
  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 1 จาก 9วันท ี่ : 

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

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการทําการสืบหาราคากลาง และ
จดัทําร่างขอบเขตงาน(TOR) ซึง่ได้รับความเห็นชอบแล้วจาก
ผอ.ฝ่ายเจ้าของโครงการ

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการสง่เอกสารอ้างอิงราคากลาง
และร่างขอบเขตงาน(TOR) ให้แก่สว่นพสัดุ

3. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการตรวจสอบราคากลางและร่างขอบเขต
งาน(TOR) จากฝ่ายเจ้าของ
โครงการ

4. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนเอกสารอ้างอิงราคากลางและร่าง
ขอบเขตงาน(TOR) จดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิง
จากเลขที่/ชื่อโครงการ

5. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการ
จาก Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

ข้อ 6 - 9 อ้างอิงข้อมลูบนัทกึขออนมุตัิดําเนินโครงการจาก 
Share Drive

6. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําแผนการจดัซือ้จดัจ้างรายโครงการและ
เพิ่มโครงการบนระบบ E-GP 

7. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําและพิมพ์รายงานขอซือ้ขอจ้างบนระบบ 
E-GP

8. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อคณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพสัดบุนระบบ E-
GP

9. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ ERP 
10. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาคดัเลือกรายชื่อคูค่้าที่ไมเ่ป็นผู้ ทิง้
งาน

หมายเหตุ
*ตรวจสอบโดยผา่นการให้ความเห็นจากสว่นงานกฎหมาย
**สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกวา่ 500,000บาท 
***อ้างอิงรบ.ข้อ 192 วา่ด้วยห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติ
สมัพนัธ์กบัผู้ ทิง้งานที่ปลดักระทรวงการคลงัได้ระบชุื่อไว้ใน
บญัชีรายชื่อผู้ ทิง้งานและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว เว้นแตจ่ะได้มีการ
เพิกถอนการเป็นผู้ทิง้งาน 

สว่นพสัดุ

1. สืบหาราคากลาง และ
จดัทําร่างขอบเขตงาน

(TOR)

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

2. สง่เอกสารอ้างอิงราคา
กลาง และร่างขอบเขต

งาน(TOR)
ให้สว่นพสัดุ

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้างเอกสารอ้าง

อิงราคากลาง

5. เรียกดขู้อมลูบนัทกึ
ขออนมุตัิดําเนินโครงการ

จาก 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. ตรวจสอบ*ราคากลาง 
และร่างขอบ
เขตงาน(TOR) ร่างขอบเขตงาน

(TOR)
เอกสารอ้าง
อิงราคากลาง

การพิจารณาอนมุตัิ
ดําเนินโครงการ

PM-02

ร่างขอบเขตงาน
(TOR)

4. สแกนเอกสารและ
จดัเก็บไว้ใน 
Share Drive

เริ่มต้น

ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง**

e

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ
e

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการต้องสง่เอกสารมาที่สว่น
งานพสัดอุยา่งน้อยตามระยะเวลาที่ระบใุนตาราง
หมายเหต ุระยะเวลาข้างต้นไม่รวมการจดัทําสญัญา
ของสว่นงานกฎหมาย

วงเงิน ระยะเวลา (วันทําการ)
ไมเ่กิน 5 แสนบาท ในปท. 9
ไมเ่กิน 5 แสนบาท ตปท. 10
เกินกว่า 5 แสนบาท ในปท. 8
เกินกว่า 5 แสนบาท ตปท. 9

SLA

** เนื่องจากการจดัทําแผนการจดัซือ้จดัจ้างราย
โครงการจะทําเฉพาะวงเงินเกิน 500,000 เทา่นัน้



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 2 จาก 9วันท ี่ : 

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

ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง

สว่นพสัดุ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

จาก ก 
หน้า 1

11. เจ้าหน้าที่พสัดนุําเสนอผู้ มีอํานาจตาม DOA ในการอนมุตัิ
ใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ ERP รายงานขอซือ้ขอจ้าง 
ร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ
พสัด ุพร้อมระบชุื่อ/เลขที่โครงการใน Share Drive ของ
บนัทกึขออนมุตัิหลกัการเพื่อให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใช้
ประกอบการตดัสนิใจ

12. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
13. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขใบขอซือ้ขอจ้าง

