
 
ตัวช้ีวัดท่ี 3.13 : รอยละท่ีลดลงของขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจาง/ 

ตรวจรับพัสดุ 
................................................................................  

ระดับท่ี 1 : Assessment การวิเคราะหสถานการณ 
 1.1 ผลการวิเคราะหสถานการณ 

 เอกสารของการจัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจาง จากผลการดําเนินงานในรอบ 5 เดือนแรก พบวา ผลลัพธ 
ท่ีผานมา มีอัตรารอยละของขอผิดพลาดคลาดเคลื่อนในการจัดทําเอกสารลดลง 1) เอกสารท่ีหนวยงานสงมาบันทึก
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง (PO) ในระบบ GFMIS และ 2) เอกสารการตรวจรับพัสดุ และมีมติใหปรับแกในสวนของมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน (SOP) ของตัวชี้วัดใหถูกตอง ครบถวน ซ่ึงรอบท่ีผานมามีการตัดคะแนนในสวนนี้ เนื่องจากรูปแบบ 
ไมเปนตามท่ีกําหนด รายงานผลการกํากับตัวชี้วัดท่ี 3.13 ดังท่ีปรากฏในตาราง 1 ดังนี้ 
ตาราง 1 การเปรียบเทียบรอยละท่ีลดลง ของ ระยะท่ี 1 เทียบกับระยะท่ี 2 ในรอบ 5 เดือนแรก  
 

 

ในการดําเนินงานคณะทํางานวิเคราะหแลว ยังพบ GAP คือยังพบขอผิดพลาดคลาดในการจัดทําเอกสารอยู  
แตเปนอัตราท่ีลดลง ของขอผิดพลาดคลาดเคลื่อนในการจัดทําเอกสาร ใน 2 สวน คือ 1) จัดทําเอกสารใบส่ังซ้ือ 
ส่ังจาง และ 2) การตรวจรับพัสดุ  ใหกับหนวยงานสวนกลางท่ีสงเอกสารเขามาบันทึก PO  และบันทึกตรวจรับ  
ในระบบ GFMIS เนื่องจากเอกสารดังกลาว จะเปนเอกสารประกอบการเบิกจายตอไป ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทํา 
มีขอผิดพลาดนอยท่ีสุดหรือไมมีเลย และไดกําหนดหัวขอในการ checklist เพ่ิมในหัวขอ รหัสงบประมาณ/กิจกรรมหลัก 
ในการเบิกจายตาม New GFMIS Thai ใหสอดคลองกับเหตุการณปจจุบัน เนื่องจากขณะนี้ไดยกเลิกระบบงาน D-fins 
ไปแลว (ซ่ึงระบบงานดังกลาวสามารถเรียกขอมูลรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลักจากระบบงานได) ปจจุบันตองระบุ
เองตามใบปะหนาใบสําคัญ ตามโครงสรางรหัสงบประมาณ New GFMIS Thai ซ่ึงระยะแรกคาดวาจะมีขอคลาดเคลื่อน
ในหัวขอนี้คอนขางเยอะ เนื่องจากมีการเปลี่ยนโครงสรางรหัสงบประมาณจาก 16 หลัก เปน 20 หลัก และกิจกรรม
หลักจาก 14 หลัก เปน 17 หลัก  

ปริมาณ 

(เรื่อง)

ปริมาณ

ที่ผิดพลาด

รอยละ

(ของจํานวนเรื่อง)

ปริมาณ 

(เรื่อง)

ปริมาณ

ที่ผิดพลาด

รอยละ

(ของจํานวนเรื่อง)

1 วันที่ของการเสนอราคาตองหลังจากอนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง 106 29 27.36        164 7 4.27           23.09      

2 การเสนอเรื่องซื้อจางตองเสนอตอหัวหนาหนวยงานที่ตองการเสนอราคา 106 7 6.60          164 2 1.22           5.38        

3 รายละเอียดในใบเสนอราคาตองครบถวน (กําหนดสงมอบ 

กําหนดยืนราคา คาปรับ การรับประกันความชํารุดบกพรอง)

106 28 26.42        164 5 3.05           23.37      

1 ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตอง 106 4 3.77          164 2 1.22           2.55        

2 กําหนดสงมอบตรงกับในเสนอราคา TOR หรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (Spec.) ที่คณะกรรมการกําหนด

106 5 4.72          164 2 1.22           3.50        

3 ใบสั่งลงนาม และวันที่โดยผูมีอํานาจทั้งผูสั่งซื้อ/จาง และ

ผูรับใบสั่งซื้อ/จาง พรอมประทับตราสําคัญบริษัทฯ (ถามี)

