
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร 

จัดท าชื่อเอกสาร มาตรา 9 (1) (8) 

จัดท าหมายเลขเอกสารในแฟ้ม 

จัดท าสันแฟ้ม และติดสันแฟ้ม 

จัดท าบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟ้ม 

จัดท าแฟ้มดัชนีรวบรวมข้อมลู

รายชื่อเอกสารแต่ละแฟ้ม 

 
จัดแฟ้มข้อมลูข่าวสารเรียง
ตามล าดับ มาตรา 9 (1) (8)  

บนชั้นที่เตรียมไว ้

จัดท าแฟ้มเอกสารมาตรา 7 (1) (4) 

 
รวบรวมเอกสารใส่ประจ าแฟ้ม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนค ำขอ/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 

กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ 

เขียนค ำขอ/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล 

แนะน ำ ค้นหำจำกดัชนีหรือท่ีแยกเก็บ ถ้ำสงสัยว่ำเป็นต่ำงด้ำว ขอดูหลักฐำน 

เจ้ำหน้ำที่อำจไม่ให้บริกำรก็ได้ 

ถ่ำยส ำเนำ (ถ้ำร้องขอ) 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 

แนะน ำให้ไปที่แหล่งเก็บข้อมูลข่ำวสำร

แห่งอ่ืน 

 
น ำเอกสำรส่งหน่วยงำนผูร้ับผดิชอบ 

ข้อมูลพิจำรณำว่ำ จะเปิดเผยข้อมลูข่ำวสำร 

ตำมค ำขอได้หรือไม ่

ติดต่อนัดหมำยมำฟังค ำขอ 

ถ่ำยส ำเนำ (ถ้ำร้องขอ) 

รับรองส ำเนำถูกต้อง 



 

 

 

 

 

แผนผังการด าเนินงาน 
รับแบบฟอร์มค าขอรับบริการ 

ตรวจสอบเอกสำรเบื้องต้น (กรณีไม่มี) 

หัวหน้ำกลุ่มงำน พิจำรณำสั่งกำร 

ออกเลขสำรที่งำนสำรบัญ 

บันทึกเสนอ 

เกษตรและสหกรณ์จังหวัดชลบุรี 

น ำส่งเอกสำรให้ สนง.ที่รับผิดชอบ 

จนท.หน่วยงำนลงรับเอกสำร 

 ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของหน่วยงำน 

ศูนย์ข้อมูลฯ ติดตาม  

ผลการด าเนินงาน 

จนท.เก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

สิ้นสุดกำรด ำเนินงำน 

แจ้งผู้ร้องขอภำยใน 15 วัน

และแจ้งผลกำรด ำเนินงำน

ให้ศูนย์ข้อมูลฯ 

แจ้งผู้ร้องขอกรณี ข้อมูล

ข่ำวสำรล่ำช้ำ เกิน 15 วัน 

พร้อมนัดหมำยครั้งต่อไป 


