
  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 1 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

อนมุตัิ?

2. จดัทําใบขอซือ้ขอ
จ้าง (PR) 

ERP

 1. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิ

หลกัการจาก Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/

ชื่อโครงการ

2. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บน

ระบบ ERP โดยดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิหลกัการ

จาก Share Drive

3. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 

ในการอนมุตัิใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) ผา่นทางอีเมล์ 

พร้อมระบชุื่อ/เลขที่โครงการใน Share Drive 

ของบนัทกึขออนมุตัิหลกัการเพื่อให้ผู้มีอํานาจ

อนมุตัิใช้ประกอบการตดัสินใจ

4. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ 

5. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขใบขอ

ซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ ERP 

6. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ทํารายการอนมุตัิใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ 

ERP 

ฝ่ายพสัดุ

ไป ก 
หน้า 2

6. อนมุตัิใบขอซือ้ขอ
จ้าง(PR) ในระบบ

ERP

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)e

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)e

ใช่

4. พิจารณาอนมุตัิ

ERP

ไมใ่ช่

1. เรียกดขู้อมลูบนัทกึ
ขออนมุตัิหลกัการจาก 

Share Drive

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

3. แจ้งผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ใบขอซือ้ขอจ้าง (PR)

ตาม DOA 
ผา่นทางอีเมล์

5. แก้ไขใบขอซือ้ขอ
จ้าง (PR) 

ERP

การพิจารณาอนมุตัิ

หลกัการ

PM-02

เริ่มต้น

บนัทกึขออนมุตัิ
หลกัการe

PM-11 การสร้าง
และปรับปรุง
ฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์ 

เมื่อพบวา่เป็น

ครุภณัฑ์ใหม่



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 2 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เอกสารแสดง
ตวัตน*

จาก ก 
หน้า 1

8.  ติดตอ่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเพื่อขอใบเสนอ
ราคาและเอกสาร
แสดงตวัตน

9. รับใบเสนอราคา
และเอกสารแสดง

ตวัตน
ใบเสนอราคา

7. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาคดัเลือกรายชื่อผู้ขาย

หรือผู้ รับจ้าง 

8. เจ้าหน้าที่พสัดตุิดตอ่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเพื่อขอ

ใบเสนอราคาและเอกสารแสดงตวัตน

9. เจ้าหน้าที่พสัดรุับเอกสารแสดงตวัตน อนัได้แก่ 

ภพ.20, หนงัสือรับรอง, สําเนาบตัรประชาชน 

กรณีที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเป็นบคุคลธรรมดา 

เป็นต้น โดยจะขอพร้อมกบัใบเสนอราคาจาก

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

10. เมื่อได้รับใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

แล้วให้พนกังานพสัดทุําการตอ่รองราคาลงเทา่ที่

จะทําได้ในกรณีที่ราคานัน้สงูกวา่ราคาใน

ท้องตลาด (ราคากลาง) และให้พิจารณาเงื่อนไข

การซือ้ตา่งๆเช่น เงื่อนไขการชําระ เงื่อนไข

การให้บริการ หรือ ระยะเวลารับประกนั(ถ้ามี) 

หมายเหต ุ

*กรณีผู้ขายผู้ รับจ้างรายเดิมให้ขอเฉพาะหนงัสือ

รับรอง

ฝ่ายพสัดุ

10. พิจารณาการจดัซือ้
จดัจ้างตอ่รองราคา

และเงื่อนไข

เอกสารแสดง
ตวัตน*

ใบเสนอราคา

ไป ข 
หน้า 3

7. พิจารณาคดัเลือก
รายชื่อผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้าง



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 3 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

12. จดัทําและพิมพ์
ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO)

