
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ

โรงเรียนองครักษ์  อ ำเภอองครักษ์  จังหวัดนครนำยก
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ ปรำจีนบุรี นครนำยก
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
กระทรวงศึกษำธิกำร



ค ำน ำ

 ขั้นตอนการขอรับบริการในด้านต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนองครักษ์นี้

จัดท าขึ้นเพื่อท าหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน ประชาชนและ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับน้ี จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอ านาจสู่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์
ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารวิชาการ

นายเรวัตร  งะบุรงค์
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ



ผู้ปกครอง/นักเรียน ยื่นค ำร้องล่วงหน้ำ 3 วันท ำกำร

เทียบโครงสร้ำงรำยวิชำ

ผู้บริหำรพิจำรณำ

แจ้งผลกำรรับย้ำยให้ผู้ปกครอง

ให้ผู้ปกครองมำรับแบบตอบรบั 
และน ำไปลำออกจำกสถำนศึกษำเก่ำ

รับมอบตัวนักเรียนย้ำยเข้ำ

ขั้นตอนกำรรับย้ำย



นักเรียน/ศิษย์เก่ำ ยื่นค ำร้องล่วงหน้ำ 3 วันท ำกำร

นักเรียนปัจจุบัน

งำนทะเบียนจัดท ำ ปพ.1 / ใบรับรองกำรเป็นนกัเรียน

เสนอผู้บริหำรลงนำม

นักเรียนรับหลักฐำน ปพ.1 / ใบรับรองกำรเป็นนักเรยีน

ศิษย์เก่ำ(วุฒิกำรศึกษำหำย)

รูปถ่ำย 1.5 นิ้ว
ใบแจ้งควำม

รูปถ่ำย 1.5 นิ้ว / 2 นิ้ว

ขั้นตอนกำรขอรับ ปพ.1 ,
ใบรับรองกำรเป็นนักเรียน



รับหนังสือตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ
จำกงำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร

ตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ

จัดท ำหนังสือเพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
พิจำรณำลงนำม

แจ้งผลกำรรับย้ำยให้ผู้ปกครอง

ส่งผลกำรตรวจสอบวุฒิผ่ำนทำงไปรษณีย์

ขั้นตอนกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ



งำนวัดผลด ำเนินกำรส ำรวจรำยชื่อนักเรียนที่ไม่ผ่ำน
กำรสอบแก้ตัวครั้งที่ 2

ประสำนผู้ปกครองและครูทีป่รกึษำ

นักเรียนรับใบลงทะเบยีนเรยีนซ้ ำที่งำนวัดผล

นักเรียนลงชื่อลงทะเบียนเรียนซ้ ำ

นักเรียนติดต่อครูประจ ำวิชำ

รับใบงำน,ส่งงำน, สอบตำมที่ครูผู้สอนก ำหนด

ครูประจ ำวิชำส่งผลกำรเรียนซ้ ำ 
และงำนวัดผลประกำศให้นักเรียนทรำบต่อไป

ขั้นตอนกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ



ส ำรวจรำยวิชำที่ติด 0, ร, มส, มผ
และรับใบค ำร้องที่ห้องวิชำกำร

เขียนใบค ำร้องแล้วไปพบครูประจ ำวิชำ 
เพื่อรับมอบหมำยงำน

ยื่นใบค ำร้องขอสอบแก้ตัว
ให้ครูที่ปรึกษำตรวจสอบควำมถูกต้อง

ยื่นค ำร้องขอสอบแก้ตัวที่งำนวัดผล

ขั้นตอนกำรแก้ 0 , ร , มส , มผ



ยื่นค ำร้องที่งำนทะเบยีน

งำนทะเบียนจัดท ำเอกสำร 
หลักฐำนประกอบกำรย้ำยออก

เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำ

รับเอกสำร หลักฐำนประกอบกำรย้ำยออก

ขั้นตอนกำรย้ำยออก



นักเรียนรับใบค ำร้อง

นักเรียนกรอกชื่อ ชั้น เวลำ และรำยละเอียด

น ำแบบค ำร้องของสอบแก้ตัวไปพบครูประจ ำวิชำ 
เพื่อนัดหมำยกำรซ่อมเสริม กำรสอบ 

และให้ครูประจ ำวิชำลงชื่อ

เมื่อครูที่ปรึกษำลงชื่อแล้ว 
ให้น ำแบบค ำร้องขอสอบแก้ตัวส่งที่งำนวัดผล

นักเรียนเข้ำซ่อมเสริม หรือสอบตำมก ำหนดให้เสร็จสิ้น
ก่อนวันส่งผลกำรสอบแก้ตัว

งำนวัดผลประกำศผลกำรสอบแก้ตัวครั้งที่ 1
ตำมก ำหนดของปฏิทินวิชำกำร

ขั้นตอนกำรสอบแก้ตัวครั้งที่ 1



ประชุมคณะท ำงำนจัดตำรำงสอน

ส่งแบบฟอร์ม ตำรำงมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่สอน 
ให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้

คณะท ำงำนจัดตำรำงสอน ตำมตำรำงมอบหมำย
ปฏิบัติหน้ำที่สอน ในโปรแกรมจัดตำรำงสอน

คณะท ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้อง ควำมเหมำะสม

คณะท ำงำนจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยปฎิบัติหน้ำที่สอน 
เสนอผู้บริหำรลงนำม

พิมพ์ตำรำงสอนแจกครู และนักเรียน

ขั้นตอนกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน
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