
เอกสารสรุปประเด็น 
ความรูแก C/SH เพ่ือขับเคล่ือนการดําเนินงานลดขอผิดพลาดดานการจัดทําเอกสารใบส่ัง/ตรวจรับพัสดุ 

หลักการและเหตผุล 
 การดําเนินงานเพ่ือลดขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ คือตัวชี้วัดที่ 3.13 :     
รอยละที่ลดลงของขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ  ในรอบ 5 เดือนแรก (ตุลาคม 2564 – 
กุมภาพันธ 2565) ผลลัพธของการดําเนินงาน มีอัตรารอยละของขอผิดพลาดที่ลดลง (จากการเก็บขอมูล โดยใชตาราง 
checklist เปนขอมูลนําเขา) ชองวางของการวิเคราะห (GAP) ที่ยังพบ คือขอผิดพลาดคลาดเคลื่อนของเอกสารในการจัดทํา
ใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ ดังนั้น ในรอบ 5 เดือนหลัง การดําเนินงานยังมีวัตถุประสงคในการลด GAP ในการจัดทํา คือ การลด
ขอผิดพลาดดานเอกสารใหมีนอยที่สุดหรือไมมีเลย เพื่อใหเอกสารที่ดําเนินการจัดทํา ซึ่งจะกลายเปนเอกสารประกอบการ
เบิกจายของเร่ืองนั้นๆ เมื่อดําเนินการตรวจรับแลว มีความถูกตองครบถวนตามแนวทาง วิธีปฏิบัติที่ถูกตองตามกฎหมาย และ
ระเบียบที่เก่ียวของ มีผลลัพธของการดําเนินงานในรอบ 5 เดือนแรก ดังนี้  
ตาราง 1 การเปรียบเทียบรอยละท่ีลดลง ของ ระยะท่ี 1 เทียบกับระยะท่ี 2 ในรอบ 5 เดือนแรก  

 
 

 

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)



-2- 

 จากผลลัพธการดําเนินงานฯ รอบ 5 เดือนแรก เปนการเก็บขอมูลระยะท่ี 2 จากการเก็บขอมูล
เอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง หลังจากใหชุดความรูเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารใบส่ังซ้ือส่ังจาง การตรวจรับพัสดุ  
ใหกับหนวยงานสวนกลางท่ีสงเอกสารเขามาบันทึก PO  และบันทึกตรวจรับ ในระบบ GFMIS โดยเก็บขอมูลในสวนของ
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง จํานวน 164 ฉบับ (ไมนับรวมสวนท่ียกเลิก PO)  การตรวจรับพัสดุ จํานวน 126 ฉบับ พบวา รอยละ
ของขอผิดพลาดในทุกหัวขอตาม checklist ลดลง รายละเอียดตามตาราง ซ่ึงเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดทํา
ตัวชี้วัด ท่ีตองการลดขอผิดพลาดคลาดเคลื่อนในการจัดทําเอกสาร เนื่องจากเอกสารดังกลาว จะเปนเอกสาร
ประกอบการเบิกจายของเรื่องตอไป ดังนั้น ในรอบ 5 เดือนหลัง จึงกําหนดแผนขับเคลื่อน เพ่ือลดขอผิดพลาดดาน
เอกสารในการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับ โดยการกําหนดเปนนโยบาย การเพ่ิมประสิทธิผลของความถูกตองครบถวน  
มาตรการ การลดขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจางและการตรวจรับพัสดุ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหมี
การขับเคลื่อนกิจกรรม และดําเนินการจัดทําเอกสารตามแนวทาง และวิธีปฏิบัติ  สรางการตระหนักรู เขาใจวิธี
ปฏิบัติการจัดทําใหเอกสารมีความถูกตองครบถวนมากข้ึน โดยเปาหมาย คือตองการลดขอผิดพลาดดานเอกสารการ
จัดทําใบสั่ง/ตรวจรับ ใหลดลง ≥ 1 ในรอบ 5 เดือนหลัง 

วิธีการดําเนินงาน 
1. กําหนดหัวขอ/กิจกรรมที่สนองตอผลลัพธที่ตองการในแผนปฏิบัติการฯ   
2. ดําเนินกิจกรรมตามแผนฯ   
3. สรุปผลการดําเนนิงาน 
4. เสนอผลการดําเนินงานตอทีป่ระชุมติดตาม กํากับการดาํเนินงานตัวชี้วัดประจาํเดือน 
5. สรุปผลและจัดสงรายงานในระบบ DOC ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

ระยะการประเมินผล :  
บุคลากรตอบประเมินตามแบบวัดการรับรูภายในหนวยงานตนเอง รอบสอง ประมาณกลางเดือนมิถุนายน 2565 

แนวทาง/กิจกรรมภายใตแผนขับเคล่ือน 
 

 

…………………………………………………………………. 

นโยบาย

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

 - การสื่อสารภายในองคกร 1. วิคราะหสถานการณรอบ 5 เดือนแรก ✓  - กลุมพัสดุ

2. กําหนดหัวขอการ checklist ใหม ✓

3. การจัดทําแนวทางการตรวจสอบ

เอกสาร ใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ และ 

ขอควรรู/พึงระวังในการจัดทําเอกสาร

ใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ

✓  - กลุมพัสดุ

4. เก็บขอมูลระยะที่ 3 เปรียบเทียบกับ

ขอมูลระยะที่ 2

✓  - กลุมพัสดุ

5 วิเคราะหขอมูลและสรุปผล ✓  - กลุมพัสดุ

 - การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการจัดทําใบสั่ง/ตรวจ

รับ และขอควรรู/พึงระวังใน

การจัดทําเอกสารใบสั่งและ

เอกสารการตรวจรับพัสดุ

การลด

ขอผิดพลาด

ดานเอกสาร

การจัดทํา

ใบสั่งซื้อ

/ตรวจรับพัสดุ

แผนขับเคลื่อนนโยบาย มาตรการ เพื่อลดขอผิดพลาดดานเอกสารในการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับ
การเพิ่มประสิทธิผลของความถูกตองดานการจัดทําเอกสารใบสั่ง/ตรวจรับ

มาตรการ ประเด็นความรู กิจกรรมดําเนินการ
ระยะเวลาดําเนินการ (มี.ค.65 - ก.ค.65)

งบประมาณ
ผูรับผิดชอบ


