
  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 1 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

อนมุตัิ?

2. จดัทําใบขอซือ้ขอ
จ้าง (PR) 

ERP

 1. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการ
จาก Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที/่ชื่อโครงการ

2. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ ERP 
โดยดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการจาก Share 
Drive

3. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ในการอนมุตัิ
ใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) พร้อมระบชุื่อ/เลขที่โครงการใน Share 
Drive ของบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการเพื่อให้ผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิใช้ประกอบการตดัสินใจ

4. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ 
5. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขใบขอซือ้ขอ
จ้าง(PR) บนระบบ ERP 

6. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOAทํารายการ
อนมุตัิใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ ERP 

สว่นพสัดุ

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
ขออนมุตัิดําเนินโครงการ

จาก Share Drive
ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

3. แจ้งผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ใบขอซือ้ขอจ้าง (PR)

ตาม DOA 

5. แก้ไขใบขอซือ้ขอ
จ้าง (PR) 

ERP

การพิจารณาอนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

PM-02

เริ่มต้น

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ
e

PM-11 การสร้าง
และปรับปรุง
ฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์ 

เมื่อพบวา่เป็น
ครุภณัฑ์ใหม่

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการต้องแจ้ง
สว่นงานพสัดอุยา่งน้อย 3 วนัทําการ
ก่อนเริ่มกระบวนการจดัซือ้จดัจ้าง 



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 2 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เอกสารแสดง
ตวัตน*

จาก ก 
หน้า 1

8.  ติดตอ่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเพื่อขอใบเสนอ
ราคาและเอกสาร
แสดงตวัตน*

9. รับและตรวจสอบใบ
เสนอราคา

และเอกสารแสดง
ตวัตน ใบเสนอราคา

7. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาคดัเลือกรายชื่อผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง 
8. เจ้าหน้าที่พสัดตุิดตอ่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเพื่อขอใบเสนอราคา
และเอกสารแสดงตวัตน

9. เจ้าหน้าที่พสัดรุับเอกสารแสดงตวัตน อนัได้แก่ ภพ.20, 
หนงัสือรับรอง, สําเนาบตัรประชาชน กรณีที่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเป็นบคุคลธรรมดา เป็นต้น โดยจะขอพร้อมกบัใบ
เสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง พร้อมทัง้ตรวจสอบความ
ครบถ้วน/ถกูต้องเชน่ ใบเสนอราคาแตกรายละเอียด
ครบถ้วน เอกสารแสดงตวัตนครบทกุฉบบั เป็นต้น

10. เมื่อได้รับใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างแล้วให้
พนกังานพสัดทุําการตอ่รองราคาลงเทา่ที่จะทําได้ในกรณีที่
ราคานัน้สงูกวา่ราคาในท้องตลาด (ราคากลาง) และให้
พิจารณาเงื่อนไขการซือ้ตา่งๆเช่น เงื่อนไขการชําระ เงื่อนไข
การให้บริการ หรือ ระยะเวลารับประกนั(ถ้ามี) 

หมายเหต ุ
*ขอเอกสารแสดงตวัตนเมื่อเป็นผู้ขายหรือผู้ รับจ้างรายใหม่ที่ไม่
เคยติดตอ่มาก่อน

สว่นพสัดุ

10. พิจารณาการจดัซือ้
จดัจ้างตอ่รองราคา

และเงื่อนไข
เอกสารแสดง
ตวัตน*

ใบเสนอราคา

ไป ข 
หน้า 3

7. พิจารณาคดัเลือก
รายชื่อผู้ขายหรือ

ผู้ รับจ้าง



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 3 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

12. จดัทําและพิมพ์
ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO)

ERP

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
รายใหม?่ ใช่

ไมใ่ช่

สว่นพสัดุ
11. เมื่อได้รับเอกสารแสดงตวัตน เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบ
ข้อมลูสถานะของผู้ขายหรือผู้ รับจ้างในฐานข้อมลูบนระบบ 
ERP 

12. หากเป็นคูค่้ารายเดิมให้ดําเนินการจดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง
(PO) และจดัพิมพ์เอกสารจํานวน 2 ฉบบั(1 ต้นฉบบั, 2 คู่
ฉบบั) บนระบบ ERP 

13. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) 
ตาม DOA

14. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
15. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขและพิมพ์ใบสัง่
ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP 

16. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA จะทํารายการ
อนมุตัิใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP 

17.  ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนามอนมุตัิในต้นฉบบัและคู่
ฉบบัใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(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 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 4 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นพสัดุ

จาก ค 
หน้า 3

18. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบประเภทของการจดัซือ้จดัจ้างที่ต้องติดอากร
แสตมป์

ในกรณีที่ต้องติดอากรแสตมป์
19. จําแนกเงื่อนไขการชําระค่าอากรแสตมป์
กรณีที่1: คู่สญัญาเป็นผู้ ดําเนินการติดอากรแสตมป์ 
กรณีที่2: สสปน.ดําเนินการจ่ายคา่อากรแสตมป์ให้ก่อน โดยคูส่ญัญายอมให้

หกัคา่ใช้จ่ายจากเงินงวดที่คูส่ญัญาจะได้รับ
กรณีที่3: สสปน.ดําเนินการจ่ายคา่อากรแสตมป์ให้ก่อน โดยคูส่ญัญาได้โอน

เงินสําหรับคา่ใช้จ่ายอากรแสตมป์

20. เตรียมเอกสารเพื่อเตรียมเบิกเงินทดรองจ่าย
กรณีที่2: เจ้าของโครงการเตรียมทําใบยืมเงินทดรองจ่ายนําเสนอผู้ มีอํานาจ

ตาม DOA เพื่อเบิกเงินทดรองจา่ย พร้อมแนบเอกสารสญัญา/ใบสัง่จ้าง ที่
ระบวุา่ยอมให้หกัคา่อากรจากการรับเงินค่างวด โดยหากไมไ่ด้ระบอุยูใ่น
เอกสารสญัญา/ใบสัง่จ้าง ให้ทางเจ้าของโครงการทําบนัทกึนําเสนอ ผอ.
เจ้าของโครงการ พร้อมแนบอีเมล์/เอกสาร ยืนยนัจากคูค่้าวา่สามารถหกั
คา่อากรฯ ได้จากการรับเงินคา่งวด  

กรณีที่3: เจ้าของโครงการจดัทําบนัทกึขอเบกิเงินพร้อมแนบหลกัฐานการโอน
เงินที่ได้รับอนมุตัิโดยผอ.ฝ่ายเจ้าของโครงการ เพื่อขอเบิกเงิน หากยงัไมม่ี
การโอนเงิน เจ้าของโครงการจดัทําใบยืมเงินทดรองจา่ยเสนอผู้ มีอํานาจ
ตาม DOA เพื่อเบิกเงินทดรองจา่ย พร้อมติดตามเงินเพื่อนําหลกัฐานมา
แนบประกอบการเคลียร์เงินทดรองจา่ย

21. เจ้าหน้าที่สว่นพสัดรุับเงินทดรองจ่ายจาก ฝ่ายเจ้าของโครงการและ
ดําเนินการชําระคา่อากรแสตมป์และติดอากรแสตมป์

22. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ติดอากรแสตมป์บนใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง(PO)

ในกรณีที่ไม่ต้องติดอากรแสตมป์หรือดําเนินการตามข้อ 19 – 22 แล้ว
23. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)
ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง 
หมายเหตุ
*อ้างอิงบญัชีอากรแสตมป์จากกรมสรรพากรว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างประเภท
ที่ต้องติดอากรแสตมป์
**ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยูต่า่งประเทศ การติดตอ่เรื่องใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง(PO) ให้ทําผา่นทางอีเมล์

ชําระโดยคูส่ญัญา
(กรณีที่ 1)?ใช่ ใมใ่ช่

23. สง่ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO) ให้ผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง**

18. ตรวจสอบ
ประเภทการ
จดัซือ้/จดัจ้าง

การจดัซือ้จดัจ้าง
ที่ต้องติดอากร
แสตมป์*?

