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ชื่อผลงาน…การเก็บเอกสารซอมครุภัณฑ 
ชื่อเจาของผลงาน .............นางสมควร  พิรุณสุนทร เรื่องที่ .................4...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

1. ดําเนินการสแกนเอกสารชุดเบิกจายกอนสงยืนยันการเบิกจาย แยกประเภท การซอมยานพาหนะ ซอมครุภณัฑ จดัซื้อ ครุภณัฑ/
ปงบประมาณ และทะเบียนรถ 

2. บันทึกเอกสารสแกน ลงในระบบอิเลคทรอนิกส จัดเก็บเอกสารดานพัสดุ กองกลาง 
3. ประทับตราการสําเนาจัดเก็บเอกสารใหเรียบรอย 
4. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมหนวยงาน 
5. จัดทํารายงานประวัติการซอมครุภณัฑ และการจัดซื้อครภุณัฑ ประจาํไตรมาส/ ประจําปงบประมาณ 

 
 
ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

-  
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. ระบบจัดเก็บเอกสารอิเลคทรอนิกส 
2. แฟมเก็บเอกสารทะเบยีนคุมครุภณัฑ 
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