


1. ชื่องาน : การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  
 3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
 4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 
 5. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
 6. ใช้หลักสูตร 
 7. วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 
 

    ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 
2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  1 สัปดาห์ ครูทุกคน 
3 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห์ ครูทุกคน 
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห์ กลุ่มบริหารวิชาการ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้

ความเห็นชอบ 
1 วัน คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

6 ใช้หลักสูตร 1 ปี ครูทุกคน 
7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ปี ครูทุกคน 

 

    กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 



2. ชื่องาน : การขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนทดแทนฉบบัเดิมที่ชำรุดหรือสูญหาย 
 

    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอรับบริการยื่นแบบคำร้องขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) มาที่กลุ่มบริหาร 

วิชาการ โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ พร้อมกับเอกสารแนบ ตามแต่กรณ ีโดยสามารถยื่นด้วยตนเองท่ี 
กลุ่มงานวิชาการ หรือ ยื่นผ่านช่องทางออนไลน์ โดยกรอกข้อมูลตามกำหนด แล้วส่งเอกสารมาท่ี โรงเรียน
นาคำราษฎร์รังสรรค์ ตำบลนาคำ อำเภอศรีสงคราม จังหวัดนครพนม 48150 
หากมีข้อสงสัยติดต่องานทะเบียนนักเรียน 087-2127552 

2. นายทะเบียนตรวจสอบข้อมูลการจบการศึกษาและเอกสารประกอบคำร้อง 
3. นายทะเบียนรับคำร้อง จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับใหม่ และลงนาม 
4. ลงนามบันทึกในสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษา 
5. ผู้รับบริการรับระเบียนแสดงผลการเรียนที่สถานศึกษา 
 

    ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ 
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

ผู้ขอรับบริการยื่นแบบคำร้องขอ 
เอกสารระเบยีนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) มาที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
โดยสามารถยื่นด้วยตนเองที่กลุ่ม 
งานวิชาการ หรือ ยื่นผ่าน 
ช่องทางออนไลน์ 

30 นาที งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร 

วิชาการ 

ระยะเวลา 
สามารถ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสม 
ของวิธีการ 
และปรมิาณ 
งาน 

2 งานทะเบียนนักเรยีนตรวจสอบ 
ข้อมูลการจบการศึกษา 
และเอกสารประกอบคำร้อง 

30 นาที งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร 

วิชาการ 
3 นายทะเบียนรับคำร้อง จัดทำ 1 วัน นายทะเบียน  
 ระเบียนแสดงผลการ    
 เรียนฉบับใหม่ และลงนาม    
4 ลงนามบันทึกในสมดุหมายเหต ุ

รายวันของสถานศึกษา 
15 นาที ผู้บริหาร  

5 ผู้รับบริการรบัระเบียนแสดงผล 
การเรยีนที่สถานศึกษา 

15 นาที งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร 

วิชาการ 

 



    กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 28 
กันยายน พ.ศ. 2549 
 


