
  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการทําการสบืหา
ราคากลาง และจดัทําร่างขอบเขตงาน(TOR) ซึง่
ได้รับความเหน็ชอบแล้วจากผอ.ฝ่ายเจ้าของ
โครงการ

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการสง่เอกสารอ้างอิง
ราคากลางและร่างขอบเขตงาน(TOR) ให้แก่
ฝ่ายพสัดุ

3. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการตรวจสอบราคากลางและ
ร่างขอบเขตงาน(TOR) จากฝ่ายเจ้าของ
โครงการ

4. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนเอกสารอ้างอิงราคากลาง
และร่างขอบเขตงาน(TOR) จดัเก็บไว้ใน Share 
Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

5. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิ
หลกัการจาก Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/
ชื่อโครงการ

ข้อ 6 - 9 อ้างอิงข้อมลูบนัทกึขออนมุตัิหลกัการจาก 
Share Drive

6. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําแผนการจดัซือ้จดัจ้างราย
โครงการและเพิ่มโครงการบนระบบ E-GP 

7. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําและพิมพ์รายงานขอซือ้ขอ
จ้างบนระบบ E-GP

8. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อคณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดบุนระบบ E-GP

9. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บน
ระบบ ERP 

10. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาคดัเลือกรายชื่อคูค่้าที่
ไมเ่ป็นผู้ทิง้งาน

หมายเหตุ
*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกว่า 500,000
บาท 
**อ้างอิงรบ.ข้อ 192 วา่ด้วยห้ามหน่วยงานของรัฐ
ก่อนิติสมัพนัธ์กบัผู้ ทิง้งานที่ปลดักระทรวงการคลงั
ได้ระบชุื่อไว้ในบญัชีรายชื่อผู้ทิง้งานและได้แจ้ง
เวียนชื่อแล้ว เว้นแตจ่ะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้
ทิง้งาน 

ฝ่ายพสัดุ

1. สืบหาราคากลาง และ
จดัทําร่างขอบเขตงาน

(TOR)

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

2. สง่เอกสารอ้างอิงราคา
กลาง และร่างขอบเขต

งาน(TOR)
ให้ฝ่ายพสัดุ

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง
เอกสารอ้าง
อิงราคากลาง

5. เรียกดขู้อมลูบนัทกึ
ขออนมุตัิหลกัการจาก 

Share Drive

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

7. จดัทําและพิมพ์
รายงาน

ขอซือ้ขอจ้าง

E-GP

6. จดัทําแผนการจดัซือ้
จดัจ้างรายโครงการ
และเพิ่มโครงการ

E-GP

ไป ก 
หน้า 2

รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

10. พิจารณาคดัเลือก
รายชื่อผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้างที่
ไมเ่ป็นผู้ทิง้งาน**

9. จดัทําใบขอซือ้ขอ
จ้าง (PR) 

ERP

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)e

E-GP
8. บนัทกึและพิมพ์
รายชื่อคณะ

กรรมการซือ้หรือจ้าง

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)

เอกสารอ้าง
อิงราคากลาง

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)

เอกสารอ้าง
อิงราคากลาง

3. ตรวจสอบราคากลาง 
และร่างขอบ
เขตงาน(TOR) ร่างขอบเขตงาน

(TOR)

เอกสารอ้าง
อิงราคากลาง

การพิจารณาอนมุตัิ

หลกัการ

PM-02

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)

4. สแกนเอกสารและ
จดัเก็บไว้ใน 
Share Drive

เริ่มต้น

ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง*

e

บนัทกึขออนมุตัิ
หลกัการe

PM-11 การสร้าง
และปรับปรุง
ฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์ 

เมื่อพบวา่เป็น

ครุภณัฑ์ใหม่



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

ฝ่ายพสัดุ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

จาก ก 
หน้า 1

11. เจ้าหน้าที่พสัดนุําเสนอผู้ มีอํานาจตาม DOA 
ในการอนมุตัิใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ 
ERP รายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ
พสัด ุพร้อมระบชุื่อ/เลขที่โครงการใน Share 
Drive ของบนัทกึขออนมุตัิหลกัการเพื่อให้ผู้มี
อํานาจอนมุตัใิช้ประกอบการตดัสินใจ

12. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
13. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขใบขอ
ซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ ERP หรือรายงานขอ
ซือ้ขอจ้างบนระบบ E-GP หรือร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
หรือร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

14. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
ลงนามอนมุตัิรายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่างคําสัง่
แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

15. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA
ทํารายการอนมุตัิใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ 
ERP 

16. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนรายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่าง
คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุที่ได้รับการอนมุตัิ
แล้ว และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิง
จากเลขที่/ชื่อโครงการ

17. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานขอซือ้ขอจ้าง
เอกสารอ้างอิงราคากลาง ร่างขอบเขตงาน
(TOR) ร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุที่ได้รับการอนมุตัิ
แล้ว ไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามเลขที่/ชื่อ
โครงการ

18. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ที่ได้รับการคดัเลือก

อนมุตัิ?

