
   
 

   
 

คูมือการจัดทําเอกสารขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางในระบบ CMUBS MIS  

กรณวีงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

************** 
 

Login Link        https://oauth.cmu.ac.th/v1/Login.aspx?continue=CMUBSMIS  

เพ่ือเขาสูระบบโดยใช username และ password ของมหาวิทยาลัย 
 

             

เม่ือเขาสูระบบแลวจะปรากฏ การจัดซ้ือจัดจาง 4 ประเภท ดังนี้ 

 
 

(ประเภทท่ี ๑)  การจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (๔) สืบราคาจากทองตลาด 

(ประเภทท่ี ๒)  การจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (๔) "ราคาเดิม" ท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุด 

                   ในระยะเวลา ๒ ปงบประมาณ 

(ประเภทท่ี ๓ - ๗๙ วรรค ๒)  การจัดซ้ือจัดจาง จําเปนเรงดวน 

(ประเภทท่ี ๔ - ว.๑๑๙)  การจัดซ้ือจัดจาง เคลียรเงินใน ๕ วันไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 

https://oauth.cmu.ac.th/v1/Login.aspx?continue=CMUBSMIS


   
 

   
 

ขั้นตอนการจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

 

ประเภทท่ี ๑)  การจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (๔) สืบราคาจากทองตลาด 

 

สวนท่ี 1 รายละเอียดท่ัวไป 

 
1. รูปแบบ  ใหเลือกคลิ๊กประเภทการจัดซ้ือจัดจาง  

• ซ้ือวัสดุครุภัณฑ  

• จางเหมาทําสิ่งของ  

• จางเหมาบริการท่ัวไป  

2. ชื่องานจัดซ้ือจัดจาง  ใหระบุเชน  จางทําปายไวนิลพรอมติดตั้ง 

3. เลือกรายชื่อผูขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางจาก drop down  (ชื่อผูขอจะปรากฎในบันทึก

ขอความ) 

4. เลือก drop down เพ่ือระบุตําแหนงผูขอความเห็นชอบการจัดซ้ือจัดจาง 

5. เลือก drop down เพ่ือเลือกสังกัดงานท่ีจัดซ้ือจัดจางและสังกัดหนวยท่ีจัดซ้ือจัดจาง 

6. พิมพชื่อผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ - บุคลากรคณะฯ (เลือกไดมากกวา 1) 

7. ระบุวัตถุประสงคในการจัดซ้ือ/จัดจางครั้งนั้น  

8. ระบุจํานวนวันท่ีดําเนินการตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จ (ปกติ 5 วัน) 

9. วงเงินงบประมาณ (บาท) ท่ีไดรับจัดสรรในการซ้ือ/จาง ครั้งนั้น 

10. ชื่องบประมาณ ใหระบุแหลงงบประมาณประจําป กองทุน งาน แผนงาน หมวดคาใชจาย 

 

 



   
 

   
 

สวนท่ี 2  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุหรือขอบเขตของงานฯ 

 

 
11. เลือก drop down เพ่ือกําหนดชื่อผูจัดทําคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน 

12. เลือกระบุจํานวนวันท่ีตองการใชพัสดุ  

13. ระบุจํานวนวันท่ีตองการใชพัสดุหรือระบุชวงวันท่ีตองการใชพัสดุ  

  
 

14. ใหระบุรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/จางหรือระบุขอบเขตของงาน  

เชน  -กระดาษถายเอกสาร A4 ความหนา 80 แกรมตอรีม ความจุ 500 แผน/หอ จํานวน 10  รีม 

      -งานจางทําปายไวนลิพรอมติดตั้งและรื้อถอน ขนาด 1 ม. X 3 ม. ตอกตาไก พิมพ 4 สี ติดตั้ง

บริเวณสี่แยกสวนสุขภาพ ตั้งแตวันท่ี 1 มีนาคม 2567 – 30 เมษายน 2567  

15. ราคา (บาท) ใหพิมพจํานวนเงินท่ีไดจากการสืบราคาจากรานคาไมนอยกวา 3 ราย  

16. กดปุมเพ่ิมรายการ กรณ่ีท่ีมีการจัดซ้ือจัดจางหลายรายการพรอมกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

   
 

สวนท่ี 3 รายละเอียดการสืบราคาจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

 

 
 

17. เลือก drop down รายชื่อผูสืบราคา ลําดับท่ี 1 และเลือกตําแหนง ของผูสืบราคา    

18. พิมพชื่อรานคา กรณีมีชื่อรานคา/ผูขาย/ผูรับจาง แลวระบบจะใหปรากฏใหเลือกอัตโนมัติ 

หากไมพบใหทําการ คลิ๊กท่ีปุมสีเหลืองดานลาง                              

เพ่ือกรอกรายละเอียดชื่อท่ีอยูรานคานั้น ๆ แลวกดปุมเพ่ิมขอมูล 

 
19. ว/ด/ป ท่ีสืบราคา (ใหระบุตรงกับวันท่ีในใบเสนอราคานั้น) 

20. ชองหมายเหตุ ใหระบุ  ใบเสนอราคาดังแนบ หรือ รายละเอียดแนบหากมีการสืบคนโดยวิธีอ่ืน เชน 

สืบราคาจากเว็บไซต, โทรถามรานคา, รูปถายสินคาพรอมราคา, หรืออ่ืน ๆ ท่ีปรากฏราคา 

21. ระบบจะ default เลือกผูชนะท่ีราคาตํ่าสุดใหอัตโนมัติจาก การระบุราคาตาม 15 

22. เม่ือกรอกครบทุก fill แลวใหกดปุมบันทึก      จะปรากฏหนาจอรายการจัดซ้ือจัดจางดังนี้ 

