
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชงานระบบจัดซื้อจัดจาง 

ระยะที่ 1 
(22 มีนาคม 2567) 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

สิทธิ์ในการเขาถึงระบบ ................................................................................................................................... 2 

กระบวนการทำงานในระบบ ........................................................................................................................... 3 

การเขาสูระบบ ................................................................................................................................................ 4 

การกำหนดคาการใชงานระบบ ....................................................................................................................... 5 

การกำหนดสิทธิ์การใชงาน .......................................................................................................................... 5 

การกำหนดเสนทางการอนุมัติ ..................................................................................................................... 9 

การจัดการชื่อรานคา ผูขาย ผูรับจาง......................................................................................................... 12 

การกรอกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง ................................................................................................................... 15 

การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท ..................................................................................................... 17 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป และบุคคลท่ีเก่ียวของ ................................................................................ 18 

สวนท่ี 2 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ ................................................................................................ 21 

สวนท่ี 3 การกำหนดราคากลาง ............................................................................................................ 26 

การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน ................................................................................................................. 32 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป ................................................................................................................... 33 

สวนท่ี 2 รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ ............................................................ 34 

การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 ..................................................................................................................... 36 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป ................................................................................................................... 37 

สวนท่ี 2 รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ ............................................................ 38 

เอกสารพิจารณา ........................................................................................................................................... 40 

การสงพิจารณาเอกสาร ................................................................................................................................. 44 

การตรวจสอบ/อนุมัติเอกสาร ........................................................................................................................ 45 

การสงกลับรายการจัดซ้ือจัดจาง .................................................................................................................... 48 

การบันทึกขอมูลผูชนะ .................................................................................................................................. 50 

การยกเลิกเอกสารพิจารณา .......................................................................................................................... 52 

การสรางเอกสารพิจารณาและกำหนดเสนทางอนุมัติใหเอกสาร .................................................................... 54 

การเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงผูพิจารณาหรือในเอกสารท่ีมีการอนุมัติตามลำดับ .................................................. 57 



 

 

การพิมพเอกสารจากระบบ ........................................................................................................................... 59 

การสงออกขอมูล ........................................................................................................................................... 61 

สขร1 ........................................................................................................................................................ 61 

รายละเอียดแนบทายผูชนะ ....................................................................................................................... 62 

รายการจัดซ้ือจัดจางตามชวงวันท่ี ............................................................................................................. 63 

 



คูมือการใชงานระบบจัดซ้ือจัดจาง ระยะที่ 1                                                                                                   1 

กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

คูมือการใชงานระบบจัดซื้อจัดจาง ระยะที่ 1 

ระบบจัดซื้อจัดจาง ระยะที่ 1 ไดมีการพัฒนาในกรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ซึ่งเปนกรณีที่มีการ
ขอซื้อขอจางจำนวนมากที่สุด โดยมีขอบเขตของระบบ ตั้งแตกระบวนการจัดทำรางขอบเขตของงาน การ
กำหนดคุณลักษณะ การจัดทำราคากลาง การทำรายงานขอซื้อขอจาง จนถึงการขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง ให
สามารถรองรับกระบวนการจัดซื้อจัดจางที่เปนมาตรฐานกลาง ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด อีกทั้งยังรองรับ
ผูใชงานจำนวนมาก เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของสวนงาน และชวยลดความผิดพลาด 
และระยะเวลาในการจัดทำเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย 
 โดยในระยะท่ี 1 ไดมีการพัฒนาระบบรองรับการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 

1) รองรับการจัดซ้ือจัดจาง 3 แบบ ไดแก  

• การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท  

• การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน  

• การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119  
2) รองรับประเภทการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชสิ่งกอสรางเทานั้น 
3) รองรับเอกสารการพิจารณา ไดแก 

• การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท มี 6 เอกสาร  
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตของงานจัดซ้ือจัดจาง 
2. รายละเอียดแหลงราคากลาง จัดซ้ือจัดจางพัสดุ 
3. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียด คาใชจาย การ

จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
4. รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
6. ใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

• การจัดซ้ือจัดจาง จำเปนเรงดวน มี 1 เอกสาร 
1. อนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางและเบิกจายเงิน 

• การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 มี 1 เอกสาร  
1. อนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางและเบิกจายเงิน 

4) รองรับแหลงท่ีมาของราคากลาง ไดแก 

• (2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

• (3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

• (4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

• (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

• (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 
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สิทธิ์ในการเขาถึงระบบ 

 แบงสิทธิ์ในการเขาถึงระบบไดเปน 4 สิทธิ์ ไดแก 

1. ผูดูแลระบบ 
  สามารถกำหนดสิทธิ์การใชงานใหกับเจาหนาที่ของสวนงานตางๆ สังเกตการณการจัดซื้อจัด
จางไดท้ังมหาวิทยาลัย  
2. เจาหนาท่ีพัสดุกลางของสวนงาน 
  สามารถจัดการขอมูลการจัดซื ้อจัดจางในสวนงานที ่รับผิดชอบ กำหนดสิทธิ์การใชงาน
เพ่ิมเติมใหกับเจาหนาท่ีของสวนงาน และกำหนดเสนทางการอนุมัติของสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
3. เจาหนาท่ีพัสดุท่ีถูกแตงตั้งโดยสวนงาน 
  สามารถจัดการขอมูลการจัดซื้อจัดจางในสวนงานที่ตนเองรับผิดชอบที่ถูกกำหนดสิทธิ์โดย
เจาหนาท่ีพัสดุกลางของสวนงาน  
4. ผูตรวจสอบ/อนุมัติ 
  เปนผูที ่อยู ในเสนทางการอนุมัติในการจัดซื้อจัดจาง ไดแก ผู กำหนดลักษณะเฉพาะหรือ
ขอบเขตงาน ผูกำหนดราคากลาง กรรมการตรวจรับพัสดุ ผูตรวจสอบและอนุมัติใบขอซื้อขอจาง และผู
พิจารณาอนุมัติการสั่งซ้ือสั่งจาง 
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กระบวนการทำงานในระบบ 

 

กระบวนการทำงานของระบบ 
 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ ขอจัดซ้ือจัดจาง โดยกรอกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางในระบบตามการจัดซ้ือจัดจาง 3 แบบคือ 

การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 

2. บันทึก และเอกสารสารพรอมสงพิจารณา โดยระบบจะสรางเอกสารการพิจารณา และเสนทางพิจารณา

รายเอกสาร ซ่ึงข้ึนอยูกับการจัดซ้ือจัดจางแตละแบบ 
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3. การสรางเสนทางพิจารณา จะมีการกำหนดคาเสนทางตั้งตนโดยเจาหนาท่ีพัสดุกลางของสวนงาน สำหรับ

เสนทางท่ีมีการอนุมัติตามลำดับ 

4. เสนทางการพิจารณามี 2 รูปแบบคือ รูปแบบที่ 1 มีการกำหนดผูพิจารณาจากบุคคลที่เจาหนาที่กรอก

ขอมูลไว ไดแก ผูกำหนดขอบเขตงาน ผูกำหนดราคากลาง และกรรมการตรวจรับพัสดุ รูปแบบที่ 2 คือ 

เสนทางการพิจารณาโดยใชผูอนุมัติท่ีเปนเสนทางตั้งตน ถูกกำหนดโดยเจาหนาท่ีพัสดุกลางของสวนงาน 

5. เจาหนาที่พัสดุ สงพิจารณารายเอกสารไปยังผูตรวจสอบ/อนุมัติ และมีการแจงผานอีเมล โดยการสง

พิจารณา จะมีการสงพรอมกัน หรือสงตามลำดับ ข้ึนอยูกับเอกสารแตละฉบับ 

6. ผูตรวจสอบ/อนุมัติ ตรวจสอบรายการเอกสาร หากไมถูกตองใหสงกลับไปยังเจาหนาที่พัสดุ หากถูกตอง

จะมีการลงนามดวย Digital Signature 

7. ถา ผูตรวจสอบ/อนุมัติ ไมใชคนสุดทาย จะสงไปยังคนถัดไปใหพิจารณา หากเปนคนสุดทาย ผูขอจัดซ้ือ

