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วิธีการบนัทึกหนังสือรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง (เอกสารหมายเลข 1) เพิ่มเติม เพื่อจัดทํา  
แบบแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
นับแต่วันที่ 13 สิงหาคม 2556 เป็นต้นไปกองคลังขอความร่วมมือให้ทุกหน่วยงานบันทึกข้อมูล 

ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) เข้าสู่ระบบในแต่ละรายการท่ีดําเนินการจัดซื้อ/จ้าง เพ่ือดําเนินการจัดทํา 
“แบบแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้าง” ดังน้ี 

1. หลังจากบันทึกข้อมูลรายการพัสดุที่ต้องการส่ังซื้อ/จ้างแต่ละรายการแล้วเสร็จให้คลกิช่องว่างระหว่าง
เครื่องหมาย [ ] บริเวณด้านท้ายของแต่ละบรรทัดรายการ (ต้องบันทึกข้อมูลในทุกๆ บรรทัดรายการ) 

 

 
 

2. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้คลิกที่ปุ่มบริเวณด้านหลังช่อง “แหล่งที่มาของราคากลาง” เพ่ือเลือก 
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3. สถานะ “แหล่งที่มาของราคากลาง” ประกอบด้วย 

3.1 CH01 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ที่สํานักงบประมาณกําหนด 
3.2 CH02 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ที่กระทรวง ICT กําหนด 
3.3 CH03 : ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงาน 
3.4 CH04 : ราคายาตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข 
3.5 CH05 : ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
3.6 CH06 : ราคาที่สืบทราบจากท้องตลาดและเว็บไซต์ 

 ให้คลิกเลือกสถานะตามข้อเท็จจริงในแต่ละรายการแล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” 
 

 
 

4. บันทึกราคากลางซึ่งเป็นราคาไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมเท่าน้ัน (ถ้ามี) โดยจําแนกเป็นกรณีต่างๆ ได้ดังน้ี 
4.1 กรณีเลือก “CH01 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ที่สํานักงบประมาณกําหนด”  

- ราคากลาง ใหบั้นทึกตรงตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ของสํานักงบประมาณ  

- หมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง ให้ใส่เครื่องหมาย “-” ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 
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4.2 กรณีเลือก “CH02 : ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ที่กระทรวง ICT กําหนด”  

- ราคากลาง  ให้บันทึกตรงตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กระทรวง ICT  

- หมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง ให้ใส่เครื่องหมาย “-” ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

4.3 กรณีเลือก “CH03 : ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงาน”  

- ราคากลาง  ให้บันทึกตรงตามราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงาน  

- หมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง ให้ใส่ช่ือหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานที่ทําหน้าที่ประเมิน
ราคากลาง อาทิเช่น “กรมทีดิ่น” หรือ “งานวางผังแม่บท กองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง” เป็นต้น 
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4.4 กรณีเลือก “CH04 : ราคายาตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข”  

- ราคากลาง  ให้บันทึกตรงตามประกาศของกระทรวงสาธารณสุข  

- หมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง ให้ใส่เครื่องหมาย “-” ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

4.5 กรณีเลือก “CH05 : ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ”  

- ราคากลาง  ให้บันทึกตรงตามราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

- หมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครัง้หลังสุดภายในระยะเวลา 2 
ปีงบประมาณ ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลง ฯลฯ ของหน่วยงานใด
เลขที่ใด และลงวันที่เท่าใด เช่น “ใบสั่งซื้อของกองคลัง เลขที่ 756001 ลงวันที่ 
10 พฤศจิกายน 2556” เป็นต้น ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
 

4.6 กรณีเลือก “CH06 : ราคาที่สืบทราบจากท้องตลาดและเว็บไซต์”  

- ราคากลาง  ให้บันทึกตรงตามราคาที่สืบทราบจากท้องตลาดและเว็บไซต์ต่างๆ 

- หมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง ให้ระบุช่ือบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/เว็บไซต์ ที่สืบราคา เช่น 
“OfficeMate (www.officemate.co.th)” เป็นต้น ดังภาพแล้วคลิกปุ่มตกลง 
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5. หากหน่วยงานไม่บันทึกข้อมูลแหล่งที่มาของราคากลาง ราคากลาง และหมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง 
ในแต่ละรายการให้แล้วเสร็จตามกระบวนการข้างต้น หน่วยงานจะไม่สามารถบันทึกรายการจัดซื้อ/
จ้างรายการต่อไปได้ และจะได้รับข้อความเตือนจากระบบดังน้ี 

 
 

6. เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จตามกระบวนการข้างต้นทีละรายการ ระบบจึงจะอนุญาตให้บันทึกรายการ
จัดซื้อ/จ้างรายการต่อไปได้ 
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7. เมื่อดําเนินการบันทึกข้อมูลแหล่งที่มาของราคากลาง ราคากลาง และหมายเหตุ/ที่มาราคาอ้างอิง  
ในแต่ละรายการให้แล้วเสร็จ หน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูล “เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการกําหนดราคา
กลาง” อย่างน้อย 1 คน โดยคลิกช่องว่างระหว่างเครื่องหมาย [ ] ใต้ช่องรวม ดังภาพ 

 
 

8. ให้บันทึกข้อมลู “เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง” อย่างน้อย 1 คน (สูงสุดไม่เกิน 5 คน)
ในช่อง เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 1-5 ดังภาพ แล้วคลิกปุ่มตกลง 
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9. การพิมพ์ “แบบแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง)” เพ่ือแนบ
ประกอบการเบิกจ่ายให้หน่วยงานส่งคําขอช่ือ “01_แบบแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและ
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง)_XX” ดังภาพ 
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