ERP

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
รายใหม?่ ใช่

ไมใ่ช่

ฝ่ายพสัดุ

11. เมื่อได้รับเอกสารแสดงตวัตน เจ้าหน้าที่พสัดุ

ตรวจสอบข้อมลูสถานะของผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

ในฐานข้อมลูบนระบบ ERP 

12. หากเป็นคูค่้ารายเดิมให้ดําเนินการจดัทําใบสัง่

ซือ้สัง่จ้าง(PO) และจดัพิมพ์เอกสารจํานวน 2 

ฉบบั(1 ต้นฉบบั, 2 คูฉ่บบั) บนระบบ ERP 

13. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิใบสัง่ซือ้

สัง่จ้าง(PO) ตาม DOA

14. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ

15. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขและ

พิมพ์ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP 

16. ในกรณีที่อนมุตั ิผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA จะ

ทํารายการอนมุตัิใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ 

ERP 

17.  ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนามอนมุตัิใน

ต้นฉบบัและคูฉ่บบัใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)

ERP
11. ตรวจสอบข้อมลู
สถานะของผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในฐานข้อมลู

PM-09 การสร้างและ

ปรับปรุง

ฐานข้อมลูคูค่้า

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

อนมุตัิ? ใช่

14. พิจารณา
อนมุตัิ

16. อนมุตัิใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง(PO) ในระบบ

ERP

17. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

จาก ข 
หน้า 2

ไป ค
หน้า 4

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)e

13. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ตาม DOA

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

15. แก้ไขและพิมพ์
เอกสารที่

ไมไ่ด้รับการอนมุตัิ

ERP

ไมใ่ช่

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 4 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ฝ่ายพสัดุ

จาก ค 
หน้า 3

18. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบประเภทของการจดัซือ้

จดัจ้างที่ต้องติดอากรแสตมป์

ในกรณีที่ต้องติดอากรแสตมป์

19. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบผู้ขายผู้ รับจ้างอยู่ใน

ประเทศ

20. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างไมอ่ยูใ่นประเทศ ให้

เจ้าหน้าที่พสัดตุิดอากรแสตมป์บนใบสัง่ซือ้สัง่

จ้าง (PO)

21. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ในประเทศ ให้

เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ติดอากร

แสตมป์บนใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)

ในกรณีที่ไมต่้องติดอากรแสตมป์หรือดําเนินการ

ตามข้อ 19 - 21 แล้ว

22. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)

ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

หมายเหตุ

*อ้างอิงบญัชีอากรแสตมป์จากกรมสรรพากรวา่

ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างประเภทที่ต้องติดอากร

แสตมป์

**ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยูต่า่งประเทศ การ

ติดตอ่เรื่องใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) ให้ทําผา่นทางอีเมล์

19. ตรวจสอบ
ผู้ขายผู้ รับจ้าง
อยู่ในประเทศ

อยู่?

20. ติดอากรแสตมป์บน
ใบสัง่ซือ้

สัง่จ้าง (PO)

ไมใ่ช่ ใช่

21. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้ติดอากรแสตมป์บน

ใบสัง่ซือ้
สัง่จ้าง (PO)

22. สง่ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO) ให้ผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง**

18. ตรวจสอบ
ประเภทการ
จดัซือ้/จดัจ้าง

การจดัซือ้จดัจ้าง
ที่ต้องติดอากร
แสตมป์*?

ใช่

ไมใ่ช่

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ไป ง
 หน้า 5



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 5 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ฝ่ายพสัดุ

23. เจ้าหน้าที่พสัดรุับใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) ที่ลงนาม

แล้วจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

24. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) ที่ลง

นามแล้ว และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดย

อ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

25. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําสาํเนาใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)

และสง่ให้ฝ่ายบญัชีการเงิน

26. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) และ

ใบเสนอราคาไว้ในแฟม้เอกสาร โดยเรียงตาม

เลขที่/ชื่อโครงการ

หมายเหตุ

*ในกรณีต้องมีการจา่ยเงินลว่งหน้าให้กบัผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้าง

จาก ง 
หน้า 4

เลขที่

23. รับใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)
ที่ลงนามจากผู้ขาย 
หรือผู้ รับจ้าง

24. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

26. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟม้เอกสาร ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 

(PO)

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

25. จดัทําสําเนาใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง(PO) และสง่ให้ฝ่าย

