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ผู้รับผิดชอบ  งานบัญช ี
ควบคุมโดย   ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญช ี
อนุมัติ         หวัหน้างานคลังและพัสด ุ

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาดำเนินการ 
   

 
  

ผู้รับบริการ 
 

 1. ผู้รับบริการส่งหนังสือแจ้งความประสงค์
ขอสำเนาเอกสารทางการเงินและบัญชีให้
งานสารบรรณ  

1. หนังส ือขอสำเนาเอกสาร
ทางการเงินและบัญชี 
 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 2.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-
Office) 
2.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ  
 

1. หนังส ือขอสำเนาเอกสาร
ทางการเงินและบัญชี 

10 นาที 

หัวหน้างาน
คลังและพัสดุ 

 

 3. หัวหน้างานคลังและพัสดพุิจารณา 
- กรณีอนุมัต ิมอบให้งานบญัชีดำเนินการ 
- กรณีไม่อนุมัติ แจ้งให้ผู้รับบริการทราบ 
 
 

1.หนังสือขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญช ี

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 4.1 นักวิชาการเงินและบัญชีค้นหาเลขที่
ฎีกาเอกสารจากทะเบยีนคุม 
4.2 นักวิชาการเงินและบัญชีค้นหาเอกสาร
ต้นฉบับ ตามสถานที่จัดเก็บเอกสาร  
 

1.หนังสือขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชีที่หัวหน้างาน
คลังและพัสดุอนุมัติ 
 

1 วัน 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 5.นักว ิชาการเง ินและบัญชีดำเนินการ
สำเนาเอกสาร ประทับตราสำเนาถูกต้อง 
และเสนอหัวหน้างานบัญชี 
 
 

1.สำเนาเอกสาร 1 วัน 

หัวหน้างาน
บัญชี 

 6. หัวหน้างานบัญชี ลงนามรับรองสำเนาใน
เอกสารทางการเงินและบัญชี 

 
 

1.สำเนาเอกสาร 5-10 นาที/ฉบับ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

 7.1 นักวิชาการเงินและบัญชี  จัดทำ
หนังสือส่งสำเนาเอกสารทางการเงินและ
บัญชีแจ้งผูร้ับบริการ 
7.2 เสนอหัวหน้างานคลังและพัสด ุ
 

1.หนังสือส่งสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี 
2.สำเนาเอกสารทางการเงินและ
บัญชีที่รับรองสำเนาถูกต้องแล้ว 

10 นาท ี
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาดำเนินการ 
  

 

 
 
 

  

หัวหน้างาน
คลังและพัสดุ 

 

 8. หัวหน้างานคลังและพัสดุพิจารณา 
  - กรณีถูกต้อง ลงนามหนังสือ 
  - กรณีไม่ถูกต้อง นักวิชาการเงินและ
บัญชีดำเนินการแก้ไขหนังสือ 
 
 
 

1.หนังสือส่งสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี 
2.สำเนาเอกสารทางการเงินและ
บัญชีที่รับรองสำเนาถูกต้องแล้ว 

10 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 9.1 ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
9.2 ส่งหนังสือแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ  

 
 

1.หนังสือส่งสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี 
2.สำเนาเอกสารทางการเงินและ
บัญชีที่รับรองสำเนาถูกต้องแล้ว 

10 นาท ี

   
 
 
 

  

 

 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
1. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนาหรือสำเนาที่มี
คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 


