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แนวทางการเข้าปฏิบัติงานภายในพื้นที่สำหรับผู้รับจ้างตามคู่สัญญา 
 

งานที่ให้บริการ การเข้าปฏิบตัิงานภายในพ้ืนท่ีสำหรับผูร้ับจ้างตามคู่สญัญา 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาการเรยีนรูท้างวิทยาศาสตร์  

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
ช่องทางการใหบ้ริการ 1. Onsite - ช้ัน 10 อาคารธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม (อาคาร 4) 

2. Online - ทาง E-mail ได้แก่  
2.1 งานบริหารงานท่ัวไป - adsce@sci-educ.nfe.go.th  
2.2 งานพัสดุและยานพาหนะ -  procurement@sci-educ.nfe.go.th 

ขั้นตอนการเข้าปฏิบัติงานภายในพื้นที่สำหรับผู้รับจ้างตามคู่สัญญา 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 

1 การส่งเอกสาร 
- ผู้รับจ้างตามคู่สญัญาต้องส่งเอกสารประกอบการขออนุญาตเข้า
ทำงานท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไปทุกครั้งก่อนเข้าปฏิบัติงาน โดยส่ง
เอกสารได้ที่ช้ัน 10 อาคารธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (อาคาร 4)  
หรือส่งได้ทาง E-mail มาที่ adsce@sci-educ.nfe.go.th 
- เอกสารที่ส่งต้องมรีายละเอียด ดงันี ้
  (1) แนวทางการทำงานเบื้องต้น  
  (2) กำหนดการทำงาน  
  (3) รายชื่อพนักงานพร้อมสำเนาบัตร ประจำตวัประชาชน/ใบขับข่ี/
บัตรอืน่ท่ีหน่วยงานราชการออกให้และหมายเลขทะเบยีนรถ (ถ้ามี)  
หมายเหต ุ- บัตรประจำตัวประชาชน/ใบขับข่ี/บัตรอืน่ท่ีหน่วยงาน
ราชการออกให้และหมายเลขทะเบียนรถ สามารถแจง้ได้ในวันท่ี 
เข้ามา ปฏิบตัิงานวันแรก 

1 วันทำการ ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

2 การพิจารณา 
- พิจารณารายละเอียดเอกสารตามขั้นตอนท่ี 1 รวมถึงช่วง
ระยะเวลา/วิธีการที่เหมาะสมในการทำงานเพือ่หลีกเลี่ยงหรือลด
ผลกระทบท่ีอาจเกดิกับเจ้าหน้าท่ีผู้มาตดิต่อราชการหรือผู้มาใช้
บริการหน่วยงาน 
- แจ้งผลการพิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษรกลับผู้รับจา้งตามคูส่ัญญา
โดยรับเอกสารได้ที่ช้ัน 10 อาคารธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (อาคาร 
4) หรือส่งผ่านทาง E-mail หน่วยงาน procurement@sci-
educ.nfe.go.th 

1 วันทำการ 1. ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  - งานบริหารงานท่ัวไป 
  - งานพัสดุและยานพาหนะ 
  - งานอาคารสถานท่ีและ
บริการ 

2. ผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ี
เป็นเจ้าของโครงการ 

3 การปฏิบัติงาน 
3.1 พนักงานต้องติดบัตรพนักงาน หรือบัตรผู้มาติดต่อราชการ
ตลอดเวลา ท่ีอยู่ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน  
หมายเหตุ – บัตรผู้มาติดต่อราชการขอรับได้ทีป่้อมเจ้าหน้าท่ีรักษา
ความปลอดภัยอาคารธรรมชาติและสิ่งแล้อม (อาคาร 4) หรือ 

ตาม
ระยะเวลา 
ที่กำหนดใน
สัญญาจ้าง 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
  - งานอาคารสถานท่ีและบริการ 

mailto:adsce@sci-educ.nfe.go.th%20และ
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 

ด้านข้างอาคารสิ่งแวดล้อมโลก (อาคาร 3) โดยใช้บัตรประจำตวั
ประชาชน/ใบขับข่ี/บัตรอื่นท่ีหน่วยงานราชการออกให้ทำการแลก
รบั บัตร และตอ้งส่งคนืทุกครั้งกอ่นออกจากพ้ืนท่ี 
3.2 การสัญจรของทั้งรถและตัวพนักงาน ต้องผ่านเข้า-ออก 
ประตูที่กำหนดไว้ให้หรือตามทีไ่ดร้บัอนุญาตเท่านั้น 
3.3 ผู้รับจ้างหรือพนักงานต้องให้ความร่วมมือในการแสดงบตัร 
ทุกครั้งท่ีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยหรือเจ้าหน้าท่ีของงานอาคาร
สถานท่ีและบริการขอทำการตรวจสอบ 

หมายเหตุ  
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการดำเนินงานทุกข้ันตอน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- ประกาศศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา เรื่อง ข้อกำหนดการใช้สถานที่ของศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา 

 

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
สถานที่ต้ังหน่วยงาน 
ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาการเรยีนรูท้างวิทยาศาสตร์ กรมส่งเสรมิการเรียนรู้กระทรวงศึกษาธิการ 
928 ถนนสุขุมวิท เขตคลองเตย กรุงเทพฯ 10110 
โทรศัพท์ : 0 2391 0544 และ 0 2392 0508 
โทรสาร : 0 2392 0508, 0 2391 0522 
Linktree : linktr.ee/sciplanet.org 
Email : adsce@sci-educ.nfe.go.th (งานบรหิารงานท่ัวไป) และ procurement@sci-educ.nfe.go.th (งานพัสดุและยานพาหนะ) 
เวลาทำการงานสำนักงาน 

• เปิดบริการ : วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. 
• ปิดบริการ : วันเสาร์-วันอาทิตย์และวันหยดุนักขัตฤกษ ์

การเดินทาง 
• รถโดยสารประจำทางสาย 2, 25, 38, 40, 72, 501, 511, 513, 508 
• รถไฟฟ้าใต้ดิน ลงสถานีสุขมุวิทแลว้ข้ึนรถไฟฟ้าบีทีเอส (ลงที่สถานเีอกมัย) 
• รถไฟฟ้าบีทีเอส (ลงทีส่ถานีเอกมัย) 
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