
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 

ของ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพพ์ัฒนาวิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ MY OFFICE 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. เข้าสู่ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ผ่านลิงค์ http://209.15.114.249/myoffice/index.php 
กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 2. ตรวจเช็คหนังสือรอด าเนินการจัดพิมพ์และจัดเก็บเพื่อยืนยันการรับหนังสือ 
 3. จดัล าดับความส าคัญ ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 4. บันทึกและน าเสนอหนังสือให้ผู้บริหารเกษียนหนังสือราชการ 
 5. ส าเนาหนังสือราชการ บันทึกการน าส่งให้ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมลงนามผู้รับ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 เขา้สู่ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ผ่านลิงค์ 
http://209.15.114.249/myoffice/index.php กรอก
ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

- 

2 ตรวจเช็คหนังสือรอด าเนินการจัดพิมพ์และจัดเก็บเพ่ือ
ยืนยันการรับหนังสือ 

- 

3 จัดล าดับความส าคัญ ลงทะเบียนรับหนังสือ - 
4 บันทึกและน าเสนอหนังสือให้ผู้บริหารเกษียนหนังสือ

ราชการ 
- 

5 ส าเนาหนังสือราชการ บันทึกการน าส่งให้ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้อง พร้อมลงนามผู้รับ 

ภายใน 5 นาที 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://209.15.114.249/myoffice/index.php
http://209.15.114.249/myoffice/index.php


Flow chart การรับหนังสือราชการผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ MY OFFICE 

 
 



1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
             การรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ MY OFFICE 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. จัดเตรียมรูปแบบไฟล์หนังสือราชการและเอกสารที่จะแนบส่งเป็น PDF 
 2. เข้าสู่ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ผ่านลิงค์ http://209.15.114.249/myoffice/index.php 
กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
 3. เลือกหัวข้อส่งหนังสือถึงเขต/โรงเรียน 
 4. กรอกข้อมูลหนังสือราชการที่จะส่งไป อาทิ ประเภทหนังสือ ชื่อเรื่อง เลขท่ีหนังสือ ลงวันระบุการ
ส่งถึงกลุ่มงาน/โรงเรียน และแนบไฟล์หนังสือราชการที่ต้องการส่ง 
 5. บันทึกการส่งเอกสารในระบบ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 จัดเตรียมรูปแบบไฟล์หนังสือราชการและเอกสารที่จะ
แนบส่งเป็น PDF 

- 

2 เข้าสู่ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ผ่านลิงค์ 
http://209.15.114.249/myoffice/index.php กรอก
ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

- 

3 เลือกหัวข้อส่งหนังสือถึงเขต/โรงเรียน - 
4 กรอกข้อมูลหนังสือราชการที่จะส่งไป อาทิ ประเภท

หนังสือ ชื่อเรื่อง เลขท่ีหนังสือ ลงวันระบุการส่งถึงกลุ่ม
งาน/โรงเรียน และแนบไฟล์หนังสือราชการที่ต้องการส่ง 

- 

5 บันทึกการส่งเอกสารในระบบ ภายใน 5 นาที 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
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Flow chart การส่งหนังสือราชการผ่านระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ MY OFFICE 

 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. รับหนังสือจากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานราชการ หน่วยงานอื่นๆ ไปรษณีย์ไทย  ยื่น
หนังสือราชการต่อเจ้าหน้าที่ 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร วิเคราะห์หนังสือราชการ จัดล าดับ
ความส าคัญ/เร่งด่วน 
 3. เจ้าหน้าที่ประทับตรารับ-ส่งหนังสือราชการ บันทึกเลขที่รับ-ส่ง วันเดือนปี ที่รับ สรุปสาระส าคัญ
และน าเสนอหนังสือให้ผู้บริหารเกษียนหนังสือฯ 
 4. ส าเนาหนังสือราชการ บันทึกการน าส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง พร้อมลงนามผู้รับ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 รับหนังสือจากระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงาน
ราชการ หน่วยงานอื่นๆ ไปรษณีย์ไทย  ยื่นหนังสือ
ราชการต่อเจ้าหน้าที่ 

