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มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
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รหัสเอกสาร 
SOP-003-08 

 
ออกวันท่ี 

21 เม.ย 63 

 
เขียนโดย นายวิทวัส ชูวงค์ 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

.   
 

   

1. ผู้ปฏิบัติงาน
อนุรักษ์

พันธุกรรมบัว 

 
 

1. กรอกรายการ
จ าหน่ายใส่แบบ ฟอรม์
ขออนุมัติจ าหน่ายพันธ์ุ
บัว 

10 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและ
ผลิตภณัฑ์จากบัว 
 

2. ผู้ปฏิบัติงาน
อนุรักษ์

พันธุกรรมบัว 

 เสนอใหร้อง
ผู้อ านวยการฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

15 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและ
ผลิตภณัฑ์จากบัว 

3. ผู้ปฏิบัติงาน
อนุรักษ์

พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 
 

1. เสนอใหผู้้อ านวยการ
สถาบันฯ พิจารณา
อนุมัต ิ
 
 
 
 

15 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและ
ผลิตภณัฑ์จากบัว 

4. ผู้ปฏิบัติงาน
อนุรักษ์

พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 

1. จ าหน่ายพันธ์ุบัวให้
ลูกค้า 

10 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและ
ผลิตภณัฑ์จากบัว 

5. ผู้ปฏิบัติงาน
อนุรักษ์

พันธุกรรมบัว 

 
 

1. นักวิชาการเกษตร
ด าเนินการน าส่งเงินให้
เจ้า หน้าที่การเงินของ
สถาบันฯ 
 
 

5 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและ
ผลิตภณัฑ์จากบัว 

   
 

 
 
 

  

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติจ าหน่าย
พันธุ์บัว 

 

เริ่ม 

น าส่งเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน
สถาบันบัวฯ 

จบ 

เสนอรองผอ. ตรวจสอบ 
 

เสนอผอ. 
พิจารณา 
ตรวจสอบ 

 

ด าเนินการจ าหน่ายพันธ์ุบัว 
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Flowchart  
 

 

 

ไม่อนุมัต ิ

จบ 

น าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน
สถาบันบัวฯ 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติจ าหน่าย 

 

เริ่ม 

ด าเนินการจ าหน่าย 

เสนอรองผู้อ านวยการฯ  
ตรวจสอบ 

 

เสนอ
ผู้อ านวยการฯ  

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

อนุมัต ิ


