
1.1 สภาพการท างานเดิม และปัญหาที่พบจากการท างาน
ปัญหาเดิมของขั้นตอนการแจ้งผู้ค้าให้มาลงนามและรับใบสั่ง

ซื้อสั่งจ้างตัวจริงกรณีวงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท   คือ ผู้ค้าต้องการ
ทราบรายละเอียดของรายการสินค้าที่เสนอราคา ต้องการทราบเลขที่
ใบเสนอราคา และต้องการให้หน่วยงานฯ แจ้งรายละเอียดให้ทราบ
เป็นลายลักษณ์อักษร แทนการโทร.แจ้งทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แก้ไขปัญหาโดย จัดท าใบแจ้งผู้ค้าให้มารับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ซึ่งในใบ
แจ้งก็จะเก็บหัวข้อที่ผู้ขายต้องทราบอย่างครบถ้วน ตลอดจนกรณีงาน
จ้าง มูลค่าของอากรแสตมป์ หรือ การช าระค่าตราสาร ซึ่งเป็นเรื่ อง
ส าคัญที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องแจ้งให้ผู้ค้าทราบก่อนวันมารับ PO แทน
การส่งเฉพาะใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และค าอธิบายที่ซ ้า ๆ ที่เคยปฏิบัติ จาก
ปัญหาดังกล่าว เจ้าหน้าที่พัสดุ ที่คิดวิธีแนวทางการแก้ไขปัญหา และ
สามารถเก็บข้อมูลของปัญหา ได้ดังนี้ 

2.1 สภาพการท างานใหม่/กระบวนการท างานใหม่
รวบรวมหัวข้อของปัญหาให้ครบถ้วน จัดท าใบแจ้งให้ผู้ค้ามาลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

พร้อมค าแนะน าการเตรียมความพร้อมในวันมาลงนาม
1) ขั้นตอนการวางแผน( Plan)

เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลการแจ้งผู้ค้าซ ้าในการให้ข้อมูลขั้นตอนการมาลงนามใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง และประมวลปัญหาและวางแผนการแก้ไขปัญหา จนได้แบบแจ้งให้มารับใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง พร้อมค าแนะน าการรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do  )

จัดท าแบบแจ้งให้ผู้ค้ามารับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ครอบคลุมค าถามที่พบบ่อยของผู้ค้า
และเป็นค าถามท่ีซ ้า ๆ ความผิดพลาดในการลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่นผู้ค้า ลืมน าตรา
ยางบริษัทฯ ในการประทับตราใบสั่งจ้างตัวจริง และลืมอากรแสตมป์ ในวันมาลงนาม ท า
ให้ต้องมีการเดินทางมาเป็นครั้งท่ี 2
3) ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)  

การเก็บข้อมูลการให้ข้อมูลท่ีซ ้า ๆ หลังจากได้มีการพัฒนาโดยแนบวิธีปฏิบัติให้กับ
ผู้ค้าและได้ติดตามในระยะเวลา 1 ปี  (ปีงบประมาณ 2564) ปรากฏว่า ลดปัญหาการ
ผิดพลาดในการด าเนินการในขั้นตอนการลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
4)   จัดท ามาตรฐาน (Act )

การแจ้งให้ผู้ค้ามาลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยแจ้งทาง e-mail น าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดตามผลการสอบถามซ ้าจากผู้ค้าน้อยลง ผู้ค้ามีความเข้าใจเพ่ิมขึ้น

 มีการจัดท ามาตรฐานการท างาน(WI) /มาตรฐานการใช้งาน
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าใบแจ้งให้ผู้ค้ามาลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจ้างที่จะแจ้ง ส่งทาง e- mail เป็นใบน าไป
พร้อมกันเพื่อให้ผู้ค้าเตรียมความพรอ้มในการเขา้มาลงนามใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่พัสดุ
ระยะเวลาเก็บข้อมูล : มากกว่า 1 ปีงบประมาณ และด าเนินการตอ่เนือ่ง

งานจัดซือ้และบริหารสัญญา  ฝ่ายการพัสดุ 
นางสาวปรางทอง  สังขข์าว

แจ้งผู้ค้าลงนามใบส่ังซือ้ส่ังจ้าง ลดความผิดพลาดและแจ้งซ า้ 
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