
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ออกวันที่ : 25-Aug-65
(Standard Operation Procedure) เขียนโดย : นายประพันธ  เวียงสมุทร

การเบิกจายวัสดุ ควบคมุโดย :  หน.หนวยอาคารสถานท่ี
มทร.ลานนา เชียงราย อนุมัตโิดย : หน.งานบริการ

ลําดับ แผนภูมิ (Flowchart) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ

1.1 เตรียมใบเบิก 5 นาที ใบเบิกวัสดุ
1.2 ใหคาํแนะนํา ใบเบิกวัสดุเชื้อเพลิง

รับใบเบิกวัสดุ 1.3 รับใบเบิก

      (ผูขอใชแกไข)

2.1 ตรวจสอบขอความในใบเบิก 5 นาที -
 ไมครบ/ไมมี                               2.2 ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก

ตรวจสอบใบเบิก 2.3 ออกเลขใบเบิก

                        ครบถวน/มีวัสดุ

3.1 เสนอหัวหนาพิจารณา 5 นาที -
ไมอนุญาต

เสนอหัวหนางานพิจารณา

                              อนุญาต

4.1 จายวัสดุ 5 นาที -

จายวัสดุ

5.1 บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 5 นาที -
5.2 เช็ควัสดุคงเหลือ

บันทึกการเบิกจายในระบบ

6.1 จัดเก็บใบเบิกเขาแฟม 5 นาที -

จัดเก็บเอกสารการเบิกจาย6
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