จัดจาง จะไดรับอีเมลแจงเม่ือตรวจสอบ/อนุมัติครบทุกคน 

การเขาสูระบบ 

 ผูใชงานสามารถเขาสูระบบการจัดซ้ือจัดจาง หรือ CMU Procurement ไดท่ี 

https://procurement.mis.cmu.ac.th พบกับหนาจอแรกของระบบ ดังรูป 

 

หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซต 

เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย (@cmu.ac.th) โดยกดปุม “SIGN IN WITH CMU ACCOUNT” 

แสดงหนาจอการเขาสูระบบ  

https://procurement.mis.cmu.ac.th/
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หนาจอแรกของการล็อกอินเขาระบบ 

การกำหนดคาการใชงานระบบ 

 กอนการใชงานระบบจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีพัสดุของแตสวนงานท่ีไดรับสิทธิ์ จะตองกำหนดคาการใช

งาน ไดแกการกำหนดสิทธิ์การใชงานใหกับเจาหนาที่พัสดุของสวนงาน และ การกำหนดเสนทางการอนุมัติ 

สำหรับสรางเสนทางอนุมัติใหเอกสารที่จะตองมีการอนุมัติตามลำดับ รวมถึงสามารถจัดการขอมูลชื่อรานคา 

ผูขาย หรือผูรับจางได 

การกำหนดสิทธิ์การใชงาน 

 การกำหนดสิทธิ์การใชงาน เปนการกำหนดสิทธิ์ใหเจาหนาที่พัสดุภายในหนวยงาน สามารถจัดการ

ขอมูลจัดซื้อจัดจางของสวนงาน โดยจะมีการกำหนดเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาที่พัสดุภายในหนวยงาน

เทานั้น 

 โดยไปท่ีเมนู “สิทธิ์การใชงาน” แสดงรายการสิทธิ์การใชงาน ดังรูป 
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ตัวอยางหนาจอรายการกำหนดสิทธิ์การใชงาน 

  

หากตองการกำหนดสิทธิ์การใชงาน ใหกดปุม “จัดการสิทธิ์” แสดงรายการดังรูป โดยสามารถคนหา

ตามชื่อ หรือนามสกุล หรือลบรายการผูท่ีถูกกำหนดสิทธิ์ไปแลวได แตผูใชงานท่ีเขาระบบ จะไมสามารถลบชื่อ

ของตนเองออกจากสิทธิ์การใชงานได 
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ตัวอยางหนาจอรายการผูไดรับสิทธิ์เจาหนาท่ีพัสดุกลางของสวนงาน 

กดปุม “กำหนดสิทธิ์การใชงาน” เพ่ือกำหนดผูท่ีตองการใหสิทธิ์การใชงานในชื่อสิทธิ์นี้ แสดงหนาจอ

ดังรูป  

- หากกำหนดสิทธิ์ เจาหนาท่ีพัสดุลกลางของสวนงาน จะสามารถกำหนดไดเฉพาะหนวยงานระดับ 

ท่ี 1 ซ่ึงเปนหนวยงานเทียบเทาคณะ/สำนัก ไดเทานั้น 

- หากกำหนดสิทธิ์ เจาหนาท่ีท่ีถูกแตงตั้งโดยสวนงาน จะสามารถเลือกหนวยงานระดับท่ี 2 ไดแก

ภาควิชา หรืองานในกองของสำนักงานมหาวิทยาลัยได 

สามารถคนหาบุคลากรปจจุบันไดทั้งมหาวิทยาลัย ที่ตองการกำหนดสิทธิ์การใชงาน โดยแสดงตาม

ข้ันตอนดังรูป 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมผูใชงานในแตละสิทธิ์การใชงาน 

  

1. เลือกสวนงานท่ีตองการกำหนดสิทธิ์ 

2. คนหาผูท่ีตองการกำหนดสิทธิ์ 

3. กดเลือกช่ือ 

4. รายช่ือแสดงในตาราง 

5. กดปุมบันทึก 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกำหนดเสนทางการอนุมัติ 

 การกำหนดเสนทางอนุมัติ เปนการกำหนดผูตรวจสอบหรืออนุมัติใหกับเอกสารพิจารณา ที่จะตอง

พิจารณาตามลำดับ ไดแก การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท มี 2 เอกสาร คือ เอกสารรายงานขอซ้ือหรือ

ของจาง และ เอกสารอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจาง , การจัดซื้อจัดจางจำเปนเรงดวน และตาม ว.119 มี 1 เอกสาร 

คือ เอกสารอนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางและเบิกจายเงิน 

 การกำหนดเสนทางการอนุมัติ สามารถกำหนดไดโดยเจาหนาที่พัสดุกลางของสวนงาน โดยไปที่เมนู 

“กำหนดเสนทางการอนุมัติ” โดยสามารถคนหาตามสวนงาน และชื่อเสนทางอนมุติได แสดงดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการแสดงรายการเสนทางอนุมัติของสวนงาน 

 แสดงรายการเสนทางการอนุมัติท่ีไดทำการกำหนดไว โดยแสดงชื่อเสนทาง และผูอนุมัติตามลำดับ 

หากมีการกำหนดเปนเสนทางตั้งตน รายการจะเปนสีเขียว และระบบสามารถนำเสนทางนี้ไปสรางเสนทางการ

พิจารณาของเอกสารไดโดยอัตโนมัติ สามารถเพ่ิมเสนทางอนุมัติโดยกดปุม “เพ่ิมเสนทางการอนุมัติ”  
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เลือกสวนงานที่รับผิดชอบ กรอกชื่อเสนทางอนุมัติ โดยจะเปนการตั้งชื่อใหเสนทางเพื่อใหเจาหนาท่ี

พัสดุ สามารถเลือกเสนทางไดงายเม่ือกำหนดเสนทางใหเอกสาร หลังจากนั้น กดปุม “เพ่ิมผูอนุมัติ” เพ่ือเลือก

บุคลากรท่ีตองการใหอยูในเสนทางอนุมัติ 

 

ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลเสนทางการอนุมัติ 

 

 สามารถคนหาชื่อบุคลากรปจจุบันที่ตองการกำหนดในเสนทางการอนุมัติ ไดทั้งมหาวิทยาลัย ตาม

ข้ันตอนดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการเลือกบุคลากรในเสนทางอนุมัติ  

1. เลือกสวนงาน กรณีท่ีดูแลหลายสวนงาน 

2. กรอกช่ือเสนทางอนุมัติ 

3. กดปุมเพ่ิมผูอนุมัติ 

4. คนหาช่ือผูอนุมัติในเสนทาง 

5. กดเลือกช่ือ 

6. แสดงรายการผูอนุมัติ 

7. กดปุมบันทึก 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 เมื่อเลือกบุคลากรในเสนทางแลว ใหกดปุม “บันทึก” เพื่อไปยังหนาจอสำหรับการเลือกบทบาท โดย 

สามารถกำหนดได 3 บทบาท ไดแก เจาหนาท่ีพัสดุ ผูตรวจสอบดำเนินการ ผูอนุมัติ 

 เง่ือนไขการกำหนดบทบาทคือ  

1. เจาหนาท่ีพัสดุ และ ผูอนุมัติ ตองมีอยางละ 1 รายการเทานั้น 

2. จะตองมีเจาหนาท่ีพัสดุเปนลำดับแรก และ ผูอนุมัติตองเปนลำดับสุดทาย 

 

ตัวอยางหนาจอการบันทึกเสนทางการอนุมัติ 

สามารถกำหนดเสนทางนี้ เปนเสนทางตั้งตนได โดยการทำเครื่องหมายถูกหนาขอความ “กำหนด

เสนทางนี้เปนเสนทางตั้งตนนการพิจารณา” โดยเสนทางตั้งตน จะสามารถกำหนดไดเพียงเสนทางเดียว

เทานั้น เพื่อที่ระบบจะนำไปสรางเสนทางของเอกสารไดอัตโนมัติ หากสวนงานไหน มีการใชเสนทางหลาย

เสนทาง ไมตองกำหนดเสนทางตั้งตน และสามารถเลือกเสนทางไดเอง เม่ืออยูในข้ันตอนเอกสารการพิจารณา 

