
การให้บริการ
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คู่มือปฏิบัติงาน

โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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กลุ่มบรหิารงานวชิาการ 

รบัผดิชอบงานเกีย่วกบัการจดัการเรยีนการสอนใหเ้ป็นไปตามหลกัสตูร 

แกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. 2551 

มธัยมศกึษาตอนตน้และมธัยมศกึษาตอนปลาย รบัผดิชอบการลงทะเบยีนเรยีน วชิาเรยีน 

ตดิตาม 

ดผูลการด าเนินงานดา้นการเรยีนการสอนและด าเนินการดา้นการวดัผลประเมนิผลใหเ้ป็

นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการประเมนิผลตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐานโรงเรยีนนาสวร

รคพ์ทิยาคม ส่งเสรมิพฒันา 

นักเรยีนทีม่คีวามรูค้วามสามารถพเิศษควบคู่กบัการชว่ยเหลอืนักเรยีนทีม่ปัีญหาเกีย่วกบั

การเรยีนในรายวชิาต่างๆ นักเรยีนสามารถตดิต่อสอบถาม 

หรอืขอค าแนะน าเกีย่วกบังานวชิาการไดจ้ากครูทีป่รกึษา ครูประจ าวชิา 

และทีห่อ้งส านักงานบรหิารวชิาการโดยตรง  

หวงัเป็นอย่างยิง่ว่าผูม้าขอรบับรกิารจาการบรหิารวชิาการ 

ไม่วาจะเป็นเอกสารงานทางวขิาการ งาทะเบยีน  

หรอืค าแนะน าเกีย่วกบังานบรหิารวชิาการต่างๆ ไดร้บัการบรกิารทีเ่หมาะสมต่อไป 

 

 

 

งานบรหิารวชิาการ 2566 
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สำรบญั 

 

1.ค าน า            

 ก 

2.สารบญั            ข 

3.ขอ้มูลทั่วไปโรงเรยีนนาสวรรคพ์ทิยาคม        

 1 

4.การขอรบัเอกสารทางวชิาการ         

 2 

5.การยา้ยเขา้           

 2 

6.การยา้ยออก/การลาออก         

 2 

7.ขัน้ตอนการแก ้0 ร มส มผ         

 2 
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ขอ้มูลทัว่ไปโรงเรยีนนำสวรรคพ์ทิยำคม 

ชือ่โรงเรยีน   โรงเรยีนนาสวรรคพ์ทิยาคม 199 หมู่ที ่4 ต าบลนาสวรรค ์

อ าเภอเมอืงบงึกาฬ 

   จงัหวดับงึกาฬ 38000 

ชือ่ผูบ้รหิำรโรงเรยีน  นางอบุลวรรณ ขอดค า เบอรโ์ทรศพัท ์095-6703228   

        E-Mail : ubolwan2112@gmail.com 

จ ำนวนบุคลำกร   31 คน จ าแนกเป็น  

    - ขา้ราชการครู 26 คน  

    - พนักงานราชการ 1 คน  

    - ครูวกิฤต 1 คน  

    - พีเ่ลีย่งเด็กพกิาร 1 คน 

                  - ลกูจา้งประจ า 1 คน 

    - เจา้หนา้ทีธ่รุการ 1 คน 

จ ำนวนนกัเรยีน   รวม 453 คน จ าแนกเป็น  

    - ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ 282 คน  

    - ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 171 คน 

วสิยัทศัน ์  โรงเรยีนนาสวรรคพ์ทิยาคม 

พฒันาผูเ้รยีนใหม้คีุณภาพตามแนววถิพีุทธ  

   และหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง ไดม้าตรฐานสากล 

อตัลกัษณ ์  กายอ่อนนอ้ม วาจาอ่อนหวาน จติใจอ่อนโยน  

เอกลกัษณ ์  วถิพีุทธ วถิพีอเพยีง วถินีาสวรรค ์

ค่ำนิยม    มคีวามรูคู้่คณุธรรม 
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กำรขอเอกสำรทำงวชิำกำร 

 

1. กรอกแบบฟอรม์ยืน่ค ารอ้งของรบัเอกสารทางวชิาการทีง่านบรหิารวชิาการ 

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้ง/จดัท าเอกสาร 

3. เจา้หนา้ทีเ่สนอผูม้อี านาจลงนาม 

4. ตดิต่อผูร้บั มารบัเอกสาร 

 

กำรยำ้ยเขำ้ 

 

1. ผูป้กครองนักเรยีนตดิต่อการยา้ยเขา้ทีง่านวชิาการ/กรอกเอกสารยา้ยเขา้ 

2. งานบรหิารวชิาการตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร 

3. งานบรกิารวชิาการน าเสนอผูอ้ านวยการโรงเรยีน/ผูไ้ดร้บัมอบหมายอนุญาต ิ

4. แจง้ผลการยา้ยเขา้/จดันักเรยีนเขา้หอ้งเรยีน 

 

กำรยำ้ยออกกำรลำออก 

 

1. ผูป้กครองนักเรยีนกรอกใบค ารอ้งของยา้ยออก/ลาออกทีง่านบรหิารวชิาการ 

2. ครูทีป่รกึษาน าผูป้กครองและนักเรยีนเขา้พบผูอ้ านวยการโรงเรยีน/ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

3. งานบรหิารวชิาการตรวจสอบความถกูตอ้ง/ออกเอกสาร ส่งตวั 

4. ตดิต่อ /มารบัเอกสาร 

 

ขัน้ตอนกำรแก ้0 ร มส มผ 

 

1. นักเรยีนกรอกใบค ารอ้งขอสอบแกต้วัทีง่านบรหิารวชิาการ 

2. ตดิต่อขอรบังานกบัครูประจ าวชิา/ครูประจ าวชิามอบหมายงาน 
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3. ส่งงานกบัครูประจ าวชิา 

4. ครูประจ าวชิากรอกใบแกผ้ลการเรยีน 

น าส่งงานบรหิารวชิาการด าเนินการแกไ้ขผลการเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 