บญัชีการเงิน

AC-04 การบนัทกึ

เจ้าหนี ้

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

สําเนาใบสัง่

ซือ้สัง่จ้าง*

ไป ง
 หน้า 6



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 6 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก ง 
หน้า 4

ผู้ตรวจรับพสัดุ

27. รับเอกสารและ
ตรวจสอบระยะเวลา
การสง่มอบงานตาม

ข้อตกลง

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ใช่

รับพสัด?ุ 32. แจ้งผู้ขาย
ให้แก้ไขไมใ่ช่

30. แจ้ง ผอ. สสปน. 
เพื่อขอการตดัสินใจ

31. แจ้ง ผอ. สสปน. 
เพื่อรับทราบ

ไมถ่กูต้องตามเงื่อนไข ไมค่รบถ้วน

33. จดัทําเอกสารขอรับ
พสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไขเสนอให้ 
ผอ. สสปน ลงนาม

ใช่

เกินกําหนด?

ไมใ่ช่

28. จดัทําเอกสารแจ้ง
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้ทราบการสง่มอบ
ที่ช้ากวา่กําหนด

ใช่

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*

ผา่นการประสานงานโดยฝ่ายพสัดุ

27. เมื่อถงึวนัสง่มอบผู้ตรวจรับพสัดจุะรับสนิค้า

หรือบริการ ใบสง่มอบสินค้าหรือบริการและ/

หรือใบแจ้งหนี ้และพิจารณาระยะเวลาการสง่

มอบงานตามข้อตกลงวา่เกินกวา่กําหนดหรือไม่ 

28. ในกรณีที่เกินกวา่ระยะเวลาที่กําหนดไว้ ผู้ตรวจ

รับพสัดจุะจดัทําเอกสารแจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

เพื่อทราบการรับมอบงานที่ลา่ช้ากวา่กําหนด 2 

ฉบบั 

29. ในกรณีไม่เกินกวา่ระยะเวลาที่กําหนดไว้ 

ผู้ตรวจรับพสัดจุะพิจารณาตรวจรับพสัดตุาม

เงื่อนไขที่กําหนดไว้ในใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) และ

ตรวจสอบข้อมลูในใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ

และ/หรือใบแจ้งหนี ้

30. ในกรณีที่ไมถ่กูต้องตามเงื่อนไขให้แจ้ง ผอ.สส

ปน ให้ขอการตดัสินในการรับพสัดนุัน้

31. ในกรณีที่พสัดไุมค่รบถ้วนให้รีบรายงาน ผอ.สส

ปน. และแจ้งผู้ขายให้ทําการแก้ไข 

32. หากตดัสินใจที่จะไม่รับพสัดทุี่ไม่ถกูต้องตาม

เงื่อนไขให้ผู้ขายกลบัไปทําการแก้ไขใหม่ 

33. หากตดัสินใจที่จะรับพสัดทุี่ไมถ่กูต้องตาม

เงื่อนไข ให้จดัทําใบขอรับพสัดทุี่ไม่เป็นไปตาม

เงื่อนไข โดยระบเุหตผุลของการรับและให้ 

ผอ.สสปน. ลงนาม

หมายเหตุ

*วงเงินในใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) กบัใบสง่มอบสินค้า

หรือบริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้อาจมีความคาด

เคลื่อนได้กรณีเชน่ คา่ขนสง่(Messenger DHL 

TNT) และคา่นํา้มนัในการเช่ารถ ซึง่ได้วงเงินที่

แมน่ยําหลงัใช้งานจริง และในกรณีของ 

Messenger ให้ใช้ใบสรุปคา่ใช้จ่ายแทนใบสง่มอบ

สินค้าหรือบริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้

**เฉพาะกรณีการสง่มอบงานลา่ช้ากวา่กําหนดหรือ

รับพสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข

29. ตรวจรับพสัดตุาม
เงื่อนไข*

ใบแจ้งหนี ้
 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ใบแจ้งหนี ้
 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบขอรับพสัดทุี่
ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไข*

