
  กระบวนการย่อย : PM-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 1 จาก 7วันท ี่ : 

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. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการทําการสืบหา
ราคากลาง และจดัทําร่างขอบเขตงาน(TOR) ซึง่
ได้รับความเห็นชอบแล้วจากผอ.ฝ่ายเจ้าของ
โครงการ

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการสง่เอกสารอ้างอิง
ราคากลางและร่างขอบเขตงาน(TOR) ให้แก่
สว่นพสัดุ

3. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการตรวจสอบราคากลางและ
ร่างขอบเขตงาน(TOR) จากฝ่ายเจ้าของ
โครงการ

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

5. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดขู้อมลูบนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการจาก Share Drive โดยอ้างอิง
จากเลขที่/ชื่อโครงการ

ข้อ 6 - 9 อ้างอิงข้อมลูบนัทกึขออนมุตัิดําเนิน
โครงการจาก Share Drive

6. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําแผนการจดัซือ้จดัจ้างราย
โครงการและเพิ่มโครงการบนระบบ E-GP 

7. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําและพิมพ์รายงานขอซือ้ขอ
จ้างบนระบบ E-GP

8. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อคณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธีคดัเลอืก และคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดบุนระบบ E-GP

9. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บน
ระบบ ERP 

10. เจ้าหน้าที่พสัดพุิจารณาคดัเลือกรายชื่อคูค่้าไม่
น้อยกวา่ 3 รายที่ไมเ่ป็นผู้ ทิง้งาน(เว้นแตใ่นงาน
นัน้มีผู้ประกอบการที่มีคณุสมบตัติรงตามที่
กําหนดน้อยกวา่สามราย พ.ร.บ. มาตรา 55(2))

หมายเหตุ
*ตรวจสอบโดยผา่นการให้ความเห็นจากสว่นงาน
กฎหมาย
**อ้างอิงรบ.ข้อ 192 วา่ด้วยห้ามหน่วยงานของรัฐ
ก่อนิติสมัพนัธ์กบัผู้ ทิง้งานที่ปลดักระทรวงการคลงั
ได้ระบชุื่อไว้ในบญัชีรายชื่อผู้ทิง้งานและได้แจ้ง
เวียนชื่อแล้ว เว้นแตจ่ะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้
ทิง้งาน 

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 
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รายงานขอ
ซือ้ขอจ้าง

10. พิจารณาคดัเลือก
รายชื่อผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ไมน่้อยกวา่ 3 รายที่
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
คัดเลือก

e

บนัทกึขออนมุตัิ
ดําเนินโครงการ
e

วงเงิน ระยะเวลา (วันทําการ)
ทุกวงเงินสําหรับวิธีคัดเลือก 27 ‐ 30 

SLA

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการต้องสง่เอกสารมาที่สว่น
งานพสัดอุยา่งน้อยตามระยะเวลาที่ระบใุนตาราง
หมายเหต ุระยะเวลาข้างต้นไม่รวมการจดัทําสญัญา
ของสว่นงานกฎหมาย



  กระบวนการย่อย : PM-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 2 จาก 7วันท ี่ : 

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

ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ร่างคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก

สว่นพสัดุ ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

จาก ก 
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11. เจ้าหน้าที่พสัดนุําเสนอผู้ มีอํานาจตาม DOA 
ในการอนมุตัิใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) บนระบบ 
ERP รายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่างคําสัง่แตง่ตัง้
คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก และ
ร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ
พร้อมระบชุื่อ/เลขที่โครงการใน Share Drive 
ของบนัทกึขออนมุตัิหลกัการเพื่อให้ผู้มีอํานาจ
อนมุตัิใช้ประกอบการตดัสินใจ

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

14. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
ลงนามอนมุตัิรายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่างคําสัง่
แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
และร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ

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

16. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนรายงานขอซือ้ขอจ้าง ร่าง
คําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธี
คดัเลือก และร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว และจดัเก็บ
ไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/
ชื่อโครงการ

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

18. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ที่ได้รับการคดัเลือก

อนมุตัิ?