 



   
 

   
 

การพิมพเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดซ้ือ/จดัจาง 

 

ใหกดปุมเครื่องพิมพสีเหลือง เพ่ือพิมพเอกสารตาง ๆ ตามลําดับ 1 -9 

 
 

1. ตัวอยางเอกสารรายละเอียดคุณลักษณะฯ 

 

 
 

2. ตัวอยางเอกสารรายละเอียดการสืบราคา 

 

 
 

 



   
 

   
 

3. ตัวอยางเอกสารรายงานขอความเห็นชอบฯ 

 

 
 

เมื่อกดส่ังพมิพเ์อกสาร ระบบจะใหก้รอกข้อมูลดังนี ้

- เลขที่หนังสือของหนวยงานที่ผูกรอกขอมูลสังกัด 

- วันที่หนังสือ วันที่จัดทําเอกสารขออนุมัติ  

- เบอรโทรศัพทหนวยงานที่ผูกรอกขอมูลสังกัด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

   
 

4. ตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณาฯ 

 

 
 

   

เมื่อกดส่ังพมิพเ์อกสาร ระบบจะใหก้รอกข้อมูลดังนี ้

 
 

- กรอกวันที่จัดทําเอกสารขอออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

- วันที่สงมอบของ/งาน  ใหระบุวนัที่ตองการสิ่งของหรืองานทีจ่ัดซื้อจัดจาง หรือระบุเปนชวงเวลา เชน  

1 มีนาคม 2567 -15 มีนาคม 2567 

- เบอรโทรศัพทของหนวยงานที่สงักัด 

 

 

 

 



   
 

   
 

5. ตัวอยางเอกสารวงเงินท่ีไดรับจัดสรรฯ 

 
หมายเหตุ 

• กรณีคณะฯ เปนผูเบิกจายเงินใหแกรานคา (รานคาใหเครดิต/เงินเชื่อ 30 วัน) ใหพิมพเอกสาร  

ลําดับ 1-5 แลวนําสงหนวยพสัดเุพื่อดําเนินการตอไป 

• กรณีหนวยงาน/โครงการ เปนผูจายเงินสดใหแกรานคา ใหพิมพเอกสาร 1-5 เพื่อเสนออนุมัตจิัดซื้อจัด

จางผานหนวยพัสดุ และเมื่อไดรับการอนุมัติจากผูบริหารแลว ใหดําเนินการสั่งซื้อสัง่จางตาม เอกสาร 

(6) และตรวจรับสิ่งของ/งานจางตาม (เอกสาร 7)  พรอมทั้งพิมพเอกสาร 8-9 เพื่อประกอบการเบิกจาย

ตอไป 

 

6. ตัวอยางเอกสารใบส่ังซ้ือส่ังจาง 

 
เมื่อกดส่ังพมิพเ์อกสาร ระบบจะใหก้รอกข้อมูลดังนี ้

 



   
 

   
 

- วันที่หนังสือในการจัดทําเอกสาร 

- เบอรโทรศัพทหนวยงานที่สงักัด 

- เลือกประเภทเอกสาร  *ใบสั่งซือ้ (กรณีเปนวัสดุครุภัณฑสิ่งของ) 

                  *ใบสั่งจาง (กรณเีปนงานจางบริการ/จางทาํของ) 

     -    VAT ใหเลือก แสดง หรือไม แสดง  ตามทีป่รากฏในใบเสนอราคา 

 

 

7. ตัวอยางเอกสารใบตรวจรับพัสดุ 

 

 
เมื่อกดส่ังพมิพเ์อกสาร ระบบจะใหก้รอกข้อมูลดังนี ้

 
 

- เลขที่ใบสงของ/งาน  ใหระบุเลขที่เอกสารใบสงของ/งาน 

- วันที่สงมอบ ใหระบุ วันทีต่ามเอกสารใบสงของ/งาน 

- วันที่ตรวจรับ  ใหระบุ วนัที่ที่จะใหผูตรวจรับพัสดุที่ไดรับการแตงตั้งทําการตรวจรับพัสด ุ

- รายละเอียดตามประเภทเอกสาร  ใหเลือก ตามประเภทของพัสดุที่จัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 

 

 



   
 

   
 

8. ตัวอยางเอกสารรายงานผลการพิจารณา 

 

 
 

เมื่อกดส่ังพมิพเ์อกสาร ระบบจะใหก้รอกข้อมูลดังนี ้

 
- เลขที่หนังสือ ใหระบุเลขที่หนังสือของหนวยงานทีท่านสังกัด 

- วันที่หนังสือ ใหระบุวันที่ในการจัดทําเอกสารฉบับนี ้

- วันที่สงมอบของ/งาน ใหระบุวันที่ตามเอกสารใบสงมอบของ/งานจากรานคา 

- วันที่ตรวจรับของ/งาน ใหระบุวนัที่ผูตรวจรับพัสดไุดทําการตรวจรับพัสด ุ

- เบอรโทรศัพทหนวยงานที่สงักัด 

 

9. ตัวอยางเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

 

 
 

 



   
 

   
 

เมื่อกดส่ังพมิพเ์อกสาร ระบบจะใหก้รอกข้อมูลดังนี ้

 
 

- เลขที่หนังสือ ใหระบุเลขที่หนังสือของหนวยงาน 

- วันที่หนังสือ ใหระบุวันที่จัดทําเอกสารฉบับนี ้

- เบอรโทรศัพทหนวยงานที่สงักัด 

 

 

---------------------------------------------------- 


