
  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 1 จาก 6วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา 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

4. พิจารณารูปแบบสญัญา
วา่เป็นไปตามที่
คณะกรรมการ
นโยบายกําหนด

เป็นไปตาม?

ไมใ่ช่ ใช่

ฝ่ายกฏหมาย

5. จดัทําร่างสญัญา
มาตรฐาน
หน่วยงาน*

ร่างสญัญา ร่างสญัญา

1. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้นําสง่

หลกัประกนัสญัญา

2. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่อีเมล์ถึงฝ่ายกฎหมาย แจ้ง

ตําแหน่งร่างขอบเขตงาน(TOR), รายงานผลการ

พิจารณา, หลกัประกนัสญัญา และเอกสาร

แสดงตวัตนของผู้ชายหรือผู้ รับจ้างใน Share 

Drive ซึง่อ้างอิงกบัเลขที่/ชื่อโครงการ

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายเรียกดรู่างขอบเขตงาน

(TOR), รายงานผลการพิจารณา, หลกัประกนั

สญัญา และเอกสารแสดงตวัตนของผู้ชายหรือผู้

รับจ้างจาก Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/

ชือ้โครงการ เพื่อประกอบการจดัทําร่างสญัญา

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายพิจารณารูปแบบสญัญา

ที่ใช้กบัผู้ขายหรือผู้ รับจ้างวา่เป็นไปตามรูปแบบ

ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดทัง้ 14+6 

รูปแบบ หรือไม่

5. ในกรณีที่ไมเ่ป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบาย

กําหนด เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายจดัทําร่าง

สญัญามาตรฐานหน่วยงานและรันเลขที่สญัญา

6. ในกรณีที่เป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบาย

กําหนด เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายจดัทําร่าง

สญัญาตามที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด

และรันเลขที่สญัญา

หมายเหตุ

*ในกรณีจําเป็นต้องทําสญัญาเป็น

ภาษาตา่งประเทศ ให้ทําเป็นภาษาองักฤษและ

ต้องจดัทําข้อสรุปสาระสําคญัแหง่สญัญาเป็น

ภาษาไทยตามหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย

ประกาศกําหนดในราชกิจจานเุบกษา และสง่ร่าง

สญัญาไปให้สํานกัอยัการสงูสดุให้ความเห็นชอบ 

เว้นแตก่ารทําสญัญาเป็นภาษาตา่งประเทศตาม

แบบสญัญาที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด

3. เรียกดเูอกสารประกอบ
การจดัทําร่างสญัญา
จาก Share Drive

ข้อมลูการ

จดัซือ้จดัจ้าง

หลกัประกนั
สญัญาe

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)e

เอกสารแสดง
ตวัตนe

รายงานผลการ
พิจารณาe

ไป ก 
หน้า 2

ไป ข
 หน้า 2

ฝ่ายพสัดุ

1. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้นําสง่หลกั
ประกนัสญัญา

เมื่อได้รับหลกั

ประกนัสญัญา

2. สง่อีเมล์ถึงฝ่ายกฎหมาย 
แจ้งตําแหน่งเอกสาร
ใน Share Drive

PM-03 การจดัซือ้จดั

จ้างโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทัว่ไป 

PM-04 การจดัซือ้จดั

จ้างโดยวิธีคดัเลือก 

PM-06 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินเกินกวา่ 100,000 

บาท 

เริ่มต้น

PM-08 การรับ 

ติดตาม และคืน

หลกัประกนัสญัญา

ในกรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/ถกูต้อง สง่อีเมล์แจ้งกลบัให้ทําการแก้ไข

SLA: 10 วนั SLA: 10 วนั 
6. จดัทําร่างสญัญาตามที่

คณะกรรมการ
นโยบายกําหนด



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 2 จาก 6วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา 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 ก 
หน้า 1

ฝ่ายกฎหมาย

8. รับร่าง
สญัญาจาก
ฝ่ายกฎหมาย

สํานกัอยัการสงูสดุ

9. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ

ไป ค
 หน้า 3

เห็นชอบ?