ใช่

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

ไป ข
 หน้า 3

17. จดัเก็บ
เอกสารในแฟม้

เอกสาร

เลขที่

11. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ตาม DOA

12. พิจารณา
อนมุตัิใบขอซือ้

ขอจ้าง

13. แก้ไขเอกสารที่
ไมไ่ด้รับการอนมุตัิ ไมใ่ช่

รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)e

18. บนัทกึรายชื่อผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้างที่ได้รับ

การคดัเลือก

E-GP

14. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง

15. อนมุตัใิบขอซือ้
ขอจ้าง (PR) ในระบบ

ERP

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)e

รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

16. สแกนเอกสารและ
จดัเก็บไว้ใน 
Share Drive

รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)e

รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)

เอกสารอ้าง
อิงราคากลาง

รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

19. จดัทําและพิมพ์
หนงัสือเชิญชวนและ
ร่างขอบเขตงาน(TOR)

E-GP

19. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําและพิมพ์หนงัสือเชิญชวน

เพื่อเชิญชวนผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ยื่นเสนอราคา 

และจดัทําร่างขอบเขตงาน (TOR) เพื่อกําหนด

คณุสมบตัิของสินค้า/บริการบนระบบ E-GP

20. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอคณะกรรมการซือ้หรือจ้าง

โดยวิธีคดัเลือกพิจาณาอนมุตัิหนงัสือเชิญชวน

พร้อมแนบเอกสารร่างขอบเขตงาน (TOR)

21. คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก

พิจาณาอนมุตัิ

22. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไข

หนงัสือเชิญชวนบนระบบ E-GP

23. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ประธานคณะกรรมการซือ้

หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกลงนามอนมุตัใินหนงัสือ

เชิญชวน

24. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนหนงัสือเชิญชวนที่ได้รับ

การอนมุตัิแล้ว และจดัเก็บไว้ใน Share Drive 

โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

25. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่หนงัสือเชิญชวนและร่าง

ขอบเขตงาน(TOR) ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างบน

ระบบ E-GP

26. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บหนงัสือเชิญชวนและร่าง

ขอบเขตงาน(TOR) ไว้ในแฟม้เอกสาร โดยเรียง

ตามเลขที่/ชื่อโครงการ

หมายเหตู

*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกว่า 500,000 

บาท

จาก ข
 หน้า 2

ฝ่ายพสัดุ คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

20. เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจาณาอนมุตัิ
หนงัสือเชิญชวน

21. พิจารณา
อนมุตัิหนงัสือ
เชิญชวน

อนมุตัิ?

23. ลงนาม
อนมุตัิใน

หนงัสือเชิญชวน หนงัสือ
เชิญชวน*

ใช่

22. แก้ไขหนงัสือ
เชิญชวน

E-GP

ไมใ่ช่
หนงัสือ
เชิญชวน*

E-GP
25. ส่งหนังสือเชิญชวน

และร่างขอบเขตงาน(TOR) 
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

ร่างขอบเขตงาน 
(TOR)

หนงัสือ
เชิญชวน*

ร่างขอบเขตงาน 
(TOR)

หนงัสือ
เชิญชวน*

ร่างขอบเขตงาน 
(TOR)e

หนงัสือ
เชิญชวน*e

26. จดัเก็บ
เอกสารในแฟม้

เอกสาร

เลขที่

E-GP

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

24. สแกนเอกสารและ
จดัเก็บใน Share Drive หนงัสือ

เชิญชวน*

ร่างขอบเขตงาน 
(TOR)

หนงัสือ
เชิญชวน*

ไป ค
 หน้า 4



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

30. จดัทํารายงานผล
การพิจารณา

ไป ง
 หน้า 5

27. เจ้าหน้าที่พสัดรุับใบเสนอราคาพร้อมเอกสาร

แสดงตวัตนจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างบนระบบ E-

GP

28. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อผู้ เสนอราคา

ตรวจสอบเอกสารจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง เชน่ 

ใบเสนอราคาและสําเนารับรอบการจดทะเบียน

นิติบคุคลบนระบบ E-GP

29. คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

พิจารณาการเสนอราคาและตอ่รองราคา

30. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทํารายงานผลการพิจารณา

31. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึผลการพิจารณาบนระบบ 

E-GP และจดัพิมพ์เอกสาร

32.  เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่

จ้างบนระบบ E-GP และจดัพิมพ์เอกสารจํานวน 

2 ฉบบั(1 ต้นฉบบั, 2 คูฉ่บบั)

33. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะ

การเสนอราคาบนระบบ E-GP

 หมายเหตู

*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกว่า 500,000 

บาท

คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

รายงานผลการ
พิจารณา*

จาก ค
 หน้า 3

E-GP

27. รับใบเสนอราคา
พร้อมเอกสารแสดง

ตวัตน

E-GP
 29. พิจารณาการ

เสนอราคาและตอ่รอง
ราคา*

E-GP

31. บนัทกึผลการ
พิจารณา

E-GP

32. จดัทําและพิมพ์
หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้

สัง่จ้าง

E-GP

33. จดัทําร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอ

ราคา

E-GP

28. บันทึกรายชื่อผู้ยื่น
เสนอราคาและ
ตรวจสอบเอกสาร 

ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคาe

เอกสารแสดง
ตวัตนe

ใบเสนอราคา 
e

เอกสารแสดง
ตวัตนe

ใบเสนอราคา 
e

ใบเสนอราคา 
e

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

จาก ง
 หน้า 4

ฝ่ายพสัดุ

35. จดัทําใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง (PO)

ERP

ผู้ขายหรือผู้ 
รับจ้างรายใหม่? ใช่ไมใ่ช่

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ERP
34. ตรวจสอบข้อมลู
สถานะของผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในฐานข้อมลู

PM-09 การสร้างและ

ปรับปรุง

ฐานข้อมลูคูค่้า

อนมุตัิ?

ใช่

 37. พิจารณา
อนมุตัิ

40. อนมุตัใิบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง (PO) ในระบบ

ERP

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ไป จ
 หน้า 6

41. ประกาศขึน้
เว็บไซต์

E-GP

34. เมื่อได้รับเอกสารแสดงตวัตน เจ้าหน้าที่พสัดุ

ตรวจสอบข้อมลูสถานะของผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

ในฐานข้อมลูบนระบบ ERP

35. ในกรณีที่ไมใ่ช่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างรายใหม่ ให้

เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บน

ระบบ ERP

36. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิหนงัสือ

อนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บน

ระบบ ERP และรายงานผลการพิจารณาตาม 

DOA

37. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ

38. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไข

หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างบนระบบ E-GP หรือ

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP หรือแก้ไข

รายงานผลการพิจารณา

39. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 

ลงนามอนมุตัิหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างทัง้ 2 

ฉบบั และรายงานผลการพิจารณา

40. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 

อนมุตัิใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP

41.  ผจก.อาวโุสฝ่ายพสัดทุําการคลิก๊ประกาศขึน้

เว็บไซต์ เป็นอนัเสร็จสิน้การประกาศผู้ชนะการ

เสนอราคาบนระบบ E-GP 

*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกว่า 500,000 

บาท

e

36. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ตาม DOA

38. แก้ไข
เอกสารที่ไม่ได้
รับการอนมุตัิ

ผจก. อาวโุสฝ่ายพสัดุ

ไมใ่ช่

39. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลการ
พิจารณา*

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง e

รายงานผลการ
พิจารณา*

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง e

รายงานผลการ
พิจารณา*

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)e



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

ฝ่ายพสัดุ

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

42. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดใบเสนอราคา 
เอกสารแสดงตวัตน หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง และ
ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาบนระบบ 
E-GP และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิง
จากเลขที่/ชื่อโครงการ
43. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาเข้าเงื่อนไขตามพ.ร.บ. 
มาตรา 96
ในกรณีที่เข้าเงื่อนไขตามพ.ร.บ. มาตรา 96 (ไมเ่กิน 
5แสน หรือ ฉกุเฉิน หรือ ระยะเวลาสง่มอบไม่เกิน 5 
วนั)
44. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบประเภทของการจดัซือ้
จดัจ้างที่ต้องติดอากรแสตมป์
ในกรณีที่ต้องติดอากรแสตมป์
45. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบวา่ผู้ขายผู้ รับจ้างอยู่ใน
ประเทศ
46. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างไมอ่ยูใ่นประเทศ ให้
เจ้าหน้าที่พสัดตุิดอากรแสตมป์บนหนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง
47. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ในประเทศ ให้
เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ติดอากร
แสตมป์บนหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง
ในกรณีที่ไมต่้องติดอากรแสตมป์ หรือดําเนินการ
ตามข้อ 45 - 47 แล้ว
48. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง
ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