ไมใ่ช่

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ไป ง
 หน้า 5

19. จําแนก
เงื่อนไขการ

ชําระคา่อากรฯ
ใช่

ฝ่ายเจ้าของโครงการ สว่นพสัดุ

21. ดําเนินการ
ติดอากรฯ

20. เตรียมเอกสารเพื่อ
เตรียมเบิกเงิน
ทดรองจาย

AC-11 การบนัทกึ
และจ่ายเงิน
ทดรองจ่าย

22. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้ติดอากรแสตมป์บน
ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง (PO)

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 5 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

สว่นพสัดุ
24. เจ้าหน้าที่พสัดรุับใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) 
25. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) 
และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อ
โครงการ

26. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) และใบเสนอ
ราคาไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามเลขที่/ชื่อโครงการ

จาก ง 
หน้า 4

เลขที่

24. รับใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO)
ที่ลงนามจากผู้ขาย 
หรือผู้ รับจ้าง

25. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

26. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 

(PO)

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 

(PO)

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ไป ง
 หน้า 6



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 6 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก ง 
หน้า 5

ผู้ตรวจรับพสัดุ

27. รับเอกสารจาก
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ถกูต้อง/ครบถ้วน
30. แจ้งผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้างให้

แก้ไข

29. แนบเอกสาร
ยืนยนัคา่ใช้จ่าย
เพิ่ม/ลด****

ถกูต้องแบบมีเงื่อนไข ไมถ่กูต้อง/ไมค่รบถ้วน

ผา่นการประสานงานโดยสว่นพสัดุ
27. เมื่อถงึวนัสง่มอบผู้ตรวจรับพสัดจุะรับสนิค้าหรือบริการ ใบ
สง่มอบสนิค้าหรือบริการ และ ใบแจ้งหนี(้ถ้ามี) 

28. ผู้ตรวจรับพสัดจุะพิจารณาตรวจรับพสัดตุามเงื่อนไขที่
กําหนดไว้ในใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) และตรวจสอบข้อมลูในใบ
สง่มอบสนิค้าหรือบริการ ใบแจ้งหนี(้ถ้ามี)

29. ในกรณีที่พสัดถุกูต้องแบบมีเงื่อนไข ให้ผู้ตรวจรับพสัดแุนบ
เอกสารยืนยนัคา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด

30. ในกรณีที่พสัดไุมค่รบถ้วน/ไมถ่กูต้อง ให้แจ้งผู้ขายหรือผู้
รับจ้างให้กลบัไปทําการแก้ไขใหม ่

หมายเหตุ
*ในกรณีที่ประเภทพสัดเุป็นสินค้า หรือบริการที่ไมร่ะบงุวดงาน
(ใช้ข้อมลูในใบแจ้งหนีเ้ป็นข้อมลูอ้างอิงเพื่อใช้ประกอบการ
ตรวจรับงาน) ใบแจ้งหนีจ้ะมาตอนรับมอบพสัด ุ
**ในกรณีสง่มอบงานลา่ช้าจะต้องมีเอกสารแนบประกอบ
พร้อมกบัการตรวจรับ เชน่ หนงัสือขอขยายระยะเวลาจากทาง
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง หรือ อีเมล์ที่แจ้งทางผู้ขายหรือผู้ รับจ้างวา่
จะเกิดคา่ปรับภายใน 7 วนัทําการนบัถดัจากวนัครบกําหนดสง่
มอบ ประกอบการพิจารณาการตรวจรับงาน และต้องผา่น
ความเห็นชอบจากผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA
***วงเงินในใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) กบัใบสง่มอบสนิค้าหรือ
บริการอาจมีความคาดเคลื่อนได้กรณีเช่น คา่ขนสง่
(Messenger DHL TNT) และคา่นํา้มนัในการเช่ารถ ซึง่ได้
วงเงินที่แมน่ยําหลงัใช้งานจริง และในกรณีของ Messenger 
ให้ใช้ใบสรุปคา่ใช้จ่ายแทนใบสง่มอบสนิค้าหรือบริการ
****ในกรณีที่มีคา่ใช้จา่ยเพิ่ม/ลด ที่ไมไ่ด้ระบไุว้ในใบสัง่จ้าง ให้
เจ้าของโครงการจดัทําบนัทกึขออนมุตัิคา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด โดย
ระบถุงึอตัราคา่ใช้จ่ายที่จะเพิ่ม/ลด และให้ผู้ มีอํานาจตาม 
DOA เป็นผู้ลงนามอนมุตัิ