ในหนารายการแสดงสัญลักษณการเรียงลำดับ เปนรูป  ผูใชงานสามารถกดที่สัญลักษณคางไว

และเลื่อนข้ึนลงได ท้ังนี้การบันทึกขอมูลสำเร็จ จะข้ึนอยูกับเง่ือนไขการกำหนดบทบาทดังกลาว 

 

8. เลือกบทบาท 

9. กดปุมบันทึก 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การจัดการช่ือรานคา ผูขาย ผูรับจาง 

 เปนการกำหนดผูท่ีสวนงานจะทำการจัดซ้ือจัดจาง หรือแหลงกำหนดราคากลาง โดยจะเปนการใชงาน

รวมกันท้ังมหาวิทยาลัย ไปท่ีเมนู “จัดการชื่อรานคา/ผูขาย/ผูรับจาง” แสดงดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอรายการชื่อรานคา/ผูขาย/ผูรับจาง 

 สามารถคนหารายการ แสดงรายละเอียด แกไข หรือลบ รายการได แตถารายการใดมีการใชงานใน

ระบบแลว จะไมสามารถลบรายการได 

 หากตองการเพ่ิมรายการ กดปุม “เพ่ิมรานคา/ผูขาย/ผูรับจาง”  กรอกขอมูลชื่อรานคา เลขประจำตัว

ผูเสียภาษีหรือเลขบัตรประชาชน หากไมมีขอมูล ใหเลือก “ไมมีขอมูล” และไมตองระบุ เลขประจำตัวผูเสีย

ภาษีหรือเลขบัตรประชาชน กรอกขอมูลท่ีอยู เบอรโทรศัพทติดตอ อีเมล เว็บไซต หรือ หมายเหตุอ่ืนๆ และกด

ปุม “บันทึก”  
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอมีขอมูลเลขประจำตัวผูเสียภาษี หรือ เลขบัตรประชาชน 

 

กรอกเม่ือเลือกมีขอมูล 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอไมมีขอมูลเลขประจำตัวผูเสียภาษี หรือ เลขบัตรประชาชน 

 

 หากมีการกรอกชื่อรานคาซ้ำกัน จะมีการแจงขอความเตือนผูใชงาน เพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูลซ้ำ 

 

ตัวอยางกลองขอความแสดงเม่ือชื่อรานคาซ้ำ 

 

 

ไมตองกรอกเม่ือเลือกไมมีขอมูล 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

หากมีการกรอกเลขประจำตัวผูเสียภาษี หรือ เลขบัตรประชาชน จะมีการแจงขอความเตือนผูใชงาน  

 

ตัวอยางหนาจอเม่ือเลขประจำตัวผูเสียภาษี หรือ เลขบัตรประชาชนซ้ำ 

 

การกรอกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง 

 การกรอกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางมี 3 รูปแบบ ไดแก การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท การจัดซ้ือ

จัดจางจำเปนเรงดวน การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 โดยไปท่ีเมนู “รายการจัดซ้ือจัดจาง” แสดงหนาจอดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอรายการจัดซ้ือจัดจาง 

 สามารถเรียกดูรายการจัดซ้ือจัดจางไดตามสวนงานท่ีรับผิดชอบ คนหาตามการจัดซ้ือจัดจาง สถานะ 

ชวงวันท่ีทำรายการ หรือ เลขท่ีรายการ ชื่อการจัดซ้ือจัดจาง ชื่อผูขอจัดซ้ือจัดจาง 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 รายการจัดซ้ือจัดจาง จะแสดงเลขท่ีรายการ เปน ปงบประมาณ 4 หลัก + รหัสการจัดซ้ือจัดจาง + 

ตัวเลขเรียงตามลำดับ 7 ตัว 

 โดยรหัสการจัดซ้ือจัดจาง ไดแก 

 P1 = การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท 

 P2 = การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน 

 P3 = การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 

 หากสถานะเปน พรอมสงพิจารณา หรือ ดำเนินการพิจารณา ถาเปนเจาหนาท่ีพัสดุกลางของสวนงาน 

จะมีปุม ล็อค หรือปลดล็อค  เพ่ือสามารถแกไขรายการจัดซ้ือจัดจางนั้นได เม่ือตองการแกไขขอมูลท่ี

กรอกไว 

เมนูท่ีสามารถเรียกดูไดเม่ือไมปลดล็อค เมนูท่ีสามารถเรียกดูไดเม่ือปลดล็อค 

 

 
 

เมนู แสดงรายละเอียด สำหรับ แสดงรายละเอียดของการจัดซื้อจัดจางที่ไดกรอกขอมูลไปในแตละ

รายการ 

เมนู เอกสารพิจารณา สำหรับ แสดงเอกสารท่ีเกี ่ยวของกับการจัดซ้ือจัดจาง รวมถึงการจัดการ

เอกสารพิจารณาของแตละการจัดซ้ือจัดจาง 

เมนู แกไข สำหรับ แกไขการกรอกขอมูลการจัดซื้อจัดจาง กรณีที่กรอกขอมูลไมถูกตอง และตองการ

แกไข 

เมนู ยกเลิก สำหรับ ยกเลิกรายการจัดซื้อจัดจางนั้น ๆ แตหากสถานะนั้นเปน บันทึกราง จะแสดง 

เมนู ลบ เพ่ือใหสามารถลบรายการออกจากระบบได 

ปุม “สรางเอกสาร” สำหรับกรอกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางท้ัง 3 รูปแบบ 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

เมนูการกรอกการจัดซ้ือจัดจางท้ัง 3 รูปแบบ 

การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท 

 กระบวนการกรอกขอมูล และการพิจารณาเอกสารมีดังนี้ 

 

กระบวนการกรอกขอมูลแลวการพิจารณาเอกสาร การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท 

หากตองการกรอกขอมูล การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท ไปท่ีเมนู “รายการจัดซ้ือจัดจาง” กด

ปุม “สรางเอกสาร” เลือก “สรางเอกสารการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท”  

มีการกรอกขอมูล 3 สวน ไดแก  

1. รายละเอียดท่ัวไป และบุคคลท่ีเก่ียวของ 

2. การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

3. การกำหนดราคากลาง 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป และบุคคลท่ีเกี่ยวของ 

1. เลือกแหลงท่ีมาของราคากลาง มีตัวเลือกดังนี้ 

(1) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

หากเลือกแหลงที่มาของราคากลาง (1) ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ี

คณะกรรมการราคากลางกำหนด ระบบจะยังไมรองรับการทำงาน จะแสดงกลองขอความดังรูป 

 

กลองขอความระบบยังไมรองรับแหลงท่ีมาของราคากลาง (1) 

  หากเลือกแหลงท่ีมาของราคากลาง (2) – (6) จะแสดงกลองขอความยอมรับขอตกลง ดังรูป 

 

กลองขอความยอมรับขอตกลงเม่ือเลือกแหลงท่ีมาของราคากลาง 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

2. เลือกประเภทการจัดซ้ือจัดจาง ใหเลือกการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง  

3. เลือกรปูแบบ จาก 3 รูปแบบ ไดแก ซ้ือวัสดุครุภัณฑ จางเหมาทำสิ่งของ จางเหมาบริการท่ัวไป 

โดยการเลือกนี้ จะสงผลกับการกรอกขอมูล tab ท่ี 2 และการแสดงเอกสารพิจารณา 

4. เลือกสังกัดท่ีจัดซ้ือจัดจาง หากมีสวนงานยอย สามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมได 

5. กรอกชื่องานจัดซ้ือจัดจาง วัตถุประสงคในการจัดซ้ือจัดจาง  

6. เลือกชื่อผูขอจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงจะเปนรายชื่อผูท่ีถูกกำหนดเปนเจาหนาท่ีพัสดุของสวนงานท่ี

ตองการขอจัดซ้ือจัดจาง โดยจะแสดงชื่อและตำแหนงผูท่ีเขาระบบเปนคาเริ่มตน 

7. กรอกปงบประมาณ วงเงินงบประมาณ ชื่อแหลงงบประมาณ  

8. กรอกจำนวนวันท่ีดำเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จ 

 

ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดท่ัวไป 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 เพ่ิมบุคคลท่ีเก่ียวของในการจัดซ้ือจัดจาง ไดแก ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน ผูกำหนด

