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2 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

 
ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานการบริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี จัดท าขึ้น
เพื่อแสดงแนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติ
ส าหรับการให้บริการ ซึ่งประกอบด้วย ประเภทงานให้ผู้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ แผนผัง/
แผนภูมิการให้บริการ ระยะเวลาท่ีใช้ในการให้บริการ และผู้รับผิดชอบในการให้บริการ ท้ังยังเป็น
ประโยชน์ในการสร้างความรับรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาลพบุรี อีกด้วย 

  
 
 

                                                     กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
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1 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

คู่มือการให้บริการงานยานพาหนะ 

 
1. ความเป็นมา 

การปฏิบัติงานด้วยยานพาหนะของทางราชการ เป็นการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 
ในการเดินทางไปติดต่องานราชการนอกพ้ืนที่ส านักงาน ได้แก่ การเดินทางไปประสานงานกับองค์กรภายนอก 
การเดินทางไปประชุมนอกส านักงาน และการออกตรวจเยี่ยมโรงเรียน ตลอดจนภารกิจการเดินทางอ่ืนๆ  
ตามจุดประสงค์ของทางราชการ โดยการบริหารจัดการด้านยานพาหนะของ  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลาง ที่มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน 
2. สร้างแนวปฏิบัติด้านการบริการเพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 

ในการติดต่องานราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

3. ขอบเขต 
1. การประสานงาน และให้บริการในภารกิจใช้ยานพาหนะส่วนกลางในการติดต่องาน 

ราชการระหว่างหน่วยงาน กับองค์กรภายนอก 
2. การบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้งบประมาณน้ ามันเชื้อเพลิง 
3. การด าเนินงานด้านการบ ารุงรักษาสภาพยานพาหนะและการต่อประกันภัยรถยนต์เพ่ือยืด 

ระยะเวลาการใช้งาน และเพ่ือความปลอดภัยในการเดินทาง และเป็นหลักประกันกรณีเกิดการเสียหายจากการ 
เกิดอุบัติเหตุ 

4. การต่อทะเบียนตามระเบียบของทางราชการ 

4. ค าจ ากัดความ 
1.  "หัวหน้างานยานพาหนะ"  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ควบคุมการขอใช้รถยนต์

ส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
2.  "ผู้ขอใช้รถยนต์"  หมายถึง  บุคลากรภายในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
3.  "พนักงานขับรถ"  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ หรือผู้ได้รับมอบหมาย

หน้าที่การขบัรถยนต์ของทางราชการ 
4.  "ยานพาหนะ"  หมายถึง  รถยนต์ของทางราชการ ซึ่งได้รับการสรรหา หรือการจ้างเหมาบริการ 
5.  "ตรวจสภาพ"  หมายถึง  การดูแลเบื้องต้น การซ่อมแซม การปรับปรุงสภาพการใช้งาน 
6.  "น้ ามันเชื้อเพลิง"  หมายถึง ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงในการเดินทางไปราชการ 

 
 



 
2 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรภายในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  มีความรู้ความเข้าใจในการขอใช้

รถยนต์ราชการ  และปฏิบัติตามข้ันตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ราชการ 
1. ผู้ขอรับบริการ แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ ผ่านระบบ AMSS++ พร้อมแจ้งรายละเอียด 

ต่างๆ เช่น ก าหนดการ วันเวลา จ านวน สถานที่เดินทางไปราชการ เป็นต้น 
2. หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบตารางการขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ตามวันเวลาที่ผู้ขอรับบริการ

แจ้งความประสงค์ 
3. หากวันเวลาดังกล่าวมีผู้ขอรับบริการ หัวหน้างานยานพาหนะแจ้งข้อมูลรายละเอียดการขอใช้

รถยนต์ราชการ ให้ผู้ขอรับบริการทราบ และเสนอผู้มีอ านาจลงความเห็นว่า "รถยนต์ติดราชการ เห็นควร 
อนุญาตใช้รถส่วนตัว" 

