
มาตรฐานการปฏิบัติงาน SOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ  ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ

1 15 นาที เจาหนาที่ธุรการกลุมพัสดุรับเรื่อง เจาหนาที่

ธุรการ

2 30 นาท/ี

เรื่อง

เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร ใบสั่งฯ/ตรวจรับ

พัสดุ ตามใบ check list พรอมลงเลขที่ใบสั่ง

ซื้อ/จาง หนวยงานที่ตรวจพรอมลงชื่อผูตรวจสอบ 

เจาหนาที่พัสดุ

3 2 - 3 วัน คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด วิเคราะหประเด็น/ขอผิดพลาด จากใบ

 check list ของแตละหนวยงานที่ตรวจสอบหนวยงานละ 10 

เรื่อง

เจาหนาที่พัสดุ

4 2 วัน คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ดําเนินการนําขอมูลที่วิเคราะหแลว  

มาจัดทําชุดความรู

เจาหนาที่พัสดุ

5 1 วัน คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ใหชุดความรูแกผูรับบริการ และ

ประชาสัมพันธในไลนกลุม  และแจงเปนหนังสือเวียน

เจาหนาที่พัสดุ

6 2 - 3 วัน คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ดําเนินการประเมินผลหลังการ

เผยแพรชุดความรู โดยการตรวจสอบเอกสาร ตามหัวขอการ 

check list ระยะที่ 2  

เจาหนาที่พัสดุ

7 1 วัน คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ดําเนินการสรุปประเมินผลหลังการ

เผยแพรชุดความรู โดยเปรียบเทียบขอมูลระยะที่ 2 

เปรียบเทียบกับระดับ LE (ระยะที่ 1)

เจาหนาที่พัสดุ

กระบวนการตรวจสอบขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ

สงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสารใบส่ังฯ/ตรวจรับพัสดุ 
ระยะ 1 ตามหัวขอการ check list

นําขอมูลท่ีวิเคราะหแลว 
มาจัดทําชุดความรู

วิเคราะหประเด็น/ขอผิดพลาด จากใบ 
check list ของแตละหนวยงานท่ีตรวจสอบ

หนวยงานละ 10 เร่ือง 

ใหชุดความรูแกผูรับบริการ
และประชาสัมพันธในไลนกลุม 

และแจงเปนหนังสือเวียน

ประเมินผลหลังการเผยแพรชุดความรู
โดยการตรวจสอบเอกสาร ตามหัวขอการ check list 

ระยะท่ี 2

รับเร่ือง

สรุปการประเมินผล


