
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 
ของ 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 

โรงเรียนศรีสมเด็จพิมพพ์ัฒนาวิทยา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การขอเอกสารทางการศึกษา (ป.พ.1, ป.พ.7) 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. นักเรียนหรือผู้ปกครองแต่งกายสุภาพเรียบร้อยมาเขียนค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา         
(ป.พ.1, ป.พ.7) โดยใช้รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2 รูป 
 2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับเรื่องจัดท าเอกสารทางการศึกษา (ป.พ.1, ป.พ.7) จากระบบ SGS 
 3. นายทะเบียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามและแจ้งให้นักเรียนหรือผู้ปกครองมารับเอกสาร 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 นักเรียนหรือผู้ปกครองแต่งกายสุภาพเรียบร้อยมาเขียนค า
ร้องขอเอกสารทางการศึกษา  (ป.พ.1, ป.พ.7) โดยใช้   
รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2 รูป 

2 วัน 

2 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับเรื่องจัดท าเอกสารทางการศึกษา 
(ป.พ.1, ป.พ.7) จากระบบ SGS 

2 วัน 

3 นายทะเบียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามและ
แจ้งให้นักเรียนหรือผู้ปกครองมารับเอกสาร 

2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542  
2. ระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. นักเรียนยื่นเอกสารในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่งานธุรการ 
 2. งานทะเบียนนักเรียนรับเรื่องการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากงานธุรการและท าการตรวจสอบ
ว่าบุคคลดังกล่าวจบการศึกษาจากโรงเรียนนี้จริง 
 3. นายทะเบียนท าหนังสือน าส่งรายงานผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 4. นายทะเบียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามและโรงเรียนน าส่งหนังสือตามช่องทางที่
หน่วยงานนั้นๆ แจ้ง 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 นักเรียนยื่นเอกสารในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่
งานธุรการ 

2 วัน 

2 งานทะเบียนนักเรียนรับเรื่องการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาจากงานธุรการและท าการตรวจสอบว่าบุคคล
ดังกล่าวจบการศึกษาจากโรงเรียนนี้จริง 

2 วัน 

3 นายทะเบียนท าหนังสือน าส่งรายงานผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา 

2 วัน 

4 นายทะเบียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามและ
โรงเรียนน าส่งหนังสือตามช่องทางท่ีหน่วยงานนั้นๆ แจ้ง 

2 วัน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542  
2. ระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การยื่นค าร้องขอแก้ “0, ร, มส, มผ” 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. นักเรียนส ารวจรายวิชาที่ติด “0, ร, มส, มผ” และยื่นค าร้องทีห่้องทะเบียนและวัดผล 
 2. นักเรียนติดต่อขอสอบแก้ตัวกับครูประจ าวิชาที่นักเรียนมีผลการเรียน “0, ร, มส, มผ” 
 3. งานวัดผลและประเมินผลเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติผลการสอบแก้ตัวและประกาศผลการแก้  
“0, ร, มส, มผ”  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 นักเรียนส ารวจรายวิชาที่ติด “0, ร, มส, มผ” และยื่นค า
ร้องที่ห้องทะเบียนและวัดผล 

1 ภาคเรียน 

2 นักเรียนติดต่อขอสอบแก้ตัวกับครูประจ าวิชาที่นักเรียนมี
ผลการเรียน “0, ร, มส, มผ” 

1 ภาคเรียน 

3 งานวัดผลและประเมินผลเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติผล
การสอบแก้ตัวและประกาศผลการแก้  “0, ร, มส, มผ” 

1 ภาคเรียน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542  
2. ระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ.2551 
 

 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารหลักสูตร และงานวิชาการของสถานศึกษาและคณะท างาน 
 2. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
 3. ตรวจสอบและปรับปรุงหลักสูตร น าเสนอเพ่ือขออนุมัติใช้หลักสูตร น าหลักสูตรไปใช้และติดตาม 
ประเมินผล 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารหลักสูตร และงาน
วิชาการของสถานศึกษาและคณะท างาน 

6 เดือน 

2 ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

6 เดือน 

3 ตรวจสอบและปรับปรุงหลักสูตร น าเสนอเพ่ือขออนุมัติใช้
หลักสูตร น าหลักสูตรไปใช้และติดตาม 

6 เดือน 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542  
2. ระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ.2551 

 
 
 
 
 
 
 
 


