
 

 

 
 

คู่มอืการปฏิบัติงานทะเบียน  

และงานวัดผลประเมินผล 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

โรงเรียนรัตนบุร ี
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ใบรายงานผลการเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทีก่รอกในใบคำร้องและ
ตรวจสอบรูปถ่าย (ถ่ายหน้าตรง สวมเครื่องแบบนักเรียนโรงเรียน 

รัตนบุรี ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 

นักเรียนหรือผู้ปกครองย่ืนใบคำร้อง พร้อมรูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว 
ล่วงหน้า 3 วันทำการ 

ผ่าน 

เจ้าหน้าที่จัดทำใบรับรอง พร้อมติดรูปถ่าย 
เสนอผู้บริหารลงนาม 

ประทับตราโรงเรียน 

นักเรียนหรือผู้ปกครอง ติดต่อรับเอกสาร 
พร้อมลงช่ือรับ 

ปรับปรุง/แก้ไข ตรวจสอบ ไมผ่่าน 



 

 

ขั้นตอนการแก้ไขผลการเรียน 0 ร มส มผ 
(สำหรับนักเรียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวัดผลและประเมินผล 

1 นักเรียนตรวจสอบผลการเรียนผ่านระบบ SGS หรือผ่านการแจ้งจากครู 
ที่ปรึกษา หรือบอรด์ประชาสัมพันธ์วิชาการ 

2 นักเรียนลงทะเบียน รับแบบคำร้องขอสอบแกต้ัว จากงานวัดผลและ
ประเมินผล/ครูที่ปรึกษา 

3 นักเรียนยื่นแบบคำร้องขอสอบแก้ตัวต่อครูประจำวิชา เพื่อรับงาน/
แบบทดสอบ/เรียนซ่อมเสรมิหรือภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

4 นักเรียนทำงานที่ได้รับมอบหมายให้แล้วเสร็จ ส่งครูประจำวิชาตามนัด
หมายและติดตามงานให้ผ่าน 

5 ครูประจำวิชาเขียนแก้ไขผลการเรียนของนักเรยีนท่ีผ่านลงในแบบคำร้อง
ขอสอบแก้ตัว แล้วนำส่งงานวัดผลและประเมินผลที่ห้องวิชาการ  


