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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ค ำน ำ 

 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการรวบรวมการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียน
จอมสุรางค์อุปถัมภ์ ให้กับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขอรับ
บริการหรือติดต่อกับกลุ่มบริหารวิชาการ โดยมีข้อมูลรายละเอียดและขั้นตอนของ Website กลุ่มบริหาร
วิชาการ ระบบรับสมัครนักเรียนออนไลน์  แบบยื่นค าร้องออนไลน์ (งานทะเบียนฯ) ระบบลงทะเบียนรายวิชา
เพ่ิมเติม  ระบบลงทะเบียนวิชาชุมนุม  ระบบคลังสื่อ (สื่อการเรียนการสอน)  ระบบ Line Official - งานวัดผล
และประเมินผล ระบบการประกาศผลการเรียน 0 ร มผ มส (ออนไลน์) และระบบงานสารบรรณกลุ่มบริหาร
วิชาการ เพ่ือให้คุณครู นักเรียน ผู้ปกครอง และบุคลากรของโรงเรียน  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความรู้ 
ความสามารถ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยแสดง ขั้นตอน
กระบวนการท างานเพื่อให้ผู้ใช้หรือผู้รับบริการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและไปในทางเดียวกัน 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

 กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

สำรบัญ 

 

 ค าน า 1 
 สารบัญ 2 
 ระบบที่ 1 : Website กลุ่มบริหารวิชาการ 3 
 ระบบที่ 2 : ระบบรับสมัครนักเรียนออนไลน์ 7 
 ระบบที่ 3 : แบบยื่นค าร้องออนไลน์ (งานทะเบียนฯ) 16 
 ระบบที่ 4 : ระบบลงทะเบียนรายวิชาเพ่ิมเติม 22 
 ระบบที่ 5 : ระบบลงทะเบียนวิชาชุมนุม 27 
 ระบบที่ 6 : ระบบคลังสื่อ (สื่อการเรียนการสอน) 32 
 ระบบที่ 7 : ระบบ Line Official – งานวัดผลและประเมินผล 36 
 ระบบที่ 8 : ระบบการประกาศผลการเรียน 0 ร มผ มส (ออนไลน์) 38 
 ระบบที่ 9 : ระบบงานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 40 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 1 :  Website กลุ่มบริหารวิชาการ       

 

 
Scan เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือเก็บรวบรวมผลงานทางด้านวิชาการ  
2. เพ่ือให้คุณครู นักเรียน และผู้ปกครอง สามารถเข้าชมผลงานทางด้านวิชาการของนักเรียน และ

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ตลอด 24 ชั่วโมง 
3. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย 

สะดวก และรวดเร็วมากข้ึน 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

4. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
5. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 

กลุ่มเป้าหมาย  

คุณครู นักเรียน ผู้ปกครองของนักเรียน และประชาชนทั่วไป 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
3. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
4. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง 
5. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

 1. เข้าสู่เว็บไซต์ของโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ https://www.chomsurang.ac.th/new_web/ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 2. เลือกเมนู “เว็บไซต์ฝ่ายวิชาการ” หรือ Scan QR Code  เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์กลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 2 :  ระบบรับสมัครนักเรียนออนไลน์      . 
 

 
 

      
                                                                                Scan เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือป้องกัน ลดการสัมผัส และการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19  
2. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย 

สะดวก และรวดเร็วมากข้ึน 
3. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
4. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 

กลุ่มเป้าหมาย  

นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
3. สามารถป้องกันการสัมผัส และแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19 ได้ 
4. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
5. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง 
6. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

 1. นักเรียน(ผู้สมัคร) ต้องเตรียมเอกสารที่ใช้ในการสมัครให้พร้อมตามในคู่มือการรับสมัครนักเรียน 
 2. เข้าเว็บไซต์ https://chomsurang.ac.th/invstd65/mainmenu_admin.php  
 3. ท าการสมัครสมาชิก (ดังกรอบสีน้ าเงิน) 
 4. ให้ผู้สมัครกรอกข้อมูลเพื่อใช้ในการสมัครสมาชิก หากไม่มีเลขที่ในคู่มือรับสมัคร กรุณาติดต่อกลุ่ม
บริหารวิชาการของโรงเรียน 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

5. เมื่อสมัครสมาชิกเข้าสู่ระบบ เพ่ือเริ่มต้นการกรอกใบสมัครออนไลน์ 

 
 

