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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการให้บริการ ส าหรับผู้รับบริการ กลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนสตรีศึกษาฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ืออธิบาย 
ให้เกิดความเข้าใจที่ชัดเจนตรงกัน ในการขอใช้บริการเก่ียวกับเอกสาร การติดต่องานด้านวิชาการ แก่ นักเรียน ผู้มาใช้
บริการ ครูและบุคลากรในโรงเรียน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานวิชาการอย่างสูงสุด 
 คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธี
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานและคณะท างานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและ
โรงเรียนทุกประการ 
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะน า และขอบคุณคุณคณะท างานในกลุ่ม 
บริหารงานวิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศทุ่มเท อย่างดียิ่ง 
 
 
         คณะผู้จัดท า 
         กลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนสตรีศึกษา 
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สำรบัญ 

 
เรื่อง                  หน้ำ 
 
ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
ผังงานกลุ่มบริหารวิชาการ          1 
แผนผังขั้นตอนการทำงาน 

- งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน       3 
- การออกเอกสารการศึกษา        4 
- การเทียบโอนผลการเรียน        5 
- งานรับนักเรียน         6 
- งานวัดผล ประเมินผลการเรียน       7 
- งานวัดผล ประเมินผลการเรียน (การสอบแก้ตัว)      8 
- งานวัดผล ประเมินผลการเรียน (กระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน)   9 

แบบค าร้อง / เอกสาร งานวิชาการ 
- แบบคำร้องทั่วไป         11 
- บันทึกข้อความขออนุญาตนำนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมและขอเวลาเรียน   12 
- แบบคำร้องการสอบ         13 
- แบบคำร้องงานทะเบียน (สำหรับผู้ที่พ้นสภาพการเป็นนักเรียนแล้ว)   15 
- แบบยื่นขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)      16 
- แบบยื่นขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)      17 
- แบยื่นขอบัตรประจำตัวนักเรียน       18 
- แบบยื่นขอเอกสารฉบับภาษาอังกฤษ       19 
- คู่มือการใช้เว็บแอพลิเคชั่นรับสมัครนักเรียนออนไลน์     20 
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แผนผังแสดงขั้นตอนกำรท ำงำนของภำระงำน 
กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
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ตอนท่ี 1 

 
Flow Chart แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มงำนวิชำกำร 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนทะเบียนและเทียบโอนผลกำรเรียน  กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 
  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับข้อมูลนักเรียนใหม่จากงานรับนักเรียน 

บันทึกประวัตินักเรียน 

รับข้อมูลการประเมินผลการเรียน 

ออกเอกสารการศึกษา(ปพ.) เทียบโอนผลการเรียน 

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน 
(ห้องเรียนปกติ และ ห้องเรียนพิเศษ) 

ส่งต่อข้อมูลให้งานต่างๆ 

(โปรแกรม Secondary’56) 

(ระบบ toschool) 

(ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก) 

* มีผังงานย่อย * 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรออกเอกสำรกำรศึกษำ(ผังงำนย่อย)  กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรเทียบโอนผลกำรเรียน(ผังงำนย่อย)  กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 

 
  

บันทึกผลกำรเรียนในโปรแกรม 
secondary’56 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนรับนักเรียน กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 
  เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

วางแผนการรับนักเรียนตามแผนการจัดชั้นเรียน 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผลการสอบ 

รายงานตัว มอบตัวนักเรียนใหม่ 

ประกาศรับสมัครนักเรียนใหม่ ม.1,ม.4 
(ห้องเรียนปกติ และ ห้องเรียนพิเศษ) 

ส่งต่อข้อมูลนักเรียนใหม่ให้งานทะเบียน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนวัดผล ประเมินผลกำรเรียน กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนวัดผล ประเมินผลกำรเรียน(กำรสอบแก้ตัว) กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 
  แก้ไขผลกำรเรียนในโปรแกรม 

Toschool & secondary’56 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
งำนวัดผล ประเมินผลกำรเรียน(กระบวนกำรตัดสินและแก้ไขผลกำรเรียน) กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
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ตอนท่ี 2 
แบบค ำร้อง / เอกสำร งำนวิชำกำร 
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แบบค ำร้องท่ัวไป 
 
                                                                      โรงเรียนสตรีศึกษา  อ าเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
                                                                                   
                                                              วันที่.................... เดือน............................... พ.ศ. …………….. 
 
เรื่อง       ...................................................................... 
เรียน      รองผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีศึกษา 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   ........................................................... 
                   ด้วยข้าพเจ้า..................................................................เบอร์โทร............................................................ 
ผู้ปกครอง...........................................................................................นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่................/................... 
ครูที่ปรึกษาชื่อ.............................................................................และ..............................................................................
ปัจจุบันนักเรียนอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้า พักอยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที.่......................ถนน...........................
ต าบล...............................................................อ าเภอ....................................................จังหวัด....................................... 
มีความประสงค์.............................................................................................................................................................. .. 
............................................................................................... ......................................................................................... 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)..............................................ผู้ปกครอง 

                                                                                    (.......................................................) 
                  
