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ชื�อผู้รับผิดชอบ           ขั�นตอนการดําเนินการ                    จุดควบคุม วันทําการ

นางสาวจันทรกานต์   แสงฤทธิ�     1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับคําสั่งการทาง 5 นาที

        โทรศัพท์หรืองานด่วน   บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร

        จะบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร

        แล้วรายงานหัวหน้างาน ฯ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ     2. ในกรณีหัวหน้ากลุ่มพัสดุ

        ลําดับที่ 1ไม่อยู่

นางวิไลพร     บัวแดง     3. หัวหน้างานลําดับที่ 2 และ 3  5 นาที

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี         พิจารณาสั่งการในเบื�องต้นและ

        เมื่อหัวหน้ากลุ่มกลับมาปฏิบัติงาน

        จึงนําเสนอคําสั่งดังกล่าวให้

        หัวหน้ากลุ่มทราบ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ หัวหน้ากลุ่มพิจารณาสั่งการ  5 นาที

นางวิไลพร     บัวแดง เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี

นางนภารัตน์   วงศ์รักษา

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง

นางสุภาภรณ์  โกนาคม

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ่งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

นายคมกฤช ทัดทับทิม

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ หัวหน้างาน / หัวหน้ากลุ่ม 10  นาที

นางวิไลพร     บัวแดง เสนอผู้อํานวยการกอง  ทราบ

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี

หัวหน้าส่วนราชการ     ระยะเวลาดําเนินการ          1 วัน 25 นาที

การปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มพัสดุ  (กรณีหัวหน้ากลุ่มไม่อยู)่

 

1  วนัทาํการ 

หรือแลว้แต่ 

เร่ืองท่ีไดรั้บ 
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1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับคําสั่งการทางโทรศัพท์หรืองานด่วน  จะบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร

แล้วรายงานหัวหน้างานฯ

2 ในกรณีหัวหน้ากลุ่มพัสดุลําดับที่  1  อยู่   หัวหน้างานลําดับที่  2  และ  3  จะนําเสนอคําสั่งดังกล่าว

ให้หัวหน้ากลุ่ม  พิจารณาสั่งการหัวหน้ากลุ่ม  พิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  เมื่อเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานตามคําสั่งดังกล่าวแล้วนําเสนอหัวหน้างาน , หัวหน้ากลุ่ม , ผู้อํานวยการกองคลัง

เพื่อนําเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ

3 ในกรณีหัวหน้ากลุ่มพัสดุลําดับที่  1  ไม่อยู่  หัวหน้างานลําดับที่  2  และ  3  พิจารณาสั่งการในเบื�องต้น

และเมื่อหัวหน้ากลุ่มกลับมาปฏิบัติงาน  จึงนําเสนอคําสั่งดังกล่าวให้หัวหน้ากลุ่มทราบ

หัวหน้ากลุ่มพิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  เมื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามคําสั่งดังกล่าว

นําเสนอหัวหน้างาน , หัวหน้ากลุ่ม  ,  ผู้อํานวยการกองคลัง   เพื่อนําเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มพัสดุ
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