4. น าเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
5. กรณีอนุมัติให้ใช้บริการ ให้หัวหน้างานยานพาหนะแจ้งให้ผู้ขอรับบริการรับทราบและเจ้าหน้าที่ 

ลงบันทึกเรื่องในสมุดคุมตารางการขอใช้รถยนต์ราชการและเสนอบิลน้ ามัน กรณีไม่อนุมัติให้ใช้บริการ  
ให้หัวหน้างานยานพาหนะแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบและยุติขั้นตอนการด าเนินการ 

6. พนักงานขับรถ ตรวจสภาพรถยนต์และปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงก่อนการเดินทางไปราชการ 
7. พนักงานขับรถ น ารถยนต์ราชการเดินทางไปราชการตามที่แจ้งความประสงค์ 
8. พนักงานขับรถ ตรวจสภาพความเรียบร้อยของยานพาหนะและน ารถยนต์ราชการคืนหัวหน้างาน

ยานพาหนะตรวจสภาพความเรียบร้อยของรถยนต์ราชการ 
 9. หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสภาพความเรียบร้อยของรถยนต์ราชการ 
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1. เมื่อเข้า Login เข้าระบบแล้ว  ให้คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป  และให้คลิกค าว่า ยานพาหนะ ดังรูปภาพ 

 
 
2. เมื่อเข้าหน้าหลักการขอใช้ยานพาหนะ ให้คลิกเลือก ขอใช้รถราชการ  ดังรูปภาพ 
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3. ให้ผู้ขอใช้รถราชการ คลิกเลือก ขออนุญาตใช้รถราชการ ดังรูปภาพ 

 
 

4. ให้ผู้ขอใช้รถราชการ กรอกรายละเอียดในการขอใช้รถราชการให้ครบทุกรายงาน  และตรวจสอบความ
ถูกต้องให้ครบถ้วน  หลักจากนั้น ให้คลิก ตกลง ดังรูป 
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ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวชนาพร     เคลือบคล้าย 

ต าแหน่ง        :  นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ปฏิบัติการ 

โทรศัพท์       :  095–7593367 

แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการงานยานพาหนะ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
    ได้รับการประสานงานขอใช้รถยนต์ในระบบ AMSS++ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
    ตรวจสอบและแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ขอใช้ในระบบ AMSS++ 

                  หัวหน้างานยานพาหนะ  
    1. แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ สามารถบริการได้ 
    2. เสนอแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
    3. เสนอบิลน้ ามัน 

พนักงานขับรถ 
ตรวจสภาพรถยนต์และน้ ามันเชื้อเพลิง 

พนักงานขับรถ 
น ารถยนต์ออกไปใช้งาน 

หัวหน้ายานพาหนะ 
   ตรวจสภาพความเรียบร้อย 

 

1 นาท ี

1. แจ้งผู้ขอใช้รถยนต ์
   ไม่สามารถบริการได ้
2. เสนอขออนุญาตขอใช้ 
   รถยนต์ราชการลงความเห็นว่า     
   “รถยนต์ติดราชการ เห็นควร 
   อนญุาตใช้รถส่วนตัว 

ไม่มีรถ 

ผอ.สพม.ลพบุรี  
หรือผู้มีอ านาจ  

อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

                          พนักงานขับรถ 
   1. ตรวจสภาพความเรียบร้อยของยานพาหนะ 
   2. น ารถยนต์คืนหัวหน้างานยานพาหนะ 

 

1 นาท ี

5 นาท ี

1 นาท ี

1นาท ี

1 นาท ี

1 
2 

3 

4 

5 

7 

6 

รวม 7 ขั้นตอน 

ระยะเวลา 10 นาที 
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คู่มือการให้บริการห้องประชุม 

1. ความเป็นมา 
คู่มือการให้บริการห้องประชุมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี ได้จัดท าขึ้นเพื่อแสดง

ข้อมูลการให้บริการห้องประชุมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  ส าหรับหน่วยงานในสังกัด 
และบุคคลทั่วไป ให้มีความเข้าใจในการขอใช้ห้องประชุม และเพ่ือใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการให้บริการห้อง
ประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หน่วยงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  และองค์กรใกล้เคียงเข้าใจ