106 8 7.55          164 2 1.22           6.33        

4 กรณีมอบอํานาจ เอกสารการมอบอํานาจ การติดอากรแสตมป (กรณี

เปนการจาง) และเอกสารแนบทายถูกตอง

106 6 5.66          164 3 1.83           3.83        

1 ใบสงของมีรายละเอียดเปนไปตามใบเสนอราคา

ไดแก ชื่อรายการสินคา และรายละเอียดของสินคา

74 4 5.41          126 0 -             5.41        

2 ใบกรรมการตรวจรับ ไดแก ชื่อคณะกรรมการพรอมตําแหนงตรงกับ

รายงานขอซื้อขอจาง รายสินคาที่รับมอบ จํานวนเงิน ตรงกับใบสงของ

74 - - - - - -

1 รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภท คาใชจาย 

ตองเปนตามที่ไดรับงบประมาณ New GFMIS Thai

74 7 9.46          126 2 1.59           7.87        

อื่น ๆ (ใบปะหนาเพื่อขอกัน PO และใบปะหนาเพื่อสงเบิก

ขอมูลระยะ 2 (Le)

ตารางเปรียบเทียบรอยละที่ลดลงของขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ 

ระหวาง ขอมูลระยะที่ 1 Le และ ขอมูลระยะที่ 2

รอยละ

ที่ลดลงจาก 

ระยะ 1 Le

ลําดับ หัวขอที่พบวาไมถูกตอง

การตรวจเอกสารการออกใบสั่งซื้อสั่งจาง

การตรวจใบเสนอราคา

เอกสารการตรวจรับพัสดุ

เอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง

ขอมูลระยะ 1 (Le)



 
วิธีการตรวจสอบ/ตรวจทานเอกสารตามหัวขอของประเด็น checklist 
 1. การตรวจใบเสนอราคา 
 2. การตรวจรายงานขอซ้ือขอจาง 
 3. การตรวจเอกสารของการตรวจรับพัสดุ 
 4. อ่ืนๆ (ใบปะหนาเพ่ือกัน PO และใบปะหนาเพ่ือสงเบิกจายหลังตรวจรับพัสดุ) 
     การเก็บขอมูล ระยะ 3 (พ.ค - มิ.ย.65) เพ่ือนํามาวิเคราะหผลลัพธจากการ checklist กับ 
ขอมูลระยะ 2 (ซ่ึงเปนผลลัพธในรอบ 5 เดือนแรก)  นํามาประเมินขอมูลเปรียบเทียบกับผลผลิตและผลลัพธในรอบ  
5 เดือนหลัง (มีนาคม – กรกฎาคม 2565)  ในรูปของรอยละ (เปรียบเทียบขอมูลกับขอมูล ระยะ 2) วามีอัตราท่ีลดลง
หรือไมตาม template ท่ีกําหนด 

  1.2  ผลการวิเคราะหกลุมผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย ดานความตองการ ความคาดหวัง 
และความผูกพัน 

 ดานผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสีย 
   ขอบเขตเฉพาะหนวยงานสวนกลาง 22 หนวยงาน (ปรากฏตามตาราง 2 ทําเนียบผูรับบริการ)  
ท่ีมีหนวยเบิกจายเดียวกันคือ รหัส 2100900006 โดยกองคลังมีหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดทําใบสั่งซ้ือ 
สั่งจาง (PO) จากหนวยงานท่ีสงเอกสารเพ่ือจัดทํา PO ในระบบ และบันทึกตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS กอนสงให 
กลุมการเงินดําเนินการเบิกจายงบประมาณตอไป  
   ดานความตองการ ความคาดหวัง /ความผูกพัน  
   - ความตองการ ความคาดหวัง 
    หนวยงานกํากับดูแล คือ สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และผูบริหารหนวยงาน คาดหวังให 
ทุกหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง ไมใหเกิดขอผิดพลาด และ 
จัดเอกสารการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ตามหนังสือเวียนกรมอนามัยท่ี สธ. 0903.05/ว2354 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2564 และลดจํานวนขอสังเกต 
ของสํานักงานการตรวจเงินแผนดินในการตรวจเอกสารในการจัดซ้ือจัดจางได 
   จากผลลัพธผลการดําเนินงานในรอบ 5 เดือนแรก พบวาเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานพัสดุมี
ความรอบคอบในดานการจัดทําเอกสารมากข้ึน ความผิดพลาดของการจัดทําเอกสารลดนอยลง ซ่ึงตอบวัตถุประสงค
ของการจัดทําตัวชี้วัด 
   - ความผูกพัน 
   เม่ือตรวจพบขอแกไขของการจัดทําเอกสาร  กลุมพัสดุ กองคลังแจงหนวยงานเพ่ือแกไข  
โดยหนวยงานนั้นๆ  ไดติดตาม ประสาน และแจงการแกไขกลับโดยไมลาชา ท้ังนี้ ยังเปนขอท่ีทําใหเจาหนาผูไดรับ
มอบหมายในการจัดทําเอกสารประกอบการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง หรือเอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุมีความ
รอบคอบ และพึงระมัดระวังกับเอกสารท่ีมีการทักทวงหรือสงคืนเพ่ือแกไขเอกสารใหถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  1.3  ทําเนียบผูรับบริการ (C) และผูมีสวนไดสวนเสีย (SH) 
ตาราง 2 หนวยงานสวนกลาง ท่ีเปนหนวยเบิกจายรหัส 2100900006 จํานวน 22 หนวยงาน  

