
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานธุรการ 

(การเบิก – จ่ายวัสดุสำนักงาน) 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลควบคุมวัสดุสำนักงาน  

เตรียมวัสดุตามใบขอเบิก 
 

 

บุคลากรภายในกองแผนงาน รับวัสดุสํานักงาน 

ที่ทำการขอเบิก 
 

 

บคุลากรภายในกองแผนงาน  

ขอเบิกวัสดุสํานักงาน 
 

 

งานธุรการ  

ดำเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 ผู้อํานวยการกองแผนงาน /ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย 

รับทราบ / อนุมัติ 

 




