
คู่มือการปฏิบัติงาน

งานผลิตเอกสารการโรเนียว 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

งานผลิตเอกสารการโรเนียว 

โรงเรียนแม่ใจวิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา



คํานํา

 
    คู่ มื อ ม าตรฐานการบริ ก า รของ เ จ้ าหน้ าที่ ง านผลิ ต เ อกสา รกา ร

โ ร เนี ย วของ โ ร ง เ รี ยนแม่ ใ จวิ ทย าคม  จั ดทำ ขึ้ น โ ดยมี วั ต ถุ ป ร ะส งค์

เ พื่ อ ร วบรวมกระบวนการ  ปฏิ บั ติ ง าน  และแสดงถึ ง ขั้ น ตอนการ ให้

บ ริ ก า ร  ต่ า ง  ๆ  ของทุ ก กลุ่ ม ง าน  โ ดยหวั ง ว่ า จ ะ เป็ นแนวทาง ใน

การดํ า เ นิ น ง านของผู้ ปฏิ บั ติ  แล ะ เป็ น  ป ร ะ โ ยชน์ ใ นกา รสร้ า งความ

รั บ รู้ ค ว าม เข้ า ใ จแก่   ผู้ รั บบริ ก า รของ โ ร ง เ รี ยนแม่ ใ จวิ ทย าคม

โรงเรียนแม่ใจวิทยาคม



1 ยื่นเอกสาร  1 นาที

2 กรอกส่งต้นฉบับ 1-2 นาที ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มลงทะเบียนคุม

เจ้าหน้าที่ตรวจความถูกต้องรายละเอียดเอกสาร

เจ้าหน้าที่นำเอกสารไปโรเนียว
ส่งเอกสารก่อน 9.00 น ได้ภายในวันนั้น
ส่งเอกสารเกิน9.30 น ได้วันถัดไป

ผู้ขอรับบริการส่งเอกสารการโรเนียวให้กับเจ้าหน้าที่

ไม่มีค่าธรรมเนียม

1 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์พ.ศ. 2537 มาตรา 75

สพม .พะเยา ไม่ทนต่อการทุจริต

ชื่องาน : งานผลิตเอกสารการโรเนียว

ขั้นตอนการให้บริการผลิตเอกสารโรเนียว

กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนแม่ใจวิทยาคม

วัตถุประสงค์ : เพื่อผลิตเอกสารต่าง ๆ ของทางโรงเรียนให้เอื้อต่อการบริหารจัดการการเรียนการสอนและการทำ

งานกับทุกกลุ่มงาน

3 ตรวจสอบเอกสาร 1 นาที

4 เจ้าหน้าที่โรเนียวเอกสาร
1-2 วัน

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียม

ผู้รับผิดชอบ
นางกฤษดาภรณ์ งามจิตสากล

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง


