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ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

 

1. นางสาวสายทอง  พุดเกิด  ผู้จัดการความรู้ ( KM Manager) 
2. นางสาวกวินทรา  บ าบัติภัย คุณอ านวย (  Facilitator)  
3. นางณัฐพร  พลไชย  คุณลิขิต ( Note Taker) 
4. นางสาวอภิชญา  จันทร์ทอง คุณกิจ  
5. นางสาวอรพินท์  พูลทรัพย์ คุณกิจ   
6. นางสาวตวงพร  ธนจุติพร คุณกิจ   
7. นางสาวศราณี  ตรีสุคนธ์  คุณกิจ   
8. นางสาวจุฑามาศ  อายุโย  คุณกิจ   
9. นางสาวศิรินาฏ  วงษ์ปาน  คุณกิจ   
10. นางสาวสิริวรรณ  ลิบกระโทก คุณกิจ  
11. นางสาวกรรณิการ์ วัฒนพงษ์ คุณกิจ  
12. นางสาวนภัสรัญช์ โพธิ์นิลจรัส คุณกิจ  
13. นางสุนารี  ชาญไชย   คุณกิจ  
14. นายวิสุทธิพงษ์  สายเสมา คุณกิจ  
15. นางมารินทร์  ทอหุล  คุณกิจ  
16. นายศุภชัย  โอกาพันธ์ คุณกิจ  
17. นางสาววัชราภรณ ์        แสงทวีป  คุณกิจ 
18. นายสุพจน์  เดชเรือง  คุณกิจ 

1. หลักการและเหตุผล 
  เนื่องจากปัจจุบันเอกสารด้านพัสดุที่ส่งไปยังหน่วยงานคลังถูกตีกลับมาที่งานพัสดุเพ่ือ
แก้ไขเพราะเอกสารไม่ถูกต้องท าให้เกิดความล่าช้าในรายงานการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ดังนั้นหน่วยงาน
พัสดุจึงร่วมกันหาแนวทางในการตรวจสอบเอกสารก่อนน าส่งงานคลังเพ่ือลดการตีกลับของเอกสารด้าน
พัสดุดังกล่าว 
2. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือลดอัตราการตีกลับของเอกสารด้านพัสดุ 
  2. เพ่ือให้มีแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารด้านพัสดุ 
 
 

 

 
                                การจดัการความรู้ของหนว่ยงานพัสดุ 

 

หัวข้อในการจัดการความรู้ (Knowledge Vision) 
 

เรื่อง เทคนิคการลดข้อผิดพลาดของเอกสารด้านพัสดุ  
วัน/เดือน/ปี ท่ีจัดการความรู้  1 ตุลาคม 2561 

 

แบบฟอร์มการจัดการความรู้ 
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3. เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด     
  1. สามารถลดอัตราการตีกลับของเอกสารได้ 19.39% ภายในระยะเวลา 5 เดือน 
  2. มีข้ันตอนการตรวจสอบเอกสารด้านพัสดุของหน่วยงาน 
   

4. วิธีการ/รูปแบบการจัดการความรู้    ***(กรุณาระบุ)*** 
 

  Success Story Telling (SST)   (กรณีเลือกข้อนี้ให้ใส่ข้อมูลตามตารางข้อ 5.1) 
  The World Cafe (กรณีเลือกข้อนี้ให้ใส่ข้อมูลตามตารางข้อ 5.2) 
 

5. กระบวนการจัดการความรู้  (Share & Learn)  
    5.1 Success Story Telling (SST)  
 

ผู้เล่าเรื่อง  
(Narrator)  

เหตุการณ์  
(Context)  

เทคนิค/วิธีการ  
(Action)  

ผลลัพธ์ที่ได้รับ  
(Result) 

นางสาวกวินทรา,   
นางสาวสายทอง, 
นางสาวสิริวรรณ 
และนายสุพจน์ 

ได้รับเรื่องตีกลับจากงาน
คลังว่าเอกสารใบเสนอ
ราคาไม่ได้ลงวันที่และไม่มี
ผู้สืบราคา ท าให้ต้องตีเรื่อง
กลับมาแก้ไข 
 

มีการตรวจสอบเอกสารใบเสนอ
ราคาก่อนท าขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
ทุกครั้ง เพื่อตรวจเช็ค โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
1. วันที่ใบเสนอราคา 
2. เลขที่ใบเสนอราคา 
3. ชื่อรายการ 
4. จ านวน 
5. หน่วยนับ 
6. ราคา 
7. ก าหนดยืนราคา 
8. ก าหนดส่งสินค้า 
9. ลงนามผู้เสนอราคา 
10. ลงนามผู้สืบราคา 
แล้วเสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม
ก่อนส่งงานคลังทุกครั้ง     
(เอกสารแนบ 5) 

