
ข้ันตอนการขอใชรถตูวทิยาลัยการศึกษา 

 

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอใชรถตูวทิยาลัยการศกึษา 

- ตรวจสอบตารางการใชรถตู 

- เสนอตอผูบรหิารพจิารณา 

30 นาที 

 



กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การสงหนังสอืรายการ ภายในและภายนอก 

- จัดทําบันทกึขอความ 

- เสนอตอหัวหนางาน 

- เสนอตอหัวหนาสํานักงาน 

- เสนอผูบรหิารลงนาม 

- นําสงบันทกึขอความ 

1-2 วัน 

 

ข้ันตอนการสงหนังสอืราชการ ภายในและภายนอก 

  

 

  



ข้ันตอนการใหบรกิารคํารองนิสติ 

 

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การใหบรกิารดานคํารองนสิติ 

- รับคํารองนสิติ 

- ตรวจสอบคํารอง 

- เสนอผูบรหิารลงนาม 

- นําสงคํารอง 

1-2 วัน 

 



กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอใชหองประชุมวทิยาลัยการศกึษา 

- ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

- เสนอตอผูบรหิารพจิารณา 

30 นาที 

 

ข้ันตอนการขอใชหองประชุมวทิยาลัยการศึกษา 

 

 



กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การรับหนังสอืราชการ ภายในและภายนอก  

- ลงรับหนังสอื 

- เสนอตอหัวหนางาน 

- เสนอตอหัวสํานักงาน 

- เสนอผูบรหิารพิจารณาสั่งการ 

- เวยีนแจง/ดําเนนิการคําสั่งการ 

1-2 วัน 

 

ข้ันตอนการรับหนังสอืราชการ ภายในและภายนอก 

 

 

  



มาตรฐานการใหบรกิารงานธรุการวิทยาลัยการศึกษา 

ลําดับ กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

1 การขอใชรถตูวทิยาลัยการศกึษา 

- ตรวจสอบตารางการใชรถตู 

- เสนอตอผูบรหิารพิจารณา 

30 นาท ี

2 

 

การขอใชหองประชุมวทิยาลัยการศกึษา 

- ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

- เสนอตอผูบรหิารพิจารณา 

30 นาท ี

3 การใหบรกิารดานคํารองนิสติ 

- รับคํารองนสิิต 

- ตรวจสอบคํารอง 

- เสนอผูบริหารลงนาม 

- นําสงคํารอง 

1-2 วัน 

4 การรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอก 

- ลงรับหนังสอื 

- เสนอตอหัวหนางาน 

- เสนอตอหัวสํานักงาน 

- เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

- เวยีนแจง/ดําเนนิการคําสั่งการ 

1-2 วัน 

5 การสงหนังสอืรายการ ภายในและภายนอก 

- จัดทําบันทกึขอความ 

- เสนอหัวหนาสํานักงาน 

- เสนอผูบริหารลงนาม 

- นําสงบันทกึขอความ 

1-2 วัน 

 

  




