
เอกสารสรุปประเด็น 
ความรูแก C/SH เพ่ือขับเคล่ือนการดําเนินงานลดขอผิดพลาดดานการจัดทําเอกสารใบส่ัง/ตรวจรับพัสดุ 

หลักการและเหตผุล 
 การดําเนินงานเพ่ือลดขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ คือตัวชี้วัดที่ 3.13 :     
รอยละที่ลดลงของขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ  ในรอบ 5 เดือนแรก (ตุลาคม 2564 – 
กุมภาพันธ 2565) ผลลัพธของการดําเนินงาน มีอัตรารอยละของขอผิดพลาดที่ลดลง (จากการเก็บขอมูล โดยใชตาราง 
checklist เปนขอมูลนําเขา) ชองวางของการวิเคราะห (GAP) ที่ยังพบ คือขอผิดพลาดคลาดเคลื่อนของเอกสารในการจัดทํา
ใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ ดังนั้น ในรอบ 5 เดือนหลัง การดําเนินงานยังมีวัตถุประสงคในการลด GAP ในการจัดทํา คือ การลด
ขอผิดพลาดดานเอกสารใหมีนอยที่สุดหรือไมมีเลย เพื่อใหเอกสารที่ดําเนินการจัดทํา ซึ่งจะกลายเปนเอกสารประกอบการ
เบิกจายของเร่ืองนั้นๆ เมื่อดําเนินการตรวจรับแลว มีความถูกตองครบถวนตามแนวทาง วิธีปฏิบัติที่ถูกตองตามกฎหมาย และ
ระเบียบที่เก่ียวของ มีผลลัพธของการดําเนินงานในรอบ 5 เดือนแรก ดังนี้  
ตาราง 1 การเปรียบเทียบรอยละท่ีลดลง ของ ระยะท่ี 1 เทียบกับระยะท่ี 2 ในรอบ 5 เดือนแรก  

 
 

 

ปริมาณ 

(เรื่อง)

ปริมาณ

ที่ผิดพลาด

รอยละ

(ของจํานวนเรื่อง)

ปริมาณ 

(เรื่อง)

ปริมาณ

ที่ผิดพลาด

รอยละ

(ของจํานวนเรื่อง)

1 วันที่ของการเสนอราคาตองหลังจากอนุมัติรายงานขอซื้อขอจาง 106 29 27.36        164 7 4.27           23.09      

2 การเสนอเรื่องซื้อจางตองเสนอตอหัวหนาหนวยงานที่ตองการเสนอราคา 106 7 6.60          164 2 1.22           5.38        

3 รายละเอียดในใบเสนอราคาตองครบถวน (กําหนดสงมอบ 

กําหนดยืนราคา คาปรับ การรับประกันความชํารุดบกพรอง)

106 28 26.42        164 5 3.05           23.37      

1 ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตอง 106 4 3.77          164 2 1.22           2.55        

2 กําหนดสงมอบตรงกับในเสนอราคา TOR หรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (Spec.) ที่คณะกรรมการกําหนด

106 5 4.72          164 2 1.22           3.50        

3 ใบสั่งลงนาม และวันที่โดยผูมีอํานาจทั้งผูสั่งซื้อ/จาง และ

ผูรับใบสั่งซื้อ/จาง พรอมประทับตราสําคัญบริษัทฯ (ถามี)

106 8 7.55          164 2 1.22           6.33        

4 กรณีมอบอํานาจ เอกสารการมอบอํานาจ การติดอากรแสตมป (กรณี

เปนการจาง) และเอกสารแนบทายถูกตอง

106 6 5.66          164 3 1.83           3.83        

1 ใบสงของมีรายละเอียดเปนไปตามใบเสนอราคา

ไดแก ชื่อรายการสินคา และรายละเอียดของสินคา

74 4 5.41          126 0 -             5.41        

2 ใบกรรมการตรวจรับ ไดแก ชื่อคณะกรรมการพรอมตําแหนงตรงกับ

รายงานขอซื้อขอจาง รายสินคาที่รับมอบ จํานวนเงิน ตรงกับใบสงของ

74 - - - - - -

1 รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภท คาใชจาย 

ตองเปนตามที่ไดรับงบประมาณ New GFMIS Thai

74 7 9.46          126 2 1.59           7.87        

อื่น ๆ (ใบปะหนาเพื่อขอกัน PO และใบปะหนาเพื่อสงเบิก

ขอมูลระยะ 2 (Le)

ตารางเปรียบเทียบรอยละที่ลดลงของขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุ 