(PR) บนระบบ ERP หรือรายงานขอซือ้ขอจ้างบนระบบ E-
GP หรือร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง หรือร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ

14. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนาม
อนมุตัิรายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

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

16. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนรายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และร่าง
คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุที่ได้รับการอนมุตัิ
แล้ว และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที/่
ชื่อโครงการ

17. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานขอซือ้ขอจ้างเอกสารอ้างอิง
ราคากลาง ร่างขอบเขตงาน(TOR) ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และร่าง
คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุที่ได้รับการอนมุตัิ
แล้ว ไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามเลขที่/ชื่อโครงการ

18. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อผู้ขายหรือผู้ รับจ้างที่ได้รับการ
คดัเลือกบนระบบ E-GP

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 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 3 จาก 9วันท ี่ : 

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

19. จดัทําและพิมพ์
หนงัสือเชิญชวนและ
ร่างขอบเขตงาน(TOR)

E-GP

19. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําและพิมพ์หนงัสือเชิญชวนเพื่อเชิญ
ชวนผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ยื่นเสนอราคา และจดัทําร่าง
ขอบเขตงาน (TOR) เพื่อกําหนดคณุสมบตัิของสนิค้า/
บริการบนระบบ E-GP

20. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิหรือผู้ ได้รับมอบ
อํานาจพิจาณาอนมุตัิหนงัสอืเชิญชวนพร้อมแนบเอกสาร
ร่างขอบเขตงาน (TOR)

21. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจพิจาณาอนมุตัิ
22. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขหนงัสือเชิญชวน
บนระบบ E-GP

23. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิหรือผู้ ได้รับมอบ
อํานาจลงนามอนมุตัิในหนงัสือเชิญชวน

24. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนหนงัสือเชิญชวนที่ได้รับการอนมุตัิ
แล้ว และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/
ชื่อโครงการ

25. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่หนงัสือเชิญชวนและร่างขอบเขตงาน
(TOR) ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

26. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บหนงัสือเชิญชวนและร่างขอบเขต
งาน(TOR) ไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามเลขที่/ชื่อ
โครงการ

จาก ข
 หน้า 2

สว่นพสัดุ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ

20. เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจาณาอนมุตัิ
หนงัสือเชิญชวน 21. พิจารณา

อนมุตัิหนงัสือ
เชิญชวน

อนมุตั?ิ

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 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 4 จาก 9วันท ี่ : 

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

30. จดัทํารายงานผล
การพิจารณา

ไป ง
 หน้า 5

27. เจ้าหน้าที่พสัดรุับใบเสนอราคาพร้อมเอกสารแสดงตวัตน
จากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง พร้อมทัง้ตรวจสอบความครบถ้วน/
ถกูต้องเชน่ ใบเสนอราคาแตกรายละเอียดครบถ้วน เอกสาร
แสดงตวัตนครบทกุฉบบั หรือ กรณีเป็นราคาเหมาที่อาจมี
งานเพิ่ม/ลดภายหลงั ก็จําเป็นที่จะต้องมีรายละเอียด
คา่ใช้จ่ายในกรณีที่มีงานเพิ่ม/ลด เป็นต้น

28. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อผู้ เสนอราคาบนระบบ E-GP
และตรวจสอบเอกสารจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง เชน่ ใบเสนอ
ราคาและสําเนารับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล

29. คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงพิจารณา
การเสนอราคาและตอ่รองราคา

30. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทํารายงานผลการพิจารณา
31. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึผลการพิจารณาบนระบบ E-GP 
32. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอ
ราคาบนระบบ E-GP

 หมายเหตู
*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกวา่ 500,000 บาท

คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

รายงานผลการ
พิจารณา*

จาก ค
 หน้า 3

E-GP
 29. พิจารณาการ

เสนอราคาและตอ่รอง
ราคา*

E-GP

31. บนัทกึผลการ
พิจารณา

E-GP

32. จดัทําร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอ

ราคา

E-GP

28. บันทึกรายชื่อผู้ยื่น
เสนอราคา

ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคาe

เอกสารแสดง
ตวัตนe

ใบเสนอราคา 
e

เอกสารแสดง
ตวัตนe

ใบเสนอราคา 
e

ใบเสนอราคา 
e

27. รับและตรวจสอบใบ
เสนอราคาพร้อม
เอกสารแสดงตวัตน



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 5 จาก 9วันท ี่ : 

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 4

สว่นพสัดุ

อนมุตัิ?

