
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

  เอกสารฉบับนี้เป็นเอสารที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการของกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียน 

สวีวิทยา ในด้านต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา การขอ ปพ.1 การขอ ปพ.

7 การขอคัดลอก รบ.1ต, รบ.1ป การลงทะเบียนทางการศึกษา และการแก้ปัญหานักเรียนที่ปัญหา

ด้านการเรียน เป็นต้น 

 

 คณะผู้จัดทำคาดหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการจัดทำเอกสารฉบับนี้จะมีข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ

ผู้ศึกษาและสนใจในบริบทของการให้บริการกลุ่มบริหารวิชาการเป็นอย่างดี  

   

            กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนสวีวิทยา 
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สารบัญ 

เร่ือง           หน้า 

คำนำ               ก 

สารบัญ              ข 

ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา          1 

การขอ ปพ.7.  (ใบรับรองกรณีต่างๆ)           2  

ขั้นตอนการลงทะเบียนทางการศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียน       3 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนซ้ำรายวิชา          4 

กรณีนักเรียนมีปัญหาผลการเรียน/ขาดเรียนบ่อย         5 

ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

 

 

การขอ ปพ.1 (กรณีย้ายสถานศึกษา) นำผู้ปกครองพบฝ่ายวิชาการ 

 

 

1. ตรวจสอบผลการเรียน 

2. เขียนคำร้องพร้อมรูปถ่าย 1
𝟏
𝟐
 นิ้ว จำนวน 2 รปู ชุดนักเรียน 

3. ยื่นงานทะเบียน 

4. ใช้เวลา 3 วันทำการโดยประมาณ 

 

***************************************************************** 

การขอ ปพ.1 (กรณีใชเ้ป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/ขอทุน) 

 

 

1. ยื่นคำร้องพร้อมรูปถ่าย 1
1
2
 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

2. ตรวจสอบผลการเรียน 
3. ใช้เวลา 3 วันทำการโดยประมาณ 
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***************************************************************** 
การขอ ปพ.7.  (ใบรับรองกรณีต่างๆ) 

 
 
 

1. ตรวจสอบผลการเรียน 

2. เขียนคำร้องพรอ้มรูปถ่าย 1
1
2
 นิ้ว จำนวน  2 รูป 

3. ยื่นงานทะเบียน 

4. ใช้เวลา 3 วันทำการโดยประมาณ 

5. ชำระเงินคา่ทำเนียมคัดลอกเอกสาร  10 บาท 

 

**************************************************************** 

การขอคัดลอก รบ.1ต , รบ.1ป(หลักสูตรเก่า)และ ปพ.1(กรณสีูญหาย,ชำรุด) 

 

 

1. แจ้งความเอกสารหาย 

2. ยื่นคำร้องพร้อมใบแจ้งความและรูปถ่ายขนาด 1
1
2
 นิ้ว จำนวน 2 รูป ก่อนปี

การศึกษา 2545 ใช้รปูถ่ายรูป 2 น้ิว จำนวน 2 รูป 

3. ยื่นงานทะเบียน 

4. ใช้เวลา 3 วันทำการโดยประมาณ 

5. ชำระเงินคา่ทำเนียมคัดลอกเอกสาร  20  บาท 

 

***************************************************************** 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนทางการศึกษา 
ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 
 
 
 

    1. สำรวจรายวิชาทีล่งทะเบยีนตามหลักสูตร 
     2. รับลงทะเบียนจากครูที่ปรึกษา กรอกบัตรลงทะเบียนและลงชือ่ 
     3. นำบัตรลงทะเบียนให้ผู้ปกครองและครทูี่ปรึกษาลงชื่อตามลำดบั 
     4 .ชำระเงินห้องการเงิน 
 
 
 
***************************************************************** 
 

ขั้นตอนการสอบแก้ตัว 

 

 

1. ยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ครูปรึกษา 

2. รับบัตรแก้ตัวจากครูที่ปรึกษา/งานลงทะเบียน 

3. ยื่นบัตรสอบแก้ตัวทีค่รปูระจำวิชา 

4. สอบแก้ตัววันเวลาที่กำหนดในตารางสอบแก้ตัว 

5. ติดตามผลการสอบแก้ตวัที่งานวัดผล 

6. ถ้าสอบไม่ผ่านให้ดำเนินการสอบแก้ตัวอีกครั้ง 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนซ้ำรายวิชา 

 

 

1. ดูรายละเอียดรายวิชาเรยีนซ้ำรายวิชาที่หอ้งวัดผล 

2. ยื่นคำร้องขอเรยีนซ้ำรายวิชาที่ห้องวัดผล รับแบบบันทึกการเรียนซ้ำรายวิชาบัตร

สอบแก้ตัว(มส) 

3. ยื่นแบบบันทึกการเรียนซ้ำรายวิชาต่อครูประจำวิชา 

4. เรียนซ้ำรายวิชาตามเวลาและจำนวนคาบที่กำหนด/สอบแก้ตัว 

5. การเรียนซำ้นักเรียนสามารถดำเนินการได้ตลอดเวลาทีโ่รงเรียนกำหนด 

 

****************************************************************************** 

ขั้นตอนการเรียนซ้ำ 

 

 

1. ดูรายละเอียดรายวิชาทีต่้องเรียนซำ้ที่ห้องวัดผล 

2. ยื่นคำร้องขอเรยีนซ้ำทีห่้องวัดผล 

3. รับแบบบันทึกการเรียนซ้ำจากห้องวัดผล 

4. ยื่นแบบบันทึกการเรียนซ้ำต่อคณุครูประจำวิชา 

5. เรียนซ้ำตามเวลาที่กำหนด 

6. ติดตามผลการเรียนซำ้ทีง่านวัดผล 
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************************************************************************ 

กรณีนักเรียนมีปัญหาผลการเรียน/ขาดเรียนบอ่ย 

 

 

1. แจ้งผู้ปกครองทราบ 

2. นักเรียนพบครูประจำชัน้/หัวหน้าระดับช้ัน 

3. ตรวจสอบผลการเรียน/เวลาเรียน 

4. นำผู้ปกครองพบหัวหน้าระดับชั้น 

5. ทำสญัญา/ลงชื่อติดตามการเรียนมาเรยีน 

 

************************************************************************* 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอเปลี่ยนวิชาเพ่ิมเติม ของโรงเรียนสวีวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อกลุ่มบริหารวิชาการ 

แจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนวิชาเพ่ิมเติม 

ติดต่อครูผู้สอนวิชาเพิ่มเติมรายวิชาเดิม 

ติดต่อครูผู้สอนวิชาเพ่ิมเติมรายวิชาใหม ่

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการลงความเห็น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

หมายเหตุ  ใช้ระยะเวลาในการดำเนินการขอเปลี่ยนวิชาเพ่ิมเติมภายใน 2 วัน 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการขอเปลี่ยนชุมนุม ของโรงเรียนสวีวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อกลุ่มบริหารวิชาการ 

แจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนชุมนุม 

ติดต่อครูผู้สอนชุมนุมรายเดิม 

ติดต่อครูผู้สอนชุมนุมรายใหม่ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการลงความเห็น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

หมายเหตุ  ใช้ระยะเวลาในการดำเนินการขอเปลี่ยนชุมนุมภายใน 2 วัน 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการสร้างหลักสูตรสนศึกษา ของโรงเรียนสวีวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของโรงเรียนสวีวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การดำเนินการทุกข้ันตอนต้องสอดคล้องตามปฏิทินของ สพฐ.

  



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการนิเทศภายใน ของโรงเรียนสวีวิทยา 

 

 

หมายเหตุ  ดำเนินการภาคเรียนละ 1 ครั้งตามปฏิทินวิชาการโรงเรียนสวีวิทยา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