ราคากลาง ผูตรวจรับพัสดุ โดยกดปุม “เพ่ิมผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน” หรือ “เพ่ิมผูกำหนด

ราคากลาง” หรือ “เพ่ิมผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” 

 สามารถพิมพชื่อ หรือ นามสกุล บางสวน อยางนอย 3 ตัวอักษร ซ่ึงสามารถคนหาบุคลากรปจจุบันได

ท้ังมหาวิทยาลัย 

 การกรอกขอมูล ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเลือกตำแหนงของกรรมการพัสดุ

เพ่ิมเติม หากมีคนเดียวใหเลือก ผูตรวจรับพัสดุ  แตหายมีหลายคน ใหเลือก ประธานกรรมการ หรือ กรรมการ 

ตามแตตำแหนงของบุคคลนั้น 

 

ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลบุคคลท่ีเก่ียวของ 

 เมื่อกรอกขอมูลครบแลว สามารถกดปุม “บันทึกราง” เพื่อบันทึกขอมูลที่กรอกในหนาจอนี้ไว โดยยัง

ไมกรอกขอมูลสวนท่ี 2 แตหากตองการกรอกขอมูลสวนท่ี 2 ใหกดปุม “บันทึกถัดไป”  
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 2 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะสวนท่ี 1 

1. เลือกจำนวนวัน หรือวันท่ีชวงวันท่ีท่ีตองการใชพัสดุ 

2. กรอกขอมูลรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุหรือขอบเขตงาน สามารถกรอกเขาไปในระบบดวย

ตนเอง หรือ นำเขาขอมูลจากไฟล Excel ได 

a. การกรอกขอมูลรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุหรือขอบเขตงานดวยตนเอง 

กดปุม “เพ่ิมพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจาง” แสดงหนาจอดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจาง 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

กรอก ชื่อพัสดุหรืองาน รายละเอียด จำนวน หนวยนับ โดยหนวยนับจะเปนการใช

รวมกันทั้งมหาวิทยาลัย คนหาโดยการพิมพหนวยนับ หากไมพบ จะแสดงปุม “เพิ่ม” และ

สามารถเพ่ิมหนวยนับเขาไปในระบบได 

 

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหนวยนับ 

เม่ือกรอกขอมูลแลว จะแสดงรายการดังรูป โดยสามารถแกไข หรือลบรายการได 

 

ตัวอยางหนาจอแสดงรายการพัสดุ 

 

b. การกรอกขอมูลรายละเอียดคุณลักษณะพัสดุหรือขอบเขตงาน โดยการนำเขาขอมูลจาก

ไฟล Excel 

ผูใชงานจะตองดาวนโหลด Template ของการกรอกรายการพัสดุจากระบบ โดยไป

ท่ี “ขอมูล EXCEL” และเลือก “Download Template การนำเขาขอมูล” 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

ตัวอยางการดาวนโหลด Template Excel นำเขารายการพัสดุ 

ขอมูลท่ีจะตองมีขอมูลใน Excel ไดแก ชื่อพัสดุหรืองาน จำนวน และหนวยนับ และ

ถาไมตรงกับรูปแบบท่ีกำหนด จะไมสามารถนำเขาระบบได  

เมื่อเตรียมขอมูลใน Excel เรียบรอยแลว ไปที่ “ขอมูล EXCEL” และเลือก “นำเขา

ขอมูล EXCEL” 

 

เมนูการนำเขาขอมูลพัสดุดวย Excel 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางการนำเขาขอมูลพัสดุจากไฟล Excel 

 

ตัวอยางแสดงรายการหลังจากนำเขาดวย Excel 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะสวนท่ี 2 

 

3. กรอกระยะเวลารบัประกัน 

4. กรอก เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 

5. อัตราคาปรับ 

6. เลือกเงื ่อนไข ขอกำหนดและวิธีการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน ซ่ึง

รายการที่แสดงใหเลือก ขึ้นอยูกับรูปแบบ ใน tab ที่ 1 คือ ซื้อวัสดุครุภัณฑ จางเหมาทำสิ่งของ 

จางเหมาบริการท่ัวไป หากพัสดุท่ีตองการ มีเง่ือนไขหลายขอ ใหแยกทำรายการจัดซ้ือจัดจาง 

7. แนบเอกสารที่เกี่ยวของ สามารถแนบเอกสารที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมที่เกี่ยวกับการ

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ โดยสามารถแนบไดหลายไฟล และแตละครั้งในการแนบ ไฟลเอกสาร

รวมกันตองไมเกิน 10 MB และรองรับไฟล .pdf .png .jpg .jpeg เทานั้น 

เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกถัดไป” เพื่อไปยังการกรอกขอมูล สวนที่ 3 การกำหนด

ราคากลาง  
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 3 การกำหนดราคากลาง 

หากเลือกแหลงที่มาของราคากลางเปน (2) (3) (5) (6) การกรอกแหลงที่มาของราคากลางจะมีแหลง

เดียว หากเลือกแหลงท่ีมาของราคากลางเปน (4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด จะสามารถกรอก

แหลงราคากลางไดมากกวา 1 รายการ  

กดปุม “เพ่ิมแหลงท่ีมาของราคากลาง” 

 

ตัวอยางหนาจอแสดงการกำหนดราคากลาง 

  หากเลือกแหลงที่มาของราคากลางเปน (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ี

กรมบัญชีกลางจัดทำ หรือ (3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด หรือ (5) 

ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ หรือ (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ 

วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ ขอมูลท่ีกรอกการกำหนดราคากลาง แสดงดังรูป จาก

ตัวอยาง เปนการเลือกแหลงที่มาของราคากลางเปน (2) แสดงดังรูป สามารถกรอกรายละเอียดแหลงที่มาของ

ราคากลางได 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอกรอกขอมูลราคากลางแหลงท่ีมาของราคากลางเปน (2) (3) (5) (6) 

 

หากเลือกแหลงท่ีมาของราคากลางเปน (4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด จะใหกรอก

ขอมูลแหลงท่ีมาของราคากลาง ซ่ึงเปนชื่อรานคา ผูขาย หรือผูรับจาง โดยการคนหาจากการพิมพสวนหนึ่งของ

ชื่อรานคาอยางนอย 3 ตัวอักษร หากไมพบขอมูล สามารถกดปุม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูลรานคา และสามารถ

แสดงรายละเอียดรานคาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 
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ตัวอยางหนาจอกรอกขอมูลราคากลางแหลงท่ีมาของราคากลางเปน (4) 

 สามารถกรอกขอมูลราคาตอหนวยโดยการกรอกขอมูลในแตละรายการของพัสดุดวยตนเอง 

หรือสามารถนำเขาขอมูลดวยไฟล Excel ซึ่งจะตอง ดาวนโหลด Template พัสดุจากรายการที่กรอกใน tab 

ท่ี 2 กอน 

 

 

ตัวอยาง Excel ท่ีดาวนโหลดรายการพัสดุจากระบบ 
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 ขอมูลจาก ไฟล Excel ท่ีดาวนโหลดขอมูลพัสดุจากระบบ ใหกรอกราคาตอหนวยเพ่ิมเติม โดยจะตอง

ไมลบ ขอมูลใน Column A ซ่ึงจะใชอางอิงการนำเขามูลราคาตอหนวยเขาระบบ  

 หากมีการเปลี่ยนแปลงแกไขรายการพัสดุ และตองการนำเขาราคาตอหนวยดวยไฟล Excel จะตอง 

Download Template มาใหมเสมอ และสามารถบันทึกไฟล Excel เปนของแตละรานคาได  

 โดยการนำเขาราคาตอหนวยนี้ จะเปนการนำขอมูลจากไฟล Excel มาแสดงในชองการกรอกขอมูลใน

หนาระบบ แสดงดังรูป และจะคำนวณ ราคารวมในรายการ และราคารวมท้ังหมด 

 

 

ตัวอยาง Excel ท่ีดาวนโหลดรายการพัสดุจากระบบ 

 เมื่อกรอกขอมูลราคาตอหนวยเรียรอยแลว ใหแนบหลักฐานแหลงที่มาของราคากลาง และกดปุม 

“บันทึก” 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 เมื่อกรอกขอมูลแหลงที่มาของราคากลางแลว จะแสดงปุม “พรอมสงพิจารณา” หากเลือกแหลงที่มา