          ความเห็นของครูที่ปรึกษา......................................................... .......................................................................... 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)............................................................           

                                                (........................................................) 
           
          ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ........................................................................................... .. 
 

                                                                                (ลงชื่อ)............................................................. . 
                                                                                            (นายจักราช  หินซุย) 

                                                                                             .............../................/............. 
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      บันทกึข้อควำม 
ส่วนรำชกำร        โรงเรียนสตรีศึกษำ     อ ำเภอเมือง   จังหวัดร้อยเอ็ด 
ที่   พิเศษ /……………     วันที.่........................... เดือน..................................... พ.ศ. …………. 
เรื่อง      ขออนุญำตน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมและขอเวลำเรียน          
…………………………………………………………………………………………………………………..........................................................                                              
เรียน      รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

                   ด้วยโรงเรียนได้มอบหมายให้ข้าพเจ้าน านักเรียนชั้น ม. ................../.................ซึ่งมีรายชื่อข้างล่างนี้ 
เข้าร่วมกิจกรรม (ระบุชื่อ กิจกรรมและสถานที)่................................................................................................... ........... 
                   ฉะนั้นจึงขออนุญาตให้นักเรียนไปเข้าร่วมกิจกรรมและขอให้ครูผู้สอนให้เวลาเรียนแก่นักเรียนในคาบ 
ที่.........................วันที่......................เดือน.................................พ.ศ. ……………..   ตามรายชื่อนักเรียนดังต่อไปนี้ 
1...................................................................................     6................................... ........................................................ 
2...................................................................................     7..................................................................................... ...... 
3....................................................................................    8............................................... ............................................. 
4....................................................................................    9................ ............................................................................ 
5....................................................................................    10........................................................... .............................. 
มีนักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรมจ านวน......................คน อยู่ในความดูแลของคุณครู............................................................ 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน / ฝ่าย...............................................................เบอร์โทร............................................... 
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
                                                                                  (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                                          (.........................................................) 
.......................................................................................................... ............................................................................... 
           อนุญาต           ไม่อนุญาต เพราะ.......................................................................... .........................................                                                                                  
                                                                                                 ( นายจักราช  หินซุย ) 
                                                                                         รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
...................................................................................................................................... ................................................... 

ครูผู้สอนลงชื่อรับทราบ 
รหัสวิชา ลงชื่อครูผู้สอน รหัสวิชา ลงชื่อครูผู้สอน รหัสวิชา ลงชื่อครูผู้สอน 

      

      
      

หมำยเหตุ เมื่อครูผู้สอนรับทราบและให้เวลาเรียนครบแล้วให้หัวหน้าห้องน าเอกสารแผ่นนี่ส่งคืนท่ีห้องวิชาการ 
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แบบค ำร้องกำรสอบ 
 

กลำงภำค                                         ปลำยภำค 
                                                                                   

วันที่.................เดือน..............................พ.ศ. ............... 
      การผิดระเบียบการสอบ (การแต่งกาย)              การผิดระเบียบการสอบ (มาสาย)               ลาป่วย 
      ขออนุญาตลาสอบด้วยเหตุจ าเป็น              อ่ืน ๆ ............................................. 
 
เรียน      รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   ........................................................... 
            ชื่อนักเรียน....................................................ชั้น...................เลขที.่.............เบอรโ์ทร...................................... 
ชื่อผู้ปกครอง.................................................................  เบอร์โทร.................................................................... ............... 
ครูที่ปรึกษา ชื่อ............................................................................และ.............................................................................. 
เหตุผลตามเรื่องท่ีระบุ   เพราะ........................................................... .............................................................. ............... 
มีความประสงค์ ............................................................................................................................. ................................ 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)..............................................ผู้ยื่นค าร้อง 

                                                                                    (.......................................................) 
                  
 ความเห็นของครูที่ปรึกษา       อนุญาต          ไม่อนุญาต เพราะ.............................................................................. 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)............................................................           

                                                (........................................................) 
 

  ความเห็นของหัวหน้างานวัดผล       อนุญาต  และพิจารณาเป็นเหตุสุดวิสัย          ไม่อนุญาต เพราะไม่สุดวิสัย 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)............................................................           

                                                (........................................................) 
 

   ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ......................................................................................... ............ 
 

