
แผนผังการด าเนินการผลิตเอกสารภายในโรงเรียน 

ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี ้

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
หมายเหตุ       อาจมีการเปลี่ยนแปลงการมารับเอกสารถ้าหากว่าเครื่องอัดส าเนาขัดข้อง 

1. ครูด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอน โดยต้องผ่ำนกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง จำกหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 

2. ส่งเอกสำรมำยัง หัวหน้ำงำนผลิตเอกสำร เพื่อพิจำรณำตรวจสอบควำม
เหมำะสม ควำมคุ้มค่ำ ท่ีต้องจัดท ำเอกสำร ถ้ำเอกสำรดังกล่ำวไม่สำมำรถผลิต
ได้ จะส่งคืนเจ้ำของเอกสำรเพื่อแก้ไข และน ำส่งกลับมำอีกครั้งเพื่อด ำเนินกำร
ต่อไป (ภำคเช้ำ 08.00 น. – 09.30 น.) 

 

3. เอกสำรท่ีผ่ำนกำรตรวจสอบแล้ว จะถูกส่งไปให้เจ้ำหน้ำท่ีผลิตเอกสำร     
(09.30 – 17.00 น.) 

 

4. ครูมำรับเอกสำร ท่ีห้องโรเนียว ( ในวันต่อไป 08.30 น. )  

 


