
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

(Standear Operation  Precedure) เขียนโดย     งานทรัพย์สินฯ
ควบคุมโดย ส านักงานทรัพย์สินฯ

การให้บริการรับงาน .................................................................. ........................... อนุมัติโดย    ผู้ช่วยอธิการบดี
เขตพ้ืนท่ีเชียงราย โครงการบริการสังคม

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา
(Flowchart) ด าเนินการ

รับเอกสารจากงานบริการ

งานทรัพย์สินฯ ตรวจคววามถูกต้องเอกสารโดยเปรียบ
ข้อมูลท่ีผ่านมา

ภายใน 1 วัน

งานทรัพย์สินฯ     เม่ือตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้วท า
หนังสือ/เอกสาร แจ้งให้กับทางผู้ใช้บริการ 
โดยจะต้องท าหนังสือไม่เกินวันท่ี 5 ของทุก
เดือน

ภายใน 1 วัน

งานทรัพย์สินฯ/
ผู้ช่วยอธิการฯ

เสนอหนังสือเพ่ือให้หัวหน้าหน่วยราชการ
รับทราบ

ภายใน 1 -2 วัน

งานทรัพย์สินฯ/งาน
บริการ

จัดเตรียมใบแจ้งค่าใช้จ่ายกับผู้ใช้บริการ 
และให้ทางงานบริการน าใบแจ้งไปแจกจ่าย 
ในส่วนของบริษัททางงานทรัพย์สินฯ จะ
จัดส่งทางไปรษณีย์

ภายใน 1 -2 วัน

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เริ่มต้น

การท ำเอกสำรแจ้งกับ
ผู้ใช้บริกำร

สิ้นสุด

ตรวจสอบควำมถูกต้อง

เสนอ

แจกจ่ำยใบแจ้งค่ำใช้จ่ำย
กับผู้ใช้บริกำร


