
คู่มือการให้บริการ 
การขอสําเนาเอกสาร 

 
1. ชื่องาน การขอสําเนาเอกสาร 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การบริการสําเนาเอกสารต่างๆ เป็นไปตามกําหนดเวลาท่ีต้องการใช้งานและดําเนินการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง

ตามระเบียบ 

3. ขั้นตอนการให้บริการ 

    3.1 แจ้งความประสงค์ในการขอสําเนาเอกสารต่างๆ โดยติดต่อรับคําขอสําเนาเอกสารท่ีห้องบริหารงาน

งบประมาณ 

   3.2 กรอกรายละเอียดในใบคําร้องขอสําเนาเอกสาร หรือแจ้งความประสงค์ผ่านทางช่องทางออนไลน์ 

   3.3 เจ้าหน้าดําเนินการตามคําร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง 

   3.4 เสนอใบขอสําเนาเอกสารแก่ผู้บริหารเพื่อลงนาม 

   3.5 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการสําเนาเอกสาร 

   3.6 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารท่ีขอสําเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอสําเนาเอกสาร 

   3.8 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (หากผิดพลาดกรุณาแจ้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อดําเนินการแก้ไข) 

หากเอกสารถูกต้องแล้วผู้ขอรับเอกสารสามารถนําเอกสารไปใช้ตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ลําดับ 
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 แจ้งความประสงค์ในการขอ
สําเนาเอกสารต่างๆ โดย
ติดต่อขอสําเนาเอกสารได้ท่ี
ห้องบริหารงานงบประมาณ 
หรือผ่านทางช่องทางออนไลน์ 

3 วันทําการ 3 วันทําการ 
ห้องงบประมาณ 
อาคาร 1 ช้ัน 1 
โรงเรียนรัตนบุรี

หรือผ่าน 
ช่องทางออนไลน ์
 

 
 
 

ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

 
 

ระยะเวลาอาจ 
เปล่ียนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน 



ลําดับ 
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

2 กรอกรายละเอียดในใบคําร้อง
ขอสําเนาเอกสาร 

10 นาที    

3 เจ้าหน้าดําเนินการตามคําร้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

30 นาที 

4 เสนอใบขอสําเนาเอกสารแก่ 
ผู้บริหารเพื่อลงนาม 

30 นาที 

5 เจ้าหน้าท่ีดําเนินการสําเนา
เอกสาร 

ภายใน 
1 วันทําการ 

6 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารท่ีขอ 
สําเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอ
สําเนา 
เอกสาร 

ภายใน 
1 วันทําการ 

7 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร(หากผิดพลาดกรุณา
แจ้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อดําเนินการ
แก้ไข) หากเอกสารถูกต้อง
แล้วผู้ขอรับเอกสารสามารถ 
นําเอกสารไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ได้ 

ภายใน 
1 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

แจ้งความประสงค์ในการขอสําเนาเอกสารต่างๆ โดยติดต่อขอสําเนา
เอกสารได้ท่ีห้องบริหารงานงบประมาณ หรือผ่านทางช่องทางออนไลน์ 

กรอกรายละเอียดในใบคําร้องขอสําเนาเอกสาร 

เจ้าหน้าดําเนินการตามคําร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอใบขอสําเนาเอกสารลงความเห็นชอบ 

 

จากผู้บริหาร 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการสําเนาเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารท่ีขอสําเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอสําเนาเอกสาร 

ผู้ขอสําเนาเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
จากผู้บริหาร 

ผู้ขอสําเนาเอกสารรับเอกสารไปใช้ตามวัตถุประสงค์ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 
 
 
 

 
  ช่องทางออนไลน์ 

                                                      ในการขอการขอสําเนาเอกสาร 
 

6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

   6.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

   6.2 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 


