 
 

 

สิงหาคม 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
งานยุทธศาสตร์และแผน/ 

กองแผนงาน 
 

 

กันยายน                                     
                          แก้ไข 

 
 
 

งานยุทธศาสตร์และแผน/
ภาควิชา/หน่วยงาน/ศูนย์/
โครงการ/งานการเงินฯ 

เตรียมการจดัซื้อ/
จัดหา/จัดจ้าง 

 

 หมายถึง เร่ิมตน้/จบ                        หมายถึง กระบวนการ            หมายถึง การตดัสินใจ การเปรียบเทียบ 
 

ด าเนินการจัดท าค าขอตามแบบฟอร์ม  
1.แบบฟอร์มการขอครุภัณฑ์ 

2.แบบฟอร์มการขอที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
3. เอกสารแบบรูปรายการ ใบเสนอราคา 

มหาวยิาลัยแจ้งให้จัดท างบประมาณ  
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด/แจ้งภาควิชา  

สาขาวิชาเพื่อทราบและด าเนินการ 

สรุปและวิเคราะห์ขอ้มูล 
จัดท าค าขอในภาพรวมของคณะ   

 

ประสานงานเจ้าของโครงการ ตรวจสอบ 
เพิ่มเตมิ แก้ไขข้อมูล 

 

น าเสนอหัวหน้างาน  รอง
คณบดีฝ่ายแผนและบริหาร 

พิจารณา 

เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

รอผลการพิจารณา/แจ้งเจ้าของโครงการ
เพื่อทราบ 

 

น าเสนอคณบด/ี
คณะกรรมการบรหิาร
ประจ าคณะ พิจารณา 



 

ขั้นตอนการขออนุมตัิแบบรูปรายการ(ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 

วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

 
 

12 เดือนก่อนการขอต้ัง
งบประมาณ 

 

 
 
 
 

 
 

ภาควิชา/หน่วยงาน/จะ
ของบประมาณ 

 
 
 

อัตราจ้างงาน ใช้เกณฑ์อัตราราคาค่างานต่อ
หน่วยของส านักงบประมาณ 

 

พฤษภาคม   
 
 

 

 
ภาควิชา/หน่วยงาน/
ศูนย์/โครงการ 
หน่วยอาคารสถานที่
คณะฯ 

 

แบบฟอร์มที่ต้องจัดส่ง  
1. แบบฟอร์มการขอต้ังงบประมาณสิ่งก่อสร้าง 1 ปี 
2. แบบฟอร์ม BOQ (ปร.4(ก)  ปร.5(ก) ปร.6 
3. แบบรูปรายการ ใบเสนอราคา  

พฤษภาคม   
 
 

 
หน่วยอาคารสถานที่ฯ/
กองอาคารสถานที ่มช. 

 

 
 
 
 
 

พฤษภาคม-มิถนุายน 
                                   

ตรวจสอบ/แก้ไข 
 
 

 
 
 
 

 
 

หน่วยอาคาร
สถานที่ มช. 

 
 

 

พฤษภาคม-มิถนุายน 
                                   

ตรวจสอบ/แก้ไข 
 
 
 

  
ภาควิชา/หน่วยงาน/
ศูนย์/โครงการ 
หน่วยอาคารสถานที่
คณะฯ/กองอาคาร
สถานที่ มช. 

 

 

มิถุนายน 
                                     

 
 
 
 

 
งานยุทธศาสตร์และ

แผน/ 
กองแผนงาน 

 

 

 

หมายถึง เร่ิมตน้/จบ                        หมายถึง กระบวนการ            หมายถึง การตดัสินใจ การเปรียบเทียบ 
 

 

จัดท าเอกสารประกอบการขอ ประกอบด้วย 
1. แบบฟอร์มการขอตั้งงบประมาณสิ่งก่อสร้าง 1 ปี 
2. แบบฟอร์ม BOQ (ปร.4(ก)  ปร.5(ก) ปร.6 
3. แบบรูปรายการ ใบเสนอราคา 

การขอแบบรูปรายการ ขั้นตอนท่ี 1 
ผ่านหน่วยอาคารสถานท่ีและซ่อมบ ารุงคณะฯ 
เพื่อตรวจสอบขั้นต้น/เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

งานออกแบบกองอาคาร
สถานที่ มช.   พิจารณา/

ตรวจสอบ 

กองอาคารแจง้ผลการพิจารณา คณะ/
ภาควชิา น าไปประกอบการขอ

งบประมาณ 
 

การขอแบบรูปรายการ ขั้นตอนท่ี 2 
หน่วยอาคารสถานท่ีฯ ส่งแบบให้งานออกแบบ    

กองอาคารสถานท่ี มช. เพื่อตรวจสอบ 
 

หากมีการแกไ้ขส่งกลับ
คณะฯ/ภาควิชา แก้ไข

ตรวจสอบ 


