
1.1 สภาพการท างานเดิม และปัญหาที่พบจากการท างาน
ปัญหาเดิมในการรับเรื่องเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ปัญหาที่

พบคือ เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงาน/ภาควิชาฯ ไม่ครบถ้วน ท าให้ไม่
สามารถด าเนินการต่อไปได้ เช่น ไม่ได้ส่งรายชื่อคณะกรรมการ ไม่มี
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ไม่มีลายเซ็นผู้ก าหนดรายละเอียด  ไม่
มีเกณฑ์การตัดสิน (กรณีตัดสินด้วยราคาประกอบเกณฑ์อื่น) ไม่มีใบ
เสนอราคาในการสืบราคา เป็นต้น เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อได้ตรวจสอบ
เอกสารแล้ว จะส่งคืนเอกสารท าให้มีระยะเวลาหลายวันกว่าจะส่ง
เรื่องกลับมาอีกครั้ง จากปัญหาดังกล่าว เจ้าหน้าที่พัสดุ ที่คิดวิธีแนว
ทางการแก้ไขปัญหา และสามารถเก็บข้อมูลและน ามาเปรียบเทียบ
ได้ดังนี้

เอกสารรับเข้าครบถ้วนสมบูรณ์ตั้งแต่ครั้งแรกที่รับเรื่องจากหน่วยงาน/
ภาควิชาฯ เอกสารพร้อมด าเนินการซึ่งอาจจะมีไม่ครบบ้างแต่ใกล้เคี ยง
เป้าหมายที่ตั้งไว้
(ข้อมูลจากการด าเนินงาน) (เป้าหมายให้คงเหลือ)

งานจัดซือ้และบริหารสัญญา ฝ่ายการพัสดุ 
นางสาวปรางทอง  สังขข์าว

Check list เอกสารเพ่ือเตรียมความพร้อมด าเนินการ
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