ระหวาง ขอมูลระยะที่ 1 Le และ ขอมูลระยะที่ 2

รอยละ

ที่ลดลงจาก 

ระยะ 1 Le

ลําดับ หัวขอที่พบวาไมถูกตอง

การตรวจเอกสารการออกใบสั่งซื้อสั่งจาง

การตรวจใบเสนอราคา

เอกสารการตรวจรับพัสดุ

เอกสารการจัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง

ขอมูลระยะ 1 (Le)



-2- 

 จากผลลัพธการดําเนินงานฯ รอบ 5 เดือนแรก เปนการเก็บขอมูลระยะท่ี 2 จากการเก็บขอมูล
เอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง หลังจากใหชุดความรูเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารใบส่ังซ้ือส่ังจาง การตรวจรับพัสดุ  
ใหกับหนวยงานสวนกลางท่ีสงเอกสารเขามาบันทึก PO  และบันทึกตรวจรับ ในระบบ GFMIS โดยเก็บขอมูลในสวนของ
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง จํานวน 164 ฉบับ (ไมนับรวมสวนท่ียกเลิก PO)  การตรวจรับพัสดุ จํานวน 126 ฉบับ พบวา รอยละ
ของขอผิดพลาดในทุกหัวขอตาม checklist ลดลง รายละเอียดตามตาราง ซ่ึงเปนไปตามวัตถุประสงคในการจัดทํา
ตัวชี้วัด ท่ีตองการลดขอผิดพลาดคลาดเคลื่อนในการจัดทําเอกสาร เนื่องจากเอกสารดังกลาว จะเปนเอกสาร
ประกอบการเบิกจายของเรื่องตอไป ดังนั้น ในรอบ 5 เดือนหลัง จึงกําหนดแผนขับเคลื่อน เพ่ือลดขอผิดพลาดดาน
เอกสารในการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับ โดยการกําหนดเปนนโยบาย การเพ่ิมประสิทธิผลของความถูกตองครบถวน  
มาตรการ การลดขอผิดพลาดดานเอกสารการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจางและการตรวจรับพัสดุ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหมี
การขับเคลื่อนกิจกรรม และดําเนินการจัดทําเอกสารตามแนวทาง และวิธีปฏิบัติ  สรางการตระหนักรู เขาใจวิธี
ปฏิบัติการจัดทําใหเอกสารมีความถูกตองครบถวนมากข้ึน โดยเปาหมาย คือตองการลดขอผิดพลาดดานเอกสารการ
จัดทําใบสั่ง/ตรวจรับ ใหลดลง ≥ 1 ในรอบ 5 เดือนหลัง 

วิธีการดําเนินงาน 
1. กําหนดหัวขอ/กิจกรรมที่สนองตอผลลัพธที่ตองการในแผนปฏิบัติการฯ   
2. ดําเนินกิจกรรมตามแผนฯ   
3. สรุปผลการดําเนนิงาน 
4. เสนอผลการดําเนินงานตอทีป่ระชุมติดตาม กํากับการดาํเนินงานตัวชี้วัดประจาํเดือน 
5. สรุปผลและจัดสงรายงานในระบบ DOC ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

ระยะการประเมินผล :  
บุคลากรตอบประเมินตามแบบวัดการรับรูภายในหนวยงานตนเอง รอบสอง ประมาณกลางเดือนมิถุนายน 2565 

แนวทาง/กิจกรรมภายใตแผนขับเคล่ือน 
 

 

…………………………………………………………………. 

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.

 - การสื่อสารภายในองคกร 1. วิคราะหสถานการณรอบ 5 เดือนแรก ✓  - กลุมพัสดุ

2. กําหนดหัวขอการ checklist ใหม ✓

3. การจัดทําแนวทางการตรวจสอบ

เอกสาร ใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ และ 

ขอควรรู/พึงระวังในการจัดทําเอกสาร

ใบสั่ง/ตรวจรับพัสดุ

✓  - กลุมพัสดุ

4. เก็บขอมูลระยะที่ 3 เปรียบเทียบกับ

ขอมูลระยะที่ 2

✓  - กลุมพัสดุ

5 วิเคราะหขอมูลและสรุปผล ✓  - กลุมพัสดุ

 - การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการจัดทําใบสั่ง/ตรวจ

รับ และขอควรรู/พึงระวังใน

การจัดทําเอกสารใบสั่งและ

เอกสารการตรวจรับพัสดุ

การลด

ขอผิดพลาด

ดานเอกสาร

การจัดทํา

ใบสั่งซื้อ

/ตรวจรับพัสดุ

แผนขับเคลื่อนนโยบาย มาตรการ เพื่อลดขอผิดพลาดดานเอกสารในการจัดทําใบสั่ง/ตรวจรับ
การเพิ่มประสิทธิผลของความถูกตองดานการจัดทําเอกสารใบสั่ง/ตรวจรับ

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

งบประมาณ
ผูรับผิดชอบ