ของราคากลางเปน (2) (3) (5) (6) จะใหกรอกเพียง 1 รายการ  

 

ตัวอยางหนาจอแสดงรายการราคากลาง 

หากเลือกแหลงที่มาของราคากลางเปน (4) สามารถกรอกไดมากกวา 1 รายการ และระบบจะเลือก

รายการท่ีต่ำสุดเปนราคากลาง  

 

ตัวอยางหนาจอแสดงรายการราคากลาง 

 ถากรอกขอมูล 1 หรือ 2 รายการ เมื่อกดปุม “พรอมสงพิจารณา” จะแสดงกลองขอความยอมรับ

ขอตกลง แสดงดังรูป 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางกลองขอความยอมรับขอตกลงเม่ือการสืบราคาจากทองตลาดนอยกวา 3 ราย 

 หลังจากกดปุม “พรอมสงพิจารณา” และระบบจะทำการสรางเอกสารการพิจารณาตามขอมูลการ

จัดซื้อจัดจางที่กรอก พรอมเสนทางการอนุมัติหากมีการกำหนดเสนทางตั้งตน โดยระบบจะกลับไปยังหนา

รายการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ตัวอยางหนาจอหลังจากกดปุมพรอมสงพิจารณา 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน 

กระบวนการกรอกขอมูล และการพิจารณาเอกสารมีดังนี้ 

 

กระบวนการกรอกขอมูลแลวการพิจารณาเอกสาร การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน 

หากตองการกรอกขอมูล การจัดซื้อจัดจางจำเปนเรงดวน ไปที่เมนู “รายการจัดซื้อจัดจาง” กดปุม 

“สรางเอกสาร” เลือก “สรางเอกสารการจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน” แสดงหนาจอกรอกขอมูลดังรูป 

มีการกรอกขอมูล 2 สวน ไดแก  

1. รายละเอียดท่ัวไป  

2. รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ 



คูมือการใชงานระบบจัดซ้ือจัดจาง ระยะที่ 1                                                                                                   33 

กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป 

 
ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดท่ัวไป 

1. เลือกสังกัดท่ีจัดซ้ือจัดจาง หากมีสวนงานยอย สามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมได 

2. กรอกชื่องานจัดซ้ือจัดจาง  

3. กรอกเหตุผลความจำเปนท่ีตองจัดซ้ือจัดจางโดยเรงดวน  

4. เลือกชื่อผูขอจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงจะเปนรายชื่อผูท่ีถูกกำหนดเปนเจาหนาท่ีพัสดุของสวนงานท่ี

ตองการขอจัดซ้ือจัดจาง โดยจะแสดงชื่อและตำแหนงผูท่ีเขาระบบเปนคาเริ่มตน 

5. กรอกปงบประมาณ ชื่อแหลงงบประมาณ  

เมื่อกรอกขอมูลครบแลว สามารถกดปุม “บันทึกราง” เพื่อบันทึกขอมูลที่กรอกในหนาจอนี้ไว โดยยัง

ไมกรอกขอมูลสวนท่ี 2 แตหากตองการกรอกขอมูลสวนท่ี 2 ใหกดปุม “บันทึกถัดไป” 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 2 รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ 

 

ตัวอยางหนาจอรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ 

สามารถแนบเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม โดยสามารถแนบไดหลายไฟล และแตละ

ครั้งในการแนบ ไฟลเอกสารรวมกันตองไมเกิน 10 MB และรองรับไฟล .pdf .png .jpg .jpeg เทานั้น 

 กดปุม “เพ่ิมผูขาย/ผูรับจาง” แสดงข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลและรายการพัสดุ ดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมผูขายผูรับจาง 

1. คนหาผูขาย/ผูรับจาง 

2. กดปุมเพ่ิมรายการ 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมรายการพัสดุ 

 สามารถกรอกขอมูลรายการพัสดุ ไดหลายรายการ และแนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับผูขายผูรบัจาง 

และกดปุม “บันทึก” 

 

ตัวอยางหนาจอรายการพัสดุ 

 เมื ่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “พรอมสงพิจารณา” ระบบจะทำการสรางเอกสารการ

พิจารณาตามขอมูลการจัดซื้อจัดจางที่กรอก พรอมเสนทางการอนุมัติหากมีการกำหนดเสนทางตั้งตน โดย

ระบบจะกลับไปยังหนารายการจัดซ้ือจัดจาง 

 

3. กรอกพัสดุ จำนวน 

หนวยนับ ราคาตอหนวย 

4. กดปุมบันทึก 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119  

 

กระบวนการกรอกขอมูลแลวการพิจารณาเอกสาร การจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน 

 

หากตองการกรอกขอมูล การจัดซื้อจัดจางจำเปนเรงดวน ไปที่เมนู “รายการจัดซื้อจัดจาง” กดปุม 

“สรางเอกสาร” เลือก “สรางเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง ว.119 ไมเกิน 10,000 บาท เคลียรเงินใน 5 วันทำการ” 

แสดงหนาจอกรอกขอมูลดังรูป 

มีการกรอกขอมูล 2 สวน ไดแก  

1. รายละเอียดท่ัวไป  

2. รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป 

 

 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลรายละเอียดท่ัวไป 

1. เลือกสังกัดท่ีจัดซ้ือจัดจาง หากมีสวนงานยอย สามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมได 

2. กรอกชื่องานจัดซ้ือจัดจาง  

3. กรอกเหตุผลความจำเปนท่ีตองจัดซ้ือจัดจาง 

4. เลือกรายการท่ีเก่ียวของกับคาใชจายในการบริหารงานของหนวยงานของรัฐ  

5. เลือกชื่อผูขอจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงจะเปนรายชื่อผูท่ีถูกกำหนดเปนเจาหนาท่ีพัสดุของสวนงานท่ี

ตองการขอจัดซ้ือจัดจาง โดยจะแสดงชื่อและตำแหนงผูท่ีเขาระบบเปนคาเริ่มตน 

6. กรอกปงบประมาณ ชื่อแหลงงบประมาณ  

เมื่อกรอกขอมูลครบแลว สามารถกดปุม “บันทึกราง” เพื่อบันทึกขอมูลที่กรอกในหนาจอนี้ไว โดยยัง

ไมกรอกขอมูลสวนท่ี 2 แตหากตองการกรอกขอมูลสวนท่ี 2 ใหกดปุม “บันทึกถัดไป” 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สวนท่ี 2 รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ 

 

ตัวอยางหนาจอรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง ผูขาย และรายการพัสดุ 

สามารถแนบเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม โดยสามารถแนบไดหลายไฟล และแตละ

ครั้งในการแนบ ไฟลเอกสารรวมกันตองไมเกิน 10 MB และรองรับไฟล .pdf .png .jpg .jpeg เทานั้น 

 กดปุม “เพ่ิมผูขาย/ผูรับจาง” แสดงข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลและรายการพัสดุ ดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมผูขายผูรับจาง 

1. คนหาผูขาย/ผูรับจาง 

2. กดปุมเพ่ิมรายการ 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมรายการพัสดุ 

 สามารถกรอกขอมูลรายการพัสดุ ไดหลายรายการ และแนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับผูขายผูรบัจาง 

และกดปุม “บันทึก” 

 

ตัวอยางหนาจอรายการพัสดุ 

 เมื ่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “พรอมสงพิจารณา” ระบบจะทำการสรางเอกสารการ

พิจารณาตามขอมูลการจัดซื้อจัดจางที่กรอก พรอมเสนทางการอนุมัติหากมีการกำหนดเสนทางตั้งตน โดย

ระบบจะกลับไปยังหนารายการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

3. กรอกพัสดุ จำนวน 

หนวยนับ ราคาตอหนวย 

4. กดปุมบันทึก 



คูมือการใชงานระบบจัดซ้ือจัดจาง ระยะที่ 1                                                                                                   40 

กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เอกสารพิจารณา 

 หลังจากกรอกขอมูลจัดซื้อจัดจาง และกดปุม “พรอมสงพิจารณา” แลว ระบบจะกลับไปยังหนา

รายการจัดซ้ือจัดจาง โดยสามารถเรียกดูเอกสารการพิจารณาไดท่ี เมนู “เอกสารพิจารณา”  

