
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กระบวนการน าเข้า กระบวนการ ผลลัพธ์ ลูกค้า

Stakeholder Input Process Output Customer

คณะผู้บริหารหอสมุดฯ วัสดุส ารองคลัง ฝ่าย/งาน/ห้องสมุด คณะผู้บริหารหอสมุดฯ

ได้รับพัสดุท่ีขอเบิก

ใบเบิกพัสดุภายใน ทันต่อความต้องการ

ใช้งาน

เลขานุการหอสมุดฯ เลขานุการหอสมุดฯ

ไม่ถูกต้อง

หัวหน้างานคลังและพัสดุ หัวหน้างานคลังและพัสดุ

ถูกต้อง

หัวหน้าหน่วยพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุ

ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักงานผู้อ านวยการ

ส านักงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ส านักงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ

และเทคโนโลยีห้องสมุด และเทคโนโลยีห้องสมุด

ส านักงานเครือข่ายบริการห้องสมุด ส านักงานเครือข่ายบริการห้องสมุด

ความต้องการ ความต้องการ

ผู้เก่ียวข้องมีความพึงพอใจระดับ 3 จาก 5 ปัจจัยน าเข้าถูกต้อง

ผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 5

KPI
ฝ่าย/งาน/ห้องสมุด

ได้รับพัสดุท่ีขอเบิก ภายใน 7 วันท าการ

ช่ือกระบวนงาน : การเบิกจ่ายวัสดุส ารองคลัง   ขอบเขต : หอสมุดและคลังความรู้ฯ   ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้าหน่วยพัสดุ  

ส่งใบเบิกพัสดุภายในโดยหัวหน้าฝา่ย/งาน/หน่วยเปน็ผู้
เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจดั

จ้าง ฯ ข้อ 204

ลงทะเบียนคุมเลขท่ีใบ
เบิกพัสดุ 1-2 นาที

ตรวจสอบ

บันทึกสถิติการขอเบิกวัสดแุต่
ละรายการ 5-10 นาที

หัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตรวจสอบ 10 นาที

หัวหน้างานคลังและพัสดุ
ตรวจสอบ 10นาที

เลขานุการหอสมุดฯน าเสนอ
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
และพัฒนาคุณภาพห้องสมุด
ตรวจสอบและอนุมัติ 1 วัน ตาม

ประสานงานเจ้าหน้าที่Book Delivery  
จัดส่งพัสดุพร้อมเอกสารให้ห้องสมดุท่ีขอเบิก 
พร้อมตรวจเช็คจ านวนและลงนามผูร้ับพัสดุ 

เสนอขออนุมัติเบิกพัสดุ

บันทึกตัดจ่ายพัสดุในระบบ
ERP 5-10 นาที/ใบเบิก

จัดพัสดุในคลังและบันทึกสต๊อก
การ์ด 15-30 นาที/ใบเบิก

ส่งมอบพัสดุ

ติดต่อฝ่าย/งาน รับพัสดุที่คลังพัสดุ
พร้อมตรวจเช็คจ านวนและลงนาม

ผู้รับพัสดุ 10-15 นาที/ใบเบิก

จัดเก็บต้นฉบับใบเบิกพัสดุและใบตัด
จ่ายพัสดุท่ีลงนามแล้ว 1-2

นาที/ใบเบิก ตามระเบียบฯ ข้อ 204

เสร็จสิ้นกระบวนการ

หนวยพัสดุ




