
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 ิหารว ิ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  (5 นาท)ี 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน 
 (10 นาท)ี 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

 (ภายใน 3 วันทำการ) 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการมอบตัว 
(ภายใน 3 วันทำการ) 

 
หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 



2. ขั้นตอนการแก้ 0, ร, มส 
 
 

สำรวจรายวิชาที่ติด 0, ร, มส และรับใบคำร้องจากกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 

เขียนใบคำร้อง แล้วไปพบครูประจำวิชาเพ่ือรับมอบหมายงาน 
(1 วันทำการ) 

 
 
 
 

นำใบคำร้องส่งครูที่ปรึกษาและกลุ่มบริหารวิชาการ 
ภายในเวลาที่กำหนด (1 วันทำการ) 

 
 
 
 

ดำเนินการแก้ไขผลการเรียนตามท่ีครูประจำวิชามอบหมาย 
ส่งภายในเวลาที่ครูประจำวิชากำหนด 

 (ภายใน 14 วัน นับจากวันเปิดให้ยื่นคำร้องวันแรก) 
 
 

 
 

ติดตามผลการแก้ผลการเรียน ถ้าไม่ผ่านต้องยื่นใบคำร้อง 
ในรอบถัดไป (ภายใน 14 วัน นับจากวันเปิดให้ยื่นคำร้องวันแรก) 

 
หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 
 
 



 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตและให้บริการแก่ประชาชน  พ.ศ. 
2567  ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ "ในกรณีที ่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต              
ผู้อนุญาต จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดระยะ
ของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 มาตรา 7 หน่วยงานขอรัฐต้องส่งข้อมูลของราชการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ลงพิมพ์ในราช  กิจจานุเบกษา 
  (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดำเนินงาน  
  (2) สรุปอำนาจหน้าที่ที่สำคัญและวิธีการดำเนินงาน  
  (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือคำแนะนำในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ  
  (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ การ
ตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
   (5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


