
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ หรือแนวทางการให้บริการ สำหรับผู้รับบริการ หรอืผู้มาติดต่อ 
กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



 
 

วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการให้บริการ 

 
ช่องทางให้บริการ

 
ค่าธรรมเนียม  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 
 

1 • ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มฯ ก่อนจะใช้รถยนต์ ๑ - ๒ วันท าการ

2 • ดูตารางการขอใช้รถยนต์ (วันเดินทาง ว่าง / ไม่ว่าง)

3 • (ว่าง) ผู้ขอใช้ กรอกข้อมูล "แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง"

4 • เสนอ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (หัวหน้างานยานพาหนะ) ลงนาม ๓ นาที

5 • เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการ ลงนาม ๕ นาที

6 • เสนอ รอง ผอ.สพม.ร้อยเอ็ด ลงนาม ๕ นาที

7 • ผู้ขอใช้ ติดตามการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (อนุมัติ / ไม่อนุมัติ)

1 • กลุ่มอ านวยการ ระบบ My Office

1 • “ไม่มี ค่าธรรมเนียม”

1 • ระเบียบส านักส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย รถยนต์ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ / อื่น ๆ

การขออนุญาตใช้รถยนต์ (ตู้) ราชการ 

นางสาวพนิดา  เที่ยงผดุง 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 



 

วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการให้บริการ 

 
ช่องทางให้บริการ

 
ค่าธรรมเนียม  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 
 
 
 

1 • ผู้ขอใช้ห้องประชุม กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มฯ ก่อนจะใช้ห้องประชุม ๑ - ๒ วันท าการ

2 • ดูตารางการขอใช้ห้องประชุม (ว่าง / ไม่ว่าง)

3 • (ว่าง) ผู้ขอใช้ กรอกข้อมูล "บันทึกการขอใช้ห้องประชุม"

4 • เสนอ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ (หัวหน้างานอาคารและสถานท่ี) ลงนาม ๓ นาที

5 • เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการ ลงนาม ๕ นาที

6 • เสนอ รอง ผอ.สพม.ร้อยเอ็ด ลงนาม ๕ นาที

7 • ผู้ขอใช้ ติดตามการขออนุญาตใช้ห้องประชุม (อนุมัติ / ไม่อนุมัติ)

1 • กลุ่มอ านวยการ ระบบ My Office / หนังสือราชการ (บุคคลภายนอก)

1 • “ไม่มี ค่าธรรมเนียม” / "ยกเว้น" บุคคลภายนอก หรือเอกชน ค่าธรรมเนียม

1 • ประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด เร่ือง การขอใช้ห้องประชุม

การขออนุญาตใชห้้องประชุม 

นางพัชราภรณ์  วันทอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
 



 
 

 
วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการให้บริการ 

 
ช่องทางให้บริการ

 
ค่าธรรมเนียม  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 
 
 

๑. เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ๑ นาที / เร่ือง 

๒.๑ กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน

๒.๒ กรณีถูกต้อง 

- น าเสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการ วิเคราะห์ จ าแนกเอกสาร ๕ นาที

- เจ้าหน้าท่ี น าเอกสารท่ีจ าแนกแล้ว ลงทะเบียนท่ีหนังสือ "ทะเบียนรับ"

- เจ้าหน้าท่ี จัดส่งเอกสารให้กลุ่ม / หน่วยต่าง ๆ เพื่อด าเนินการ ๕ นาที

1 • กลุ่มอ านวยการ ระบบ My Office , AMSS++ / หนังสือราชการ หน่วยงานราชการ และเอกชน

1 • “ไม่มี ค่าธรรมเนียม”

1 • ระเบียบส านักส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ / ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ถ้าม)ี 

การรับ - ส่ง หนังสอืราชการ 
 

นางสาวพีรยา  โนนนอก 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 

งานรบัหนงัสือราชการ 



 

 
 

วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการให้บริการ 

 
ช่องทางให้บริการ

 
ค่าธรรมเนียม  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 
 
 

๑. เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน

๒.๑ กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเร่ือง

๒.๒ กรณีถูกต้อง 

๒. หนังสือท่ีลงนาม ออกเลขหนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๑ นาที

๓. แสกนหนังสือท่ีออกเลขหนังสือ ส่งโรงเรียนในสังกัด/สพฐ. โดยระบบ                       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ๓ นาที

๔. เจ้าหน้าท่ี ให้บริการตอบค าถาม/ค้นหาทะเบียนหนังสือส่งออก ๓ นาที

1 • กลุ่มอ านวยการ ระบบ My Office , AMSS++ / หนังสือราชการ หน่วยงานราชการ และเอกชน

1 • “ไม่มี ค่าธรรมเนียม”

1 • ระเบียบส านักส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ / ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ถ้าม)ี 

การรับ - ส่ง หนังสอืราชการ 
 

นายวิชิต  จันทร์สม 

พนักงานธุรการ ระดับ ส ๓ 
 

งานสง่หนงัสือราชการ 



 
 
 
 
 
 

วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางให้บริการ

 
ค่าธรรมเนียม  

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 
 

1 • กลุ่มอ านวยการ เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ

1 • “ไม่มี ค่าธรรมเนียม” / อัตราดอกเบี้ยเงินกู้ยืม ร้อยละ ๑ / ลดเงินต้น ลดดอกเบ้ีย ทุกเดือน

1
• ระเบียบส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด เร่ือง การจัดสวัสดิการภายในส านักงาน                   

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

การขอเงินกูย้ืมสวสัดิการภายใน  
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

 

ขัน้ตอนการเงินกูย้ืม 

๑. ผู้ประสงค์ขอเงินกู้ยืม ตรวจสอบบัญชีการเงินกู้ยืมสวัสดิการภายใน จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

๒. ผู้ประสงค์ขอเงินกู้ยืมสวัสดิการภายใน ยื่นคำขอเงินกู้ยืม ต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ระหว่างวันที่ ๑ – 
๑๕ ของทุกเดือน 

๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รวบรวมคำขอเงินกู้ยีมสวัสดิการภายใน ส่งคณะอนุกรรมการฯ ระหว่างวันที่ ๑๖ 
– ๒๐ ของทุกเดือน 

๔. คณะอนุกรรมการฯ ตรวจสอบคำขอเงินกู้ยืมสวัสดิการภายใน ระหว่างวันที่ ๒๑ - ๒๕ ของทุกเดือน 

๕. คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาคำขอเงินกู้ยืม อนุมัติ และรายงาน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด ทราบ ระหว่างวันที่ ๒๖ - ๒๗ ของทุกเดือน 

นางพัชราภรณ์  วันทอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
 


