
จัดเตรียมวัสดุพร้อมจ่ายให้
หน่วยงาน
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งบประมาณที�ได้รับ เบิกจ่ายจริง 

 

การปฏิบัติงานล่าช้า

งบประมาณที�ได้รับ 1,050,000 1,050,000 1,000,000 

เบิกจ่ายจริง 1,029,872.24 809,819.24 697,431.43

ร้อยละของการใช้งบประมาณ 98.08 77.13 69.74 

การเบิกจ่ายวัสดุสํานักงานการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน

ผลการดําเนินงาน

การเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน

กระบวนการวิเคราะห์ป�ญหา

วิธีการดําเนินการ

ผู้รับบริการได้รับความสะดวกรวดเร็ว
ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน
ได้ระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน
มีฐานข้อมูลเพื�อใช้ประกอบการตัดสินใจใน

ผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้ และปฏิบัติงาน

เกิดการรวมกลุ่มเพื�อแลกเปลี�ยนเรียนรู้ 

เพิ�มประสิทธิภาพของการทํางาน ลดขั�นตอน

เกิดการพัฒนาปรับปรุงกระบวนงานอย่าง

        การจัดซื�อวัสดุสํานักงาน

        แทนกันได้

        และสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ 

        ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

       ต่อเนื�อง

ผู้อํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน

คณะกรรมการจัดการความรู้
สํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน

ผู้ปฏิบัติงาน

หัวหน้างาน

ผู้อํานวยการ
กองบริหารทั�วไป

คณะกรรมการบริหารกองฯ
คณะกรรมการจัดการความรู้กองฯ

ระบบ ERP ระบบเบิกวัสดุสํานักงานออนไลน์

ผู้ปฏิบัติ 
(หน่วยงาน) 

ทํารายการเบิก 

ผู้ดูแลระบบ 
(งานคลังและพัสดุ) 

รายงาน 

นําวัสดุเข้า

จ่ายวัสดุ

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ

ภาพวัสดุสํานักงานที�เสื�อมสภาพ
เนื�องจากไม่มีการประเมินความต้องการใช้งาน 

ขั�นตอนเดิม ขั�นตอนใหม่ ระยะเวลาระยะเวลา

ระยะเวลาที�ลดลง คิดเป�นร้อยละ 192

ผู้เบิกจัดทําใบเบิกวัสดุ

เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม

ส่งใบเบิกวัสดุมายังงานคลัง

หน่วยธุรการรับเอกสารพร้อมส่ง
เจ้าหน้าที�พัสดุ

เจ้าหน้าที�ตรวจวัสดุคงเหลือในระบบ
ERP พร้อมเสนอหัวหน้าอนุมัติ

5-10 นาที

2-5 นาที

1 วัน

2-5 นาที

2-5 นาที

เจ้าหน้าที�หน่วยงานกรอก
ข้อมูลในระบบเบิกวัสดุ
สํานักงานออนไลน์

พิมพ์เอกสารในระบบเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

2-5 นาที

2-5 นาที

รวม 1 วัน 1 ชั�วโมง 42 นาที
- 1 วัน 3 ชั�วโมง 41 นาที รวม 20-51 นาที 

ขั�นตอนที�ลดลง คิดเป�นร้อยละ 33
รวม 9 ขั�นตอน 

ระบบเบิกจ่ายพัสดุแจ้งมายังเจ้าหน้าที�พัสดุ
และหัวหน้างานคลังและพัสดุ (อัตโนมัติ)

หัวหน้างานคลังและพัสดุอนุมัติ
ในระบบฯ

เจ้าหน้าที�จัดเตรียมวัสดุ

หน่วยงานนําใบเบิกมารับวัสดุ

แจ้งหน่วยงานมารับวัสดุ 
(ทางโทรศัพท์)

บันทึกการเบิกจ่ายในระบบ ERP
(ต่อเดือน)

จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายวัสดุ
สํานักงานทุกสิ�นเดือน เพื�อบันทึกตัด
จ่ายในระบบ ERP (เดือนละครั�ง)

