
     ขั้นตอนการออกคำสั่งในโรงเรียน 

  
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบไฟล์เอกสาร ส่งให้กับ
เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน (ระยะเวลา 5 นาท ี) 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการส่งคำสั่งที่ดำเนินการสำรวจ ตรวจสอบ แก้ไข และ
ออกเลขคำสั่งเพื่อให้ผูอ้ำนวยการลงนาม (ระยะเวลา 5 นาท)ี 

3. ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเขาพางลงนามในคำสั่ง 
( 10 นาที ) 

4. แจ้งเจ้าของเรือ่ง ( ทันทีที่ลงนามแล้ว ) 

 

5. เจ้าหน้าที่ธุรการแจ้งเวียนผู้เก่ียวข้องทราบ 
( 10 นาที ) 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณบรรณ 

พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 



     ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอกโรงเรียน 
 
 
 

 
  
 
 

             
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

  

รับหนังสอืจากหน่วยงานราชการภายนอก 
องค์กรต่างๆ  เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จาก

ไปรษณีย์ AMSS+ และออนไลน์ 

รับหนังสอืราชการ 
 
 

ตรวจสอบ คัดแยกหมวดหมู่ 

เสนอต่อ ผูอ้ำนวยการ 

นำจ่ายใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานการดำเนินงาน อื่น ๆ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

15 นาที 

ตามบรบิทงาน 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ช่องทางให้บริการ ติดต่อที่หน่วยงาน โรงเรียนบ้านเขาพาง หรือ ช่องทางออนไลน์ 
 

10 นาที 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณบรรณ 
 พ.ศ.2526และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

10 นาที 



     ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบ้านเขาพาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 

1. ผู้ยื่นคำร้องยืนแบบคำร้องขอใช้อาคารสถานที่พร้อม
แนบเอกสารหลักฐาน ( 10 นาที) 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสาร ตรวจสอบรายละเอยีด ( 5 นาที) 

3. หัวหน้าอาคารสถานที่ ตรวจสอบรายละเอียดเบ้ืองต้นในการขอใช้
อาคารสถานที่ ( 5 นาที) 

4. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต  ( 10 นาที) 
 

 
5. ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา  

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง : ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2539 

อนุญาต ไม่อนุญาต 



     ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอกโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบไฟล์เอกสาร ส่งให้กับเจ้าหน้าที่
ธุรการโรงเรียน (ระยะเวลา 5 นาที ) 

2. หัวหน้ากลุ่มงาน 4 กลุ่มพิจารณาอนุญาต (10 นาที) 

3. เจ้าหน้าที่งานธุรการตรวจสอบอักษร ความถูกต้อง  
 ออกเลขหนังสือออก ( 5 นาที) 

 

4. ผู้อำนวยการลงนาม ( 10 นาที) 

5. เจ้าหน้าที่ธุรการแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ   
และส่งในช่องทางออนไลน์ AMSS และ ไปรษณีย์  ( ทันทีที่ลงนาม) 

 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณบรรณ 

พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 