ขั้นตอนในการขอใช้ห้องประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
2. เพ่ือให้มีคู่มือในการปฏิบัติงานการบริการห้องประชุมที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขต 
คู่มือการให้บริการห้องประชุมนี้ ใช้ส าหรับเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้บริการห้องประชุม 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  โดยมีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ให้ความสนใจต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 
“ผู้ขอใช้บริการ” หมายถึง  บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาลพบุรีและองค์กรใกล้เคียงทั้งภาครัฐและเอกชน 
“ห้องประชุม”  หมายถึง  ห้องประชุมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง  เจ้าหน้าที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรภายในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน

การขอใช้ห้องประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี และสามารถให้บริการห้องประชุมได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม 
1.  ผู้ขอรับบริการ แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ ผ่านระบบ AMSS++ พร้อมแจ้งรายละเอียด 

ต่างๆ เช่น ก าหนดการ วันเวลา จ านวนคน สถานที่ไปราชการ เป็นต้น 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม ตามวันเวลาที่ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ 
3.  หากวันเวลาตังกล่าวยังไม่มีผู้ขอรับบริการ เจ้าหน้าที่แจ้งข้อมูลรายละเอียดการให้บริการ 

ห้องประชุม เงื่อนไขการใช้ห้องประชุม ให้ผู้ขอรับบริการทราบ 



 
7 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

4.  น าเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุญาต หรือไม่อนุญาต 
5. กรณีอนุญาตให้ใช้บริการ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอรับบริการรับทราบ และเจ้าหน้าที่ลงบันทึกเรื่องใน

สมุดคุมตารางการขอใช้ห้องประชุม ส่วนกรณีไม่อนุญาต ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบและยุติขั้นตอน
การด าเนินงาน 

6. แจ้งให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมดทราบ (เจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์และแม่บ้าน) 
7. จัดเตรียมห้องประชุม (โต๊ะ เก้าอ้ี) ตามรูปแบบที่ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์ ติดตั้ง 

และตรวจเช็คอุปกรณ์สตทัศนูปกรณ์ (อาทิ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ 
เครื่องปรับอากาศ) ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

8. ให้บริการระหว่างการใช้ห้องประชุม ได้แก่ การบันทึกเสียง บันทึกภาพนิ่ง แก้ไขปัญหาทางเทคนิคท่ี
อาจเกิดขึ้น หรือช่วยเหลือทั่วไป และให้บริการด้านความสะอาด ตลอดการใช้ห้องประชุม 

9. การให้บริการต่อเนื่อง โดยการแจ้งแม่บ้านท าความสะอาดและจัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ 
10. ภายหลังการใช้ห้องประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ให้ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย

พร้อมใช้งาน ปิดระบบเครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง คอมพิวเตอร์ แม่บ้านท าความสะอาดบริเวณห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
8 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

1. เมื่อเข้า Login เข้าสู่ระบบแล้ว  ให้คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป และให้คลิกค าว่า จองห้องประชุม ดังรูปภาพ 

 
 

2. เมื่อเข้าหน้าหลักการจองห้องประชุม ให้คลิกเลือก จองห้องประชุม  ดังรูปภาพ 
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3. ให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม  คลิกเลือก  จองห้องประชุม  ดังรูปภาพ 

 

 
4. ให้ผู้ขอใช้ห้องประชุม  กรอกรายละเอียดในการจองห้องประชุมให้ครบทุกรายการ  และตรวจสอบความ
ถูกต้องให้ครบถ้วน  หลักจากนั้น ให้คลิก ตกลง  ดังรูป 

 
 

 

 



 
10 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวชนาพร     เคลือบคล้าย 

ต าแหน่ง        :  นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ปฏิบัติการ 

โทรศัพท์       :  095–7593367 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการห้องประชุม 

