
  กระบวนการย่อย : PM-01 การจัดทาํแผนการจัดซ ือ้จัดจ้างประจาํปี
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

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
1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการจดัทําแผนการ 
จดัซือ้จดัจ้างประจําปี ประกอบไปด้วย:
- ชื่อโครงการที่จะจดัซือ้จดัจ้าง
- วงเงินที่จะจดัซือ้จดัจ้างโดยประมาณ
- ระยะเวลาที่คาดวา่จะจดัซือ้จดัจ้าง
- รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลางกําหนด
โดยใช้ข้อมลูจากแบบฟอร์มรายละเอียด
โครงการ(ฟอร์ม1)

2. เจ้าหน้าที่พสัดรุวบรวมแผนการจดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปีของโครงการตา่งๆ

3. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําประกาศแผนการจดัซือ้จดั
จ้างประจําปีและเอกสารขอความเห็นชอบ

4. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิแผนการ
จดัซือ้จดัจ้างและประกาศแผนการจดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี ตาม DOA โดยแนบเอกสารขอความ
เห็นชอบประกอบ

5. ผอ.สสปน. พิจารณาอนมุตัิ
6. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ เจ้าหน้าที่พสัดทุําการแก้ไข
รายละเอียดแผนการจดัซือ้จดัจ้างหรือประกาศ
แผนการจดัซือ้จดัจ้าง ประจําปี

7. ในกรณีที่อนมุตัิ ผอ.สสปน.ลงนามอนมุตัิใน
แผนการจดัซือ้จดัจ้างและประกาศแผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง ประจําปี

4. เสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิเอกสารที่
เกี่ยวข้อง
ตาม DOA

ผอ.สสปน.

5. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิไมใ่ช่

ไป ก 
หน้า 2

ใช่

7. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. จดัทําแผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี

จากแผนปฏิบตัิงาน

6. แก้ไขเอกสารที่
ไม่ได้รับการอนุมัติ

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี

2. รวบรวมแผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี แผนการจดัซือ้

จดัจ้างประจําปี

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี

3. จดัทําประกาศแผนการ
จดัซือ้จดัจ้างประจําปี
และเอกสารขอความ

เห็นชอบ
เอกสารขอความ

เห็นชอบ

เอกสารขอความ
เห็นชอบ

เริ่มต้น

BG-01 การวางแผน
งบประมาณ 

ประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจ้าง
ประจําปี

ประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจ้าง
ประจําปี

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี

ประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจ้าง
ประจําปี

ประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจ้าง
ประจําปี

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี



  กระบวนการย่อย : PM-01 การจัดทาํแผนการจัดซ ือ้จัดจ้างประจาํปี
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

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

8. อพัโหลดเอกสารที่
เกี่ยวข้องเข้าสูร่ะบบ

E-GP

8. เจ้าหน้าที่พสัดอุพัโหลดไฟล์ Excel แผนการ
จดัซือ้จดัจ้างประจําปีและประกาศแผนการ
จดัซือ้จดัจ้างประจําปี เข้าสูร่ะบบ E-GP

9. ระบบ E-GP ทําการตรวจสอบข้อมลูแผนการ
จดัซือ้จดัจ้างที่เป็นรายละเอียดในไฟล์ Excel

10. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่
พสัดแุก้ไขแผนการจดัซือ้จดัจ้างประจําปี

11. เจ้าหน้าที่พสัดอุพัโหลดไฟล์ Excel แผนการ
จดัซือ้จดัจ้างประจําปีที่แก้ไขแล้ว เข้าสูร่ะบบ E-
GP

12. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดแผนการจดัซือ้จดั
จ้างประจําปีบนระบบ E-GP และจดัเก็บไว้ใน 
Share Drive
13. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บประกาศแผนการ
จดัซือ้จดัจ้างและเอกสารขอความเห็นชอบไว้ใน
แฟม้เอกสาร โดยเรียงตามปี
14. แจ้งผลการอนมุตัิให้เจ้าของโครงการ

หมายเหตุ
*ในปัจจบุนัระบบ E-GP ยงัไม่สามารถทําการ
ตรวจสอบข้อมลูแผนการจดัซือ้จดัจ้างได้