28. ตรวจรับพสัดตุาม
เงื่อนไข**

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)***

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ไป จ  
หน้า 6

ใบแจ้งหนี*้

ใบแจ้งหนี*้

1

1

เอกสารยืนยนั
คา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด



  กระบวนการย่อย : PM-05 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท + การรับและตรวจสอบพัสดุ
หน้า : 7 จาก 7วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง
ในอนาคต เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 

อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

จาก จ  
หน้า 5

35. จดัทํารายงานรับ
พสัด ุ(RO) ในระบบ

ERP

AC-04 การ
บนัทกึ

บญัชีเจ้าหนี ้

38. รวบรวม ตรวจสอบ
เอกสารพร้อมลงนาม
ก่อนสง่ฝ่ายบญัชี

การเงิน

33. สง่เอกสารที่ลงนาม
ตรวจรับแล้วให้แก่
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

31. ลงนามตรวจรับใน
เอกสาร

31. ผู้ตรวจรับพสัดลุงนามตรวจรับในใบสง่มอบสนิค้าหรือ
บริการ/ใบแจ้งหนี ้

32. ในกรณีพสัดเุป็นงานบริการ ผู้ตรวจรับพสัดตุิดตอ่ผู้ขายหรือ
ผู้ รับจ้างเพื่อรับใบแจ้งหนี ้หรือ รายงานสรุปการรับสง่เอกสาร

33. ผู้ตรวจรับพสัดสุง่สําเนาใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ/
ใบแจ้งหนี ้ที่ลงลายมือชื่อแล้ว ให้แก่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

34. ผู้ตรวจรับพสัดสุง่ใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ/
ใบแจ้งหนี ้และเอกสารยืนยนัคา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด (ถ้ามี)

35. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการรับพสัด ุ(RO) ในระบบ ERP  
36. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจตาม DOA ลงนามเพื่อทราบ
ผลการตรวจรับในใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ/ใบแจ้งหนี ้

37. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนใบสง่มอบสินค้าหรือบริการ/ใบแจ้งหนี ้
หรือรายงานสรุปการรับสง่เอกสาร และจดัเก็บไว้ใน Share 
Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

38. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบความครบถ้วนเอกสารตาม
แบบฟอร์ม Checklist และตรวจความถกูต้องเอกสารตาม 
พ.ร.บ. กฎกระทรวง และ ระเบียบการจดัซือ้จดัจ้าง พร้อมลง
นามผา่นการตรวจสอบ และนําสง่เอกสารประกอบไปด้วย:
- Checklist ตรวจสอบเอกสาร
- ใบสง่มอบสนิค้าหรือบริการ/ใบแจ้งหนี ้
- เอกสารยืนยนัคา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด (ถ้ามี)
ให้แก่ฝ่ายการเงินและบญัชี เพื่อทําการบนัทกึเจ้าหนี ้ใน
กระบวนการบนัทกึเจ้าหนี ้เป็นลําดบัถดัไป

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

Checklist 
ตรวจสอบเอกสาร
 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

รายงานรับพสัด ุ
(RO)e

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

37. สแกนและจดัเก็บ
เอกสารไว้ใน 
Share Drive

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบแจ้งหนี ้
 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

34. สง่เอกสาร
ให้แก่สว่นพสัดุ

สว่นพสัดุผู้ตรวจรับพสัดุ

PM-10 การ
ประเมินผลคูค่้า 

ใบแจ้งหนี ้

ใบแจ้งหนี ้หรือ
รายงานสรุปการ
รับสง่เอกสาร

PM-11 การสร้าง
และปรับปรุง
ฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์ 

เมื่อพบวา่เป็น
ครุภณัฑ์ใหม่

32. ติดตอ่ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างเพื่อรับ
เอกสาร

ใบแจ้งหนี ้หรือ
รายงานสรุปการ
รับสง่เอกสาร

36. เสนอผู้ มีอํานาจลงนาม
เพื่อทราบผลการตรวจ

รับตาม DOA  ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

เอกสารยืนยนั
คา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด

(ถ้าม)ี

เอกสารยืนยนั
คา่ใช้จ่ายเพิ่ม/ลด

(ถ้าม)ี

ใบแจ้งหนี*้

ใบแจ้งหนี ้