1.ลดข้อผิดพลาดของเอกสารด้าน
พัสดุ  
2.มีแบบฟอร์มการตรวจเช็ค
เอกสาร (ตามเอกสารแนบ 1) 
3. มีแนวทางในการตรวจเช็ค
เอกสารด้านพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ลดข้อผิดพลาดของเอกสารด้าน
พัสดุ  
2.มีแบบฟอร์มการตรวจเช็ค
เอกสาร (ตามเอกสารแนบ 2) 
3. มีแนวทางในการตรวจเช็ค
เอกสารด้านพัสดุ 
 
 
 

นายวิสุทธิพงษ์, 
นางสาวศราณ,ี 
นางสาวศิรินาฎ 
และนางมารินทร์            

ได้รับเรื่องตีกลับจากงาน
คลังว่าวันที่ครบก าหนด 
ส่งของในใบสั่งจ้างมีความ
คลาดเคลื่อนไม่ถูกต้อง 

มีการตรวจเช็คเอกสารใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้างทุกครั้ง โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
1 เลขที่ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
2 วันที่ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
3 ชื่อ-ที่อยู่บริษัท 
4 ชื่อรายการสินค้า 
5 จ านวนสินค้า 
6 หน่วยนับ 
7 ราคา 
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8 ก าหนดส่งของ/ส่งมอบงาน 
9 ลายมือชื่อผู้สั่งจ้าง/ผู้รับใบสั่งจ้าง 
แล้วเสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม 
ก่อนส่งงานคลัง 
(เอกสารแนบ 6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวอภิชญา, 
นางสาวตวงพร 
นางสาววัชราภรณ ์
และนางณัฐพร 

ได้รับเรื่องตีกลับจากงาน
คลังว่าเอกสารด้านพัสดุ
ไม่ได้เรียงล าดับตาม
ขั้นตอนการท างาน 

ผู้จัดท าเอกสารด้านพัสดุตรวจเช็ค
ขั้นตอนการท างานประทับตรา
วันที่ตามล าดับก่อนหลังให้ถูกต้อง 
เพ่ือตรวจเช็ค แล้วเสนอหัวหน้า
งานพัสดุลงนาม ก่อนส่งงานคลัง
ทุกครั้ง 

นางสาวจุฑามาศ,
นายศุภชัยและ 
นางสาวกรรณิการ์ 
 
 

ได้รับเรื่องตีกลับจากงาน
คลังว่าเอกสารใบส่งสินค้า
ของบริษัทไม่มีลายมือชื่อ 
ผู้ส่งสินค้าและไม่มีลายมือ
ชื่อผู้รับสินค้า 
 
 

การรับสินค้าทุกครั้งผู้รับสินค้า 
ต้องตรวจสอบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน,ใบก ากับภาษ,ี 
ใบส่งสินค้า และใบแจ้งหนี้  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. วันที่ส่งสินค้า 
2. เลขทีใ่บส่งของ, ใบก ากับภาษี
,ใบแจ้งหนี้ 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
4. รายละเอียดสินค้า เช่น ชื่อรายการ, 
จ านวน, ราคาต่อหน่วย, หน่วยนับ ,
จ านวนเงินรวม ต้องให้ตรงกับ
เอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เป็นต้น 
5. ลายมือชื่อผู้ส่งสินค้า และผู้รับ
สินค้า 
(เอกสารแนบ 7) 

1.ลดข้อผิดพลาดของเอกสารด้าน
พัสดุ  
2.มีแบบฟอร์มการตรวจเช็ค
เอกสาร (ตามเอกสารแนบ 3) 
3. มีแนวทางในการตรวจเช็ค
เอกสารด้านพัสดุ 

นางสาวอรพินท,์ 
นางสาวนภัสรัญช ์
และนางสุนารี 

ได้รับเรื่องตีกลับจากงาน
คลังว่าเอกสารไม่ได้
ลงบัญชีพัสดุ 

ผู้จัดท าเอกสารด้านพัสดุ ลงบัญชี
พัสดุ มีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ระบุเล่มที่ 
2. ระบุหน้าเอกสาร 
3. ลายเซ็นต์ผู้ลงบัญชี 
4. วันที่ลงบัญชี 
 (เอกสารแนบ 8) 

