
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ

โรงเรียนกอบกลุวิทยาคม
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสงขลา  สตลู

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



                           แผนผังแสดงขั้นตอนการท างานของภาระงานต่าง ๆ 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

๒๐

การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

ศึกษาความต้องการของนักเรียนและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศึกษาทิศทางนโยบายจุดเน้นและ
การจัดการศึกษา 

จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและ
หลักสูตรแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

หลักสูตรสถานศึกษา 

น าหลักสูตรไปใช้ 

ปรับปรุงหลักสูตร ประเมินหลักสูตร
สถานศึกษา 
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งานส ามะโนและรับนักเรียน 
 

แผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตามกระบวนการให้บริการการรับสมัครนักเรียนและจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 ของโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม  

 
 

กรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 
 
 
 
 

สอบคัดเลือกและแจ้งผลและรับค าแนะน านัดวันมอบตัวนักเรียน 

๒๑
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            ของโรงเรียนกอบกุลวิทยาคม



งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
การรับนักเรียนเข้าใหม่/นักเรียนเข้าระหว่างชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน 

จัดเก็บเอกสารใบมอบตัว 

ส ารวจข้อมูลประวัตินักเรียน 

บันทึกประวัตินักเรียน 

สรุปจ านวนนักเรียนเก่าและ
เข้าใหม่ประจ าปีการศึกษา 

สิ้นสุด 

๒๒
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
การออกหลักฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

จบหลักสตูร ก าลังศึกษา 

เริ่มต้น 

ส ารวจและจัดพิมพ์รายชื่อ
นักเรียนที่จะจบการศึกษา

ตามหลักสูตรในระดับชั้น ม.3 
และม.6 

รับใบค าร้องการขอหลักฐาน
การศึกษา รับใบค าร้องการขอหลักฐาน

การศึกษาของนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเป็นนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การจบ ตรวจสอบหลักฐานตามใบค า

ร้องการขอหลักฐานการศึกษา
ต่อนายทะเบียน 

ท ารายงานสรุปจ านวน
นักเรียนที่จบหลักสูตร(ปพ.3) 

ขออนุมัติหลักฐานการศึกษา
ตามท่ีร้องขอต่อนายทะเบียน

และผู้อ านวยการ 

นักเรียนปัจจุบัน นักเรียนท่ีจบแล้ว 

เสนอขออนุมัติการจบ
หลักสูตร 

จัดท าเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาตามใบค าร้อง จัดท าเอกสารหลักฐานการจบ

หลักสูตร(ปพ.1, ปพ.2) 

บันทึกการจัดท าและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งมอบเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาให้นักเรียน 

สิ้นสุด 

๒๓
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
การประมวลผล GPA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงข้อมูลพ้ืนฐานนักเรียน 

เริ่มต้น 

จัดนักเรียนชั้น/ห้อง 

ลงทะเบียนวิชาเรียน 

ลงคะแนน/เวลาเรียน 

ประมวลผล 

กลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน 

แจ้งผลการเรียน 

จบการท างาน 

๒๔

ASUS VivoBook S15
Textbox



งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการวัดและประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕

การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

การประเมินผลการเรยีนรู้ตาม
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และเขียน 

การประเมินคณุลักษณะ
อันพึงประสงค ์

การประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ดีเยี่ยม 

ด ี

ผ่าน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ดีเยี่ยม 

ด ี

ผ่าน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น การประเมินผลรายวิชา/ตัวช้ีวัด 

(ระหว่างภาค/ปลายภาค) 

-ระดับผลการเรยีน  
8 ระดับ 

- เงื่อนไขผลการเรยีน 
(ร , มส) 

ประเมิน 

ตัดสินผลการเรียนและบันทึกผลการประเมินในเอกสารที่สถานศึกษาก าหนด 

อนุมัติ 
ผลการเรียน 

ผ่าน ไมผ่า่น 

ซ่อมเสริม/พัฒนา 

แก้ไขผลการประเมิน 

ซ่อมเสริม/พัฒนา 

ไม่ผา่น 
อนุมัติ 

ผลการเรียน 

ผ่าน 

เลื่อนช้ัน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการสอบแก้ 0 , ร , มส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสอบแก้ 0 , ร , มส 

นักเรียน ครูผูส้อน 

ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวต่อครูผูส้อนท่ีติด 0 , ร , มส 