- 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
วิเคราะห์หนังสือราชการ จัดล าดับความส าคัญ/เร่งด่วน 

- 

3 เจ้าหน้าที่ประทับตรารับ-ส่งหนังสือราชการ บันทึกเลขท่ี
รับ-ส่ง วันเดือนปี ที่รับ สรุปสาระส าคัญและน าเสนอ
หนังสือให้ผู้บริหารเกษียนหนังสือฯ 

- 

4 ส าเนาหนังสือราชการ บันทึกการน าส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมลงนามผู้รับ 

ภายใน 30 นาที 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 



Flow chart การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การขอรับหนังสือรับรอง 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. ข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา กรอกข้อมูลค าร้องขอรับหนังสือรับรอง 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูต้องของข้อมูล 
 3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองและน าเสนอผู้บริหารลงนามรับรอง 
 4. แจ้งเจ้าตัวผู้ประสงค์ขอรับหนังสือรับรอง มารับเอกสาร 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ข้าราชการครู/บุคลากรทางการศึกษา กรอกข้อมูลค าร้อง
ขอรับหนังสือรับรอง 

- 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูต้องของข้อมูล - 
3 เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองและน าเสนอผู้บริหารลง

นามรับรอง 
- 

4 แจ้งเจ้าตัวผู้ประสงค์ขอรับหนังสือรับรอง มารับเอกสาร ภายใน 30 นาที 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart การขอรับหนังสือรับรอง 

 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การซ่อม/บ ารุงอาคารสถานที่ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่ 
 2. ด าเนินการตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฏิทิน 
 3. บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
 4. รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง สรุปผลการด าเนินงานตลอดทั้งปี 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท าแผนการ
ตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่ 

2 วัน 

2 ด าเนินการตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฏิทิน ระยะเวลาตามปฏิทิน 
3 บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ด าเนินการซ่อม

บ ารุงอาคารสถานที่ 
1 วัน 

4 รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง สรุปผลการด าเนินงาน
ตลอดทั้งปี 

  ไม่เกิน 3 วันท าการ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart การซ่อม/บ ารุงอาคารสถานที่ 

 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การขอใชอ้าคารสถานที่ 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเอง โดยเขียนค าขออนุญาตใช้สถานที่ของโรงเรียน 
 2. เจ้าหน้าที่พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าฝ่ายงานอาคารสถานที่ 
 3. น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
 4. แจ้งผลให้ผู้ขอบริการทราบ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเอง โดยเขียนค าขออนุญาตใช้
สถานทีข่องโรงเรียน 

30 นาที 

2 เจ้าหน้าที่พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
เสนอหัวหน้าฝ่ายงานอาคารสถานที่ 

3-5 นาที 

3 น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม ไม่เกิน 3 วันท าการ 
4 แจ้งผลให้ผู้ขอบริการทราบ   ระยะเวลาที่ใช้ 1 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow chart การขอใชอ้าคารสถานที่ 

 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การขอใช้ยานพาหนะโรงเรียน 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถส่วนกลางแจ้งความประสงค์ขอใช้รถส่วนกลาง 
 2. เสนอหัวหน้างานยานพาหนะเพ่ือพิจารณา แจ้งชื่อคนขับรถ ตรวจเลขไมล์ 
 3. เสนอรองผู้อ านวยการงานบริหารทั่วไป 
 4. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและด าเนินการ 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถส่วนกลางแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้รถส่วนกลาง 

3-5 นาที 

2 เสนอหัวหน้างานยานพาหนะเพ่ือพิจารณา แจ้งชื่อ
คนขับรถ ตรวจเลขไมล์ 

30 นาที 

3 เสนอรองผู้อ านวยการงานบริหารทั่วไป 1-2 วัน 
4 เสนอผู้อ านวยการอนุมัติและด าเนินการ   ไม่เกิน 3 วันท าการ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3)          

พ.ศ. 2565  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 Update 

ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 
3. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 



Flow chart การขอใช้ยานพาหนะโรงเรียน 

 