หน่วยงานมารับวัสดุ

รวม 6 ขั�นตอน 

5-15 นาที

5-15 นาที

1 นาที

80-165 นาที

1 นาที

5-15 นาที
ระบบแจ้งจ่ายวัสดุ (อัตโนมัติ)

5-15 นาที

5-10 นาที

ลดระยะเวลาในการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน
อย่างน้อย ร้อยละ 50

งบประมาณในการจัดซื�อ วัสดุสํานักงาน 
อย่างน้อย ร้อยละ 20

มีข้อมูลสถิติ เพื�อใช้ในการบริหารงาน 
ของสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ มีระดับ
ร้อยละ 85

Model Office Of Kamphaeng Saen CampusModel Office Of Kamphaeng Saen CampusModel Office Of Kamphaeng Saen Campus    

ต้นทุนด้านบุคลากร 
ค่าจ้างเฉลี�ย 954.54 บาทต่อวัน คิดเป�น
ค่าจ้างเฉลี�ย 84,954.06 บาทต่อป�
(คํานวณจากฐานเงินเดือนปริญญาตรี 21,000 บาท ต่อเดือน)

ต้นทุนทรัพยากรสิ�นเปลือง 
ปริมาณกระดาษลดลง จํานวน 585 แผ่นต่อป� 
คิดเป�นเงินเฉลี�ย 120 บาท

วิสัยทัศน์ของสํานักงานวิทยาเขตกําแพงแสน
ภารกิจของกองบริหารทั�วไป
ป�ญหาในการจัดซื�อวัสดุเกินความจําเป�น
นโยบายการจัดซื�อวัสดุสํานักงานภาพรวม
การจัดการความรู้
การพัฒนางานประจํา

ที�มาและความสําคัญ

การสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชาการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา

ลดระยะเวลาและขั�นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับบริการมีระดับความพึงพอใจ ร้อยละ 96

ลดต้นทุนการดําเนินงาน

งบประมาณในการจัดซื�อวัสดุสํานักงานลดลง

คน

ระบบ ERP

วัสดุสํานักงาน

วิธีการ

ผู้รับผิดชอบเบิกวัสดุระบุรายละเอียดไม่ชัดเจน

ระบบไม่สามารถจัดทําใบเบิกวัสดุได้

จํานวนวัสดุในคลังไม่ตรงกับจํานวนที�มีอยู่จริง

มีความยุ่งยากซับซ้อนในการบันทึก

การเสนอผลงาน การเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน

ตัวชี�วัดตัวชี�วัดตัวชี�วัด

     มีการนํารหัสสินค้าในระบบ ERP มาใช้ ในระบบเบิกจ่ายวัสดุสํานักงานออนไลน ์      
 เพื�อให้ข้อมูลสินค้าเชื�อมโยงกัน ป�องกันการบันทึกข้อมูลนําเข้า หรือการตัดจ่าย 
ผิดพลาด  
     หากมีการจัดซื�อวัสดุสํานักงาน ก็จะนําเข้าวัสดุเข้า ระบบสารสนเทศทางการบัญชี
(ERP) และจ่ายต่อวัสดุไปยังคลังวัสดุย่อย โดยคลังวัสดุย่อย จะตัดยอดเบิกจ่าย
อัตโนมัติ จากใบเบิกวัสดุของหน่วยงาน 

คลังวัสดุของส่วนกลางและหน่วยงาน จะมีคลังวัสดุ 2 ระดับที�เชื�อมโยงกัน คือ 
 1. คลังวัสดุกลาง คือ คลังวัสดุที�ได้จากการจัดซื�อผ่านในโปรแกรมระบบสารสนเทศ
     ทางการบัญชี (ERP)
 2. คลังวัสดุย่อย คือ คลังวัสดุระดับรองลงมาจากคลังวัสดุกลาง ซึ�งเป�นจุดจ่าย
     วัสดุย่อยเบิกเพื�อใช้ในการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ที�ได้รับประโยชน์ที�ได้รับ
จากการจัดการความรู้จากการจัดการความรู้

ประโยชน์ที�ได้รับ
จากการจัดการความรู้