 6. เมื่อกรอกรหัสเข้าสู่ระบบมาแล้วจะมีข้อมูลให้นักเรียนได้กรอก ให้นักเรียนบันทึกตามจริง โดยชั้น 
ม.1 จะเป็นประเภทการรับสมัคร ส่วนของ ม.4 จะเป็นแผนการเรียน โดยเลือกให้ตรงความต้องการของ
นักเรียน 

 

2566 

2566 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

7. เมื่อนักเรียนบันทึกข้อมูลเสร็จระบบจะพายังหน้าเมนูอัพโหลดเอกสารและแสดงสถานะ 

 
 

 8. นักเรียนสามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลที่นักเรียนกรอกผิดพลาดได้ที่ปุ่ม ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล (สีเขียว) 

 
 
 

 
 

2566 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 9. ให้นักเรียนอัพโหลดเอกสารโดยเรียงล าดับเอกสารตามหัว 1-8 (ข้อ 1-9 จะมีเฉพาะนักเรียนบางคน
เท่านั้น) อัพโหลดด้วยไฟล์ PDF  WORD หรือ ถ่ายรูป .JPEG   
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 10. เมื่อเลือกปุ่มอัพโหลดภาพจะมายังหน้าเลือกไฟล์ ที่นักเรียนได้เก็บไว้ตามหัวข้อ เช่น ไฟล์ทะเบียน
บ้านของนักเรียน 

 
 

 
 

 11. ให้นักเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสารให้ครบทั้งข้อ 1-8 (นักเรียนบางคนอาจมีข้อ 9-10 ด้วย) (ตามข้อที่ 
4.9) 
 12. นักเรียนสามารถตรวจสอบไฟล์เอกสารที่นักเรียนได้อัพโหลดไปได้ด้วยตนเองว่าอัพโหลดได้หรือไม่ 
ภาพชัดหรือไม่ หากผิดพลาดนักเรียนสามารถอัพโหลดแก้ไขได้ 

 

2566 



14 

คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 13. การพิมพ์ใบสมัครสอบจะยังไม่สามารถพิมพ์ได้ เนื่องจาก สพฐ. ยังไม่ได้มีการก าหนดวันสอบมา ให้
นักเรียนคอยฟังประกาศจากทางโรงเรียนผ่าน เว็บไซต์หรือ Facebook ของโรงเรียน เพ่ือเข้าสู่ระบบมาพิมพ์ใบ
สมัครสอบ 

 
 

 14. เสร็จสิ้นการสมัคร และนักเรียนคอยติดตามสถานการณ์ตรวจสอบว่าข้อมูลที่นักเรียนได้กรอก
ข้อมูลไป หรือเอกสารที่อัพโหลดถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่  ผ่านทางปุ่มผลการรับสมัคร  โดยเลือกระดับชั้นที่
สมัครไว้ 

 
 

 15. นักเรียนสังเกตการณ์รับสมัครได้จากสี ดังนี้ 
- สีแดง คือ รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ (ยังไม่ต้องท าอะไร)  
- สีเขียว คือ สมัครผ่านแล้ว (ไม่ต้องท าอะไร) 
- สีส้ม คือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลแล้วเจอข้อผิดพลาด เช่น เอกสารอัพโหลดไม่ครบถ้วน 
 

 

2566 

2566 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 16. กรณีท่ีสถานะของนักเรียนเป็นสีส้ม ให้นักเรียนเข้าท าการ Login เข้าสู่ระบบ แล้วกดปุ่มดู
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้ทราบถึงข้อผิดพลาด (ดังภาพ) 

 
 

 17. หากผิดพลาดส่วนใด ให้นักเรียนอัพเอกสารเพิ่มเติม และรอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ จนกว่าจะเป็นสี
เขียว โดยแจ้งขอผิดพลาดทาง Line   

 
 

 18. สามารถชมคลิปวิธีการใช้งาน ได้ที่ https://youtu.be/N_YhtJtz_2o หรือทาง 
https://youtu.be/7-NTjBhLOIk 

 
 

Scan เพ่ือรับชมคลิป 

2566 

https://youtu.be/N_YhtJtz_2o%20หรือ
https://youtu.be/7-NTjBhLOIk
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 3 :  แบบยื่นค าร้องออนไลน์ (งานทะเบียนฯ)       

 

 
Scan เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือป้องกัน ลดการสัมผัส และการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19  
2. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย 

สะดวก และรวดเร็วมากข้ึน 
3. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
4. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

กลุ่มเป้าหมาย  

นักเรียนปัจจุบัน และนักเรียนศิษย์เก่า ทุกคน 

 ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
3. สามารถป้องกันการสัมผัส และแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19 ได้ 
4. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
5. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง 
6. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

