
 



 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ    โรงเรียนชัยเกษมวิทยา   อำเภอบางสะพาน   จังหวัดประจวบคีรีขันธ์     

ท่ี                       /   วันท่ี ..........เดือน ..................... พ.ศ. ๒๕๖๗ 

เรื่อง    การดำเนินงานการให้บริการกลุ่มบริหารท่ัวไป 

เรียน   คุณครูและบุคลากรทุกท่านทราบ 

 ด้วยโรงเรียนชัยเกษมวิทยาได้จัดระบบเพื่ออำนวยความสะดวกกับผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรยีน 
และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 8 เรื่องดังนี้ 

1. ขั้นตอนการใช้บริการยานพาหนะ 
2. ขั้นตอนการใช้บริการอาคารสถานท่ี 
3. ขั้นตอนการใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
4. ขั้นตอนการใช้บริการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5. ขั้นตอนการใช้บริการงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
6. ขั้นตอนการใช้บริการห้องพยาบาล 
7. ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 

จึงเรียนเพื่อโปรดทราบ 

      ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

            โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการใช้บริการยานพาหนะ 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการยานพาหนะ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการควบคุมดูลการใช้รถโรงเรียน  

พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนการใช้บริการอาคารสถานที่ 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการอาคารสถานท่ี 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
 

 

 

 

 



ขั้นตอนการใช้บริการงานโสตทศันูปกรณ์ 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการใช้บริการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา 2548 , ระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริม
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 ,ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา , กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้
คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548  

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการใช้บริการงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางขับเคล่ือนการดำเนินงานด้าน 

การสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติดในสถานศึกษา ประจำปี 2565  
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการใช้บริการห้องพยาบาล 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการห้องพยาบาล 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
     
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการใช้บริการงานกิจการนักเรียน (การขอใบประพฤติ) 

งานที่ให้บริการ   การใช้บริการงานกิจการนักเรียน (การขอใบประพฤติ) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ห้องฝ่ายงานบริหารท่ัวไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 , 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนกัเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 
2548  

     
 

 

 



 