1.ลดข้อผิดพลาดของเอกสารด้าน
พัสดุ  
2.มีแบบฟอร์มการตรวจเช็ค
เอกสาร (ตามเอกสารแนบ 4) 
3. มีแนวทางในการตรวจเช็ค
เอกสารด้านพัสดุ 
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6.สรุปความถี่ (ข้อมูลที่ได้มาจากข้อ 5.1 หรือ 5.2) 
 

เรื่อง จ านวนความถี่ 

1. มีขั้นตอนการตรวจเช็คเอกสารด้านพัสดุ 14  
2. มีข้ันตอนการประทับตราวันที่หรือระบุวันที่ในเอกสารด้านพัสดุในทุกกระบวนการของ    
    เอกสารพัสดุ    

 4  

 
7. Key Success Factor (ปัจจัยที่ท าให้ประสบความส าเร็จ สรุปจากกระบวนการจัดการความรู้ในข้อ.6                          
(โดยเรียงจากความถ่ีที่ได้จากข้อ 6 จากความถ่ีมากสุดไปหาน้อยสุด)   

1. มีขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารด้านพัสดุ 
2. มีข้ันตอนการประทับตราวันที่หรือระบุวันที่ในเอกสารด้านพัสดุในทุกกระบวนการของ
เอกสารพัสดุ    

8. นวัตกรรมหรือสิ่งท่ีได้จากการจัดการความรู้ (กรุณาแนบหลักฐาน)  
               แบบฟอร์มการตรวจเช็คเอกสารด้านพัสดุ 
               ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารด้านพัสดุ 
เพื่อการตรวจเช็ค (พร้อมพริ้นเอกสารแนบ หน้า website KM หน่วยงานมาด้วย)  
9. ผลจากการด าเนินการท ากิจกรรม KM  
   เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถตรวจเช็คเอกสารได้อย่างครบถ้วนเพื่อลดการตี
กลับของเอกสารด้านพัสดุ  
 

10. สรุปผลการน าเทคนิคไปปฏิบัติใช้ 
 
     รอบท่ี 1 ระหว่างเดือน กุมภาพันธ์ 2561 - กรกฎาคม 2561 
 

เดือน เรื่องน าส่งงานคลัง เรื่องงานคลังส่งคืน ร้อยละ 
ก.พ.-61 423 149 35.22 
มี.ค.-61 566 165 29.15 
เม.ย.-61 450 221 49.11 
พ.ค.-61 719 305 42.42 
มิ.ย.-61 562 188 33.45 
ก.ค.-61 624 246 39.42 
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รอบท่ี 2 ระหว่างเดือน สิงหาคม 2561 - ธันวาคม 2561(เริ่มด าเนินการใช้ขั้นตอนการตรวจเช็คเอกสาร
ด้านพัสด)ุ 
 

เดือน เรื่องน าส่งงานคลัง เรื่องงานคลังส่งคืน ร้อยละ 
ส.ค.-61 1038 33 3.18 
ก.ย.-61 808 262 32.43 
ต.ค.-61 239 37 15.48 
พ.ย.-61 473 141 29.81 
ธ.ค.-61 459 112 24.40 
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11. After Action Review (AAR)  

1. ท่านสามารถน าองค์ความรู้ไปพัฒนาหน่วยงานของท่านได้อย่างไร  
- เพ่ือให้การตีกลับของเอกสารด้านพัสดุมีจ านวนลดลง 

                2.  ท่านน าเทคนิคการลดข้อผิดพลาดของเอกสารด้านพัสดุของท่านไปพัฒนาในด้านใด 
- เพ่ือให้หน่วยงานมีแนวทางการตรวจเช็คเอกสารด้านพัสดุที่ถูกต้องเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 
 
 

12. ภาพประกอบการท ากิจกรรม  
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แบบฟอร์มการตรวจเช็คเอกสารใบเสนอราคา 
(เอกสารแนบ 1) 

  

แบบฟอร์มการตรวจเช็คเอกสารใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
(เอกสารแนบ 2) 

         รายการเอกสาร มี 
ไม่มี 

 
รายการเอกสาร มี 

ไม่มี 
ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง  ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

1. วันที่ใบเสนอราคา         1. เลขที่ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง       
2. เลขที่ใบเสนอราคา         2.วันที่ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง       
3. ชื่อรายการ         3. ชื่อ-ที่อยู่บริษัท       
4. จ านวน         4. ชื่อรายการสินค้า       
5. หน่วยนับ         5. จ านวนสินค้า       
6. ราคา         6. หน่วยนับ       

