
  กระบวนการย่อย : PM-14 การจัดทาํรายงานตรวจรับพสัดุประจาํเดือน
หน้า : 1 จาก 1วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ฝ่ายพสัดุ ผจก.ฝ่ายพสัดุ

1. ดงึข้อมลูรายงานรับ
พสัด ุ(RO) จากระบบ

ERP

อนมุตัิ ?

3. เสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิรายงาน
ตรวจรับพสัดุ
ประจําเดือน

4. พิจารณา
อนมุตัิ

5. แก้ไขข้อมลู
ในรายงาน
ตรวจรับพสัดุ
ประจําเดือน

ไมใ่ช่

7. สแกนและจดัเก็บ
เอกสารไว้ใน 
Share drive

รายงานตรวจ
รับพสัดุ

ประจําเดือน

ใช่

8. จดัเก็บเอกสารไว้ใน 
แฟม้เอกสาร

จบ เดือน

1. เจ้าหน้าที่พสัดดุงึข้อมลูรายงานรับพสัด ุ(RO) 
จากระบบ ERP

2. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทํารายงานตรวจรับพสัดุ
ประจําเดือนโดยการสรุปภาพรวมข้อมลูรายงาน
ตรวจรับพสัด ุ(RO)

3. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิรายงาน
ตรวจรับพสัดปุระจําเดือน

4. ผจก.ฝ่ายพสัดพุิจารณาอนมุตัิ
5. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดุ
แก้ไขข้อมลูในรายงานตรวจรับพสัดปุระจําเดือน

6. ในกรณีที่อนมุตั ิ ผจก.ฝ่ายพสัดลุงนามอนมุตัิ
ในรายงานตรวจรับพสัดปุระจําเดือน

7. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนรายงานตรวจรับพสัดุ
ประจําเดือน และจดัเก็บไว้ใน Share drive

8. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานตรวจรับพสัดปุระ
จําเดือนไว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตามเดือน
และปี

6. ลงนามอนมุตัิใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

PM-13 การรับและ
ตรวจสอบพสัดุ

เริ่มต้น

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน

2. จดัทํารายงาน
ตรวจรับพสัดุ
ประจําเดือน

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน

รายงานตรวจรับ
พสัดปุระจําเดือน
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