เข้าสู่ระบบ https://www.chomsurang.ac.th/data_send/index.php หรือ Scan QR Code และ
ปฏิบัติตามดังนี้ 

 
 

https://www.chomsurang.ac.th/data_send/index.php%20หรือ
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 
 

 
 

สามารถสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ทาง Facebook งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียน
จอมสุรางค์อุปถัมภ์ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 4 :  ระบบลงทะเบียนรายวิชาเพิ่มเติม       

 
Scan เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือป้องกัน ลดการสัมผัส และการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19  
2. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย 

สะดวก และรวดเร็วมากข้ึน 
3. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
4. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

กลุ่มเป้าหมาย  

นักเรียนทุกระดับชั้น 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
3. สามารถป้องกันการสัมผัส และแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19 ได้ 
4. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
5. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง 
6. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

1. เข้าสู่เว็บไซต์ของโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ https://www.chomsurang.ac.th/new_web/ 
หรือ Scan QR Code  

 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.chomsurang.ac.th/new_web/%20หรือ
https://www.chomsurang.ac.th/new_web/%20หรือ


24 

คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 2. เลือกเมนู “ลงทะเบียนรายวิชาเพ่ิมเติม”  

 
 3. เลือกเมนู “เข้าสู่ระบบลงทะเบียน”  
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 4. กรอก Username และ Password โดยใช้เลขประจ านักเรียน 

 
 
 5. เลือกที่ปุ่มลงทะเบียนรายวิชาเพ่ิมเติม 

 
 

 6. ท าการเลือกรายวิชาที่นักเรียนต้องการเลือก หากเลือกแล้วจะไม่สามารถถอนการลงทะเบียนได้  
     ต้องติดต่อกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 7. หากต้องการตรวจสอบการลงทะเบียนว่านักเรียนลงทะเบียนวิชาใด เรียนห้องใด วันที่เท่าไร  
     ให้กดปุ่ม “รายละเอียดการลงทะเบียน” 

 
 

8. เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว กรุณากดปุ่ม “ออกจากระบบ” ทันที 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 5 :  ระบบลงทะเบียนวิชาชุมนุม       

 

 
Scan เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือป้องกัน ลดการสัมผัส และการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19  
2. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย 

สะดวก และรวดเร็วมากข้ึน 
3. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
4. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

กลุ่มเป้าหมาย  

นักเรียนทุกระดับชั้น 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
3. สามารถป้องกันการสัมผัส และแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19 ได้ 
4. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
5. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง 
6. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

1. เข้าสู่เว็บไซต์ของโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ https://www.chomsurang.ac.th/new_web/ 
หรือ Scan QR Code  

 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.chomsurang.ac.th/new_web/%20หรือ
https://www.chomsurang.ac.th/new_web/%20หรือ
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 2. เลือกเมนู “ลงทะเบียนรายวิชาเพ่ิมเติม”  

 
3. เลือกเมนู “เข้าสู่ระบบลงทะเบียน”  

 
 



30 

คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

4. กรอก Username และ Password โดยใช้เลขประจ านักเรียน 

 
 ในช่อง Username และ Password คือ เลขประจ าตัวของนักเรียน  เมื่อใส่รหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว ให้
กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  โดยจะปรากฏดังภาพ 

 
 

 5. เมื่อกดเลือก “ข้อมูลชุมนุมทั้งหมด” จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

   

6. เมื่อต้องการสมัครให้เลือก “ดูรายละเอียด” จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ  
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

7. เมื่อเลือกกิจกรรมชุมนุมที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “สมัครเข้าชุมนุม” โดยสามารถเลือก
สมัครได้เพียงชุมนุมเดียวเท่านั้น 

8. เมื่อกดเลือก “ข้อมูลที่ลงทะเบียนไว้” จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 
9. หากต้องการยกเลิกชุมนุม กรุณาติดต่อที่ห้องคอมพิวเตอร์ อาคาร 2 ชั้น 2 เท่านั้น 
10. เมื่อลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้ว กรุณากดปุ่ม “ออกจากระบบ” ทันที 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 6 :  ระบบคลังสื่อ (สื่อการเรียนการสอน) 

 

 
Scan เพ่ือเข้าสู่เว็บไซต์ 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือสร้างโอกาสให้ครูและนักเรียนได้เข้าถึงสื่อเทคโนโลยีการจัดการเรียนรู้ที่ทันสมัย 
2. เพ่ือให้ครูสามารถพัฒนาทักษะการจัดการเรียนรู้ส่งผลต่อคุณภาพการจัดการเรียนรู้ให้สูงขึ้น 
3. เพ่ือสร้างเครือข่าย การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ของครูได้อย่างกว้างขวางและทั่วถึง 
4. เพ่ือระดมสรรพก าลังและทรัพยากรจากทุกภาคส่วนมาช่วยสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