 

ตัวอยางหนาจอรายการจัดซ้ือจัดจางไปยังเอกสารการพิจารณา 

 เม่ือไปยังเมนู “เอกสารพิจารณา” แสดงหนาจอดังรูป โดยจะแสดง 2 สวนไดแก 

• สวนรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง และเอกสารแหลงท่ีมาของราคากลาง  

• สวนของรายการเอกสารการพิจารณา สามารถเรียกดูเอกสาร และสงพิจารณา รวมถึงจัดการ

เอกสารการพิจารณาตางๆ โดยรายการท่ีแสดงจะข้ึนอยูกับเปนการจัดซ้ือจัดจางประเภทใด  

 

ตัวอยางหนาจอแสดงสวนรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง และเอกสารแหลงท่ีมาของราคากลาง 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
ตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท 

 

ตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางจำเปนเรงดวน 

 

ตัวอยางหนาจอแสดงรายการเอกสารพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การแสดงเอกสารพิจารณา มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. แสดงรายการเอกสารตามการจัดซ้ือจัดจาง 

• การจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 100,000 บาท มี 6 เอกสาร  
01 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตของงานจัดซ้ือจัดจาง 
02 รายละเอียดแหลงราคากลาง จัดซื้อจัดจางพัสดุ (แสดงเมื่อแหลงราคากลางเปน 

(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด)  
03 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียด คาใชจาย การ

จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 
04 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
05 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
06 ใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

• การจัดซ้ือจัดจาง จำเปนเรงดวน มี 1 เอกสาร 
07 อนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางและเบิกจายเงิน 

• การจัดซ้ือจัดจางตาม ว.119 มี 1 เอกสาร  
08 อนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ/จัดจางและเบิกจายเงิน 

 
2. การแสดงเลขที่เอกสาร จะนำเลขที่รายการจัดซื้อจัดจาง มาตอกับรหัสของเอกสาร และ ครั้งท่ี

ของเอกสาร ตัวอยางเชน เลขที ่รายการ 2567P10000123  เลขที ่เอกสาร ของ 01 เอกสาร

รายละเอียดคุณล ักษณะเฉพาะพัสด ุหร ือขอบเขตของงานจัดซ ื ้อจ ัดจ าง คร ั ้งท ี ่  1 คือ  

2567P100001230101  

หากมีการยกเลิกเอกสารนี้ แลวสรางเอกสารพิจารณาขึ้นมาใหมเปนครั้งที่ 2 เลขที่เอกสารคือ 

2567P100001230102 เปนตน 

 

3. ผูพิจารณาในแตละเอกสาร ผูพิจารณาจะแตกตางกัน โดยจะแบงผูพิจารณาเปน 2 กลุมดังนี้ 

1. ผูพิจารณาที่เปนบุคคลที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง ไดแก ผูกำหนดลักษณะเฉพาะ/

ขอบเขตงาน ผูกำหนดราคากลาง ผูตรวจรับพัสดุ ซึ่งการพิจารณาเอกสารจะมีการสง

พิจารณาไปพรอมกัน 

2. ผูพิจารณาจากเสนทางการอนุมัติ ซ่ึงจะมีการพิจารณาเอกสารตามลำดับ 
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เอกสารการพิจารณา ผูพิจารณา การพิจารณา 
01 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตของ
งานจัดซ้ือจัดจาง 

ผูกำหนดลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตงาน 

สงพรอมกัน 

02 รายละเอียดแหลงราคากลาง จัดซ้ือจัดจางพัสด ุ ผูกำหนดราคากลาง สงพรอมกัน 
03 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและ
รายละเอียด คาใชจาย การจัดซื ้อจัดจางที ่มิใชงาน
กอสราง 

ผูกำหนดราคากลาง สงพรอมกัน 

04 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง ผูพิจารณาจากเสนทางการ
อนุมัติ 

ตามลำดับ 

05 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจัด
จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผูพิจารณาจากเสนทางการ
อนุมัติ 

ตามลำดับ 

06 ใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง เจาหนาท่ีพัสดุจากเสนทาง
การอนุมัติ 

ผูเดียว 

07 อนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางและเบิก
จายเงิน (จำเปนเรงดวน) 

ผูพิจารณาจากเสนทางการ
อนุมัติ 

ตามลำดับ 

08 อนุมัติขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจางและเบิก
จายเงิน (ว.119) 

ผูพิจารณาจากเสนทางการ
อนุมัติ 

ตามลำดับ 

4. การแสดงเอกสาร หากตองการเรียกดูขอมูลเอกสาร ใหกดปุม  เพื่อเรียกดูเอกสาร แสดง

ดังรูป โดยสวนประกอบของแตละรายงานท่ีเหมือนกัน ไดแก วันท่ีทำรายการ ผูทำรายการ เลขท่ี

เอกสารของแตละเอกสาร 

 

ตัวอยางหนาจอการเรียกดูเอกสาร 01 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตของงานจัดซ้ือจัดจาง 

5. การสงพิจารณาเอกสาร ใหกดปุ ม  ระบบจะแสดงเอกสารอีกครั ้ง และกดปุ ม “สง

พิจารณา” ระบบจะสงไปตาม ผูพิจารณาตามเง่ือนไขของแตละเอกสาร 
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6. การจัดการเอกสารพิจารณา ใหกดปุม  และไปยังเมนู “เอกสารพิจารณา” โดยแสดง

รายการของเอกสารที่มีการสรางขึ้น และสามารถเปลี่ยนผูอนุมัติของเสนทางการอนุมัติในแตละ

เอกสารได 

การสงพิจารณาเอกสาร 

 หลังจากที่มีการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และผูพิจารณาในแตละเอกสารเรียบรอยแลว 

สามารถสงใหผูพิจารณาตรวจสอบ/อนุมัติเอกสาร โดยกดที่ปุม  ระบบจะแสดงเอกสารอีกครั้ง และกด

ปุม “สงพิจารณา” ระบบจะสงไปตาม ผูพิจารณาตามเง่ือนไขของแตละเอกสาร 

 

ตัวอยางหนาจอการสงเอกสารพิจารณา 

 หลังจากท่ีกดปุมสงพิจารณาแลว ระบบจะสรางเอกสารเปน PDF เพ่ือเตรียมพรอมสำหรับลงนามดวย 

Digital Signature และรายการเอกสารจะแสดงสถานะการพิจารณา ดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการแสดงสถานะการสงพิจารณา 
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 กรณีเอกสารพิจารณามีการสงไปยังผูพิจารณาพรอมกัน จะแสดงสถานะรอตรวจสอบทุกคน ซึ่งผู

พิจารณาสามารถเขามาตรวจสอบ โดยไมตองเรียงลำดับการตรวจสอบ 

 กรณีเอกสารพิจารณามีการสงไปยังผูพิจารณาตามลำดับ จะแสดงสถานะเฉพาะลำดับที่ 1 เปนรอ

ตรวจสอบ เพ่ือใหผูพิจารณาลำดับท่ี 1 เขามาตรวจสอบเอกสาร หลังจากตรวจสอบแลว จะสงไปยังลำดับถัดไป 

 เมื่อมีการสรางเอกสารเปน PDF แลว จะแสดงปุม  ซึ่งสามารถ Download เอกสารที่มีการ

สรางเปน PDF ได 

การตรวจสอบ/อนุมัติเอกสาร 

 เมื่อมีการสงเอกสารพิจารณาใหตรวจสอบ/อนุมัติ  ผูที่พิจารณาเอกสารแตละรายการจะไดรับอีเมล

แจงเตือน และแสดงเมนู “ตรวจสอบ/อนุมัติ” ดังรูป 

 

 ตัวอยางหนาจอรายการตรวจสอบ/อนุมัติ 

 สามารถคนหาตามสถานะ และคนหาตาม ชื่องานจัดซื้อจัดจาง เอกสารพิจารณา หรือ ชื่อเอกสาร

พิจารณา และแสดงประวัติการตรวจสอบของเอกสารการพิจารณาได 

 กดปุม  เพ่ือตรวจสอบเอกสารการพิจารณาแตละฉบับ แสดงหนาจอดังรูป 
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ตัวอยางหนาจอรายละเอียดการตรวจสอบแตละเอกสาร 

