
  กระบวนการย่อย : PM-12 การตรวจนับครุภณัฑ์
หน้า : 1 จาก 2วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System 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
กิจกรรม: การตรวจนบัครุภณัฑ์ประจําปี

1. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําบนัทกึขออนมุตัิแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์

2. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิบนัทกึขอ
อนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์

3. ผจก.อาวโุสสว่นพสัดพุิจารณาอนมุตัิ
4. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดแุก้ไขบนัทกึ
ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์

5. ในกรณีที่อนมุตัิ ผจก.อาวโุสสว่นพสัดลุงนาม
อนมุตัิในบนัทกึขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจนบัครุภณัฑ์

6. เจ้าหน้าที่พสัดพุิมพ์รายชื่อครุภณัฑ์จากระบบ 
ERP 

7. เจ้าหน้าที่พสัดสุง่รายชื่อครุภณัฑ์ให้
คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์พร้อมแจ้ง
กําหนดการตรวจนบั

1. จดัทําบนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจนบัครุภณัฑ์

เริ่มต้น

ผจก.อาวโุสสว่นพสัดุ

2. เสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง

3. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ?ไมใ่ช่
4. แก้ไขบนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจนบัครุภณัฑ์

6. พิมพ์รายชื่อ
ครุภณัฑ์จากระบบ

ERP

ใช่

5. ลงนามอนมุตัิ
ในเอกสารที่เกี่ยวข้องรายชื่อ

ครุภณัฑ์

PS

บนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

บนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

บนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

บนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

7. สง่รายชื่อครุภณัฑ์ให้
คณะกรรมการตรวจนบั
พร้อมแจ้งกําหนด
การตรวจนบั รายชื่อ

ครุภณัฑ์

ไป ก 
หน้า 2



  กระบวนการย่อย : PM-12 การตรวจนับครุภณัฑ์
หน้า : 2 จาก 2วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการจัดซ ือ้จัดจ้าง ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

14. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร

8. ตรวจนบั
ครุภณัฑ์ 

10. เสนอผู้ มีอํานาจ
อนมุตัิรายงาน
ตรวจนบัครุภณัฑ์ รายงานตรวจ

นบัครุภณัฑ์

รายงานตรวจ
นบัครุภณัฑ์

รายงานตรวจ
นบัครุภณัฑ์

ปี

กิจกรรม: การตรวจนบัครุภณัฑ์ประจําปี

8. คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์ตรวจนบั
ครุภณัฑ์ทัง้หมดด้วยระบบ Scan QR Code

9. คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์จดัทํา
รายงานตรวจนบัครุภณัฑ์เปรียบเทียบครุภณัฑ์
คงเหลือจริงกบัรายชื่อครุภณัฑ์จากระบบ ERP 
รวมถงึรายงานผลตา่งและครุภณัฑ์เสื่อมสภาพ

10. คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์เสนอผู้ มี
อํานาจอนมุตัิรายงานตรวจนบัครุภณัฑ์

11. ผจก.อาวโุสสว่นพสัดพุิจารณาอนมุตัิ
12. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้คณะกรรมการตรวจนบั
ครุภณัฑ์แก้ไขข้อมลูในรายงานตรวจนบัครุภณัฑ์

13. ในกรณีที่อนมุตัิ ผจก.อาวโุสสว่นพสัดลุงนาม
อนมุตัิในรายงานตรวจนบัครุภณัฑ์

14. คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์จดัเก็บบนัทกึ
ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์ 
รายชื่อครุภณัฑ์ และรายงานตรวจนบัครุภณัฑ์ไว้
ในแฟม้เอกสาร โดยเรียงตามปี

คณะกรรมการตรวจนบัครุภณัฑ์ ผจก.อาวโุสสว่นพสัดุ

11. พิจารณา
อนมุตัิ

อนมุตัิ?

ใช่

13. ลงนามอนมุตัิ
ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง

รายงานตรวจ
นบัครุภณัฑ์

12. แก้ไขข้อมลูใน
รายงานตรวจนบั

ครุภณัฑ์

PM-15 การตดั
จําหน่าย
ครุภณัฑ์

จาก ก 
หน้า 1

9.จดัทํารายงานตรวจ
นบัครุภณัฑ์พร้อม

ลงนาม

บนัทกึขออนมุตัิ
แตง่ตัง้

คณะกรรมการ
รายงานตรวจ
นบัครุภณัฑ์

รายชื่อ
ครุภณัฑ์


