
แผนผังขัน้ตอนในการตรวจสอบวฒุิการศึกษา 

 

การจัดส่งเอกสารตอบกลับ 

ส่งทางไปรษณีย์ ถึงผู้ท่ีมีอ านาจลงนามในหนังสือขอตรวจสอบ ตอบกลับทาง E-MEIL 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

งานทะเบียน จะตรวจสอบและตอบกลับ เดือนละ 4 ครั้ง / ยกเว้นกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน 

เอกสารที่ต้องแนบมา 

ส าเนา ปพ.1:บ (หน้า-หลัง)  ส าหรับมัธยมศึกษาตอนต้น  
ส าเนา ปพ.1:พ (หน้า-หลัง)  ส าหรับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

บัญชีรายช่ือนักเรียน/นักศึกษา  

ท่ีขอตรวจสอบ 

วิธีการขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ท าหนังสือ เรียน ผู้อ านวยการ
โรงเรียนวัดพุทธบูชา 

แจ้งความประสงค์ขอตรวจสอบ
ส าเนาวุฒิการศึกษา   โดยส่งเอกสาร
มาท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนวัดพุทธบูชา 

218 หมู่ 3 ถนนพุทธบูชา     
แขวงบางมด เขตทุ่งครุ  
กรุงเทพมหานคร 10140       
โทร 024263441 ต่อ 129 

ผู้มีสิทธิ์ขอตรวจสอบ 
หน่วยงานของทางราชการ  หน่วยงานของเอกชนและรัฐวิสาหกิจ                                                     

รวมท้ังหน่วยงานและสถาบันการศึกษาในประเทศ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนวัดพุทธบูชา มีภารกิจในการสนับสนุน ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สนับสนุนการเรียนการสอนโดย ให้บริการแก่ผู้ปกครอง นักเรียน 
ครูและบุคลากร โรงเรียนวัดพุทธบูชา เป็นจำนวนมาก จึงได้พัฒนาระบบการให้บริการ เพื่อให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ ในคุณภาพการให้บริการ ซึ่งเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ
โรงเรียนวัดพุทธบูชา เพื่อให้ผู้ให้บริการและผู้รับบริการ เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการรับบริการ 
และความเต็มใจในการให้บริการของบุคลากรของกลุ่มบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนวัดพุทธบูชา 
ในคู่มือเล่มนี้ได้นำเสนอหัวข้องานที่เกี ่ยวข้องกับการให้บริการ เพื่อสร้างความเข้าใจในการรับ
บริการต่อไป 

คณะทำงานหว ังเป ็นอย ่างย ิ ่ งว ่าค ู ่ม ือการให้บร ิการของกลุ ่มบร ิหารงานท ั ่ วไป  
สามารถช่วยให้การรับบริการมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งๆ ขึ้นไป 

 

 

คณะทำงาน 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนวัดพุทธบูชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
งานอาคารสถานท่ีมีให้บริการกับนักเรียน บุคลากรและชุมชน โดยผู้ท่ีประสงค์จะใช้อาคาร 

สถานท่ีต้องมีการติดต่อขอใช้ตามข้ันตอนดังนี้ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงานใช้อาคาร/สถานที ่

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี เพื่อเขียนแบบฟอร์มการขอใช้อาคาร/สถานท่ี 
พร้อม สำเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับรับรองสำเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีรับฟอร์ม ตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

ว่าง ไม่ว่าง 

ลงทะเบียนการใช้อาคาร/สถานท่ี 
พร้อมเก็บเงินมัดจำ 

แจ้งผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีทราบโดยระบุ 
สาเหตุของการไม่อนุมัติเนื่องจาก 
-สถานท่ีใช้งานอื่น 

เสนอผู้บริหาร 
อนุมัติ 

แจ้งผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีทราบ 
พร้อมจัดเตรียมสถานท่ีดังกล่าวให้พร้อมใช้

งาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 เป็นงานที่กลุ ่มงานบริหารทั่วไปดูแลรับผิดชอบ เป็นการบริการกับนักเรียน บุคลากร และชุมชน  
โดยท่ีผู้ท่ีประสงค์จะใช้บริการต้องมีการติดต่อขอใช้ตามข้ันตอนดังนี้ 
 
การบริการรถยนต์ส่วนกลาง 
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงานใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แบบฟอร์มจากเจ้าหน้าท่ี 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบฟอร์ม ตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ หัวหน้างานยานพาหนะ 

มีรถ 
 

ลงทะเบียนการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
จัดรถและพนักงานขับรถตามความเหมาะสม 

 

เสนอผู้บริหาร 
อนุมัติ 

 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ 
และพนักงานขับรถทราบ 

 

ไม่มีรถ 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดยระบุสาเหตุของ
การ ไม่อนุมัติเนื่องจาก 
 - จัดรถใช้งานอื่น 
 - มีเหตุต้องให้เข้าซ่อมบำรุง 
 

การบริการสาธารณะและความปลอดภัยในสถานศึกษา 



 



 

การให้บริการห้องพยาบาล 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อการเขา้ใชบ้ริการ

หอ้งพยาบาล 

สรุปสถิติผูม้าใชบ้ริการหอ้งพยาบาลรายเดือน/รายวนั 

ครูบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ป่วย/หรือมีปัญหาสขุภาพ 

เจา้หนา้ที่พยาบาลลงทะเบียน 

ผูป่้วยเก่า ผูป่้วยใหม่ 

แจง้ชื่อ-นามสกุล ชัน้ ท าบตัร กรอกประวตัิ 

เจา้หนา้ที่พยาบาลปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ 

อาการไม่รุนแรง 

เจา้หนา้ที่พยาบาล 

ซกัประวตัิ 

ประเมินหาอาการเบือ้งตน้ 

จ่ายยา ใหค้ าแนะน า 

นอนพกัดอูาการ 

กรณีอาการไม่ดีขึน้ 

ใหป้ระสานผูป้กครองใหม้ารบัพาไป

โรงพยาบาล 

อาการรุนแรง 

เจา้หนา้ที่พยาบาล 

ประสานผูป้กครอง 

ส่งต่อโรงพยาบาล

ใกลเ้คียง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน 

- กลุ่มบริหารวิชาการพิจารณาผลการเรียน 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลพิจารณาความประพฤติ 

แผนผังขัน้ตอนการรับย้ายนักเรียนเข้าเรียน 

โรงเรียนวัดพุทธบูชา 

ผู้ปกครองเขียนค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ
และเอกสารประกอบค าขอ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
พารณา 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการมอบตัว 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจตอบเอกสารความถูกต้องครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ  ดังนี้ 

- รูปถ่ายขนาด  1.5  นิ้ว 
- เอกสารตอบรับการรับนักเรียนเข้าเรียนของโรงเรียน

ปลายทาง 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการย้าย 
- หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
- ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
- ใบส่งตัวนักเรียน 

แผนผังขัน้ตอนการขอย้ายออกนักเรียน 

โรงเรียนวัดพุทธบูชา 

ผู้ปกครองเขียนค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือ เอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

ผูป้กครองติดต่อรับเอกสารพร้อมลงช่ือรับ 


