
คู่มือการให้บริการสําหรับผู้รับ
บริการหรือผู้มาติดต่อ

โรงเรียนวัดทรงธรรม
 สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ

กลุ่มบริหารทั�วไป

Watsongtham School



การขอใชรถยนตไปราชการ
แนวทางการปฏิบัติสําหรับใหบริการ

ข้ันตอนการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว

เอกสารที�แนบ

รอเจา้หน้าที�สง่เอกสารให้หัวหน้างานยานพาหนะลงนาม

รอเจา้หนา้ที�สง่เอกสารให้รองผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารทั�วไปลงนาม4

(E-Service One Stop Service)

1 กรอกขอ้มูลในแบบฟอรม์เอกสารขอใชร้ถยนต์ไปราชการล่วงหนา้ 3 วนั

2 รอเจา้หน้าที�ตรวจสอบความถกูต้อง

3

เอกสารไปราชการโดยมผีูอํ้านวยการโรงเรยีนรบัรอง

สรปุจากจุดที� 1 – 5  ใชเ้วลา 27 นาที
-ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523

และที�แก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2530 (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2535 (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2538 (ฉบบัที� 5) 2541และ (ฉบบัที� 6) พ.ศ. 2545

ติดตอหองบริหารท่ัวไป

รอเจา้หน้าที�ประสานให้คนขบัรถทราบ5

5 นาที

2 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที



การขอใชสถานท่ีและอุปกรณโสตทัศนศึกษา
แนวทางการปฏิบัติสําหรับใหบริการ

ข้ันตอนการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว

เอกสารที�แนบ

รอเจา้หน้าที�สง่เอกสารให้หัวหน้างานอาคารสถานที�ลงนาม

รอเจา้หนา้ที�สง่เอกสารให้รองผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารทั�วไปลงนาม

4

(E-Service One Stop Service)

1 กรอกขอ้มูลในแบบฟอรม์เอกสารขอใชส้ถานที�ล่วงหนา้ 2 วนั

2 รอเจา้หน้าที�ตรวจสอบความถกูต้อง

3

เ\แบบฟอรม์เอกสารขอใชส้ถานที�โดยมผีูอํ้านวยการโรงเรยีนรบัรอง

สรปุจากจุดที� 1 – 7  ใชเ้วลา 32 นาที
-ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานที�ของสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๒๖
ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานที�ของสถานศึกษา(ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕
ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานที�ของสถานศึกษา(ฉบบัที� ๓) พ.ศ. ๒๕๓๘

ติดตอหองบริหารท่ัวไป

5

5 นาที

2 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที

รอเจา้หนา้ที�สง่เอกสารให้ผูอํ้านวยการโรงเรยีนลงนาม6 5 นาที

รอเจา้หนา้ที�ประสานให้ฝ�ายอาคารสถานที�และงานโสตทัศนศึกษาทราบ7 5 นาที

รอเจา้หนา้ที�สง่เอกสารให้หัวหน้าโสตทัศนศึกษาลงนาม



การแจงซอมบํารุง อาคารสถานท่ี
แนวทางการปฏิบัติสําหรับใหบริการ

ข้ันตอนการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว

เอกสารที�แนบ

รอเจา้หน้าที�สง่เอกสารให้หัวหน้างานอาคารสถานที�ลงนาม

รอเจา้หนา้ที�สง่เอกสารให้รองผูอํ้านวยการกลุ่มบรหิารทั�วไปลงนาม4

(E-Service One Stop Service)

1 กรอกขอ้มูลในแบบฟอรม์เอกสารแจง้ซอ่ม อาคารสถานที�

2 รอเจา้หน้าที�ตรวจสอบความถกูต้อง

3

แบบฟอรม์เอกสารแจง้ซอ่มโดยมผีูอํ้านวยการโรงเรยีนรบัรอง

สรปุจากจุดที� 1 – 6  ใชเ้วลา 27 นาที
-ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
พระราชบญัญัติควบคคมุอาคาร พ.ศ. 2522
พระราชบญัญัติควบคมุการก่อสรา้งอาคาร พ.ศ. 2479 
พระราชบญัญัติควบคมุการก่อสรา้งอาคาร (ฉบบัที�2) พ.ศ. 2504

ติดตอหองบริหารท่ัวไป

รอเจา้หน้าที�สง่เอกสารให้ผูอํ้านวยการโรงเรยีนลงนาม5

5 นาที

2 นาที

5 นาที

5 นาที

5 นาที

6 5 นาทีรอเจา้หนา้ที�ประสานให้ฝ�ายอาคารสถานที�ทราบและดําเนนิการซอ่มแซม