ไป จ  
หน้า 6



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 7 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก จ  
หน้า 5

37. จดัทํารายงานรับ
พสัด ุ(RO) ในระบบ

ERP

AC-04 การ

บนัทกึ

บญัชีเจ้าหนี ้

39. รวบรวม ตรวจสอบ
เอกสารพร้อมลงนาม
ก่อนสง่ฝ่ายบญัชี

การเงิน

35. สง่เอกสารที่ลงนาม
ตรวจรับแล้วให้แก่
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

34. ลงนามตรวจรับในใบ
สง่มอบสนิค้าบริการ
และ/หรือใบแจ้งหนี ้

34. ผู้ตรวจรับพสัดลุงนามในใบสง่มอบสนิค้าหรือ

บริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้พร้อมประทบัตรา

และระบคุวามสําเร็จของงานเป็นร้อยละ

35. ผู้ตรวจรับพสัดสุง่ใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ

และ/หรือใบแจ้งหนี ้ที่ลงลายมือชื่อแล้วพร้อมทัง้

ใบแจ้งการรับงานที่ลา่ช้ากวา่กําหนด(ถ้ามี) 

ให้แก่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

36. ผู้ตรวจรับพสัดสุง่ใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ

และ/หรือใบแจ้งหนี ้พร้อมทัง้ใบแจ้งการรับงานที่

ลา่ช้ากวา่กําหนด(ถ้ามี) ใบขอรับพสัดทุี่ไม่

เป็นไปตามเงื่อนไข(ถ้ามี) ให้แก่ฝ่ายพสัดุ

37. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการรับพสัด ุ(RO) ในระบบ 

ERP  

38. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนใบสง่มอบสนิค้าหรือ

บริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

39. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบความครบถ้วนเอกสาร

ตามแบบฟอร์ม Checklist พร้อมลงนามผ่าน

การตรวจสอบ และนําสง่เอกสารประกอบไป

ด้วย:

- Checklist ตรวจสอบเอกสาร

- ใบแจ้งหนี ้

- ใบสง่มอบสนิค้าหรือบริการ 

- ใบแจ้งการรับงานที่ลา่ช้ากวา่กําหนด(ถ้ามี)

- ใบขอรับพสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข(ถ้ามี)

ให้แก่ฝ่ายการเงินและบญัชี เพื่อทําการบนัทกึ

เจ้าหนี ้ในกระบวนการบนัทกึเจ้าหนี ้เป็นลําดบั

ถดัไป

หมายเหตุ

*เฉพาะกรณีการสง่มอบงานลา่ช้ากวา่กําหนดหรือ

รับพสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*

ใบแจ้งหนี ้

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

Checklist 
ตรวจสอบเอกสาร

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

รายงานรับพสัด ุ
(RO)e

ใบแจ้งหนี ้
 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

38. สแกนและจดัเก็บ
เอกสารไว้ใน 
Share Drive

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*

ใบแจ้งหนี ้

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

36. สง่เอกสาร
ให้แก่ฝ่ายพสัดุ

ฝ่ายพสัดุผู้ตรวจรับพสัดุ

PM-10 การ

ประเมินผลคูค่้า 

PM-14 การจดัทําราย

งาตรวจรับพสัดุ

ประจําเดือน 

ใบขอรับพสัดทุี่
ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไข*

ใบขอรับพสัดทุี่
ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไข*

ใบแจ้งหนี ้

ใบแจ้งหนี ้



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 8 จาก 8วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

SLA

กระบวนการที่ ชื่อกระบวนการ SLA(วัน)
2‐6 จัดทําและอนุมัติ PR 0.5
7 คัดเลือกรายชื่อผูขายหรือผูรับจาง 1

13‐17 จัดทําและอนุมัติ PO 1
18‐23 ติดอากรแสตมปและรอผูขายหรือผูรับจางสง PO กลับ 1‐3
29 ตรวจรับพัสดุตามเงื่อนไข 0.5
34 ลงนามตรวรับ 0.5
37 จัดทํา RO  0.5
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