
 
 
 

 
 

 
 

คู่มือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 
 
 

โรงเรียนนิคมน้้าอูนเจริญวทิยา 
ส้านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังแสดงข้ันตอนการท้างานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ข้ันตอนพัฒนาหลักสูตร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

 

ศึกษาความต้องการของนักเรียนและ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

ศึกษาความต้องการของนักเรียนและ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

ศึกษาทิศทางนโยบายจุดเน้นและ 
การจัดการศึกษา  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนา 
หลักสูตร 

 

จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและ 
หลักสูตรแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู ้

 

พิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ 

 

อนุมัติ 

 

เสนอคณะกรรมการ 
 สถานศึกษา 

 

น าหลักสูตรไปใช้ 

 

ประเมินหลักสูตร 

 

ปรับปรุงหลักสูตร 



ข้ันตอนงานส้ามะโนและรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับและตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

สอบคัดเลือก/แจ้งผล/นัดวันมอบตัว
นักเรียน 



 

ข้ันตอนการรับนักเรียนเข้าใหม่/นักเรียนเข้าระหว่างช้ัน 

 

 

 เริ่มต้น 

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน 

 

จัดเก็บเอกสารใบมอบตัว 

 

ส ารวจข้อมูลประวัตินักเรียน 

 

บันทึกประวัตินักเรียน 

 

สรุปจ านวนนักเรียนเก่าและ เข้าใหม่
ประจ าปีการศึกษา 

สิ้นสุด 



 

ข้ันตอนการท้างานการออกหลักฐานการศึกษา 
 
 



ข้ันตอนการประมวลผล GPA 



ข้ันตอนการวัดและประเมินผล 
 

 
 
 
 



ข้ันตอนการสอบแก้ 0 , ร , มส 
 

 
 
 



ข้ันตอนกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน 

 
 

 

 



ข้ันตอนแสดงการเทียบโอนผลการเรียน 

 

  

 

 

 

 



งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

  

 

 

 

 

 



งานแนะแนว 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 

 

 

  

 

 



ข้ันตอนการท้างานห้องสมุด 

 

 

 

 

 

  

 

 



งานนิเทศการศึกษา 

 

 

  

 

 

 



งานวิจัยและแหล่งเรียนรู้ 

 

 

 

  

 



งานส่งเสรมิและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

 

  

 

 

 

 

 

 



การสอนเสริม 

 

 

 

 

  

 