7. ก าหนดยืนราคา         7. ราคา       

8. ก าหนดส่งสินค้า         8. ก าหนดส่งสินค้า/ส่งมอบงาน       

9. ลงนามผู้เสนอราคา         9. ลายมือชื่อผู้สั่งจ้าง/ผู้รับใบสั่งจ้าง       

10. ลงนามผู้สืบราคา                 
        

 
        

 
แบบฟอร์มการตรวจเช็คเอกสารใบเสร็จรับเงิน,
ใบก ากับภาษี,ใบส่งสินค้า และใบแจ้งหนี ้ 
(เอกสารแนบ 3) 

   

         รายการเอกสาร มี 
ไม่มี 

 

ถูกต้อง 
ไม่
ถูกต้อง  

1. วันที่ส่งสินค้า 
   2. เลขที่ใบส่งสินค้า,

ใบก ากับภาษี,ใบแจ้งหนี้ 
   3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี

อากร 
   4. รายละเอียดสินค้า เช่น 

ชื่อรายการ,ราคาต่อ 
หน่วย,หน่วยนับ,จ านวน 
เงินรวมต้องให้ตรงกับ 
เอกสารใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
เป็นต้น 

   5. ลายมือชื่อผู้ส่งสินค้า 
และผู้รับสินค้า 
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แบบฟอร์มการตรวจเช็คเอกสารการลงบัญชีพัสด ุ 
(เอกสารแนบ 4) 

   
   รายการเอกสาร มี 

ไม่มี 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

1. ระบุล่มที ่       
2. ระบุหน้าเอกสาร       
3. ลายเซ็นต์ผู้ลงบัญชี       
4. วันที่ลงบัญช ี       
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เอกสารแนบ (5) 

ตรวจเช็คเอกสาร
ด้านพัสดุ 

ส่งเอกสารงานคลัง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1.วันที่ใบเสนอราคา   6. ราคา 
2.เลขที่ใบเสนอราคา  7. ก าหนดยืนราคา 
3.ชื่อรายการ        8. ก าหนดส่งสินค้า 
4.จ านวน                9. ลงนามผู้เสนอราคา 
5.หน่วยนับ             10.ลงนามผู้สืบราคา 

เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม 

เอกสาร 
ไม่ครบ 
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เอกสารแนบ (6) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจเช็คเอกสาร
ด้านพัสดุ 

ส่งเอกสารงานคลัง 
 

1.เลขที่ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
2.วันที่ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
3.ชื่อ-ที่อยู่บริษัท  
4.ชื่อรายการสินค้า   
5.จ านวนสินค้า     
6.หน่วยนับ 
7.ราคา 
8. ก าหนดส่งสินค้า/ส่งมอบงาน 
9.ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ/จ้าง และ/ผู้รับใบสั่งซ้ือ/      
จ้าง          

เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม 

เอกสาร 
ไม่ครบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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 เอกสารแนบ ( 7) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         
 

ตรวจเช็คเอกสาร
ด้านพัสดุ 

ส่งเอกสารงานคลัง 
 

1.วันที่ส่งสินค้า 
2.เลขที่ใบเสร็จรับเงิน,ใบก ากับภาษี,ใบส่ง
สินค้าและใบแจ้งหนี้ 
3.เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของบริษัท 
4.รายละเอียดสินค้า เช่นหน่วยนับ,จ านวนเงิน
รวม ต้องตรงกับเอกสารใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
เป็นต้น 
5.ลายมือชื่อผู้ส่งสินค้า และผู้รับสินค้า 
  

เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม 

เอกสาร 
ไม่ครบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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 เอกสารแนบ ( 8) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         
 

ตรวจเช็คเอกสาร
ด้านพัสดุ 

ส่งเอกสารงานคลัง 
 

1. ระบุเล่มที่ 
2. ระบุหน้าเอกสาร 
3. ลายเซ็นต์ผู้ลงบัญชี 
4. วันที่ลงบัญชี 
 

เสนอหัวหน้างานพัสดุลงนาม 

เอกสาร 
ไม่ครบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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                                                                    .................................................................... 
                                                                              (นางสาวสายทอง  พุดเกิด) 
               หัวหนา้หน่วยงานพัสดุ 
 
 

                                                          .................................................................... 
                                                              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ นายแพทย์ฐิติณัฐ ดิลกหัตถการ) 
                   รองผู้อ านวยการศูนยก์ารแพทยฯ์ ฝา่ยบรหิาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       
 