ใช่

 34. พิจารณา
อนมุตัิ

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ไป จ
 หน้า 6

37. ประกาศขึน้
เว็บไซต์

E-GP

33. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิรายงานผลการ
พิจารณาตาม DOA

34. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
35. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขรายงานผลการ
พิจารณา

36. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนาม
อนมุตัิรายงานผลการพิจารณา

37. ผจก.อาวโุสสว่นพสัดทุําการคลิก๊ประกาศขึน้เวบ็ไซต์ เป็น
อนัเสร็จสิน้การประกาศผู้ชนะการเสนอราคาบนระบบ E-GP

38.  เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําหนงัสืออนมุตัสิัง่ซือ้สัง่จ้างบนระบบ E-
GP และจดัพิมพ์เอกสารจํานวน 2 ฉบบั(1ต้นฉบบั, 2 คูฉ่บบั) 

 หมายเหตู
*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกวา่ 500,000 บาท

33. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ตาม DOA

35. แก้ไข
เอกสารที่ไมไ่ด้
รับการอนมุตัิ

ผจก. อาวโุสสว่นพสัดุ

ไมใ่ช่

36. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลการ
พิจารณา*

รายงานผลการ
พิจารณาการ*

รายงานผลการ
พิจารณา*

38. จดัทําและพิมพ์
หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้

สัง่จ้าง

E-GP

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 6 จาก 9วันท ี่ : 

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

สว่นพสัดุ

40. จดัทําใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง (PO)

ERP

ผู้ขายหรือผู้  
รับจ้างรายใหม?่ ใช่ไมใ่ช่

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ERP
39. ตรวจสอบข้อมลู
สถานะของผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในฐานข้อมลู

PM-09 การสร้างและ
ปรับปรุง

ฐานข้อมลูคูค่้า

อนมุตัิ?

ใช่

 42. พิจารณา
อนมุตัิ

45. อนมุตัใิบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง (PO) ในระบบ

ERP

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ไป ฉ
 หน้า 7

39. เมื่อได้รับเอกสารแสดงตวัตน เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบ
ข้อมลูสถานะของผู้ขายหรือผู้ รับจ้างในฐานข้อมลูบนระบบ 
ERP

40. ในกรณีที่ไมใ่ช่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างรายใหม ่ให้เจ้าหน้าที่พสัดุ
จดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP

41. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่
จ้าง ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP ตาม DOA

42. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
43. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขหนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้างบนระบบ E-GP หรือใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บน
ระบบ ERP 

44. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ลงนาม
อนมุตัิหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างทัง้ 2 ฉบบั 

45. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA อนมุตัิใบสัง่
ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP e

41. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ตาม DOA

43. แก้ไข
เอกสารที่ไมไ่ด้
รับการอนมุตัิ

ไมใ่ช่

44. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง e

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง e

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)e



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 7 จาก 9วันท ี่ : 

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

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

46. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดใบเสนอราคา เอกสารแสดงตวัตน หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง และร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และจดัเก็บไว้ใน Share 
Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ
47. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาเข้าเงื่อนไขตามพ.ร.บ. มาตรา 96
ในกรณีที่เข้าเงื่อนไขตามพ.ร.บ. มาตรา 96 (ไมเ่กิน 5แสน หรือ ฉกุเฉิน หรือ 
ระยะเวลาสง่มอบไมเ่กิน 5 วนั)
48. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบประเภทของการจดัซือ้จดัจ้างที่ต้องติดอากรแสตมป์
ในกรณีที่ต้องติดอากรแสตมป์
49. จําแนกเงื่อนไขการชําระค่าอากรแสตมป์
กรณีที่1: คู่สญัญาเป็นผู้ ดําเนินการติดอากรแสตมป์ 
กรณีที่2: สสปน.ดําเนินการจ่ายคา่อากรแสตมป์ให้ก่อน โดยคูส่ญัญายอมให้หกั

คา่ใช้จ่ายจากเงินงวดที่คูส่ญัญาจะได้รับ
กรณีที่3: สสปน.ดําเนินการจ่ายคา่อากรแสตมป์ให้ก่อน โดยคูส่ญัญาได้โอนเงิน

สําหรับคา่ใช้จ่ายอากรแสตมป์

50. เตรียมเอกสารเพื่อเตรียมเบิกเงินทดรองจ่าย
กรณีที่2: เจ้าของโครงการเตรียมทําใบยืมเงินทดรองจ่ายนําเสนอผู้ มีอํานาจตาม 

DOA เพื่อเบิกเงินทดรองจา่ย พร้อมแนบเอกสารสญัญา/ใบสัง่จ้าง ที่ระบวุา่ยอม
ให้หกัคา่อากรจากการรับเงินคา่งวด โดยหากไม่ได้ระบอุยู่ในเอกสารสญัญา/
ใบสัง่จ้าง ให้ทางเจ้าของโครงการทําบนัทกึนําเสนอ ผอ.เจ้าของโครงการ พร้อม
แนบอีเมล์/เอกสาร ยืนยนัจากคูค่้าวา่สามารถหกัคา่อากรฯ ได้จากการรับเงินคา่
งวด  

กรณีที่3: เจ้าของโครงการจดัทําบนัทกึขอเบกิเงินพร้อมแนบหลกัฐานการโอนเงินที่
ได้รับอนมุตัิโดยผอ.ฝ่ายเจ้าของโครงการ เพื่อขอเบิกเงิน หากยงัไมม่ีการโอนเงิน 
เจ้าของโครงการจดัทําใบยืมเงินทดรองจ่ายเสนอผู้ มีอํานาจตาม DOA เพื่อเบิก
เงินทดรองจ่าย พร้อมติดตามเงินเพื่อนําหลกัฐานมาแนบประกอบการเคลียร์เงิน
ทดรองจ่าย

51. เจ้าหน้าที่สว่นพสัดรุับเงินทดรองจ่ายจาก ฝ่ายเจ้าของโครงการและดําเนินการ
ชําระคา่อากรแสตมป์และติดอากรแสตมป์

52. เจ้าหน้าที่พสัดแุจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ติดอากรแสตมป์บนหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้
สัง่จ้าง
ในกรณีที่ไม่ต้องติดอากรแสตมป์ หรือดําเนินการตามข้อ 48 - 52 แล้ว
53. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
หมายเหตุ
*อ้างอิงพ.ร.บ.มาตารา 96(ไมเ่กิน 5แสน หรือ ฉกุเฉิน หรือ ระยะเวลาสง่มอบไมเ่กิน 
5 วนั) หน่วยงานของรัฐอาจจดัทําข้อตกลงเป็นหนงัสือ 
(หนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างจาก E-GP) โดยไมท่ําตามแบบสญัญาตามมาตรา 93 ก็
ได้
**อ้างอิงบญัชีอากรแสตมป์จากกรมสรรพากรว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างประเภทที่ต้อง
ติดอากรแสตมป์
***ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างอยูต่า่งประเทศ การติดตอ่เรื่องใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) 
ให้ทําผา่นทางอีเมล์

เข้าเงื่อนไข?

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

จาก ฉ
 หน้า 6

ไมใ่ช่

53. สง่หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้างให้ผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง***

ใช่

ไป ช
 หน้า 8

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

เอกสารแสดง
ตวัตน

ใบเสนอราคา 

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

e

e

e
ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะ
การเสนอราคาe

ในกรณีที่จดัทําเป็นสญัญา 
ไมต่้องจดัทําหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้าง

PM-07 การจดัทําและ
บริหารสญัญา

ชําระโดยคูส่ญัญา
(กรณีที่ 1)?ใช่ ใมใ่ช่

48. ตรวจสอบ
ประเภทการ
สัง่ซือ้/สัง่จ้าง

ต้องติดอากร
แสตมป์*?ไมใ่ช่

49. จําแนก
เงื่อนไขการ

ชําระคา่อากรฯ
ใช่

51. ดําเนินการติด
อากรฯ

50. เตรียมเอกสารเพื่อ
เตรียมเบิกเงิน
ทดรองจ่าย

AC-11 การบนัทกึ
และจ่ายเงิน
ทดรองจ่าย

52. แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ให้ติดอากรแสตมป์

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง

ฝ่ายเจ้าของโครงการ สว่นพสัดุ

46. ดาวน์โหลดเอกสาร
และจดัเก็บใน 
Share Drive



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 8 จาก 9วันท ี่ : 

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

54. เจ้าหน้าที่พสัดรุับหนงัสอือนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างที่ลงนามจาก
ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง

55. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างที่ลงนาม
แล้วและรายงานผลการพิจารณา และจดัเก็บไว้ใน Share 
Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

56. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างที่ลงนาม
แล้ว และรายงานผลการพิจารณาไว้ในแฟม้เอกสาร โดยเรียง
ตามเลขที่/ชื่อโครงการ

หมายเหตุ
*สําหรับการจดัซือ้จดัจ้างที่วงเงินเกินกวา่ 500,000 บาท

จาก ช 
หน้า 7

สว่นพสัดุ

เลขที่

PM-13 การรับ
และตรวจสอบ

พสัดุ

54. รับหนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้างที่

ลงนามจากผู้ขาย 
หรือผู้ รับจ้าง

55. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

56. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร หนงัสืออนมุตัิ

สัง่ซือ้สัง่จ้าง
รายงานผลการ
พิจารณา

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง หนงัสืออนมุตัิ

สัง่ซือ้สัง่จ้าง

จบ

รายงานผลการ
พิจารณา*

หนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้าง



  กระบวนการย่อย : PM-06 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีเฉพาะเจาะจงวงเงนิเกนิกว่า 100,000 บาท
หน้า : 9 จาก 9วันท ี่ : 

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

ข ัน้ตอน รายการ ระยะเวลา (วนัทําการ)
1 จดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้ง + คาํส ัง่แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 1
2 จดัทาํหนังสอืเชญิเพือ่ใหบ้รษิทัมาเสนอราคา 2
3 เวน้ระ ยะ เวลาในการยืน่เสนอราคา 1
4 กาํหนดวนัยื่นเสนอราคา,ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 1
5 จดัทาํเอกสารรายงานผลการพิจารณา + ประกาศผูช้นะ  2
6 เปิด PO 2

ระยะเวลาดําเนินการจดัซือ้จดัจา้งตาม พรบ. การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
ไม่เกนิ 5 แสนบาท ในปท.

ข ัน้ตอน รายการ ระยะเวลา (วนัทําการ)
1 จดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้ง + คาํส ัง่แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 1
2 จดัทาํหนังสอืเชญิเพือ่ใหบ้รษิทัมาเสนอราคา 2
3 เวน้ระ ยะ เวลาในการยืน่เสนอราคา 2
4 กาํหนดวนัยื่นเสนอราคา,ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 1
5 จดัทาํเอกสารรายงานผลการพิจารณา + ประกาศผูช้นะ  2
6 เปิด PO 2

ระยะเวลาดําเนินการจดัซือ้จดัจา้งตาม พรบ. การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
ไม่เกนิ 5 แสนบาท ตปท.

ข ัน้ตอน รายการ ระยะเวลา (วนัทําการ)
1 จดัทาํแผนการจดัซือ้จดัจา้ง + ประกาศแผนขึน้บนเว็บไซต ์ 1
2 จดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้ง + คาํส ัง่แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 1
3 จดัทาํหนังสอืเชญิเพือ่ใหบ้รษิทัมาเสนอราคา 2
4 เวน้ระ ยะ เวลาในการยืน่เสนอราคา 1
5 กาํหนดวนัยื่นเสนอราคา,ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 1
6 จดัทาํเอกสารรายงานผลการพิจารณา + ประกาศผูช้นะ  2

ระยะเวลาดําเนินการจดัซือ้จดัจา้งตาม พรบ. การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
เกนิกว่า 5 แสนบาท ในปท.

ข ัน้ตอน รายการ ระยะเวลา (วนัทําการ)
1 จดัทาํแผนการจดัซือ้จดัจา้ง + ประกาศแผนขึน้บนเว็บไซต ์ 1
2 จดัทาํรายงานขอซือ้ขอจา้ง + คาํส ัง่แตง่ต ัง้คณะกรรมการ 1
3 จดัทาํหนังสอืเชญิเพือ่ใหบ้รษิทัมาเสนอราคา 2
4 เวน้ระ ยะ เวลาในการยืน่เสนอราคา 2
5 กาํหนดวนัยื่นเสนอราคา,ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 1
6 จดัทาํเอกสารรายงานผลการพิจารณา + ประกาศผูช้นะ  2

ระยะเวลาดําเนินการจดัซือ้จดัจา้งตาม พรบ. การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560
เกนิกว่า 5 แสนบาท ตปท.