1.ประสานผู้ขอใช้บริการเพ่ือตรวจสอบห้องประชมุ 

2. ผู้ขอใช้บริการสามารถจองห้องประชุมในระบบ AMSS++ 

4. อนุมัติ 

5. จัดต้องประชุมตามรูปแบบท่ีผู้ขอใช้บริการ 
แจ้งความประสงค์ 

3. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

7. ใหบ้ริการต่อเนื่อง 

6. ให้บริการระหว่างประชุม 

8. เก็บอุปกรณ์ 
 

1 นาที 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งแม่บ้านท าความสะอาดและ
จัดเตรียมห้องประชุมและอปุกรณ์ 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ใช้บริการทราบ 
ยุติขั้นตอนการด าเนินงาน 

- บันทึกเสียง 
- บันทึกภาพนิ่ง 
- แก้ไขปญัหาทางเทคนิค 
- ช่วยเหลอืทั่วไป 

- จัดโต๊ะ เก้าอี ้
- ติดต้ังและตรวจเช็คอุปกรณ์ 
- แก้ไขปญัหาทางเทคนิค 
- ช่วยเหลือทั่วไป 

1 วัน 

5 นาที 

30 นาที 

20 นาที 
ใช่ 

ไม่ใช่  

รวม 9 ขั้นตอน 

ระยะเวลา 58 นาที 
 



 
11 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

คู่มือการให้บริการรับหนังสือราชการ 

1. ความเป็นมา 
คู่มือการให้บริการรับหนังสือในระบบ AMSS++  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

ได้จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงข้อมูลการให้บริการรับหนังสือในระบบ AMSS++   ส าหรับหน่วยงานในสังกัด 
และบุคคลทั่วไป ให้มีความเข้าใจในชั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือ ในระบบ  AMSS++  และเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานในการให้บริการรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย 
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 

4. ค าจ ากัดความ 
"เจ้าหน้าที"่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
"ส านักงาน"หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
"ผู้บริหาร" หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
"เอกสารลับ"  หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
"กลุ่ม"  หมายถึง  

- กลุ่มอ านวยการ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

"หน่วย"  หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
"เอกสาร"  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ 
"ผอ.กลุ่ม"  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
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5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรภายในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน

การรับหนังสือในระบบ AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี  และสามารถให้บริการ
การรับหนังสือได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอกและ

บุคคลทั่วไป 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโตยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป วิเคราะห์ 

เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือสับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3. ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 



 
13 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

 

1. เข้าระบบ  โดยเข้าที่เว็ปไซต์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

 

2. ใส่รหัสผ่าน Username/Password 

 

 

คลิกที่ ระบบ AMSS++ 
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3. เลือกทะเบียนหนังสือราชการ 

 

4.  คลิกที่ทะเบียนหนังสือรับ 

 

5. คลิก ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 



 
15 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

6. กรอกรายละเอียด แล้วคลิก ตกลง 

 

 

7. เลขหนังสือรับจะปรากฏขึ้น แล้วน าเลขไปเขียนในหนังสือที่เราลงทะเบียนรับ 
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ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวปัณณ์รัศม์ ยศวฒันะกุล 
ต าแหน่ง        :  เจา้หน้าทีธุ่รการ 
โทรศัพท์       :  092-7325818 

แผนผังแสดงขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน 

    พิจารณาหนังสอืราชการเพื่อส่งตอ่ผู้รับผิดชอบ 5 วนิาท ี

5 นาท ี

1 นาท ีลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ 

    ผู้มาตดิต่อรับหนังสือไปยังกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

1 

2 

3 

4 

รวม 4 ขั้นตอน 

ระยะเวลา 6 นาที 5 วินาที 

 



 
17 คู่มือ มาตรฐานการให้บริการ กลุ่มอ านวยการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลพบุรี 

ภายในโรงเรียนโคกกะเทียมวิทยาลัย 
88 หมู่ 7 ถนนพหลโยธิน ต าบลเขาพระงาม อ าเภอเมืองลพบุรี จงัหวัดลพบุรี 15160 

โทรศัพท์ : 036-689766  โทรสาร : 036-689709 
E-mail : sesalopburi@gmail.com 

 
 


