
  กระบวนการย่อย : PM-02 การพจิารณาอนุมัตดิาํเนินโครงการ
หน้า : 1 จาก 2วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการจัดซ ือ้จัดจ้าง

System

ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

1. จดัทําบนัทกึ
ขออนมุตัิ
ดําเนิน
โครงการ

อนมุตัิ?
8. แก้ไขบนัทกึ
ขออนมุตัิ
ดําเนิน
โครงการ

ไมใ่ช่

6. เสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิบนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ
ตาม DOA

กิจกรรม: การจดัทําบนัทกึฯ
1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการการจดัทําบนัทกึ
ขออนมุตัิดําเนินโครงการ โดยการอพัเดทข้อมลู
จากแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ(ฟอร์ม1) มี
รายละเอียดยกตวัอยา่งเช่น
- เรื่องเดิม, ประเดน็
- ข้อเท็จจริง, ข้อกฎหมาย, ข้อพิจารณา
- รายละเอียดเกี่ยวกบัการเดินทาง (ถ้ามี)
- แผนการใช้จ่าย(จากฟอร์ม1 และ ปัจจบุนั)
- ในกรณีที่ต้องเบิกจ่ายเกินระเบียบให้ระบุ
เหตผุลและวงเงิน
- ข้อเสนอ, คณะกรรมการซือ้หรือจ้าง*

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการเสนอผู้ มีอํานาจ
ตรวจสอบความถกูต้องบนัทกึขออนมุตัดิําเนิน
โครงการเทียบกบัแบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ
(ฟอร์ม1) 

3. เจ้าหน้าที่สว่นงานงบประมาณพิจารณา
ตรวจสอบเฉพาะบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการ
ที่วงเงินเกินกวา่ 2 ล้านบาท

4. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่าย
เจ้าของโครงการแก้ไขบนัทกึขออนมุตัิดําเนิน
โครงการ

5. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่สว่นงาน
งบประมาณลงนามผา่นการตรวจสอบในบนัทกึ
ขออนมุตัิดําเนินโครงการ

6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการเสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการตาม DOA 
พร้อมแนบแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ(
ฟอร์ม1) ประกอบการตดัสนิใจ

7. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
8. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของ
โครงการแก้ไขบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการ

9. ในกรณีที่อนมุตัิ  ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลง
นามอนมุตัิในบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการ

*อ้างอิง รบ.ข้อ 25 และ 26
คณะกรรมการซือ้หรือจ้าง(แล้วแตก่รณี) 
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเลก็ทรอนิกส์

(2) คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
(3) คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(4) คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุซึง่ประกอบไปด้วย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยา่ง
น้อย 2 คน ห้ามแตง่ตัง้ผู้ ที่เป็นกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกเป็น
กรรมการตรวจรับพสัดุ

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

ไป ก 
หน้า 2

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

7. พิจารณา
อนมุตัิ

PS

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

ใช่

9. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง บนัทกึขออนมุตัิ

ดําเนินโครงการ

อนมุตัิ?
4. แก้ไขบนัทกึ
ขออนมุตัิ
ดําเนิน
โครงการ

ไมใ่ช่

2. เสนอผู้ มีอํานาจ
ตรวจสอบบนัทกึ

ขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ บนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการ

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

ใช่
5. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบใน

เอกสารที่เกี่ยวข้อง
บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

เจ้าหน้าที่สว่นงานงบประมาณ

เริ่มต้น
BG-01 การวางแผน

งบประมาณ 

แบบฟอร์มราย
ละเอียดโครงการ

(ฟอร์ม1)

3. พิจารณาตรวจสอบ
เฉพาะบนัทกึฯที่วงเงิน
เกินกวา่ 2 ล้านบาท



  กระบวนการย่อย : PM-02 การพจิารณาอนุมัตดิาํเนินโครงการ
หน้า : 2 จาก 2วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการจัดซ ือ้จัดจ้าง

System

ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

พิจารณาจํานวนเงินของ
วิธีการเฉพาะเจาะจง

12. พิจารณาวิธีการ
จดัหา

กิจกรรม: การพิจารณาวิธีการจดัหา
10. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการสแกนบนัทกึขอ
อนมุตัิดําเนินโครงการจดัเก็บไว้ใน Share Drive 
โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

11. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการจดัเก็บบนัทกึขอ
อนมุตัิดําเนินโครงการไว้ในแฟม้เอกสารโดยเรียง
ตามเลขที่เลขที่/ชื่อโครงการ

12. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการพิจารณาวิธีการ
จดัหาที่ได้ระบไุว้ในบนัทกึขออนมุตัิดําเนิน
โครงการเพื่อดําเนินการตามกระบวนการจดัซือ้
จดัจ้างหรือการเบิกคา่ใช้จ่าย ประกอบไปด้วย:

12.1. การเบิกคา่ใช้จ่ายที่ไมเ่ป็นไปตามระเบียบ
พสัด ุ

- ระเบียบเดินทาง
- ระเบียบสนบัสนนุ
- ระเบียบคา่ใช้จ่ายสํานกังาน, ระเบียบฝึกอบรม
และประชมุ

12.2. การจดัซือ้จดัจ้างโดยวิธี
- วิธีเฉพาะเจาะจง
- วิธีคดัเลือก
- วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป

*อ้างอิงพ.ร.บ.มาตรา 56 (2) (ข)การจดัซือ้จดัจ้าง
พสัดทุี่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทัว่ไป และมีวงเงินในการจดัซือ้จดัจ้าง
ครัง้หนึง่ไมเ่กินวงเงินตามที่กําหนดใน
กฎกระทรวง

กฎกระทรวงวา่ด้วย การกําหนดวงเงินการจดัซือ้จดั
จ้างพสัดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ พ.ศ. 2560

1. การจดัซือ้จดัจ้างสินค้า งานบริการ หรืองาน
ก่อสร้าง ที่มีการผลติ จําหนา่ยก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทัว่ไป และมีวงเงินในการจดัซือ้จดัจ้าง
ครัง้หนึง่ไมเ่กิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง

2. งานจ้างที่ปรึกษาดงัตอ่ไปนี ้ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง

2.1. งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินคา่จ้างครัง้หนึง่ไม่
เกิน 500,000 บาท

2.2. งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนัน้จํานวน
จํากดัและมีวงเงินคา่จ้างครัง้หนึง่ไมเ่กิน

5,000,000 บาท
3. งานจ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้างที่มี
วงเงินงบประมาณคา่ก่อสร้างครัง้หนึง่ไมเ่กิน 
5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง

PM-05 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วงเงินไม่เกิน 
100,000บาท

PM-06 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินเกินกวา่ 100,000 

บาท*

PM-04 การจดัซือ้จดั
จ้างโดยวิธีคดัเลือก

วงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท วงเงินเกินกวา่ 100,000 บาท

จาก ก 
หน้า 1

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

PM-03 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทัว่ไป

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

เลขที่

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

10. สแกนบนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการจดัเก็บ
ใน Share Drive

11. จดัเก็บบนัทกึอนมุตัิ
ดําเนินโครงการไว้ใน

แฟม้เอกสาร

AC-01คา่ใช้จ่ายที่ไม่
เป็นไปตามระเบียบ

พสัด(ุระเบียบเดินทาง)

AC-02 
คา่ใช้จ่ายที่ไม่เป็นไป
ตามระเบียบพสัด ุ

(ระเบียบสนบัสนนุ) 

แนวปฏิบตัิการจดัซือ้จดัจ้างกรณีเร่งดว่นหรือฉกุเฉิน
- การจดัซือ้จดัจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท หากมีความจําเป็น
เร่งดว่น (อนัเนื่องมาจากเกิดเหตกุารณ์ที่ไมอ่าจคาดหมายได้ซึง่
หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปจะทําให้ไมท่นัตอ่ความต้องการใช้
พสัด)ุ ใช้วิธีคดัเลือกได้ โดยทําผ่าน E-GP และไมต่้องทําสญัญา
เตม็รูป ตามพ.ร.บ.จดัซือ้จดัจ้างฯ มาตรา ๕๖ (๑)(ค)
- การจดัซือ้จดัจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท หากมีความ
จําเป็นต้องใช้พสัดนุัน้โดยฉกุเฉิน (เนื่องจากเกิดอบุตัิภยัหรือภยั
ธรรมชาติหรือเกิดโรคตดิตอ่อนัตรายตามกฎหมาย) ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจงได้ โดยทําผา่น E-GP และไมต่้องทําสญัญาเตม็รูป 
ตามพ.ร.บ.จดัซือ้จดัจ้างฯ มาตรา ๕๖ (๒)(ง)


