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กระบวนการขั้นตอนงานรับเอกสารค าร้องต่างๆ;  

 การกลับเข้าศึกษา กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1  อ้างอิงจาก Flowchart WI-1.2 งานทะเบียนและประมวลผล
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ค าอธิบายข้ันตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารค าร้องจากนักเรียน 

 1.1 ตรวจสอบการกรอกข้อมูลในใบค าร้องให้ครบถ้วน  

  1.1.1 นักเรียนกรอกรายละเอียดในแบบค าร้อง ทบ 06 แบบค าร้องขอลากลับเข้าศึกษา ให้
เรียบร้อยตามแบบค าร้อง เช่น ระบุวันที่เดินทางไปและวันที่เดินทางกลับ โดยทั่วไประยะเวลาการเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนโดยส่วนใหญ่ไม่ต่ ากว่า 10 เดือน หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
หนังสือขอส่งตัวนักเรียนกลับเข้าเรียนหรือหนังสือสิ้นสุดการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน พร้อมลงชื่อและวันที่
ส่งเอกสาร ยื่นเอกสารทีห่้องวิชาการ ชั้น 1 อาคาร 13 

 

ภาพที่ 2 แบบค าร้องขอกลบัเข้าศึกษา (ทบ06) หน้าแรก 

 

 

ท าเครือ่งหมายพร้อมระบุชื่อ
โครงการที่ไปแลกเปลี่ยน; 
ประเทศที่ไป วันเดินทางไปให้ชัดเจน 
ท าเครือ่งหมายหลักฐาน
ประกอบการกลับเข้าศึกษษา 
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 ภาพที่ 3 ตัวอย่าง การกรอกแบบค าร้องขอกลับเข้าศึกษา (ทบ06) หน้า 1 
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ภาพที่ 4 ตัวอย่าง การกรอกแบบค าร้องขอกลับเข้าศึกษา (ทบ06) หน้า 2 
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1.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการค าร้อง 

  1.2.1 หลักฐานประกอบการขอกลับเข้าศึกษา กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน 

 

ภาพที่ 5 ตัวอย่าง หนังสือแจ้งนักเรียนสิ้นสุดการเข้าร่วมโครงการนักเรียนแลกเปลี่ยน (GIE) 
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ภาพที่ 6 ตัวอย่าง หนังสือรายงานการส่งกลับเข้าเรียน (AYC) 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตส่งเยาวชนเอเอฟเอสกลับเข้าเรียนในสถานศึกษา (AFS) 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่าง เอกสารแสดงผลการศึกษาจากต่างประเทศ 
(Official Transcript from Winnebago Lutheran Academy) 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่าง เอกสารแสดงผลการศึกษาจากต่างประเทศ 
(Official Transcript from Washington State High School) 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่าง เอกสารแสดงผลการศึกษาจากต่างประเทศ 
(Official Transcript from Washington State High School) 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่าง เอกสาร Certificate จากโครงการ AYC 

 

ภาพที่ 12 ตัวอย่าง เอกสาร Certificate จากโครงการ GIE 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่าง เอกสาร Certificate จากโครงการ AFS 
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ขั้นตอนที่ 2 ออกเลขรับและบันทึกรายละเอียดของค าร้อง 

 2.1 ออกเลขรับเอกสาร และลงวันที่รับ 

 2.2 บันทึกรายละเอียดค าร้อง ในแบบฟอร์มลงรับโปรแกรม Microsoft Excel (ฐานข้อมูล)  

 

ภาพที ่14 แบบฟอร์มลงรับเอกสารในโปรแกรม Microsoft Excel (ฐานข้อมูล) 

 

 

ภาพที่ 15 ตัวอย่าง การลงเลขรับเอกสาร มุมขวาบนของค าร้อง ทบ 06 
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ขั้นตอนที่ 3 ส่งค าร้องให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

 3.1 ส่งค าร้องให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามเอกสาร ตามล าดับที่ระบุในค าร้อง ให้สมบูรณ์ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 16 ตัวอย่าง แบบค าร้องขอกลับเข้าศึกษา (ทบ06) หน้าหลัง 

   กรณีเอกสารไม่ครบ แจ้งรายละเอียดและระบุเอกสารที่ต้องการให้แนบเพ่ิม นัดหมายวันส่งเอกสารเพิ่มเติม
พร้อมลงชื่อและวันที่ตรวจเอกสาร 
- เสนออาจารย์ที่ปรึกษาลงความเห็นพร้อมเหตุผล (ถ้ามี) และลงชื่อพร้อมวันที่ในเอกสาร 
- เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการให้ความเห็นพร้อมเหตุผล (ถ้ามี) และลงชื่อพร้อมวันที่ในเอกสาร 
- เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติเอกสาร 
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ขั้นตอนที่ 4 บันทึกข้อมูลในระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 4.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องด าเนินการลงในระบบงานทะเบียนและวัดผล พร้อมลงชื่อ วันที่ ใน
ค าร้อง 

