
คู่มอืการให้บรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบุคคล

โรงเรยีนสระแก้ว



STEP 1STEP 1

STEP 2STEP 2

STEP 3STEP 3

STEP 4STEP 4

STEP 5STEP 5

55 ขั�ขั� นน ตต ออ นน

การรับ-ส่งหนังสือราชการการรับ-ส่งหนังสือราชการ

1 นาที1 นาที1 นาที

2 นาที2 นาที2 นาที

3 นาที3 นาที3 นาที

2 นาที2 นาที2 นาที

1 นาที1 นาที1 นาที

รบัเอกสารรบัเอกสาร

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนังสอืและ
สิ�งที�สง่มา และเอกสารประกอบอื�นๆ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนังสอืและ
สิ�งที�สง่มา และเอกสารประกอบอื�นๆ

ผอ.กลุม่พจิารณาผูร้บัผดิชอบผอ.กลุม่พจิารณาผูร้บัผดิชอบ

ลงทะเบียน
ช่องทางการให้บรกิารผา่นออนไลน์ 

-ระบบ SMART-OBEC
-ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสข์องกระทรวงมหาดไทย
-ระบบ E-MAIL ของสาํนักงานเขตพื�นที�ฯ

ลงทะเบียน
ช่องทางการให้บรกิารผา่นออนไลน์ 

-ระบบ SMART-OBEC
-ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสข์องกระทรวงมหาดไทย
-ระบบ E-MAIL ของสาํนักงานเขตพื�นที�ฯ

WALK IN  -รบัเอกสารเป� น “PAPERWALK IN  -รบัเอกสารเป� น “PAPER

ส่งเรีื�องให้กลุม่ที�รบัผดิชอบ ส่งเรีื�องให้กลุม่ที�รบัผดิชอบ 

***ไมม่คีา่ธรรมเนียม******ไมม่คีา่ธรรมเนียม***



"6 ข้ันตอนการทํางาน"
การรับหนงัสอืราชการ

ข้ันตอนท่ี 1

ข้ันตอนท่ี 3

ข้ันตอนท่ี 5

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันตอนท่ี 4

ข้ันตอนท่ี 6

รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

ผอ.กลุมพิจารณาผูรับผิดชอบ แสกนเอกสาร 
แนบเร่ืองในระบบ

ลงทะเบียน
ชองทางใหบริการออนไลน

ระบบ My office
 walk in

รับเอกสารเปน Paper

สงเร่ืองใหผูรับผิดชอบ

***ไมม่คีา่ธรรมเนียม******ไมม่คีา่ธรรมเนียม***

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง 
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง 
ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

1 นาที1 นาที 2 นาที2 นาที

3 นาที3 นาที 3 นาที3 นาที

2 นาที2 นาที

1 นาที1 นาที



เอกสารประกอบคาํขอ : สาํเนาบตัรข�าราชการ และสลปิเงนิเดอืน
ล�าสดุ

ยืน่แบบฟอร�มพร�อมเอกสารประกอบ
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การขอหนงัสอืรบัรองสทิธิ์

กรอกแบบฟอร�ม

ดาํเนนิการพมิพ�หนงัสอื
เจ�าหน�าทีต่รวจสอบหลกัฐาน

ออกเลขหนงัสอืรบัรอง

ลงนามหนงัสอืรบัรอง
ผอ.เขต/ รอง ผอ. เขต

กลุ�มบริการงานบุคคล

ขั�นตอน

รบัส�งเอกสารเป�น “paper”
ช�องทางการให�บรกิาร Walk in

***ไมม่คีา่ธรรมเนียม******ไมม่คีา่ธรรมเนียม***

5 นาที5 นาที

1 นาที1 นาที

10 นาที10 นาที

1 นาที1 นาที

4 นาที4 นาที