ภายใน 1 สัปดาห์ หลังประกาศผลการเรียน 

โดยรับค าร้องได้ที่งานวัดผลฯ  

ด าเนินการเรียนเสริมหรือสอบแกต้ัวหรือส่งงานท่ีค้าง 

ภายใน 1 เดือน หลังประกาศผลการเรยีน 

ลงช่ือรับทราบในใบยื่นค าร้องขอสอบแก้
ตัวของนักเรียน ภายใน 1 สัปดาหห์ลัง

ประกาศผลการเรยีน 

ด าเนินการจัดสอนซ่อมเสริมหรือสอบแก้ตัว
หรือรับงานท่ีนักเรยีนยังไมไ่ดส้่ง 

เพื่อประเมินผลการเรียนใหม ่

ส่งผลการสอบแกต้ัวหรือท าการปรับผลการเรียน 
คืนงานวัดผลฯ ภายใน 2 สัปดาห์ หลังประกาศ

ผลการเรยีน 

ผ่าน 

เสนอ 
ขออนุมัต ิ

แก้ไขผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS 
 

ไม่ผา่น 
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Flow Chart แสดงกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน 
 

 

๒๗
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Flow Chart แสดงการเทียบโอนผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักเรียนยื่นเอกสารขอเทียบโอน 

รับเอกสารขอเทียบโอน 

ตรวจสอบ ผ่าน ไม่ผา่น 

จัดท าและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

ด าเนินการเทียบโอน 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผอ.อนุมัต ิ

กรอกผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS 

๒๘
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Flow Chart แสดงการทดสอบระดับชาติ (O – NET)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลนักเรียน ม.3 และ ม.6 

กรอกข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบ ผ่าน ไม่ผา่น 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

สอบ 

ประกาศผลสอบ 

วิเคราะห์ผลการทดสอบ 

๒๙
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งานแนะแนว 
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งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์การกู้ยืมเงิน กยศ. 

ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการกู้ยืมเงิน 

รับแบบค าขอกู้ยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยื่นกู้ กยศ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการกู้ยืมเงินกองทุน กยศ. 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการพิจารณาการกู้ยืมเงินกองทุน กยศ. 

ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือก 

จัดท าสัญญากู้ยืมเงินรายใหม่/การต่อสัญญารายเก่า 

ลงทะเบียนแบบยืนยันรายชื่อและจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานข้อมูลของผู้กู้ยืมไปยังกองทุนฯ เช่น การจบการศึกษา 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

๓๒
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งานห้องสมุด 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

งานห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือทัน
ต่อการเปลี่ยนแปลง 

สรุปรายงานผล 

สิ้นสุด 

จัดหาสิ่งพิมพ์ต่างๆ  

ดูแลและซ่อมบ ารุงสิ่งพิมพ์ต่างๆ   

จัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศในห้องสมุด   

๓๓
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งานนิเทศการศึกษา 
 
                                      FLOW CHART งานนิเทศการศึกษา 

 
 

    เริ่มต้น 
 
 

    ส ารวจ/รวบรวมปัญหา 
 
 
 

    จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 
 

        วางแผนการจัดกิจกรรมการนิเทศ 
 
 
 

                                            ด าเนินการนิเทศการจัดการเรียนการสอน 
 
 
 

  ให้ค าแนะน า/ปรึกษา 
 
 
 

    สรุปประเมินผลและรายงานผลฯ 
 
 

 
                                                          จบการท างาน 
 
 
 
 
 

    

๓๔
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งานวิจัยและแหล่งเรียนรู้ 
 
 

    เริ่มต้น 

 

 

                                         พิจารณาปัญหาก าหนดประเด็น เสนอโครงร่าง 

 

    วางแผนและออกแบบ 

 

 

 ตรวจสอบ 

 

 

 

    แก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 น าไปใช้ 

 

                                                          สรุปผลและน าส่ง                                                             

 

 

                                                                 จบ 
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งานจัดการเรียนร่วม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงานคัดกรองคนพิการทางการศึกษา 

