
  กระบวนการย่อย : PM-09 การสร้างและปรับปรุงฐานข้อมูลคู่ ค้า
หน้า : 1 จาก 3วันท ี่ : 

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

1. รับในเอกสาร
แสดงตวัตนของคูค่้า

2. สร้างฐานข้อมลูคูค่้า
และพิมพ์ข้อมลูสว่นที่

สร้างเพิ่ม

ERP

ผา่น?ไมใ่ช่

7. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร

เลขที่

กิจกรรม: การสร้างฐานข้อมลูคูค่้า

1. เจ้าหน้าที่พสัดรุับเอกสารแสดงตวัตน อนัได้แก่ 
ภพ.20, หนงัสือรับรอง, สําเนาบตัรประชาชน 
กรณีที่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเป็นบคุคลธรรมดา 
เป็นต้น

2. เจ้าหน้าที่พสัดสุร้างฐานข้อมลูคูค่้าโดยอ้างอิง
จากข้อมลูในเอกสารแสดงตวัตน และพิมพ์ข้อ
มลูสว่นที่สร้างเพิ่มบนระบบ ERP ยกตวัอยา่ง
เช่น
- ชื่อ
- ที่อยู่
- ข้อมลูเลขที่บญัชีธนาคาร
- เลขประจําตวัผู้ เสียภาษีอากร

3. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจตรวจสอบการ
สร้างฐานข้อมลูคูค่้าและแนบเอกสารแสดง
ตวัตน

4. ผจก.สว่นพสัดพุิจารณาตรวจสอบ
5. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่พสัดุ
แก้ไขและพิมพ์ข้อมลูที่สร้างเพิ่มในฐานข้อมลูคู่
ค้าบนระบบ ERP

6. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ ผจก.สว่นพสัดลุง
นามผา่นการตรวจสอบในเอกสารข้อมลูที่สร้าง
เพิ่มในฐานข้อมลูคูค่้า

7. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บเอกสารแสดงตวัตนและ
เอกสารข้อมลูที่สร้างเพิ่มในฐานข้อมลูคูค่้าไว้ใน
แฟม้เอกสารโดยเรียงตามเลขที่คูค่้า

ผจก.สว่นพสัดุ
ในกรณีที่เป็นคูค่้ารายใหม่

ERP

PM-06 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินเกินกวา่ 100,000 

บาท

PM-04 การจดัซือ้จดั
จ้างโดยวิธี
คดัเลือก

PM-05 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 100,000 

บาท

PM-03 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทัว่ไป

เอกสารแสดง
ตวัตน

ใช่

3. เสนอผู้ มีอํานาจ
ตรวจสอบการสร้าง
ฐานข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลูคูค่้า เอกสารแสดง

ตวัตน

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลูคูค่้า เอกสารแสดง

ตวัตน

4. พิจารณา
ตรวจสอบ

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลูคูค่้า

5. แก้ไขและพิมพ์ข้อมลู
ที่สร้างเพิ่มใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่สร้างเพิ่ม
ในฐานข้อมลูคูค่้า เอกสารแสดง

ตวัตน

เริ่มต้น

6. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบในเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง

ไป ก 
หน้า 2



  กระบวนการย่อย : PM-09 การสร้างและปรับปรุงฐานข้อมูลคู่ ค้า
หน้า : 2 จาก 3วันท ี่ : 

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

ERP

ผา่น?ไมใ่ช่

14. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร

เลขที่

กิจกรรม: การเปลี่ยนแปลงฐานข้อมลูคูค่้า

8. เจ้าหน้าที่พสัดรุับจดหมายขอเปลี่ยนแปลงข้อมลู
คูค่้า

9. เจ้าหน้าที่พสัดเุปลี่ยนแปลงฐานข้อมลูคูค่้าโดย
อ้างอิงจากข้อมลูในจดหมายขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมลูคูค่้า และพิมพ์ข้อมลูสว่นที่เปลี่ยนแปลง
บนระบบ ERP ยกตวัอยา่งเช่น
- ชื่อ
- ที่อยู่
- ข้อมลูเลขที่บญัชีธนาคาร
- เลขประจําตวัผู้ เสียภาษีอากร

10. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจตรวจสอบการ
เปลี่ยนแปลงฐานข้อมลูคูค่้าและแนบจดหมาย
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูคูค่้า

11. ผจก.สว่นพสัดพุิจารณาตรวจสอบ
12. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่พสัดุ
แก้ไขและพิมพ์ข้อมลูที่เปลีย่นแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้าบนระบบ ERP

13. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ ผจก.สว่น
พสัดลุงนามผ่านการตรวจสอบในเอกสารข้อมลู
ที่เปลี่ยนแปลงในฐานข้อมลูคูค่้า

14. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บจดหมายขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมลูคูค่้าและเอกสารข้อมลูที่เปลี่ยนแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้าไว้ในแฟม้เอกสารโดยเรียงตาม
เลขที่คูค่้า

ผจก.สว่นพสัดุ
ในกรณีที่ต้องเปลี่ยนแปลงฐานข้อมลูคูค่้า

ERP

ใช่

10. เสนอผู้ มีอํานาจ
ตรวจสอบการ
เปลี่ยนแปลง
ฐานข้อมลูคูค่้า

11. พิจารณา
ตรวจสอบ

8. รับจดหมาย
ขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมลูคูค่้า

9. เปลี่ยนแปลงฐาน
ข้อมลูคูค่้าและพิมพ์
ข้อมลูที่เปลี่ยนแปลง

12. แก้ไขและพิมพ์ข้อมลู
ที่สร้างเพิ่มใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

จาก ก 
หน้า 1

จดหมายขอ
เปลี่ยน

แปลงข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

จดหมายขอ
เปลี่ยน

แปลงข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

จดหมายขอ
เปลี่ยน

แปลงข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

13. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบในเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง ข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

ข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลงใน
ฐานข้อมลูคูค่้า

จดหมายขอ
เปลี่ยน

แปลงข้อมลูคูค่้า

ไป ข
 หน้า 3



  กระบวนการย่อย : PM-09 การสร้างและปรับปรุงฐานข้อมูลคู่ ค้า
หน้า : 3 จาก 3วันท ี่ : 

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

22. ปรับปรุงฐาน
ข้อมลูคูค่้า

ERP

ผา่น?ไมใ่ช่

23. จดัเก็บเอกสาร
ไว้ในแฟ้มเอกสาร

ปี

กิจกรรม: การปรับปรุงฐานข้อมลูคูค่้าประจําปี

15. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดฐานข้อมลูคูค่้า(ไฟล์ 
Excel) บนระบบ ERP 

16. เจ้าหน้าที่พสัดทุบทวนและพิจารณา
ปรับปรุงฐานข้อมลูคูค่้า เช่น ความซํา้ซ้อนของ
ข้อมลู

17. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทํารายงานสรุปผลการ
ทบทวนฐานข้อมลูคูค่้า

18. เจ้าหน้าที่พสัดเุสนอผู้ มีอํานาจตรวจสอบราย
งานสรุปผลการทบทวนฐานข้อมลูคูค่้า
19. ผจก.สว่นพสัดพุิจารณาตรวจสอบ
20. ในกรณีที่ไมผ่่านการตรวจสอบ เจ้าหน้าที่
พสัดแุก้ไขข้อมลูในรายงานสรุปผลการทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

21. ในกรณีที่ผา่นการตรวจสอบ ผจก.สว่นพสัดุ
ลงนามผา่นการตรวจสอบในรายงานสรุปผลการ
ทบทวนฐานข้อมลูคูค่้า

22. เจ้าหน้าที่พสัดปุรับปรุงฐานข้อมลูคูค่้าบนระบบ 
ERP

23. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัเก็บรายงานสรุปผลการ
ทบทวนฐานข้อมลูคูค่้าไว้ในแฟม้เอกสารโดย
เรียงตามปี

ผจก.สว่นพสัดุ

จบ

ใช่

18. เสนอผู้ มีอํานาจ
ตรวจสอบรายงาน
สรุปผลการทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

19. พิจารณา
ตรวจสอบ

16. ทบทวนและ
พิจารณาปรับปรุง
ฐานข้อมลูคูค่้า

Excel

15. ดาวน์โหลด
ฐานข้อมลูคูค่้า

ERP

ฐานข้อมลูคูค่้า
e

ฐานข้อมลูคูค่้า
e

17. จดัทํารายงานสรุปผล
การทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

20. แก้ไขข้อมลูในรายงาน
สรุปผลการทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

เมื่อมีการปรับปรุงฐานข้อมลูคูค่้าประจําปี จาก ข 
หน้า 2

รายงานสรุปผล
การทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

รายงานสรุปผล
การทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

รายงานสรุปผล
การทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

รายงานสรุปผล
การทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า

21. ลงนามผา่นการ
ตรวจสอบในเอกสารที่

เกี่ยวข้อง

รายงานสรุปผล
การทบทวน
ฐานข้อมลูคูค่้า