 สามารถเรียกดูเอกสาร และตรวจสอบเอกสาร โดยแตละบทบาทของผูเขาระบบจะแสดงตัวเลือก ดังนี้  

• สงกลับแกไข กรณีมีการกรอกขอมูลไมถูกตอง จะมีการสงกลับไปยังเจาหนาท่ีพัสดุ และ

ผูขอจัดซื้อจัดจาง จะไดรับอีเมลแจงเตือนการสงกลับใหแกไข จะแสดงตัวเลือกในทุก

บทบาท 

• ตรวจสอบแลว กรณีบทบาทของผู เขาระบบ เปน ตรวจสอบดำเนินการ และได

ตรวจสอบขอมูลถูกตอง  

• อนุมัติ เม่ือเปนเอกสารท่ีมีการอนุมัติตามลำดับ และบทบาทเปนผูอนุมัติ  

1.เลือกสถานะ 

2.กรอกหรือเลือก

ความคิดเห็น 

3.กดปุมบันทึก 
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เมื่อเลือกสถานะ ตรวจสอบแลว หรือ อนุมัติ กรอกความคิดเห็น และกดปุม “บันทึก” ระบบจะทำ

การลงนามเอกสารดวย Digital Signature 

   

ตัวอยางหนาจอเม่ือมีการลงนามเอกสาร 

หากเปนเอกสารที่มีการสงพิจารณาพรอมกัน ถามีคนใดคนหนึ่งเขาระบบเพื่อลงนาม ระบบจะทำ

การล็อกเอกสาร หากอีกคนหนึ่งเขามา จะแสดงขอความเตือน เม่ือมีการลงนามเสร็จแลว ระบบจะสงอีเมลแจง

ผูพิจารณาคนอ่ืน ๆ ท่ียังไมไดลงนาม เพ่ือใหเขามาลงนามอีกครั้ง 

หากเปนการอนุมัติ เอกสาร 04 รายงานขอซ้ือขอจาง เม่ืออนุมัติแลว จะมีอีเมลแจงการถูกแตงตั้งเปน

กรรมการตรวจรับพัสดุไปยังผูตรวจรับพัสดุ  

หากเปนการอนุมัติ เอกสาร 05 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง เมื่ออนุมัติแลว สถานะรายการจัดซื้อจัดจางจะเปน อนุมัติ และจะไมสามารถปลดล็อกรายการ

เพ่ือแกไขได  

เม่ือมีการลงนามแลว ระบบจะมีการบันทึกเอกสารการลงนาม โดยสามารถตรวจสอบเอกสารท่ีลงนาม

และมี Digital Signature ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat หรือ Foxit PDF Reader 

 

ตัวอยางหนาจอเม่ือเปดเอกสาร PDF ดวย Adobe Acrobat 
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ตัวอยางหนาจอเม่ือเปดเอกสาร PDF ดวย Foxit PDF Reader 

การสงกลับรายการจัดซื้อจัดจาง 

เมื่อมีการสงกลับแกไข จะมีการสงกลับไปยังเจาหนาที่พัสดุ โดยแสดงรายการที่เมนู “รายการสงกลับ

การจัดซ้ือจัดจาง” แสดงดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอเม่ือมีการสงกลับใหแกไข 

 สามารถแกไขรายละเอียดการจัดซื้อจัดจาง โดยไปที่  และเมนู “แกไขรายละเอียด” จะไปยัง

หนาจอการกรอกขอมูล และทำการแกไขขอมูลที่ตองการ และกดปุม “บันทึกถัดไป” เพื่อทำการบันทึกขอมูล

ในหนาที่แกไข หากเปนการแกไขรายการพัสดุ หรือแหลงที่มาของราคากลาง เมื่อแกไขขอมูลแลว จะมีการ

บันทึกขอมูลทันที 
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ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง 

  หลังจากท่ีแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหไปยังเอกสารพิจารณา และตรวจสอบเอกสารวาแสดงถูกตอง

หรือไม หากเปนการแกไข ชื่อผูกำหนดลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน หรือ ผูกำหนดราคากลาง จะตองทำการ

ยกเลิกเอกสาร เพื่อสรางเอกสารพิจารณาใหมอีกครั้ง สามารถดูขั้นตอนการยกเลิกเอกสารไดที่หัวขอ “การ

ยกเลิกเอกสารพิจารณา” 

 

 ตัวอยางหนาจอการตรวจสอบเอกสารพิจารณาหลังจากมีการแกไข 

 เมื่อตรวจสอบเอกสาร และจัดการขั้นตอนการพิจารณาเรียบรอยแลว ใหทำการสงพิจารณาอีกครั้ง 

และรายการสงกลับแกไขของเอกสารนั้นจะหายไป 

 

 

 

กดปุมบันทึกถัดไปเพ่ือทำการบันทึก 

ตรวจสอบเอกสาร 
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การบันทึกขอมูลผูชนะ 

 เปนการบันทึกสำหรับการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 100,000 บาท เทานั้น เมื่อมีการดำเนินการและไดผู

ชนะในการจัดซื้อจัดจางแลว ใหทำการกรอกขอมูลผูชนะ โดยเปนสวนหนึ่งของเอกสาร 05 รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงเปนการอนุมัติการจัดซ้ือจัดจาง โดยมีผูชนะ

ในเอกสาร  

 ไปที่ปุม  ในรายการเอกสาร 05 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อหรือจัดจางโดยวธิี

เฉพาะเจาะจง หากยังไดกรอกขอมูล จะไมสามารถสงผูพิจารณาได 

 

ตัวอยางหนาจอรายการ 05 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลผูชนะ 

2. กรอกรานคา ผูขาย ผูรับจาง 

3. กรอกราคาตอหนวย 

4. แนบเอกสารผูชนะ 

5. กดปุมบันทึก 

1.กดปุม 
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 การกรอกขอมูลผูชนะ จะแสดงแหลงที่มาของราคากลาง และราคากลางที่กำหนดไว ซึ่งราคาจะตอง

ไมเกินจากราคากลางท่ีกำหนด  

หากแหลงที ่มาของราคากลางเปน (2) ราคาที ่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุ ท่ี

กรมบัญชีกลางจัดทำ หรือ (3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด หรือ (5) 

ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ หรือ (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ 

วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ จะตองกรอกขอมูลรานคา/ผูขาย/ผูรับจาง ท่ีจะสั่งซ้ือ

หรือสั่งจาง และแนบเอกสารของผูชนะเอง โดยระบบจะดึงขอมูลราคากลางมาตั้งตนให 

หากแหลงที่มาของราคากลางเปน (4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด ระบบจะดึง

รานคาท่ีราคาต่ำสุด ราคาพัสดุ และเอกสารแนบ มาแสดงเปนคาเริ่มตน หากมีการเปลี่ยนแปลงรานคา/ผูขาย/

ผูรับจาง ที่จะสั่งซื้อหรือสั่งจาง สามารถเปลี่ยนแปลงได โดยวิธีการเพิ่มรานคา จะเหมือนกับการกรอกขอมูล

กำหนดราคากลางดังท่ีกลาวมาแลวขางตน 

 เมื่อกรอกขอมูลผูชนะเรียบรอยแลว จะสามารถสงเอกสารพิจารณาได และเอกสาร 06 ใบสั่งซื้อ/ 

สั่งจาง สามารถแสดงเอกสารไดเชนกัน 

 

ตัวอยางหนาจอรายการ 05 เม่ือกรอกผูชนะแลว 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การยกเลิกเอกสารพิจารณา 

 เมื่อมีการพิจารณาเอกสารแลว และตรวจสอบพบภายหลังวาเอกสารผิดพลาด ขอความในเอกสารไม

ถูกตอง หรือมีการเปลี่ยนแปลง ชื่อผูกำหนดลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน หรือ ผูกำหนดราคากลาง จะตองทำ

การยกเลิกเอกสารฉบับนั้น และสรางเอกสารพิจารณาใหม  

โดยไปยังปุม  และเมนู “เอกสารพิจารณา” แสดงดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอเอกสารพิจารณา 

