
 

 
 

ผูรั้บผดิชอบ แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วธิดีำเนนิการ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

 
 
 
 

 

  

 

หน่วยงานที่
ขอยมื
เอกสาร 

 
 

1. หน่วยงานทีข่อยมืเอกสาร
การเงนิและบญัชสีง่หนังสอื
แจง้ความประสงคข์อยมื
เอกสารการเงนิและบญัชใีห ้
งานสารบรรณ  

- หนังสอื
แจง้ความ
ประสงคข์อยมื
เอกสาร 
 

 

เจา้หนา้ที่
บรหิารงาน
ทัว่ไป 

 
 

 

2.1 เจา้หนา้ทีบ่รหิารงาน
ทัว่ไป 
รับหนังสอืในระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนกิส ์(E-Office) 
2.2 เสนอหวัหนา้งานคลงัและ
พัสด ุ 

- หนังสอื
แจง้ความ
ประสงคข์อยมื
เอกสารการเงนิ
และบญัช ี
 

10 นาท ี

หวัหนา้งาน
คลงัและ
พัสด ุ

 
 

 

3. หวัหนา้งานคลงัและพัสดุ
พจิารณา 
- กรณีอนมุตั ิมอบใหง้าน
บญัชดีำเนนิการ 
- กรณีไมอ่นมุตั ิแจง้ใหผู้ ้
ขอยมืเอกสารทราบ 

- หนังสอื
แจง้ความ
ประสงคข์อยมื
เอกสารการเงนิ
และบญัช ี

10 นาท ี

นักวชิาการ
เงนิและ
บญัช ี

 
 
 

 

 
เริม่ตน้ 

 

4.1 คน้หาเลขทีฎ่กีาเอกสาร
จากทะเบยีนคมุ 
4.2 คน้หาเอกสารตน้ฉบบั 
ตามสถานทีจั่ดเกบ็เอกสาร  
4.3 ตรวจนับเอกสารตน้ฉบบั 
และจัดเตรยีมใหผู้ข้อยมื
เอกสารมารับเอกสาร 
 

1.หนังสอื
แจง้ความ
ประสงคข์อยมื
เอกสารการเงนิ
และบญัช ี
2.แบบฟอรม์การ
ยมื-คนืเอกสาร 

ขึน้อยูก่บั
จำนวน
เอกสาร
หรอืสถาน
ทีจั่ดเกบ็
เอกสาร 
ไมเ่กนิ 1 
วนัทำการ 

 

สถาบนัวจัิย
เทคโนโลยี
เกษตร 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิตั ิ
งาน 

การขอยมื-คนืเอกสารบญัช ี
สำหรับหน่วยงานทีม่หีนา้ที่

ตรวจสอบ 

รหสัเอกสาร 
 
.........................
................... 

 

ออกวนัที ่
 
........................

................... 

ผูรั้บผดิชอบ งานบญัช ี
ควบคมุโดย เจา้หนา้ทีง่าน
บญัช ี
อนุมตั ิหวัหนา้งานคลงัและ

พัสด ุ



 

ผูรั้บผดิชอบ แผนภมูสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วธิดีำเนนิการ เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

หวัหนา้งาน
คลงัและ
พัสด ุ

 
 
 

 

5. หวัหนา้งานคลงัและพัสดุ
พจิารณา 
- กรณีอนมุตั ิลงนามในแบบ
ฟอรม์การยมื-คนืเอกสาร 
- กรณีไมอ่นมุตั ิแจง้ใหผู้ ้
ขอยมืเอกสารทราบ 
 
 

1.แบบฟอรม์การ
ยมื-คนืเอกสาร 
2.เอกสาร
การเงนิและ
บญัช ี

10 นาท ี

ผูข้อยมื
เอกสาร  

 

6.1 ผูข้อยมืเอกสารมารับ
เอกสาร พรอ้มลงนามรับ
เอกสารในแบบฟอรม์การยมื-
คนืเอกสาร 

1.แบบฟอรม์การ
ยมื-คนืเอกสาร 
2.เอกสาร
การเงนิและ
บญัช ี

30 นาท ี

นักวชิาการ
เงนิและ
บญัช/ีผู ้
ขอยมื
เอกสาร 

 
 

7.1 ผูข้อยมืเอกสารสง่คนื
เอกสาร 
7.2 นักวชิาการเงนิและบญัชี
ตรวจนับเอกสารลงนามรับคนื 
7.3 ผูข้อยมืเอกสารลงนามคนื
เอกสาร 

1.แบบฟอรม์การ
ยมื-คนืเอกสาร 
2.เอกสาร
การเงนิและ
บญัช ี

30 นาท ี

 
 
 

   

  
A 

สิน้สดุ 

   

นักวชิาการ
เงนิและ
บญัช ี

 

 

8. นักวชิาการเงนิและบญัชจัีด
เกบ็เอกสาร ตามสถานทีจั่ด
เกบ็เอกสาร 

-เอกสารการเงนิ
และบญัช ี

 

 

 

 
 
 
 

  

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบยีบ กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง มาตรฐานการปฏบิตังิานและการให้

บรกิาร 
1. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2548 (ขอ้ 62-65) 
 


