
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

กลุ่มอำนวยการกลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยองสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง



บทนํา 

คูมือมาตรฐานการบริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

ชลบุรี ระยอง จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพ่ือรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน 

และแสดงถึง ขั้นตอนการใหบริการตาง ๆ ของทุกกลุมงานภายในสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง โดยหวังวาจะเปนแนวทาง

ในการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานและเปนประโยชนในการสรางความรับรู

ความเขาใจแกผูมารับบริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

ชลบุรี ระยอง 



ขาราชการ/ลูกจางประจำยื่นคำขอพรอมเอกสาร 

รับเร่ืองเขาและตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทำรางหนังสือรับรอง/เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

ผอ.สพท.อนุมัติ 

เจาหนาท่ีออกเลขหนังสือผานสิทธิ์ 

สงมอบใหผูยื่นคำขอ 

ชื่องาน : การขอหนังสือผานสิทธิ ์ กลุมงาน : กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 

ผูรับผิดชอบ : นางสาวกานตรวี มหาคีตะ   เบอรโทรศัพท 038-397501 ตอ 101 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลาแตละ

ข้ันตอน 

ชองทางการ

ใหบริการ 

คาธรรมเนียม กฎหมายท่ีเก่ียวของ เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่น

ขอรับบริการ 

 

1 

 

  

1 นาที 

 

กลุมอำนวยการ 

 

ไมมี

คาธรรมเนียม 

ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการ

จัดสวัสดิการภายในสวน

ราชการ พ.ศ. 2547 

1.หนังสือราชการ

จากโรงเรียน 

2.สลิปเงินเดือนเดือน

ลาสุด 

3.สำเนาบัตร

ขาราชการ 

*พรอมรับรองสำเนา 

 

2 

 

 

2 นาที 

 

3 

 

 

5 นาที 

 

4 

 

 

5 นาที  

 

5 

 

 

2 นาที 

 

6 

 

 

1 นาที 



เขียนใบขออนุญาตใชรถยนต 

เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบความถูกตองผูบริหาร

พิจารณาอนุมัต ิ

แจงพนักงานขับรถยนต 

พนักงานขับรถยนตบันทึกขอมูลการใชรถยนต 

ชื่องาน : การขอใชยานพาหนะ กลุมงาน : กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 

ผูรับผิดชอบ : นางสาวอรอุษา อาษาไชย เบอรโทรศัพท 038-397501 ตอ 101 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลาแตละ

ข้ันตอน 

ชองทางการ

ใหบริการ 

คาธรรมเนียม กฎหมายท่ีเก่ียวของ เอกสารหลักฐาน

ประกอบการยื่น

ขอรับบริการ 

 

1 

  

1 นาที 

 

กลุมอำนวยการ 

 

 

ไมมีคาธรรมเนียม 1. ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วารถราชการ 

พ.ศ.2523 และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ 

2. ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการ

พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ 

1.กรอกเอกสารการ

ขอใชยานพาหนะ 

2.เอกสารขอ

อนุญาติไปราชการ  

2 

 

 

5 นาที 

 

3 

 

 

1 นาที 

 

4 

 

 

3 นาที 
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