
 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
1.  -   

2.  
 
               

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรเบิก 
 
 

5 นำท ี รับเรื่องจำกครู-เจ้ำหน้ำท่ีโรงเรียน
มหิดลวิทยำนุสรณ์ท่ีลำออกหรือ
เกษียณ 

หัวหน้ำฝ่ำย
คลังและ

พัสด ุ

3. 
 
 

 
เสนอรองผู้อ ำนวยกำร 

3 นำท ี ตรวจสอบเอกสำร หัวหน้ำฝ่ำย
คลังและ

พัสด ุ

4.  
เสนอผู้อ ำนวยกำร 

  1 นำที รองผู้อ ำนวยกำรเซ็นผ่ำนงำน หัวหน้ำฝ่ำย
คลังและ

พัสด ุ

5. 
 
 

 

ส่งเอกสำรให้กองทุนส ำรองเลีย้งชีพ 

- กองทุนรับเรื่องด ำเนินกำร กองทุน
ส ำรองเลี้ยง

ชีพ 
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รับเรื่องกลับส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

1 นำที เก็บเอกสำร หัวหน้ำฝ่ำย
คลังและ

พัสด ุ
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

การท าเร่ืองกองทุนส ารองเลี้ยงชีพสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

รหัสงำน 

SOP  

02-02-0๗ 

เวลำรวม 

ตลอดกระบวนกำร 

 10นำที/รำยกำร 

เริ่มต้น 

 

Yes 

No 

สิ้นสุด 

 