  4.1.1 ลงชื่อเข้าใช้ระบบทะเบียนและวัดผล และสามารถเข้าใช้ได้เฉพาะรหัสผู้ดูแลระบบ 
(Admin) เท่านั้น โดยเลือกเมนู ->3. ทะเบียนนักเรียน ->2.ทะเบียนประวัตินักเรียน ->1.ทะเบียนประวัติ
นักเรียนปี.......(โดยเลือก ปีการศึกษา ณ ปัจจุบันที่นักเรียนศึกษาอยู่)  

 

ภาพที่ 17 การค้นหารายชื่อนักเรียนในระบบทะเบียนและวัดผล 

  4.1.2  เลือกเมนูชั้นและเมนูห้อง และกดปุ่ม OK จะปรากฏรายชื่อนักเรียนทั้งหมดของห้องที่
ได้ท าการเลือกไว้ 

 

ภาพที่ 18 รายชื่อนักเรียนที่ท าการเลือกในระบบทะเบียนและวัดผล 
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 4.1.3 เลือกรายชื่อนักเรียนที่ต้องการใส่หมายเหตุการขอกลับเข้าศึกษา หน้าจอระบบทะเบียนและ
วัดผลจะปรากฏข้อมูลทั่วไปของนักเรียน และกรอกเลขค าร้องขอกลับเข้าศึกษา พร้อมวันที่อนุมัติค าร้อง ใน
ช่องหมายเหตุ บรรทัดที่ 3 และกดปุ่ม SAVE 

 

ภาพที่ 19 ตัวอย่าง การกรอกช่องหมายเหตุในระบบทะเบียนและวัดผล 

 4.1.4 กรอกข้อมูลการกลับเข้าศึกษาในช่อง Remark ใบ Transcript  

โดยเลือกเมนู ->3. ทะเบียนนักเรียน ->8. ออกเอกสารส าคัญงานทะเบียนนักเรียน ->2. ระเบียนผลการ
ประเมินตลอดช่วงชั้น รายคน ->1. ฉบับภาษาไทย และ Transcript 

 

  ภาพที่ 20 การเข้าเมนูใบ Transcript ในระบบทะเบียนและวัดผล 

 

ภาพที่ 21 ตัวอย่าง ช่อง Remark ใบ Transcript 
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ภาพที่ 22 ตัวอย่าง  Remarks ด้านหลัง Transcript 

 4.1.5 กรอกข้อมูลการกลับเข้าศึกษาในช่อง Remark ใบ ปพ.1  

โดยเลือกเมนู ->3. ทะเบียนนักเรียน ->8. ออกเอกสารส าคัญงานทะเบียนนักเรียน ->4. ข้อมูลผู้ส าเร็จ/
ลาออก (ปพ.1, ปพ.2, ปพ.3, ปพ.4) 

 

ภาพที่ 23 การเข้าเมนูใบ ปพ.1 ในระบบทะเบียนและวัดผล 

 4.1.6 พิมพ์รหัสนักเรียน เลือกระดับ 1 คือ ม.ต้น 2 คือ ม.ปลาย และ กดปุ่ม Ok เลือกเมนู ปพ.1 
และกรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุของใบ ปพ.1 

 

ภาพที่ 24 การเข้าเมนูใบ ปพ.1 

c

 c

 
c
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ภาพที่ 25 กรอกข้อมูลในช่องหมายเหตุของใบ ปพ.1 

 

 

ภาพที่ 26 ตัวอย่าง ช่องหมายเหตุของใบ ปพ.1 

ขั้นตอนที่ 5 ส าเนาค าร้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

 5.1 ส าเนาเอกสารค าร้องและเอกสารแนบ  

 5.2 บันทึกสมุดส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับ (ฝ่ายการเงินและบัญชี อาจารย์ที่ปรึกษา และ
นักเรียนทราบ) 

ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บค าร้องเข้าแฟ้ม 

6.1 จัดเก็บค าร้องเรียงตามรหัสค าร้องและวันที่สิ้นสุดค าร้อง และจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัตินักเรียน
แลกเปลี่ยนให้เรียบร้อย 
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เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการกลับเข้าศึกษาต่อ กรณีนักเรียนแลกเปลี่ยน 
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