
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

ช่ือหนวยงาน  
กองคลัง กรมอนามัย 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวช้ีวัด 

ตัวช้ีวัดท่ี 3.13 : รอยละท่ีลดลงของขอผิดพลาดดานเอกสารการ
จัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจาง/ตรวจรับพัสดุ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  

1) เพ่ือลดขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ 
2) เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับตรวจสอบใบสําคัญในการจัดทําเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจาง ตรวจรับ

พัสดุกอนเบิกจายของกองคลัง 
3) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต (Scope) 
เพ่ือลดขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ ของหนวยงานสวนกลางท่ีมีหนวยเบิกจาย  

รหัส 210090006 ท่ีสงเอกสารใหกองคลังดําเนินการจัดทําใบสั่ง และตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS กอน 
สงเบิกจาย และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับตรวจสอบใบสําคัญในการจัดทําเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจาง  
และเอกสารการตรวจรับพัสดุ กอนสงเบิกจายของกองคลัง 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
     ใบส่ังซ้ือส่ังจาง หมายถึง Purchase Order หรือจะเรียกสั้นวา PO คือเอกสารท่ีแสดงถึงขอตกลงของผูจัดจําหนาย 
ในการซ้ือสินคา หรือบริการ ซ่ึงภายในเอกสารจะระบุถึงรายละเอียดในการสั่งซ้ือสินคาอยางจํานวนของสินคาท่ีถูกสั่งซ้ือ 
ราคาของสินคา ใบสั่งซ้ือเปนหนึ่งในเอกสารท่ีสามารถใชเปนหลักฐานในการยืนยันขอตกลงระหวางคูสัญญาไดเปนอยางดี 
หากเกิดขอโตแยงในการซ้ือขาย เอกสารใบสั่งซ้ือจะเปนตัวยืนยันความตองการของท้ังสองฝายไดเปนอยางดี 

     การตรวจรับพัสดุ หมายถึง การตรวจรับพัสดุท่ีตกลงซ้ือ/จาง/เชา ใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว  
ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง และดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด เม่ือตรวจถูกตอง
ครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวนต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจาง 
นําพัสดุนั้นมาสง 

     เอกสารในกระบวนการจัดซ้ือ-จัดจาง หมายถึง เอกสารขออนุมัติดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและรายงานผลการจัดซ้ือ
จัดจาง จะตองมีชื่อรายการถูกตองตรงตามชื่อรายการท่ีงบประมาณตั้งไว รายละเอียดในรายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง 
เรื่องราคา กําหนดระยะเวลาสงมอบของหรือระยะเวลาดําเนินการ ระยะเวลารับประกัน รายการของแถมหรือขอตกลง
พิเศษ (ถามี) ตองไมขัดหรือแยงกับรายละเอียดในเอกสารการเสนอราคา ประกาศ ขอกําหนด และรายละเอียดครุภัณฑ
หรือรายละเอียดการจางแนบทายท่ีกําหนด โดยเอกสารการเสนอราคาตองมีการลงนามประทับตรา (ถามี) ของผูเสนอ
ราคาทุกแผน สวนประกาศ ขอกําหนด และรายละเอียดครุภัณฑหรือรายละเอียดการจาง ตองมีลายมือชื่อเจาหนาท่ีผูมี
อํานาจกํากับทุกแผนดวย 

     SOP (Standard Operation Procedures) หมายถึง เอกสารท่ีแนะนําวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือใหองคกรมี
การปฏิบัติงานอยางถูกตองและมีทิศทางเดียวกันท้ังหมด โดยระบุข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และสามารถปรับปรุง
พัฒนาไดตามความเหมาะสมของแตละแผนกและองคกร เพ่ือใหเกิดผลจริงท่ีปฏิบัติได 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
    กลุมพัสดุ กองคลัง เปนผูรับผิดชอบในการจัดเก็บขอมูลเพ่ือประเมินและวิเคราะหผลลัพธของการดําเนินงาน 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 

 

6. ภาคผนวก (ถามี) 
       - ไมมี -  

 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ ราละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
เอกสาร

ที่เกี่ยวของ

1 เจาหนาที่ธุรการกลุมพัสดุรับเรื่อง 15 นาที เจาหนาที่

ธุรการ

 - เอกสารจากหนวยงาน

เพื่อสงมาบันทึก PO และ

ตรวจรับในระบบ GFMIS

2 เจาหนาที่พัสดุ ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร ใบสั่งฯ

/ตรวจรับพัสดุ ตามใบ check list พรอมลงเลขที่ใบสั่ง

ซื้อ/จาง หนวยงานที่ตรวจพรอมลงชื่อผูตรวจสอบ 

30นาท/ี

เรื่อง

เจาหนาที่

พัสดุ

 - ตาราง Checklist

3 คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด วิเคราะหประเด็น/ขอผิดพลาด

 จากใบ check list ของแตละหนวยงานละ 10 เรื่อง

2 - 3 วัน เจาหนาที่

พัสดุ

 - ขอมูลการจัดเก็บ

 - ตารางวิเคราะหผล

4 คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ดําเนินการนําขอมูลที่

วิเคราะหแลว  มาจัดทําชุดความรู

2 วัน เจาหนาที่

พัสดุ

 - รายงานวิเคราะหผล

5 คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ใหชุดความรูแกผูรับบริการ 

และประชาสัมพันธในไลนกลุม และแจงเปน

หนังสือเวียน

1 วัน เจาหนาที่

พัสดุ

 - ชุดความรูเพื่อปด GAP 

ของขอผิดพลาดที่พบ

6 คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ดําเนินการประเมินผล

หลังการเผยแพรชุดความรู โดยการตรวจสอบเอกสาร 

ตามหัวขอการ check list ระยะที่ 2 

2 - 3 วัน เจาหนาที่

พัสดุ

 - ขอมูลการจัดเก็บ 

 - ตารางเปรียบเทียบและ

วิเคราะหผล

7 คณะทํางานจัดทําตัวชี้วัด ดําเนินการสรุปประเมินผล

หลังการเผยแพรชุดความรู โดยเปรียบเทียบขอมูล

  - 5 เดือนแรก ระยะ 2 เปรียบเทียบกับระดับ LE 

(ระยะที่ 1)

 - 5 เดือนหลัง ระยะ 3 เปรียบเทียบกับระยะ 2

1 วัน เจาหนาที่

พัสดุ

 - ตารางเปรียบเทียบผล 

และสรุปผลลัพธ

กระบวนการตรวจสอบขอผิดพลาดดานเอกสารจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ

สงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสารใบส่ังฯ/ตรวจรับพัสดุ 
ระยะ 1 ตามหัวขอการ check list

นําขอมูลท่ีวิเคราะหแลว 
มาจัดทําชุดความรู

วิเคราะหประเด็น/ขอผิดพลาด จากใบ 
check list ของแตละหนวยงานท่ีตรวจสอบ

หนวยงานละ 10 เร่ือง

ใหชุดความรูแกผูรับบริการ
และประชาสัมพันธในไลนกลุม 

และแจงเปนหนังสือเวียน

ประเมินผลหลังการเผยแพรชุดความรู
โดยการตรวจสอบเอกสาร ตามหัวขอการ check 

list ระยะท่ี 2

รับเร่ือง

สรุปการประเมินผล


