
มาตรฐานการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 

 ขั้นตอน ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เครื่องมือ 

1. คัดเลือกรายการทรัพยากร

สารสนเทศที่ต้องการซื้อ (20 นาที) 

1. ร้อยละการจัดหา

ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ิมข้ึน 

2. ความพึงพอใจด้าน
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

3. ระยะเวลาของการ

ปฏิบัติงานเป็นไปตาม

ขั้นตอนที่ก าหนด 

 

1. ร้อยละ 3 

 

2. ร้อยละ 80 

 

3. ไม่เกิน 20 วัน 

55 นาที 

 

1.ระบบฐานข้อมูล 

Matrix 

2.แบบประเมิน

ความพึงพอใจ 

3.ข้อมูลอีเมล  

4.ร้านค้า 

5.เบอร์โทร 

6. Line 

2. ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากร

สารสนเทศที่แนะน าในฐานข้อมูล 

เพ่ือป้องกันการซ้ าของทรัพยากร

สารสนเทศ (2 นาที) 

3. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ      

(15 วัน) 

4. ตรวจรับทรัพยากรสารสนเทศ 

(30 นาท)ี 

5. ขออนุมัติการเบิก/จ่าย (5 วัน) 

6. ส่งทรัพยากรสารสนเทศและใบส่ง

มอบให้งานวิเคราะห์ทรัพยากร

สารสนเทศ (3 นาที) 

 

 

 

 



แผนภูมิขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ   กิจกรรม  ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

1. บรรณำรักษ ์         ผู้ใช้บริกำร 

 

 

 

2. บรรณำรักษ ์        ผู้จ ำหน่ำย /   

                                                                                                          หน่วยงำนต่ำงๆ 

 

 

 

 

    

 

3. บรรณำรักษ ์                           ผู้จ ำหน่ำย/หน่วยงำน  

    ต่ำงๆ 

 

 

 

 

4. บรรณำรักษ ์      ผู้จ ำหน่ำย / หน่วยงำนต่ำงๆ 

 

 

 

 

5. บรรณำรักษ ์      ส ำนักงำน 

                                                                                   เลขำนุกำร 

 

 

 

6. บรรณำรักษ์                                งำนท ำรำยกำรและวิเครำะห ์

                                                                                     หมวดหมู ่

                                                                       

 

    เร่ิมตน้ 

ส ำรวจควำมตอ้งกำรของผูใ้ชบ้ริกำร 

15 วนั 

ตรวจสอบรำยช่ือส่ือใน

ฐำนขอ้มูล  

         2 นำที 

มี 

แจง้ผู ้

เสนอ 

ไม่มี 

กำรจดัหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 15 
วนั 

แจง้ผูจ้  ำหน่ำย 

    ตรวจรับส่ือ   
ทรัพยำกร 1 วนั 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

กำรขออนุมติั / กำรเบิกจ่ำย 

5 วนั 

ส่งส่ือทรัพยำกรและใบส่ง

มอบสำรสนเทศ 

1 นำที 

 

    จบ 


