
แผนผังแสดงขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
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ขอบคุณทุกท่านที่ใช้บริการ

การเบิก-จ่ายพัสดุ

6 ขั้นตอน  2 วัน 55 นาที

ขั้นตอนที่1
• เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบเบิกพัสดุ/ผู้เบิกเขียนใบเบิกพัสดุ (15 นาที)

ขั้นตอนที่ 2
• เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและพัสดุที่มีอยู่ (15 นาท)ี

ขั้นตอนที่ 3
• เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย             

สั่งจ่ายพัสดุ (1 วัน)

ขั้นตอนที่ 4
• เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ (1 วัน)

ขั้นตอนที่ 5
• เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน (5 นาที)

ขั้นตอนที่ 6 • เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงทะเบียน ในทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน (1 วัน)

ผู้รับผิดชอบ นางสาวน้ าทิพย์  แย้มยวน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ
กลุ่ม บริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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