
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

         คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนประสาทวิทยาคารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง 
ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการ แก่นักเรียน ข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา บุคคลนอก องค์กร หน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับครูมือ 
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนประสาทวิทยาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางและมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
         จากการทำค ู ่ ม ือการปฏ ิบ ัต ิ งานของกล ุ ่ มบร ิหาร ว ิชาการ ซ ึ ่ ง ได ้กำหนดหล ักเกณฑ ์และ 
วิธ ีการปฏิบัต ิงานให้เจ ้าหน้าที ่ท ี ่ร ับผิดชอบได้ทำความเข้าใจเกี ่ยวข้องกับงาน เพื ่อให้สามารถการ  
บริการผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นกลุ่มบริหารวิชาการจึงได้จัดทำคู่มือการให้บริการที่เป็นมาตรฐาน  สำหรับงาน 
บริการภายในกลุ่ม โดยมีรายละเอียด ดังนี้   
 
1. แผนผังขั้นตอนการขอย้ายเข้านักเรียน 
 

ผู้ปกครองเขียนคำร้อง 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง ความครบถ้วน 

ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน 
 

 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการมอบตัว 
 
 
 
 

 



2. ขั้นตอนการแก้ 0, ร, มส 
 
 

สำรวจรายวิชาที่ติด 0, ร, มส และรับใบคำร้องจากกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 

เขียนใบคำร้อง แล้วไปพบครูประจำวิชาเพ่ือรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 

นำใบคำร้องส่งครูที่ปรึกษาและกลุ่มบริหารวิชาการ 
ภายในเวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

ดำเนินการแก้ไขผลการเรียนตามท่ีครูประจำวิชามอบหมาย 
ส่งภายในเวลาที่ครูประจำวิชากำหนด 

 
 

 
 

ติดตามผลการแก้ผลการเรียน ถ้าไม่ผ่านต้องยื่นใบคำร้อง 
ในรอบถัดไป 

 
 
 
 
 
 



 