ใช่

10. แก้ไข
รายละเอียด
ร่างสญัญา

ไมใ่ช่

ร่างสญัญา

ร่างสญัญา

ร่างสญัญา

7. หากเป็นสญัญามาตรฐานหน่วยงานที่ยงัไมเ่คย

ขอความเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายสง่
ร่างสญัญาไปให้สาํนกัอยัการสงูสดุให้ความ

เห็นชอบ

8. สํานกัอยัการสงูสดุรับร่างสญัญาจากฝ่าย

กฎหมาย

9. สํานกัอยัการสงูสดุพิจารณาให้ความเห็นชอบ

ร่างสญัญา

10. ในกรณีสํานกัอยัการสงูสดุไมใ่ห้ความเห็นชอบ 

ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายแก้ไขรายละเอียดร่าง

สญัญา

11. หากเป็นสญัญาเตม็รูปและในกรณีสํานกั

อยัการสงูสดุให้ความเห็นชอบให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย

กฎหมายลงนาม Initial ในร่างสญัญา

12. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ

ร่างสญัญาตาม DOA

หมายเหตู

*ในกรณีจําเป็นต้องทําสญัญาเป็น

ภาษาตา่งประเทศ ให้ทําเป็นภาษาองักฤษและต้อง

จดัทําข้อสรุปสาระสําคญัแห่งสญัญาเป็นภาษาไทย

ตามหลกัเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศ

กําหนดในราชกิจจานเุบกษา และสง่ร่างสญัญาไป

ให้สํานกัอยัการสงูสดุให้ความเห็นชอบ เว้นแตก่าร

ทําสญัญาเป็นภาษาตา่งประเทศตามแบบสญัญาที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 12. เสนอผู้ มีอํานาจลง
นามอนมุตัิร่างสญัญา

ตาม DOA
ร่างสญัญา

จาก ข 
หน้า 1

7. สง่ร่างสญัญาไปให้
สํานกัอยัการสงูสดุ*

11. ลงนาม 
Initial ในร่าง
สญัญา ร่างสญัญา

SLA: 1 วนั

กรณีเกินกวา่ 2 ล้านใช้ 3 วนั 



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 3 จาก 6วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา 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 ค 
หน้า 2

ฝ่ายกฎหมาย ฝ่าย Admin. กฎหมาย

16. สง่ต้นฉบบัและคู่
ฉบบัสญัญาให้ฝ่าย 
Admin. กฎหมาย

อนมุตัิ?

14. แก้ไข
รายละเอียด
ร่างสญัญา*

ไมใ่ช่

ร่างสญัญา

13. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ

14. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎ

หมายแก้ไขรายละเอียดร่างสญัญา

15. ในกรณีที่อนมุตั ิให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 

ลงนามในต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญา

16. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายสง่ต้นฉบบัและคูฉ่บบั

สญัญาให้ฝ่าย Admin. กฎหมาย

17. เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบประเภทของ

การจดัซือ้จดัจ้างที่ต้องติดอากรแสตมป์

18. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบวา่ผู้ขายผู้ รับจ้างอยู่ใน

ประเทศ

19. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ในประเทศ ให้เจ้

าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ติดอากร

แสตมป์บนต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญา

20. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่ต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญา

ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

หมายเหตุ

*หากต้องแก้ไขสญัญาหลงัผู้ มีอํานาจอนมุตัิลงนาม

1. ในกรณีที่แก้เงื่อนไขสญัญาและผลกระทบไม่ใช่

ตวัเงิน ให้คณะกรรมการตรวจรับสง่เรื่องให้

ผอ.สสปนพิจารณาอนมุตัิก่อน แล้วสง่ให้ฝ่าย

กฎหมายทําการแก้ไขสญัญา

2. ในกรณีที่ขอเพิ่มลดขอบเขตงาน ให้ Project 

Sponsor สง่เรื่องให้ผอ.สสปนพิจารณาอนมุตัิ

ก่อน แล้วสง่ให้ฝ่ายกฎหมายทําการแก้ไขสญัญา

**อ้างอิงบญัชีอากรแสตมป์จากกรมสรรพากรวา่

ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างประเภทที่ต้องติดอากร

แสตมป์

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

13. พิจารณา
อนมุตัิ

1

1

15. ลงนามใน
ต้นฉบบัและคู่
ฉบบัสญัญา

ใช่

20. สง่ต้นฉบบั
และคูฉ่บบัสญัญา
ให้ผู้ขายหรือ
ผู้ รับจ้างลงนาม

ไป ง 
หน้า 4

สญัญา

18. ตรวจสอบ
ผู้ขายผู้ รับจ้าง
อยู่ในประเทศ

อยู่?

ไมใ่ช่

ใช่

19. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้ติดอากรแสตมป์บน

ต้นฉบบัและ
คูฉ่บบัสญัญา

17. ตรวจสอบ
ประเภทการ
จดัซือ้/จดัจ้าง

การจดัซือ้จดัจ้าง
ที่ต้องติดอากร
แสตมป์**?

ใช่

สญัญา

สญัญา

ไมใ่ช่



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 4 จาก 6วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา 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

21. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ตา่งประเทศ ฝ่าย 

Admin. กฎหมายรับต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญา

จากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างพร้อมทัง้ติดอากรแสตมป์

บนต้นฉบบัและคูฉ่บบัสญัญา

22. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ตา่งประเทศ ฝ่าย 

Admin. กฎหมายสง่คูฉ่บบัสญัญากลบัไปให้

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

23. หากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ในประเทศ ฝ่าย 

Admin. กฎหมายรับต้นฉบบัสญัญาจากผู้ขาย

หรือผู้ รับจ้าง

24. เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายสแกนและ

จดัเก็บต้นฉบบัสญัญาไว้ใน Share drive โดย

อ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

25. เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายสง่อีเมล์ถึง

ฝ่ายพสัด ุแจ้งตําแหน่งข้อมลูสญัญาใน Share 

Drive ซึง่อ้างอิงกบัเลขที่/ชื่อโครงการ

หมายเหตุ

*ทาง TCEB เป็นผู้ติดอากรแสตมป์ แตใ่ห้ระบหุรือ

รวมคา่ใช้จ่ายการติดไว้ในสญัญา และหกัออกจาก

การจ่ายเงินงวดแรก เพื่อไมใ่ห้เสียเปรียบคูส่ญัญา

สญัญา

ฝ่าย Admin. กฎหมาย

23. รับต้นฉบบัสญัญา
จากผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง

สญัญา

24. สแกนและ
จดัเก็บเอกสาร
ไว้ใน Share 

drive

สญัญา

สญัญา

22. สง่คูฉ่บบัสญัญากลบั
ไปให้ผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้าง
สญัญา

ไป จ
 หน้า 4

21. รับและติดอากร
แสตมป์บน
ต้นฉบบัและ
คูฉ่บบัสญัญา*

25. สง่อีเมล์ถึงฝ่ายพสัด ุ
แจ้งตําแหน่งเอกสาร
ใน Share Drive

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ตา่งประเทศ ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยู่ในประเทศ

SLA: 1 วนั 



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 5 จาก 6วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา 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 จ 
หน้า 4

27. จดัทําร่างสญัญา
ตามรูปแบบที่กําหนด

E-GP

28. บนัทกึรายละเอียด
งวดเงิน งวดงาน

E-GP

29. บนัทกึเลขที่สญัญา
และวนัที่จดัทํา

E-GP

30. บนัทกึข้อมลู
หลกัประกนัสญัญา

E-GP

31. นําสาระสําคญัของ
สญัญาขึน้เว็บไซต์

E-GP

ร่างสญัญา

e

26. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูสญัญาจาก Share 
Drive เพื่อใช้ประกอบการทกึข้อมลูสญัญาใน 
E-GP 

27. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําร่างสญัญาตาม

รูปแบบที่กําหนดบนระบบ E-GP

28. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายละเอียดร้อยละ

ของการสง่มอบงาน กําหนดสง่หมอบงาน 

เงื่อนไขการชําระ ของงานแตล่ะงวดบนระบบ E-

GP

29. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึเลขที่สญัญาและวนัที่จั

ดทําสญัญาบนระบบ E-GP

30. เจ้าหน้าที่ฝ่ายพสัดบุนัทกึข้อมลูหลกัประกนัสั

ญญาบนระบบ E-GP เช่น วนัที่รับหลกัประกนั 

ประเภทหลกัทรัพย์ ธนาคาร จํานวนเงิน เป็นต้น

31. เจ้าหน้าที่พสัดนุําสาระสําคญัของสญัญา

ขึน้เวบ็ไซต์  E-GP

26. เรียกดเูอกสารประกอบ
การบนัทกึข้อมลู

สญัญาใน E-GP จาก 
Share Drive

สญัญา

สญัญา

e

ไป ฉ 
หน้า 6



  กระบวนการย่อย : PM-07 การจัดทาํและบริหารสัญญา
หน้า : 6 จาก 6วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : งานสัญญา 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

ฝ่าย Admin. กฎหมาย

จบ

32. พิจารณา
มลูคา่สญัญา

33. แสดงข้อมลูสญัญา

ป.ป.ช.

ทะเบียนคมุ
สญัญา

e

34. จดัเก็บ
เอกสารไว้ใน
แฟม้เอกสาร

เลขที่

จาก จ 
หน้า 5

32. เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายพิจารณา

มลูคา่สญัญา

33. ในกรณีที่สญัญามีมลูคา่ตัง้แต ่2,000,000 บาท

ขึน้ไป ให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายแสดง

ข้อมลูสญัญา เชน่ ชื่อคูส่ญัญา มลูคา่ 

ระยะเวลา ในเว็บไซต์คณะกรรมการปอ้งกนัและ

ปราบปรามการทจุริตแหง่ชาติ

34. ในกรณีที่สญัญามีมลูคา่ตํ่ากวา่ 2,000,000

บาท และได้ดําเนินการตามข้อ 33 แล้ว ให้

เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายจดัเก็บต้นฉบบั

สญัญาไว้ในแฟม้เอกสาร

35. เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายจดัทําทะเบียน

คมุสญัญาเพื่อติดตามสถานะทัง้หมดของ

สญัญา เชน่ วนัที่สิน้สดุสญัญา เงินทัง้หมดที่

ค้างชําระ และจดัเก็บไว้ใน Share Drive

36. เจ้าหน้าที่ฝ่าย Admin. กฎหมายติดตาม

สญัญาผา่นทะเบียนคมุสญัญา

หมายเหตุ
*สําหรับสญัญาบางประเภท เชน่ สญัญาเกิน…
ล้าน สญัญาตอ่เนื่อง(เช่า) สญัญาผกูพนัเงื่อนไขไม่
เป็นตวัเงิน(กระทบกบัภาพลกัษณ์) MOU 
นอกเหนือจากนีใ้ห้ตดิตามโดยฝ่ายพสัดุ
 

สญัญา

AC-08 บนัทกึ

บญัชีคา่ใช่จ่าย

ค้างจา่ย

เกินกวา่ 
2,000,000 บาท? ใช่

ไมใ่ช่

35. จดัทําทะเบียนคมุ
สญัญาจดัเก็บใน 

Share Drive

ทะเบียนคมุ

สญัญา

36. ติดตามสญัญาผา่น
ทะเบียนคมุสญัญา*

ทะเบียนคมุ
สญัญา

e

AC-04 การบนัทกึ

เจ้าหนี ้

ในกรณีที่มี

การจ่ายเงินลว่งหน้า

PM-13 การรับและ

ตรวจสอบพสัดุ
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