                                                                                (ลงชื่อ).............................................................. 
                                                                                            (นายจักราช หินซุย) 
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แบบคำขอเอกสารงานทะเบียน 
(*สำหรับผูท้ี่พ้นสภาพการเป็นนักเรยีนแล้ว*) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนโรงเรียนสตรีศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

งานทะเบยีน 043-511410 ต่อ 1015 

E-mail : gpa@strisuksa.ac.th 
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ลำดับที่ วันที่ 
ชื่อ-สกุลเจ้าของเอกสาร 

ชั้น/ห้อง 
ปี

การศึกษา 
รายละเอียดของเอกสารที่

ขอ 
  

(ชื่อเดิม-สกุลเดิมขณะเรียนที่นี่) 

            

ลงชื่อรับเอกสาร 

 ................................................................. 

( .................................................................) 

วันที่........... เดือน.............................. พ.ศ. ................. 

            

ลงชื่อรับเอกสาร 

 ................................................................. 

( .................................................................) 

วันที่........... เดือน.............................. พ.ศ. ................. 

            

ลงชื่อรับเอกสาร 

 ................................................................. 

( .................................................................) 

วันที่........... เดือน.............................. พ.ศ. ................. 

            

ลงชื่อรับเอกสาร 

 ................................................................. 

( .................................................................) 

วันที่........... เดือน.............................. พ.ศ. ................. 

            

ลงชื่อรับเอกสาร 

 ................................................................. 

( .................................................................) 

วันที่........... เดือน.............................. พ.ศ. ................. 
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แบบยื่นขอใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7) 
 

ชื่อ-สกุลนักเรียน ระดับชั้นปัจจุบัน ห้อง เลขที่ จ านวน แนบรูปถ่าย 1.5 นิ้ว 

และเลขประจ าตัวนักเรียน ม.
1 

ม.
2 

ม.
3 

ม.
4 

ม.
5 

ม.
6 

ชุด (ตามจ านวนที่ขอ) 

ชื่อ :                    

เขียนชื่อ-สกุล 
 

สกุล :                   หรือ 

เลขประจ าตัวนักเรียน :                   เลขประจ าตัวหลังรูปถ่าย 

ชื่อ :                    

เขียนชื่อ-สกุล 
 

สกุล :                   หรือ 

เลขประจ าตัวนักเรียน :                   เลขประจ าตัวหลังรูปถ่าย 

ชื่อ :                    

เขียนชื่อ-สกลุ 
 

สกุล :                   หรือ 

เลขประจ าตัวนักเรียน :                   เลขประจ าตัวหลังรูปถ่าย 

ชื่อ :                    

เขียนชื่อ-สกุล 
 

สกุล :                   หรือ 

เลขประจ าตัวนักเรียน :                   เลขประจ าตัวหลังรูปถ่าย 

ชื่อ :                    

เขียนชื่อ-สกุล 
 

สกุล :                   หรือ 

เลขประจ าตัวนักเรียน :                   เลขประจ าตัวหลังรูปถ่าย 
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แบบย่ืนขอระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 
 

 
 

ช่ือ-สกุลนักเรียน จ ำนวน แนบรูปถ่ำย 1.5 น้ิว

และเลขประจ ำตัวนักเรียน ม.1 ม.2 ม.3 ม.4 ม.5 ม.6 ชุด (ตำมจ ำนวนท่ีขอ)

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ช่ือ : เขียนช่ือ-สกุล

สกุล : หรือ

เลขประจ ำตัวนักเรียน : เลขประจ ำตัวหลังรูปถ่ำย

ระดับช้ันปัจจุบัน
ห้อง เลขท่ี
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แบบยื่นขอบัตรประจ ำตัวนักเรียน 

ชื่อ-สกุลนักเรียน 
ระดับชั้นปัจจุบัน 

ห้อง เลขที่ แนบรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ม.
1 

ม.
2 

ม.
3 

ม.
4 

ม.
5 

ม.
6 

                  

    เขียนช่ือ-สกุล และ                 
เลขประจำตัวหลังรูปถ่าย 

                  

    เขียนช่ือ-สกุล และ                   
เลขประจำตัวหลังรูปถ่าย 

                  

เขียนช่ือ-สกุล และ                 
เลขประจำตัวหลังรูปถ่าย 

                  

เขียนช่ือ-สกุล และ                 
เลขประจำตัวหลังรูปถ่าย 

                  

เขียนช่ือ-สกุล และ                 
เลขประจำตัวหลังรูปถ่าย 

                  

เขียนช่ือ-สกุล และ                 
เลขประจำตัวหลังรูปถ่าย 
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แบบย่ืนกำรขอเอกสำรฉบับภำษำอังกฤษ 
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รำยละเอียดกำรรับสมัครนักเรียน 
ระดับชัน้มัธยมศึกษำปีท่ี 1 และ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 4  

โรงเรียนสตรีศึกษำ 
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 4. กรอกแบบฟอร์มการสมัคร อัพโหลดเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

 



23 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 
 

 


