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1. ชื่องาน  :  งานการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีกรอบและแนวทางในการดำเนินงานส่งเสริม 
การจัดการศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือให้บุคลากรผู้ทำหน้าที่ด้านการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาท
หน้าที่ 
ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 
 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามท่ีระเบียบ กฎหมาย กำหนด 
  3.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
  3.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
  3.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
  3.5 สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อ 

3.6 จัดทำทะเบียนรับ – จ่าย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ ให้สถานศึกษา 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน   การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาได้ถูกต้อง  

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

 

แจ้งแนวทางการปฏิบัติ 

 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

ผอ.สพป.อนุญาต 

 

แจ้งสถานศึกษาดำเนินการ 

 

จัดทำทะเบียน 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1 สัปดาห์ ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

2 แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย 

 

3 วัน 
 

 กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

3 เสนอผู้มีอำนาจอนุญาตในการสั่งซื้อ
แบบพิมพ์ 

 

1 วัน ตามรูปแบบ ระเบียบ กฎหมาย 
กำหนด 

กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา  

อนุญาตให้สั่งซื้อแบบพิมพ์ 
 

1 วัน ตามระเบียบที่กำหนด กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

5 สถานศึกษาจัดซื้อ 
 
 

1 สัปดาห์  กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 

6 จัดทำทะเบียนรับจ่ายควบคุม 
อย่างเป็นระบบ 

 

1 สัปดาห์ ตามแบบกำหนด กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 



๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         ๑. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2520 และ ๒๕๓๕ 
             -  หลักสูตรประถมศึกษา พ.ศ.2521 
             -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พ.ศ.2521 
             -  หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ.๒๕๒๔ 
 

         ๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
             -  หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 
             -  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ2551 
 

         ๓. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.616/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
 

         ๔. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.61๗/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
 

         ๔. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ.61๘/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒ 
          
     
     