ใช่
ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

ไป ข
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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
คัดเลือก



  กระบวนการย่อย : PM-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 3 จาก 7วันท ี่ : 

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

19. จดัทําและพิมพ์
หนงัสือเชิญชวนและ
ร่างขอบเขตงาน(TOR)

E-GP

19. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําและพิมพ์หนงัสือเชิญชวน
เพื่อเชิญชวนผู้ขายหรือผู้ รับจ้างให้ยื่นเสนอราคา 
และจดัทําร่างขอบเขตงาน (TOR) เพื่อกําหนด
คณุสมบตัิของสนิค้า/บริการบนระบบ E-GP

20. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอคณะกรรมการซือ้หรือจ้าง
โดยวิธีคดัเลือกพิจาณาอนมุตัิหนงัสอืเชิญชวน
พร้อมแนบเอกสารร่างขอบเขตงาน (TOR)

21. คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
พิจาณาอนมุตัิ

22. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไข
หนงัสือเชิญชวนบนระบบ E-GP

23. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ประธานคณะกรรมการซือ้
หรือจ้างโดยวิธีคดัเลอืกลงนามอนมุตัิในหนงัสือ
เชิญชวน

24. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนหนงัสือเชิญชวนที่ได้รับ
การอนมุตัิแล้ว และจดัเก็บไว้ใน Share Drive 
โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

25. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่หนงัสือเชิญชวนและร่าง
ขอบเขตงาน(TOR) ให้ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างบน
ระบบ E-GP

26. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บหนงัสือเชิญชวนและร่าง
ขอบเขตงาน(TOR) ไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียง
ตามเลขที่/ชื่อโครงการ

จาก ข
 หน้า 2

สว่นพสัดุ คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก

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
เชิญชวนe

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-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 4 จาก 7วันท ี่ : 

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

สว่นพสัดุ

30. จดัทํารายงานผล
การพิจารณา

ไป ง
 หน้า 5

27. เจ้าหน้าที่พสัดรุับใบเสนอราคาพร้อมเอกสาร
แสดงตวัตนจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้างบนระบบ E-
GP พร้อมทัง้ตรวจสอบความครบถ้วน/ถกูต้อง
เช่น ใบเสนอราคาแตกรายละเอียดครบถ้วน 
เอกสารแสดงตวัตนครบทกุฉบบั เป็นต้น

28. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึรายชื่อผู้ เสนอราคา
ตรวจสอบเอกสารจากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง เชน่ 
ใบเสนอราคาและสําเนารับรอบการจดทะเบียน
นิติบคุคลบนระบบ E-GP

29. คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก
พิจารณาการเสนอราคาและตอ่รองราคา

30. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทํารายงานผลการพิจารณา
31. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึผลการพิจารณาบนระบบ 

E-GP และจดัพิมพ์เอกสาร
32. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะ
การเสนอราคาบนระบบ E-GP

 

คณะกรรมการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก

รายงานผลการ
พิจารณา

จาก ค
 หน้า 3

E-GP
27. รับและตรวจสอบ
ใบเสนอราคาพร้อม
เอกสารแสดงตวัตน

E-GP
 29. พิจารณาการ

เสนอราคาและตอ่รอง
ราคา

E-GP

31. บนัทกึผลการ
พิจารณา

E-GP

32. จดัทําร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการเสนอ

ราคา

E-GP

28. บันทึกรายชื่อผู้ยื่น
เสนอราคาและ
ตรวจสอบเอกสาร 

ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคาe

เอกสารแสดง
ตวัตนe

ใบเสนอราคา 
e

เอกสารแสดง
ตวัตนe

ใบเสนอราคา 
e

ใบเสนอราคา 
e



  กระบวนการย่อย : PM-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 5 จาก 7วันท ี่ : 

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

จาก ง
 หน้า 4

สว่นพสัดุ

34. จดัทําใบสัง่ซือ้สัง่
จ้าง (PO)

ERP

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
รายใหม่

ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ที่มีอยูแ่ล้ว

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)

ERP
33. ตรวจสอบข้อมลู
สถานะของผู้ขายหรือผู้
รับจ้างในฐานข้อมลู

PM-09 การสร้างและ
ปรับปรุงฐาน
ข้อมลูคูค่้า

อนมุตัิ?

