
คูมือการใหบริการสาํหรับผูมาติดตอขอรับบริการ

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษารอยเอ็ด



 
 

  วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการใหบริการ 

 
  ชองทางใหบริการ

 
  คาธรรมเนียม  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  

 
 
 

๑ • ผูขอใชรถยนตสวนกลาง กรอกขอมูลในแบบฟอรมฯ กอนจะใชรถยนต ๑ - ๒ วันทําการ

๒ • ดูตารางการขอใชรถยนต (วันเดินทาง วาง / ไมวาง)

๓ • (วาง) ผูขอใช กรอกขอมูล "แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง"

๔ • เสนอ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (หัวหนางานยานพาหนะ) ลงนาม ๓ นาที

๕ • เสนอ ผอ.กลุมอํานวยการ ลงนาม ๕ นาที

๖ • เสนอ รอง ผอ.สพม.รอยเอ็ด ลงนาม ๕ นาที

๗ • ผูขอใช ติดตามการขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (อนุมัติ / ไมอนุมัติ)

• กลุมอํานวยการ ระบบ My Office

• “ไมมี คาธรรมเนียม”

• ระบบ My Office “ไมมีรายการเอกสาร” 

การขออนุญาตใช้รถยนต์ (ตู้) ราชการ 

นางสาวพนิดา  เที่ยงผดงุ 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 



 

  วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการใหบริการ 

 
  ชองทางใหบริการ

 
  คาธรรมเนียม  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  

 
 
 

 

๑ • ผูขอใชหองประชุม กรอกขอมูลในแบบฟอรมฯ กอนจะใชหองประชุม ๑ - ๒ วันทําการ

๒ • ดูตารางการขอใชหองประชุม (วาง / ไมวาง)

๓ • (วาง) ผูขอใช กรอกขอมูล "บันทึกการขอใชหองประชุม"

๔ • เสนอ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ (หัวหนางานอาคารและสถานท่ี) ลงนาม ๓ นาที

๕ • เสนอ ผอ.กลุมอํานวยการ ลงนาม ๕ นาที

๖ • เสนอ รอง ผอ.สพม.รอยเอ็ด ลงนาม ๕ นาที

๗ • ผูขอใช ติดตามการขออนุญาตใชหองประชุม (อนุมัติ / ไมอนุมัติ)

• กลุมอํานวยการ ระบบ My Office / หนังสือราชการ (บุคคลภายนอก)

• “ไมมี คาธรรมเนียม” / "ยกเวน" บุคคลภายนอก หรือเอกชน คาธรรมเนียม

• ระบบ My Office “ไมมีรายการเอกสาร” 

การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

นางพัชราภรณ์  วันทอง 

นักวิชาการคอมพิวเตอรช์ำนาญการ 

 



 
 

 
  วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการใหบริการ 

 
  ชองทางใหบริการ

 
  คาธรรมเนียม  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  

 
   
 

๑. เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอก
ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ ๑ นาที / เร่ือง 

ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

๒.๑ กรณีไมถูกตองสงคืนเจาของหนวยงาน

ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

๒.๒ กรณีถูกตอง 
ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

- นําเสนอ ผอ.กลุมอํานวยการ วิเคราะห จําแนกเอกสาร ๕ นาที

ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

- เจาหนาท่ี นําเอกสารท่ีจําแนกแลว ลงทะเบียนท่ีหนังสือ "ทะเบียนรับ"

ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

- เจาหนาท่ี จัดสงเอกสารใหกลุม / หนวยตาง ๆ เพื่อดําเนินการ ๕ นาที

ไม่พบส่วนของรูปที่มี ID ความสัมพันธ์ rId1 ในไฟล์นี้

• กลุมอํานวยการ ระบบ My Office , AMSS++ / หนังสือราชการ หนวยงานราชการ และเอกชน

• “ไมมี คาธรรมเนียม”

• ระบบ My Office “ไมมีรายการเอกสาร” 

การรับ - ส่ง หนงัสือราชการ 
 

นางสาวพีรยา  โนนนอก 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

งานรบัหนงัสือราชการ 



 
 

 
 

  วิธีการขั้นตอน / ระยะเวลาการใหบริการ 

 
  ชองทางใหบริการ

 
  คาธรรมเนียม  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  

 
 

๑. เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากหนวยงานภายใน

๒.๑ กรณีไมถูกตองสงคืนเจาของเร่ือง

๒.๒ กรณีถูกตอง 

๒. หนังสือท่ีลงนาม ออกเลขหนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๑ นาที

๓. แสกนหนังสือท่ีออกเลขหนังสือ สงโรงเรียนในสังกัด/สพฐ. โดยระบบ                       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ๓ นาที

๔. เจาหนาท่ี ใหบริการตอบคําถาม/คนหาทะเบียนหนังสือสงออก ๓ นาที

• กลุมอํานวยการ ระบบ My Office , AMSS++ / หนังสือราชการ หนวยงานราชการ และเอกชน

• “ไมมี คาธรรมเนียม”

• ระบบ My Office “ไมมีรายการเอกสาร” 

การรับ - ส่ง หนงัสือราชการ 
 

นายวิชติ  จันทรส์ม 

พนักงานธุรการ ระดับ ส ๓ 

 

งานสง่หนงัสือราชการ 