จาก ก 
หน้า 2

9. ระบบจะตรวจสอบ
ข้อมลูแผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี*

E-GP

ผา่น?ไมใ่ช่

11. อพัโหลดแผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี

E-GP

ใช่

ข้อมลูแผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี

13. จดัเก็บ
เอกสารไว้ใน
แฟม้เอกสาร

23. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

10. แก้ไข
แผนการจดัซือ้

จดัจ้าง แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี
e

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี

ประกาศแผนการจัด
ซือ้จัดจ้างประจําปี
ee

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี
e

E-GP
12. ดาวน์โหลดเอกสาร

และจดัเก็บไว้ใน
 Share Drive แผนการจดัซือ้

จดัจ้างประจําปี
e

14. แจ้งผลการ
อนมุตัิให้
เจ้าของ
โครงการ

ไป ข 
หน้า 3

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี

เอกสารขอความ
เห็นชอบ

ประกาศแผนการ
จัดซือ้จัดจ้าง
ประจําปี

ปี



  กระบวนการย่อย : PM-01 การจัดทาํแผนการจัดซ ือ้จัดจ้างประจาํปี
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

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

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงแผนการจดัซือ้จดัจ้างประจําปี
15. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการจดัทํารายงาน

ขอเปลี่ยนแปลงแผนการจดัซือ้จดัจ้างประจําปี
พร้อมเหตผุลประกอบ

16. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของโครงการเสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิรายงานขอเปลี่ยนแปลงแผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปีตาม DOA

17. ผอ.สสปน. พิจารณาอนมุตัิ
18. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายเจ้าของ

โครงการแก้ไขรายงานขอเปลี่ยนแปลงแผนการ
จดัซือ้จดัจ้างประจําปี

19. ในกรณีที่อนมุตัิ ผอ.สสปน.ลงนามอนมุตัิใน
รายงานขอเปลี่ยนแปลงแผนการจดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี

20. เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขแผนการจดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี

21. เจ้าหน้าที่พสัดอุพัโหลดไฟล์ Excel แผนการ
จดัซือ้จดัจ้างประจําปีที่แก้ไขแล้ว เข้าสูร่ะบบ 
E-GP

22. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดแผนการจดัซือ้จดั
จ้างประจําปีบนระบบ E-GP และจดัเก็บไว้ใน 
Share Drive

23. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานขอเปลี่ยนแปลง
แผนการจดัซือ้จดัจ้างประจําปีไว้ในแฟ้ม โดย
เรียงตามปี

ฝ่ายเจ้าของโครงการ

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจดัซือ้จดัจ้างประจําปี

15. จดัทํารายงานขอ
เปลี่ยนแปลงแผนการ

จดัซือ้จดัจ้าง

ผอ.สสปน.

16. เสนอผู้ มีอํานาอนมุตัิ
รายงานขอเปลี่ยนแปลง
แผนการจดัซือ้จดัจ้าง 

ตาม DOA

17. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ

ใช่

18. แก้ไขรายงานขอ
เปลี่ยนแปลงแผนการ

จดัซือ้จดัจ้าง
ไมใ่ช่

19. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

21. อพัโหลดแผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี

E-GP

ข้อมลูแผนการ
จดัซือ้จดัจ้าง
ประจําปี

23. สแกนเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

20. แก้ไข
แผนการจดัซือ้

จดัจ้าง แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี
e

แผนการจดัซือ้
จดัจ้างประจําปี
e

E-GP
22. ดาวน์โหลดเอกสาร

และจดัเก็บไว้ใน
 Share Drive แผนการจดัซือ้

จดัจ้างประจําปี
e

จบ

สว่นพสัดุ

จาก ข 
หน้า 2

23. จดัเก็บ
เอกสารไว้ใน
แฟม้เอกสาร

รายงานขอเปลี่ยน
แปลงแผนการจัด
ซือ้จัดจ้างประจําปี

รายงานขอเปลี่ยน
แปลงแผนการจัด
ซือ้จัดจ้างประจําปี

รายงานขอเปลี่ยน
แปลงแผนการจัด
ซือ้จัดจ้างประจําปี

รายงานขอเปลี่ยน
แปลงแผนการจัด
ซือ้จัดจ้างประจําปี

รายงานขอเปลี่ยน
แปลงแผนการจัด
ซือ้จัดจ้างประจําปี

ปี