 แสดงหนาจอรายละเอียดเอกสารพิจารณา ซ่ึงเปนการแสดงประวัติการสรางเอกสารของแตละเอกสาร 

โดยแสดงเปนครั้งในการสรางเอกสาร หากตองการยกเลิกเอกสาร ใหกดปุม  และเมนู “ยกเลิก” ระบบ

จะแสดงกลองขอความใหกรอกเหตุผลในการยกเลิก 

 

ตัวอยางหนาจอรายละเอียดเอกสารพิจารณา 

1.กดเมนู เอกสารพิจารณา 

2.กดเมนู ยกเลิก 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอกรอกเหตุผลการยกเลิกเอกสาร 

 เม่ือกรอกเหตุผล และยืนยันการยกเลิกแลว จะแสดงหนาจอดังรูป และสามารถกดปุม “สรางการ

พิจารณา” ใหมไดอีกครั้ง  

ตัวอยางหนาจอหลังจากยกเลิกเอกสาร 

 

  

3.กรอกเหตุผลท่ียกเลิก 

4.แสดงรายการยกเลิก 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การสรางเอกสารพิจารณาและกำหนดเสนทางอนุมัติใหเอกสาร 

 หลังจากยกเลิกเอกสาร และตองการสรางเอกสารพิจารณาใหม โดยเขาไปยังหนาจอรายละเอียด

เอกสารพิจารณา กดปุม “สรางการพิจารณา” ท่ีหนาจอรายละเอียดการพิจารณา 

 

ตัวอยางหนาจอรายละเอียดการพิจารณาของแตละเอกสาร 

 แสดงหนาจอการสรางเสนทางอนุมัติ หากเปนเอกสาร ที่ผูพิจารณาเปน ผูกำหนดลักษณะเฉพาะ/

ขอบเขตงาน หรือ ผูกำหนดราคากลาง ระบบจะดึงขอมูลจากที่กรอกขอมูลจัดซื้อจัดจางมากำหนดเปน

เสนทาง และกดปุม “บันทึกเสนทาง” ระบบจะบันทึกและสรางเอกสารครั้งใหม และกลับไปยังหนารายการ

เอกสารท้ังหมด 

 

ตัวอยางหนาจอการสรางเสนทางเพ่ือพิจารณาเอกสาร กรณีเอกสารใชชื่อบุคคลในเอกสารเปนผูตรวจสอบ 

1 

2 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 หากเปนเอกสาร ท่ีผูพิจารณาใชเสนทางการอนุมัติ จะมีเสนทางท่ีกำหนดไวใหเลือก แสดงดังรูป 

 

ตัวอยางหนาจอการสรางเสนทางเพ่ือพิจารณาเอกสาร กรณีเปนเอกสารท่ีใชเสนทางการอนุมัติ 

 เลือกเสนทางการอนุมัติที่ตองการ จะแสดงชื่อผูอยูในเสนทางเปนการตั้งตน โดยสามารถเพิ่มชื่อผู

พิจารณา หรือเปลี่ยนผูพิจารณาในแตละลำดับได หากตองการเพ่ิมผูพิจาณา ใหกดปุม “เพ่ิมผูพิจารณา” 

 

ตัวอยางหนาจอการตั้งตนชื่อผูพิจารณาจากเสนทางการอนุมัติท่ีกำหนด 

  สามารถเลือกบุคลากรปจจุบันไดทั ้งมหาวิทยาลัย เพื่อกำหนดเปนผูตรวจสอบ หรือผูอนุมัติ ใน

เอกสารท่ีกำหนด โดยจะตองมี เจาหนาท่ีพัสดุ 1 คน อยูลำดับท่ี 1 และผูอนมุติ 1 คน อยูลำดับสุดทาย เทานั้น 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอการเลือกบุคลากรเพ่ือเปนผูตรวจสอบ/อนุมัติ 

 เมื่อเพิ่มผูพิจารณา หรือแกไขผูพิจารณาแลว ใหกดปุม “บันทึกเสนทาง” ระบบจะบันทึกและสราง

เอกสารครั้งใหม และกลับไปยังหนารายการเอกสารท้ังหมด  

 

ตัวอยางหนาจอหลังจากท่ีการยกเลิกเอกสารและสรางการพิจารณาใหม 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงผูพิจารณาหรือในเอกสารที่มีการอนุมัติตามลำดับ 

 หากตองการเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงผูพิจารณาของเอกสารท่ีมีการอนุมัติตามลำดับ สามารถทำไดโดยไม

ตองยกเลิกเอกสาร โดยไปหนาจอรายการเอกสารพิจารณา กดปุม  ในรายการเอกสารที่ตองการ และ

เมนู “เอกสารพิจารณา” 

 

ตัวอยางหนาจอรายการเอกสารพิจารณา 

 ไปยังรายการใชเอกสาร  กดปุม  และเมนู “เสนทางพิจารณา” 

 

ตัวอยางหนาจอรายละเอียดเอกสารพิจารณาเพ่ือไปยังเสนทางการพิจารณา 

1 

2 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 

ตัวอยางหนาจอเสนทางการพิจารณา 

- ถายังไมไดมีการดำเนินการสงใหผูพิจารณา จะสามารถ “เคลียรเสนทาง” และเลือกเสนทางการ

อนุมติใหมได 

- ถาสถานะของผูพิจารณาแตละคน เปน ยังไมไดเริ่มดำเนินการ หรือ รอตรวจสอบ หรือ รออนุมัติ 

จะสามารถเปลี่ยนแปลงผูพิจารณาได โดยไปกดท่ีปุม  และเลือกเมนู “แกไข” 

- ถาสถานะของผูพิจารณาแตละคน เปน ยังไมไดเริ่มดำเนินการ และเปนผูตรวจสอบดำเนินการ 

จะสามารถลบผูพิจารณาได ไปกดท่ีปุม  และเลือกเมนู “ลบ” 

 

  



คูมือการใชงานระบบจัดซ้ือจัดจาง ระยะที่ 1                                                                                                   59 

กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การพิมพเอกสารจากระบบ 

 หลังจากท่ีมีการตรวจสอบ หรือ อนุมัติในระบบครบทุกคนแลว สามารถพิมพเอกสารออกจากระบบได 

โดยกดปุม  ดานหลังรายการเอกสารท่ีตองการ และเมนู “พิมพเอกสารจากระบบ” 

 

ตัวอยางหนาจอรายการเอกสารพิจารณาเพ่ือพิมพเอกสารออกจากระบบ 

 ระบบจะแสดงเอกสาร โดยมีเอกสารอยูทางซายมือ และชื่อผูตรวจสอบอยูทางขวามือทุกหนาของ

เอกสาร ดานทายของเอกสารจะแสดง QR Code สำหรับ สแกนดูเอกสารในระบบ โดยผูสแกนและสามารถ

เรียกดูได จะตองมี CMU Account  
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

ตัวอยางหนาจอเอกสารท่ีพิมพออกจากระบบ 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การสงออกขอมูล 

 เมนูสำหรับเจาหนาท่ีในการสงออกขอมูลเปน Excel มีท้ังหมด 3 รายงาน 

สขร1 

 ไปท่ีเมนู “สขร1” เลือกสวนงาน เดือน ป และกดปุม “สงออกขอมูล” 

 

 

ตัวอยางหนาจอการสงออกขอมูล สขร1 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รายละเอียดแนบทายผูชนะ 

ไปที ่เมนู “รายละเอียดแนบทายผู ชนะ” เลือกสวนงาน ไตรมาส และปงบประมาณ และกดปุม 

“สงออกขอมูล” 

 

 

ตัวอยางหนาจอการสงออกขอมูลรายละเอียดแนบทายผูชนะ 
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กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลยั                                               สำนักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รายการจัดซ้ือจัดจางตามชวงวันท่ี 

เปนการสงออกรายการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการกรอกไปในระบบ โดยไปท่ีเมนู “รายการจัดซ้ือจัดจางตาม

ชวงวันท่ี” เลือกสวนงาน การจัดซ้ือจัดจาง ชวงวันท่ีจัดซ้ือจัดจาง และกดปุม “สงออกขอมูล” 

 

 

ตัวอยางหนาจอการสงออกขอมูลรายการจัดซ้ือจัดจางตามชวงวันท่ี 
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