ใช่

 36. พิจารณา
อนมุตัิ

39. อนมุตัใิบสัง่ซือ้
สัง่จ้าง (PO) ในระบบ

ERP

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA

ไป จ
 หน้า 6

40. ประกาศขึน้
เว็บไซต์

E-GP

33. เมื่อได้รับเอกสารแสดงตวัตน เจ้าหน้าที่พสัดุ
ตรวจสอบข้อมลูสถานะของผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
ในฐานข้อมลูบนระบบ ERP

34. ในกรณีที่ไมใ่ช่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างรายใหม ่ให้
เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บน
ระบบ ERP

35. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสัง่ซือ้
สัง่จ้าง(PO) และรายงานผลการพิจารณาตาม 
DOA

36. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
37. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขใบสัง่
ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP หรือแก้ไขรายงาน
ผลการพิจารณา

38. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
ลงนามอนมุตัิรายงานผลการพิจารณา

39. ในกรณีที่อนมุตัิ ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA 
อนมุตัิใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง(PO) บนระบบ ERP

40. ผจก.อาวโุสสว่นพสัดทุาํการคลิก๊ประกาศขึน้
เว็บไซต์ เป็นอนัเสร็จสิน้การประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาบนระบบ E-GP 

e

35. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ตาม DOA

37. แก้ไข
เอกสารที่ไมไ่ด้
รับการอนมุตัิ

ผจก. อาวโุสสว่นพสัดุ

ไมใ่ช่

38. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลการ
พิจารณา

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)e

รายงานผลการ
พิจารณาการ

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)e

รายงานผลการ
พิจารณา

ใบสัง่ซือ้สัง่จ้าง 
(PO)e



  กระบวนการย่อย : PM-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 6 จาก 7วันท ี่ : 

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

จาก จ
 หน้า 5

สว่นพสัดุ

PM-07 กระบวนการจดัทํา
และบริหารสญัญา

41. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดใบเสนอราคา
เอกสารแสดงตวั ร่างคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุและร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคาบนระบบ E-GP และจดัเก็บไว้ใน 
Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/ชื่อโครงการ

42. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนรายงานผลการพิจารณา 
และจดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจาก
เลขที่/ชื่อโครงการ

43. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานผลการพิจารณา
ไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามเลขที่ชื่อ
โครงการ

เลขที่

43. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร รายงานผลการ

พิจารณา

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

41. ดาวน์โหลดเอกสาร
และจดัเก็บใน Share 

Drive

E-GP
เอกสารแสดง

ตวัตน
ใบเสนอราคา 
e e

42. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive
ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง รายงานผลการ

พิจารณา

ร่างประกาศ
รายชื่อผู้ชนะการ
เสนอราคาe

จบ

-กรณีมีสง่มอบพสัดไุมเ่กิน 5 วนันบัตัง้แต่
วนัถดัจากวนัทําข้อตกลงเป็นหนงัสือ
-กรณีมีความจําเป็นเร่งดว่นต้องใช้พสัดุ
ให้จดัทําเป็นหนงัสืออนมุตัิสัง่ซือ้สัง่จ้างแทนสญัญาได้



  กระบวนการย่อย : PM-04 การจัดซ ือ้จัดจ้างโดยวธิ ีคัดเลือก
หน้า : 7 จาก 7วันท ี่ : 

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

SLA

คัดเลือก
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าไมนอยกวา 3 ราย ที่ไมเปนผูทิ้งงาน 1

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

29‐30 พิจารณาผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณา 1‐3
32 จัดทํารางประกาศผูชนะการเสนอราคาใน E‐GP 1
34 จัดทํา PO ใน ERP 0.5

35‐39 อนุมัติ PO และรายงานผลพิจารณา 1*
*กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจางเกินกวา 2 ลาน ใชเวลา 3 วัน


