
  กระบวนการย่อย : PM-11 การสร้างและปรับปรุงฐานข้อมูลครุภณัฑ์
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: การสร้างฐานข้อมลูครุภณัฑ์

1. เจ้าหน้าที่พสัดพุิมพ์ใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) ที่เป็น
ครุภณัฑ์

2. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบครุภณัฑ์วา่เป็น
ครุภณัฑ์ใหม่ที่ยงัไมป่รากฏบนระบบ ERP 
หรือไม่

3. ในกรณีที่เป็นครุภณัฑ์เดิม ให้เจ้าหน้าที่พสัด ุ
เพิ่มจํานวนครุภณัฑ์นัน้ 

4. ในกรณีที่เป็นครุภณัฑ์ใหม่ ให้เจ้าหน้าที่พสัดุ
สร้างฐานข้อมลูครุภณัฑ์และพิมพ์ข้อมลูสว่นที่
สร้างเพิ่มบนระบบ ERP

5. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจตรวจสอบการ
สร้างฐานข้อมลูครุภณัฑ์ และแนบใบขอซือ้ขอ
จ้าง(PR)

6. ผจก.สว่นพสัดพุิจารณาตรวจสอบ
7. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่พสัดุ
แก้ไขและพิมพ์ข้อมลูที่สร้างเพิ่มในฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์บนระบบ ERP

8. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ ผจก.สว่นพสัดลุง
นามผา่นการตรวจสอบในเอกสารข้อมลูที่สร้าง
เพิ่มในฐานข้อมลูครุภณัฑ์

9. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บใบขอซือ้ขอจ้าง(PR) และ
เอกสารข้อมลูที่สร้างเพิ่มในฐานข้อมลูครุภณัฑ์
ไว้ในแฟ้มเอกสารโดยเรียงตามเลขที่ครุภณัฑ์

ERP
2. ตรวจสอบกบัฐาน
ข้อมลูในระบบวา่เป็น
ครุภณัฑ์ใหม่หรือไม่

ครุภณัฑ์ใหม่ ?ไมใ่ช่

4. สร้างฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์และพิมพ์

ข้อมลูสว่นที่สร้างเพิ่ม

ERP

ใช่

ผจก.สว่นพสัดุ

3. เพิ่มจํานวนครุภณัฑ์

ERPPS

ผา่น?ไมใ่ช่

9. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร

ERP

ใช่

5. เสนอผู้ มีอํานาจ
ตรวจสอบการสร้าง
ฐานข้อมลูครุภณัฑ์

6. พิจารณา
ตรวจสอบ

7. แก้ไขและพิมพ์ข้อมลู
ที่สร้างเพิ่มใน

ฐานข้อมลูครุภณัฑ์

PS

PS

PS

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)

1. คดัเลือกและพิมพ์
รายงานตรวจรับ(RO)

ที่เป็นครุภณัฑ์

1. พิมพ์ใบขอซือ้ขอ
จ้าง(PR)

ที่เป็นครุภณัฑ์

ERP

เริ่มต้น

PM-06การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินเกินกวา่ 100,000 

บาท

PM-04 การจดัซือ้จดั
จ้างโดยวิธีคดัเลือก

PM-05 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 100,000 

บาท

PM-03 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทัว่ไป

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์

ใบขอซือ้ขอจ้าง 
(PR)

เลขที่

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์

8. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบในเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง

ไป ก 
หน้า 2

เมื่อมีการจดัทําใบขอซือ้ขอจ้าง
(PR) และพบวา่เป็นครุภณัฑ์ใหม่



  กระบวนการย่อย : PM-11 การสร้างและปรับปรุงฐานข้อมูลครุภณัฑ์
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

ผา่น?ไมใ่ช่

12. เสนอผู้ มีอํานาจ
พิจารณาตรวจสอบ

รายงาน
13. พิจารณา
ตรวจสอบ

14. แก้ไข
ข้อมลูใน
รายงาน

PS

สว่นพสัดุ ผจก.สว่นพสัดุ

ใช่

กิจกรรม: การจดัทํารายงานประจําเดือน

10. เจ้าหน้าที่พสัดดุงึข้อมลูจากฐานข้อมลูครุภณัฑ์
เพื่อจดัทํารายงาน

11. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทํารายงานบญัชีทะเบียน
ทรัพย์สนิและครุภณัฑ์เคลื่อนไหว เพื่อติดตาม
ครุภณัฑ์ที่มีอยู ่ณ ขณะนัน้ และรายการครุภณัฑ์
ที่เปลี่ยนแปลงในแตล่ะเดือน

12. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจตรวจสอบ
รายงานบญัชีทะเบียนทรัพย์สินและครุภณัฑ์
เคลื่อนไหว

13. ผจก.สว่นพสัดพุิจารณาตรวจสอบ
14. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่
พสัดแุก้ไขข้อมลูในรายงานบญัชีทะเบียน
ทรัพย์สนิและครุภณัฑ์เคลื่อนไหว

15. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ ผจก.สว่นพสัดลุง
นามผา่นการตรวจสอบในรายงานบญัชีทะเบียน
ทรัพย์สนิและครุภณัฑ์เคลื่อนไหว

16. เจ้าหน้าที่พสัดสุแกนรายงานบญัชีทะเบียน
ทรัพย์สนิและครุภณัฑ์เคลื่อนไหว จดัเก็บไว้ใน 
Share Drive

17. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานบญัชีทะเบียน
ทรัพย์สนิและครุภณัฑ์เคลื่อนไหว ไว้ในแฟ้ม
เอกสารโดยเรียงตามเดือน

10. ดงึข้อมลูจาก
ฐานข้อมลูครุภณัฑ์เพื่อ

จดัทํารายงาน

ERP

16. แสกนและจดัเก็บ
เอกสารไว้ใน 
Share Drive

15. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบในเอกสารที่

เกี่ยวข้อง

AC-15 การคํานวณ
และบนัทกึคา่เสื่อม

ราคา

11. จดัทํารายงาน
บญัชีทะเบียนทรัพย์สิน
และครุภณัฑ์เคลื่อน
ไหวรายเดือน

เมื่อจดัทํารายางานรายงานบญัชีทะเบียน
ทรัพย์สนิและครุภณัฑ์เคลื่อนไหวประจําเดือน

จาก ก 
หน้า 1

ฐานข้อมลู
ครุภณัฑ์
e

รายงานบญัชี
ทะเบียนฯ

รายงานบญัชี
ทะเบียนฯ

รายงานบญัชี
ทะเบียนฯ

รายงานบญัชี
ทะเบียนฯ

รายงานบญัชี
ทะเบียนฯ

รายงานบญัชี
ทะเบียน

ทรัพย์สนิและ
ครุภณัฑ์
เคลื่อนไหว

17. จดัเก็บ
เอกสารไว้ใน
แฟม้เอกสาร

เดือน
เริ่มต้น

รายงานบญัชี
ทะเบียนฯ

SLA: 3 วนั 
(หลงัสิน้งวดเดือน)


