
 

ขั้นตอนงานในส่วนหนังสือท่ีเกีย่วข้องกบังานบัญชีและการเงิน  

 

-  ด ำเนินกำรตำมท่ีโปรดส่ังกำร 
-  ร่ำงหนงัสือท่ีเก่ียวขอ้ง  เสนอผำ่นผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั 

 

งำนบญัชีและกำรเงิน 

 

- รับเร่ืองท่ีอยูใ่นหนำ้ท่ีควำมรับผิดชอบของตน  หรือรับมอบหมำยจำกผูบ้งัคบับญัชำ 
- พิจำรณำเสนองำน  ผำ่นผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบั 

ผอ.ส ำนกั พิจำรณำ 
ส่ังกำร / ผำ่นควำมเห็นชอบ 

ผอ.ส ำนกั พิจำรณำผำ่น
ร่ำง 

-  ด ำเนินกำรจดัพิมพ ์ และเตรียมเอกสำร ขอ้มูลประกอบเร่ือง 
-  ส่งเร่ืองให้งำนอ ำนวยกำรออกเลขท่ีตำมขั้นตอนสำรบรรณ 

-  รับคืนคู่เซ็น  จดัเก็บตำมดชันีแฟ้ม 

 


