
 
 
 

มทร.ล้านนา 
 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 
การขอสำเนาเอกสารทางการเงินและบญัชี 

 
รหัสเอกสาร 

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

 
ออกวันที ่

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

 
ผู้รับผิดชอบ  งานบัญช ี
ควบคุมโดย  กองคลัง 
อนุมัติ    รองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร  

 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 
(ต่อฉบับ) 

 
 

   

ผู้ร้องขอ 

 
 
 

- จัดทำหนังสือขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี ถึงผู้อำนวยการ 
กองคลัง 
- ส่งหนังสือให้งานสารบรรณกองคลัง 
 
 

- หนังสือขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี  
 

 

งานสาร
บรรณกอง

คลัง 

 - งานสารบรรณกองคลัง รับหนังสือขอ
สำเนาเอกสารทางการเงินและบัญชี  
- ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอ  
ผอ.กองคลัง 
 

- ลงเลขรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

30 นาที 

 
ผู้อำนวยการ

กองคลัง 
 

 

 - ผอ.กองคลัง พิจารณาการขอสำเนา
เอกสารทางการเงินและบัญช ี
กรณีอนุมัติ 
- ผอ. ลงนามอนุมัตหินังสือขอสำเนา
เอกสารทางการเงินและบัญช ีและมอบ
งานบัญชีดำเนินการ 
กรณีไม่อนุมัต ิ
-งานสารบรรณส่งคืนผู้ร้องขอ  
 
 

- บันทึกขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี  
 

1 วัน 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 
 
 

 
 

 

- รับหนังสือขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี ที่ผู้อำนวยการ 
กองคลังลงนามอนุมัติ แล้ว 
- สืบค้นสถานที่จัดเกบ็เอกสารต้นฉบบั
จากโปรแกรมระบบดัชนีเอกสาร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ซ่ึงระบุ ลำดับกล่อง 
ปีงบประมาณ ลำดับฎีกา  

- หนังสือขอสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี ผอ.กองคลัง 
ลงนามอนุมัติ 
- ทะเบียนดัชนจีัดเก็บเอกสาร 
 

15 นาที 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เร่ิมต้น 

พิจารณาการขอ
สำเนาเอกสาร

ทางการเงินและ
บัญชี 

ทำหนังสือขอสำเนาเอกสาร
การเงินและบัญช ี

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

สืบค้นดัชนีจัดเก็บ
เอกสารต้นฉบับ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ  
เสนอ ผู้อำนวยการกองคลัง 

a A 

66020301 7 มีนาคม 2566



 
 
 

มทร.ล้านนา 
 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 
การขอสำเนาเอกสารทางการเงินและบญัชี 

 
รหัสเอกสาร 

 
....................... 
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นักวิชาการ

เงินและบัญชี 
 

 - ค้นหาเอกสารทางการเงินและบัญช ี 
ณ สถานที่จัดเก็บเอกสาร ตามดัชนีที่ได้
สืบค้นไว้ 
 

- ลำดับกล่อง ปี พ.ศ.  
- เลขเอกสารขอเบิกเงิน ฎีกา 

1 วัน 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

 
 
 

 
 

 

- สำเนาเอกสารทางการเงินและบัญชี
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
- จัดทำหนังสือส่งสำเนาเอกสารทาง
การเงินและบัญชี  
-เสนอ ผู้อำนวยการกองคลังลงนาม  
 

- สำเนาเอกสารทางการเงินและ
บัญชีพร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง 
- บันทึกข้อความส่งหนังสือให้ผู้
ร้องขอ 

30 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

 

 
  
 
 

-เสนอ ผู้อำนวยการกองคลังลงนาม  
 
 
 
 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

                  
      
 
 

- ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งหนังสือให้เจ้าของเรื่อง/ผู้ร้องขอ 

- สำเนาเอกสารทางการเงินและ
บัญชีพร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง 
- บันทึกข้อความส่งหนังสือให้ผู้
ร้องขอ 

15 นาที 

 
 
 
 

   

 

 

จบ 

ค้นหาเอกสาร ณ สถานที่
จัดเก็บเอกสาร  

สำเนาเอกสารทางการเงิน
และบัญชีพร้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
 

พิจารณา 

จัดส่งหนังสือให้เจ้าของ
เร่ือง/ผู้ร้องขอ 

a A 

ลงนาม 

แก้ไข 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
 

การขอส าเนาเอกสารทางการเงินและบัญชี 
1. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมการขอส าเนา หรือ  

ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 