เร่ิม 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐานผูเ้รียน 

สร้างความรู้ความเข้าใจในการคัดกรองให้กับผู้ปกครอง 

สังเกตพฤติกรรมทั่วไปของผู้เรยีน 

ขออนุญาต 

ผู้ปกครองคัดกรอง
กรอง 

ด าเนินการคดักรองตามแบบคัดกรอง 

สรุปผลการคัดกรอง 

พบความบกพร่อง 

ขออนุญาตผู้ปกครอง แนะน าให้ไปพบแพทย์เพื่อวิจัย 

จัดบริการช่วยเหลือทางการศึกษาส าหรับผู้เรียน 

         สิ้นสุดกระบวนการคัดกรอง 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางการเห็น 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางการได้ยิน 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางสติปัญญา 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางร่างกาย 
 

 
 

๓๖
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งานคอมพิวเตอร์ 
Flow chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

๓๗

เริ่มต้น 

วางแผน เตรียมการและพัฒนาระบบเครือข่าย 

รับแจ้งอุปกรณ์ที่มีปัญหา 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

พิจารณา 

แจ้งสาเหตุที่ซ่อมไม่ได้ต่อผู้
ติดต่อ 

ลงบันทึกการแก้ไขปัญหา 

ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
- แจ้งผู้ดูแลเครือข่ายของโรงเรียน  

แจ้งผู้ติดต่อ 

สิน้สดุ 
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Flow chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

เรียบร้อย 

ไม
่เรีย

บร
้อย

 

ซ่อมไม่ได้ 

ลงบันทึกการแก้ไขปัญหา แจ้งสาเหตุที่ซ่อมไม่ได้ต่อผู้ติดต่อ 

พิจารณา 

เร่ิมต้น 

รับแจ้งอปุกรณ์ที่มีปัญหา 

แจ้งผู้ติดต่อ 

ซ่อมได้ 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

สิน้สดุ 

ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
- แจ้งร้าน, เปลี่ยนอุปกรณ์ 
(อุปกรณ์ของโรงเรียน) 
- แนะน าข้อมูล, ร้านซ่อม  
(ส าหรับอุปกรณ์ส่วนตัว) 

 

พิจารณา 

๓๘

ASUS VivoBook S15
Textbox



งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

FLOW CHART การจัดตารางสอน 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณา 

จัดตารางสอนห้องเรียน และตารางสอนส่วนตัวของครูเสนอผู้บริหาร 

ส ารวจรายวิชา

แต่งตั้งครูและบุคลากรจัดตารางสอน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์ตารางสอน 

แต่งตั้งครูและบุคลากรในการจัดการเรียนการสอน 

แจกตารางสอนให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปจัดการเรียนการสอน 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 

๓๙  
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FLOW CHART การสอนเสริม  

FLOW CHART การสอนเสริม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔๐

เปรียบเทียบผลการสอบแต่ละปีและสรุปผลโดยภาพรวม 

ส ารวจปัญหา/อุปสรรคเพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนาในปีการศึกษาต่อไป 

สรุปและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

จัดตารางสอนเสริม GAT-PAT 

สอนเสริม GAT-PAT 

เชิญวิทยากร แต่งตั้งครู              
สอนเสริมO-NET 

สอนเสริม GAT-PAT 

เริ่มต้น 

 ขออนุมัตโิครงการสอนเสริม 

สอนเสริม O-NET 

เชิญวิทยากร แต่งตั้งครู              
สอนเสริม GAT-PAT 

จัดตารางสอนเสริม O-NET 

สอนเสริม O-NET 

สอบ O-NET / GAT-PAT 
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งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย สพฐ. และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูลนโยบาย สพฐ. และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

จดัท าโครงการพิเศษต่างๆ 

สรุปรายงานผล 

สิ้นสุด 

จัดประชุมและท ารายละเอียดข้อมูลด้านนโยบาย สพฐ. 

๔๑
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งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 
                                             FLOW CHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการเพื่ออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานและประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ประชาสัมพันธ์ครูทุกกลุ่มสาระฯ เพื่อคัดเลือกตัวแทนนักเรียนและจัดการฝึกซ้อมของแต่ละกิจกรรม 

น านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ 

เปรียบเทียบผลการแข่งขันของแต่ละปีและสรุปผลโดยภาพรวม 

ส ารวจปัญหา/อุปสรรคเพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนาในปีการศึกษาต่อไป 

สรุปและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

๔๒
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งานส่งเสริมการอ่าน 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

งานส่งเสริมการอ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

วางแผนจัดกิจกรรม/โครงการ 

จัดกิจกรรมตามแผน 

ประเมินผลรวม 

สรุปรายงานผล 

พัฒนาปรับปรุง 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานผล 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

๔๓  
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