 

ระดับท่ี 2 : Advocacy   
2.1 มาตรการ 

กองคลังไดนํา GAP จากการวิเคราะห มาจัดทําเปนมาตรการไดดังนี้  
ช่ือมาตรการ การลดขอผิดดานเอกสารการจัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจางและการตรวจรับพัสด ุ

หลักการและเหตุผล เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานปฏิบัติตามแนวทาง วิธีปฏิบัติการจัดทําใบสั่งซ้ือ 
สั่งจางและการตรวจรับพัสดไุดถูกตองครบถวน 

PIRAB GAP 
P การรับรูของบุคลากรในหนวยงานสวนกลางดานพัสดุ มีความรูในการจัดทําเอกสารใบสั่ง

ซ้ือสั่งจาง และการตรวจรับพัสดุ 
A สื่อสารประเด็นความรูดานการจัดทําเอกสารใบสั่งซ้ือสั่งจาง และการตรวจรับพัสด ุ

แนวทางการพัฒนา 
1 การกําหนดหัวขอในการ Checklist ขอมูล เพ่ือลดขอผิดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือ

สั่งจางและการตรวจรับพัสด ุ
 

ลําดับ ชื่อหนวยงาน ประเภทในการติดตอ เบอรโทรศัพท หมายเหตุ

1 กรมอนามัย อนุมัติ ลงนามในการจัดซื้อจัดจางและสัญญา 0 2590 4001, 4005, 

4013, 4017
 -

2 สํานักงานคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4041  -

3 กลุมตรวจสอบภายใน ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4630  -

4 กลุมพัฒนาระบบบริหาร ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4229  -

5 สํานักงานเลขานุการกรม ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4046, 4810-11  -

6 กองการเจาหนาที่ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4093  -

7 กองคลัง ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4134, 4037-8  -

8 กองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4025  -

9 สํานักทันตสาธารณสุข ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4210  -

10 กองแผนงาน ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4285  -

11 สํานักโภชนาการ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4331  -

12 กองประเมินผลกระทบตอสุขภาพ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4355  -

13 สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4188  -

14 สํานักอนามัยการเจริญพันธุ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4172  -

15 กองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4588  -

16 สํานักสงเสริมสุขภาพ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4401  -

17 สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4318  -

18 กองหองปฏิบัติการสาธารณสุขกรมอนามัย ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2968 7603  -

19 กองกฎหมาย กรมอนามัย ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4236  -

20 ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4288  -

21 สํานักอนามัยผูสูงอายุ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4500  -

22 สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแหงชาติ ติดตาม/ประสาน/แจงขอมูล การจัดซื้อจัดจางและการตรวจรับพัสดุ 0 2590 4443  -

รายชื่อผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย สําหรับการเก็บขอมูลความถูกตอง ครบถวนของเอกสารการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ



 
2.2 ประเด็นความรูท่ีใหผูรับบริการ  

    กองคลังไดกําหนดประเด็นความรูท่ีใหกับผูรับบริการ คือ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานสวนกลาง 
ช่ือประเด็นความรู - การสื่อสาร 

- รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ 
- ขอควรรู/ขอพึงระวังในการจัดทําเอกสารใบสั่ง และเอกสารการตรวจรับพัสด ุ 

เหตุผลการนําประเด็น
ความรูมาใช  

เพ่ือใหบุคลากรดานพัสดุของหนวยงานสวนกลาง มีความรู และลดขอผิดพลาด 
ในการจัดทําเอกสารใบสั่ง และเอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุ 

กลุมเปาหมาย  เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานสวนกลาง 
 
 
ระดับท่ี 3 : Management and Governance 
กองคลังไดจัดทําแผนการขับเคลื่อนมาตรการ และประเด็นความรู ดังนี้ 

ชื่อกิจกรรม หนวยนับ เปาหมาย วันเร่ิมตน วันสิ้นสุด ผลการ
ขับเคลื่อน 

1. วิเคราะหสถานการณรอบ 5 เดือนแรก คร้ัง 1 1 เม.ย. 65 15 เม.ย. 65  
2. กําหนดหัวขอการ Checklist ใหม ฉบับ 1 16 เม.ย. 65 30 เม.ย. 65  
3. จัดทําแนวทางตรวจสอบเอกสารรายการ 
(Check List) ใบสั่ง/ตรวจรับพสัดุ 

คร้ัง 1 1 พ.ค. 65 15 พ.ค. 65  

4. เก็บขอมูลระยะที่ 3 เปรียบเทียบกับ
ขอมูลระยะที่ 2 

รายงาน 1 16 พ.ค. 65 30 มิ.ย. 65  

5. วิเคราะหขอมูลและสรุปผล  ฉบับ 1 1 ก.ค. 65 20 ก.ค. 65  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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


