
 

การจัดการความรู้ (KM) One-Point Lesson  (ความรู้เฉพาะเร่ือง) 
หัว

เรื่อ
ง  

การแก้ไขปัญหาการกรอกแบบฟอร์มใบรับจ้างท าของหรือขายสิ่งของของมหาวิทยาลัย 
เลขที่เอกสาร 1 

วันที่รายงาน 29 เม.ย.53 

ปร
ะเภ

ท 

  ความรู้พื้นฐาน     การแก้ไขปรับปรุง      ความยุ่งยาก/ปัญหาที่เกิดขึน้ 
หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน จัดท าโดย 

นางกุศลิน  บัวแก้ว นางวรรณี  ศรีเพ็ญ น.ส.เลิศลักขณา ศรีม่วงงาม 

วัตถุประสงค์ 
           เพื่อแก้ไขปัญหาการกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มใบรับจ้างท าของหรือขายสิ่งของของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ปัญหา 
            ผู้ขายหรือผู้รับจ้างกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบรับจ้างท าของหรือขายสิ่งของไม่ถูกต้อง ครบถ้วน  
 

สาเหตุ 
ผู้ควบคุมละเลยการตรวจสอบการกรอกข้อมูลของผู้ขายหรือ 

ผู้รับจ้างในแบบฟอร์มใบรับจ้างท าของหรือขายสิ่งของ  
  

แนวทางการแก้ไข 
ให้ผู้ควบคุมตรวจสอบการกรอกข้อมูลของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   
ให้ครบก่อนส่งให้กลุ่มงานคลังและพัสดุ ตามรายละเอียดดังน้ี 
1. ที่ หมายถึงสถานที่ที่ก าลังกรอกข้อมูล ณ ปัจจุบัน 
2. วันที่ หมายถึง วันที่ที่ส่งของหรือท างานเสร็จเป็นปัจจุบัน 
3. ชื่อที่อยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
4. รายละเอียดของรายการวัสดุ หรืองานที่ได้รับจ้าง 
5. จ านวนเงินที่ได้รับ 
6. ชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
7. ชื่อผู้ควบคุม หมายถึง ผู้ขอให้สั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง 
8. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง การเงิน หรือผู้ที่รับผิดชอบเงินโครงการ 

 

ข้อควรระวัง 
ให้ผู้ควบคุมตรวจสอบรายละเอียดในการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง โดยเฉพาะ หมายเลข 1 และ 2 ส่วนใหญ่จะไม่มีการ
กรอกข้อมูล โดยปล่อยว่างไว้  

 

ประโยชน์ท่ีได้รับ 
               ได้แบบฟอร์มของใบรับจ้างท างานหรือขายสิ่งของที่ถูกต้อง ประหยัดเวลา  
  

ผล
ที่ไ
ด้ร
ับ 

วันที ่        

ผู้ถ่ายทอด        

ผู้รับการถ่ายทอด        

ส านักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มใบรับจ้างท าของหรือขายส่ิงของ 


