
การให้บริการงานธุรการโรงเรียน 
 

งานที่ให้บริการ การให้บริการงานธุรการโรงเรียนวัดบ้านมุง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ โรงเรียนวัดบ้านมุง 

ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ งานธุรการ โรงเรยีนวัดบ้านมุง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ ๐๕๕ ๙๙๒ ๙๔๕ 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการใช้บริการ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ งานสาร

บรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง 

เสนอ ส่ังการ โตตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

 ให้ฝ่ายอำนวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะฝ่ายอำนวยการจะเป็นศูนย์กลาง

ของหนังสือราชการทุกเรื่องในหน่อยงานของกลุ่มต่าง ๆ โดยงานธุรการโรงเรียนเป็นผู้รับผิดชอบ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑. การรับ-ส่ง หนังสือราชการ ๒๐ นาที 
๒. การเสนอหนังสือราชการ ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อ
อนุมัติส่ังการ 

๓๐ นาที 

๓. การรับหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ๕ นาที 
๔. การออกคำส่ัง ๓๐ นาที 
๕. การปฏิบัติงานด้านการประชุม ๖๐ นาที 
๖. การเก็บหนังสือราชการ ๑ ปี 

  
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. หนังสือต้นฉบับ 
 ๒. หนังสือท่ีเกี่ยวข้อง หรือ ประเด็นหนังสือท่ีต้องดำเนินการ 
ค่าธรรมเนียม 
 - 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 



 ๑. ประกาศใช้เมื่อวันท่ี ๑๙ สิงหาคม ๒๕๔๒ มีผลบังคับใช้เมื่อวันท่ี ๒๐ สิงหาคม ๒๕๔๒ 
 ๒. มีการแก้ไขแล้ว (ฉบับท่ี ๒) เมื่อวันท่ี ๑๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ 
 ๓. ขอบข่าย มี ๙ หมวด ๑ บทเฉพาะกาล ๗๘ มาตรา  
 

การให้บริการงานธุรการโรงเรียน 

 

งานที่ให้บริการ การให้บริการงานธุรการโรงเรียนวัดบ้านมุง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ โรงเรียนวัดบ้านมุง 

ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ   ระบบ E – Service โรงเรียนวัดบ้านมุง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท์ ๐๕๕ ๙๙๒ ๙๔๕ 

ขั้นตอนการขอรับบริการออนไลน์  

• เป็นการให้บริการออนไลน์ ท่ีโรงเรียนวัดบ้านมุงได้จัดทำขึ้น เพื่ออำนวย ความสะดวก และเพิ่มประสิทธิภาพการ

บริการของโรงเรียน ให้แก่ผู้มาขอรับบริการ 

• ผู้มีความประสงค์จะขอรับบริการ สามารถแจ้งความประสงค์ โดยการกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอรับบริการ

ของท่าน ลงในแบบฟอร์มการขอรับบริการ ออนไลน์ มีข้ันตอนดังนี ้

 1. ท่านสามารถเข้าไปท่ี https://www.wbm-school.com/p1.5.html มาท่ีหัวข้อ e -service ดังภาพท่ี
แสดงต่อไปนี้  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.wbm-school.com/p1.5.html


1. เลือกบริการท่ีท่านต้องการ กรอกข้อมูล รายละเอียดการขอรับบริการของท่าน ลงในแบบฟอร์มการขอรับ
บริการออนไลน์  

2. กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หากมี * สีแดงท่ีหัวข้อใด แสดงว่าเป็นข้อมูลจำเป็นท่ีจะต้องกรอกให้ครบถ้วน  

3. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กด  

4. เจ้าหน้าท่ีได้รับข้อความ และทำการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ผ่านระบบ พร้อมกับดำเนินการปริ้นแบบ
ขอรับบริการออนไลน์  

5. เมื่อผู้บริหารได้พิจารณาแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ท่านทราบ ผ่านช่องทางติดต่อ ตามท่ีท่านระบุ
โดยเร็ว พร้อมดำเนินการใน ส่วนท่ี เกี่ยวข้องต่อไป 

บันทึก 


