
การ LEAN ระบบการลงทะเบียนรับใบขออนุมัติหลักการ PO 
ของงานบริหารพัสดุ ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

 

  เน่ืองจากงานบริหารพสัดุ ไดด้ าเนินการพฒันากระบวนการปฏิบติังาน  ในการจดัท าทะเบียนลง
รับใบขออนุมติัหลกัการ PO จากหน่วยงานต่างๆ ในศูนยอ์นามยัท่ี 5  ทั้งน้ีเพื่อเป็นการป้องกนัเอกสารหาย อีกทั้ง
ยงัท าให้สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบติังาน  และเกิดประโยชน์ในการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ 
ในการติดตามเอกสาร ซ่ึงจากเดิมเจา้หนา้ท่ีพสัดุจะลงรับเอกสารขออนุมติัหลกัการ (PO) ในทะเบียนหนงัสือรับ ซ่ึงระบบ
เดิมจะท าให้เสียเวลาในการปฏิบติังานเพราะตอ้งลงรับเอกสารดว้ยมือ โดยระบบใหม่จะลงรับเอกสารในระบบ
และสามารถปร้ินเอกสารออกจากระบบ INTRANET มาใชแ้ทน ทั้งน้ีไดมี้การเพิ่มสถานะการปฏิบติังานเพื่อให้
แต่ละหน่วยงานสามารถทราบไดว้า่ใบ PO ของหน่วยงานอยูใ่นขั้นตอนใด และใครเป็นผูด้  าเนินการ  
 

 
 

เขา้สู่ระบบ  INTRANET  ของศูนยอ์นามยัท่ี 5  
 เลือก  การเงินพสัดุ  เพื่อเขา้สู่ระบบการจดัท า PO ขออนุมติัในหลกัการ 

 
 



                                                      ระบบงานเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ เจา้หนา้ท่ีพสัดุเซ็นรับเอกสารเพื่อน าไปด าเนินการต่อไป หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการติดตามวา่ 

อยูใ่นขั้นตอนใด จะท าใหเ้สียเวลาในการคน้หา เน่ืองจากตอ้งมาคน้เลข PO ในสมุดทะเบียนคุม PO 
 

ระบบงานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ใบขออนุมติัหลกัการ PO 
จากกลุ่มงานต่างๆ 

หวัหนา้งานบริหารพสัดุ     
ลงรับเอกสารในทะเบียน

คุม PO ดว้ยมือ 

นิภาภทัร วรพล บวรลกัษณ์ สุเทพ 

ใบขออนุมติัหลกัการ PO 
จากกลุ่มงานต่างๆ 

หวัหนา้งานบริหารพสัดุ     
ลงรับเอกสารในระบบ
INTRANET ของศูนยฯ์ 

นิภาภทัร วรพล บวรลกัษณ์ สุเทพ 

ระยะเวลาท่ีใช ้1 นาที/ PO 

ระยะเวลาท่ีใช ้30 วินาที/PO 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

ในระบบจะขึ้นสถานะการด าเนินงาน     หาก PO ใด งานบริหารพสัดุไดรั้บแลว้ จะขึ้นสถานะอยูร่ะหวา่ง
ด าเนินการ (สีเหลือง)  พร้อมช่ือผูป้ฏิบติังาน   เม่ือด าเนินการเสร็จส้ิน จะขึ้นสถานะด าเนินการเสร็จส้ิน (สีเขียว) และ
สถานะยกเลิก (สีแดง) เม่ือมีการยกเลิกไม่ใช ้PO นั้น  และไม่ระบุสถานะหากเอกสารขออนุมติัหลกัการ PO ยงัส่ง
มาไม่ถึงงานบริหารพสัดุ 
 

 
 

                หัวหน้างานบริหารพสัดุ  จะด าเนินการจ่ายงานให้กับเจ้าหน้าท่ีพสัดุ   โดยจะขึ้นสถานะอยู่ระหว่าง
ด าเนินการ พร้อมดว้ยช่ือผูด้  าเนินการ  เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการส่งเบิกให้กบังานการเงิน  ก็จะเขา้ไปแกไ้ข
สถานะเป็นด าเนินการ เสร็จส้ิน   แต่หาก PO ใดยกเลิกการใช ้เจา้หนา้ท่ีพสัดุก็จะเขา้ไปแกไ้ขเป็นสถานะยกเลิก 
โดยเจา้หน้าท่ีพสัดุจะสามารถมองเห็น PO  และสถานะของแต่ละ PO ไดท้ั้งหมด   แต่ส าหรับหน่วยงานอ่ืนจะ
มองเห็นสถานะ PO ของหน่วยงานไดเ้ท่านั้น 
 หัวหนา้งานบริหารพสัดุ จะด าเนินการพิมพเ์อกสารการลงรับใบขออนุมติัหลกัการ PO  เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
ลงลายมือช่ือรับเอกสารเป็นหลกัฐาน 

 
 
 



 

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บสิทธิในการจดัท าขออนุมติัหลกัการ PO ของแต่ละหน่วยงาน จะสามารถมองเห็นสถานะ
ของ PO ของหน่วยงานตนเองไดเ้ท่านั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สรุปผลจากการ LEAN ระบบการลงทะเบียนรับใบขออนุมัติหลักการ PO  
ของงานบริหารพัสดุ ศนูย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

             

จากการเปล่ียนแปลงระบบการลงทะเบียนรับใบขออนุมติัหลกัการ Po ตั้งแต่เดือนมีนาคม 2561 พบว่า
ระบบงานใหม่สามารถตอบสนองความตอ้งการ และตอบสนองการปฏิบติังานไดดี้กว่าระบบเดิม ระบบใหม่
สามารถใชง้านไดจ้ริง ลดขั้นตอน ลดความซบัซอ้น ในการปฏิบติังาน สามารถคน้หาเอกสารสถานะของ Po และ
สะดวกรวดเร็วในการประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้ง และสามารถป้องกนัเอกสารตกหล่นหรือสูญหายได้ 

 
            ขอ้มูลเปรียบเทียบระยะเวลาการลงทะเบียนระหว่างระบบเดิมกบัระบบงานใหม่ 
ระยะเวลาระหวา่ง 1 มีนาคม 2561 – 22 สิงหาคม 2561 

การลงทะเบียนแบบเดิม 1 นาที/1 เร่ือง 
จ านวน    817    เร่ือง  ใชเ้วลาลงทะเบียน             817    นาที 

การลงทะเบียนแบบใหม่ 30 วินาที/เร่ือง 
จ านวน    817    เร่ือง  ใชเ้วลาลงทะเบียน           408.50  นาที 
 
            ขอ้มูลเปรียบเทียบระยะเวลาการคน้หา PO ระหวา่งระบบเดิมกบัระบบใหม่ 

การลงทะเบียนแบบเดิม 
การคน้หา  1  เร่ือง/15 นาที 

การลงทะเบียนแบบใหม่ 
การคน้หา  1  เร่ือง/30 วินาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