หมายเหตุ
*อ้างอิงพ.ร.บ.มาตารา 96(ไมเ่กิน 5แสน หรือ 
ฉกุเฉิน หรือ ระยะเวลาสง่มอบไม่เกิน 5 วนั) 
หน่วยงานของรัฐอาจจดัทําข้อตกลงเป็นหนงัสือ 
(หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างจาก E-GP) โดยไมท่ํา
ตามแบบสญัญาตามมาตรา 93 ก็ได้
**อ้างอิงบญัชีอากรแสตมป์จากกรมสรรพากร
วา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างประเภทที่ต้องติดอากร
แสตมป์
***ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยูต่า่งประเทศ การ
ติดตอ่เรื่องใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) ให้ทําผา่นทางอีเมล์

42. ดาวน์โหลดเอกสาร
และจดัเก็บใน Share 

Drive

E-GP

เข้าเงื่อนไข?
PM-07 การจดัทําและ

บริหารสญัญา

43. พิจารณาเข้าเงื่อนไข
พ.ร.บ. มาตรา 96*

จาก จ
 หน้า 5

45. ตรวจสอบ
ผู้ขายผู้ รับจ้าง
อยู่ในประเทศ

ในประเทศ

46. ติดอากรแสตมป์บน
หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

ไมใ่ช่ ใช่

47. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้ติดอากรแสตมป์บน

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

44. ตรวจสอบ
ประเภทการ
จดัซือ้/จดัจ้าง

การจดัซือ้จดัจ้าง
ที่ต้องติดอากร
แสตมป์**?

ใช่

ใช่

48. สง่หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้างให้ผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง***

ไมใ่ช่ ไมใ่ช่

ไป ฉ
 หน้า 7

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

เอกสารแสดง
ตวัตน

ใบเสนอราคา 

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

e

e

e
ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะ
การเสนอราคาe

ในกรณีที่จดัทําเป็นสญัญา 

ไมต่้องจดัทําหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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

49. เจ้าหน้าที่พสัดรุับหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างที่

ลงนามจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

50. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง

ที่ลงนามแล้วและรายงานผลการพิจารณา และ

จดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/

ชื่อโครงการ

51. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําสาํเนาหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้

สัง่จ้างและสง่ให้ฝ่ายบญัชีการเงิน

52. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่

จ้างที่ลงนามแล้ว และรายงานผลการพิจารณา

ไว้ในแฟม้เอกสาร โดยเรียงตามเลขที่/ชื่อ

โครงการ

หมายเหตุ
*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกว่า 500,000 
บาท
**ในกรณีต้องมีการจา่ยเงินลว่งหน้าให้กบัผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง

จาก ฉ 
หน้า 6

ฝ่ายพสัดุ

เลขที่

PM-13 การรับ

และตรวจสอบ

พสัดุ

49. รับหนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้างที่

ลงนามจากผู้ขาย 
หรือผู้ รับจ้าง

50. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

52. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟม้เอกสาร

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

รายงานผลการ
พิจารณา

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

51. จดัทําสําเนาหนงัสือ
อนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง
และสง่ให้ฝ่ายบญัชี

การเงิน

AC-04 การบนัทกึ

เจ้าหนี ้

จบ

รายงานผลการ
พิจารณา*

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

สําเนาหนงัสือ

อนมุตัสิัง่ซือ้สัง่จ้าง**



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกินกว่า 100,000 บาท
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)
6 จัดทําแผนจัดซื้อจัดจางและเพิ่มโครงการใน E‐GP 1
7 จัดทําและพิมพรายงานขอซื้อขอจางใน E‐GP 1
9 จัดทํา PR ใน ERP 0.5
10 คัดเลือกรายชื่อผูขายหรือผูรับจางที่ไมเปนผูทิ้งงาน 1

11‐15 อนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง ตามดวย PR 1*
19 จัดทําประกาศเชิญชวนใน E‐GP 1

29‐30 พิจารณาผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณา 1‐3
32‐33 จัดทําและพิมพหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง จัดทํารางประกาศผูชนะการเสนอราคาใน E‐GP 1
35 จัดทํา PO ใน ERP 0.5

36‐40 อนุมัติหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางและรายงานผลพิจารณา ตามดวย PO 1*
44‐49 ติดอากรแสตมปและรอผูขายหรือผูรับจางสงหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจางกลับ 1‐3

*กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจางเกินกวา 2 ลาน ใชเวลา 3 วัน
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