กลุ่มเป้าหมาย  

คุณครูและนักเรียนทุกคน 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. ครูและนักเรียนทุกคนได้เข้าถึงสื่อเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ที่ทันสมัยสอดคล้องกับความ
ต้องการ 

2. ครูทีม่ีเวลาในการจัดการเรียนการสอนน้อย เนื่องจากติดภารกิจ สามารถจัดการเรียนรู้ให้กับ
นักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสม 

3. สร้างเครือข่ายแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ของครูได้อย่างกว้างขวางและทั่วถึง 
4. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
6. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง 
7. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน  
8. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

1. เข้าสู่เว็บไซต์ของโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ https://www.chomsurang.ac.th/new_web/ 
หรือ Scan QR Code  

 
 
 
 
 

https://www.chomsurang.ac.th/new_web/%20หรือ
https://www.chomsurang.ac.th/new_web/%20หรือ
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 2. เลือกเมนู “คลังสื่อโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์” จะปรากฏหน้าต่างสื่อการเรียนการสอน โรงเรียน
จอมสุรางค์อุปถัมภ์ขึ้น ดังภาพ 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

3. ครูผู้สอน สามารถเข้าไปสื่อเพ่ิมสื่อการเรียนการสอนได้ โดยกดปุ่ม “เพ่ิมสื่อ”  

 
  

4. เมื่อเพ่ิมสื่อการเรียนการสอนเรียบร้อยแล้ว จึงปรากฏหน้าต่างดังภาพ โดยนักเรียนสามารถเข้าไป  
     ดาวน์โหลดเอกสารดังกล่าว ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ และครูผู้สอนของตนเองได้  
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

ระบบที่ 7 :  ระบบ Line Official – งานวัดผลและประเมินผล 
 

    

         
                           ส าหรบัครูผู้สอน                               ส าหรับผู้ปกครองและนักเรียน 

 
         Line Official : งานวัดผลและประเมินผล (ส าหรับครูผู้สอน) และ Line Official : ติดตาม 0 ร มส มผ 
(ส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง) ใช้ส าหรับเป็นช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างงานวัดผลและประเมินผลกับ
ครู นักเรียนและผู้ปกครอง เพ่ือการส่งเสริมการสื่อสารระหว่างงานวัดผลและประเมินผลกับครู และครูกับ
ผู้ปกครองให้เกิดขึ้นในโรงเรียนนั้น นับเป็นแนวทางที่ดีในการสร้างโอกาสให้ครูและผู้ปกครองได้พูดคุย
ปรึกษาหารือกันเกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียน รวมถึงช่วยให้ผู้ปกครองได้ทราบถึงข่าวสารต่าง ๆ ทาง
โรงเรียน ซึ่งมีประโยชน์ต่อการเรียนรู้ของนักเรียน และช่วยสนับสนุนประสิทธิภาพของการเรียนรู้และ
พัฒนาการของนักเรียนอีกด้วย 
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คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

วัตถุประสงค์  

1. ใช้ส าหรับเป็นช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างงานวัดผลและประเมินผลกับครูผู้สอน นักเรียนและ
ผู้ปกครอง 

2. เพ่ือป้องกัน ลดการสัมผัส และการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19  
3. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย สะดวก 

และรวดเร็วมากขึ้น 
4. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
5. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 

กลุ่มเป้าหมาย  

1. ครผูู้สอน  
2. นักเรียนและผู้ปกครอง 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. ครูผู้สอนติดต่อสอบถาม และประสานงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลได้สะดวกและรวดเร็ว 
2. ผู้ปกครองและนักเรียนสามารถติดต่อการติดตามผลการเรียนได้ง่าย สะดวกและรวดเร็ว 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

1. ครูที่ปรึกษาแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน ติด 0 ร และ มผ 
2. การแก้ไขผลการเรียน ให้ครูผู้สอนประจ ารายวิชานัดหมายซ่อมเสริมและมอบภาระงานให้นักเรียน

ในรูปแบบออนไลน์ และด าเนินการแก้ผลการเรียนแล้วเสร็จ ตามระยะเวลาที่งานวัดผลและประเมิน กลุ่ม
บริหารวิชาการก าหนด 

3. หลังจากซ่อมเสริมหรือส่งภาระงานกับครูผู้สอนประจ ารายวิชาแล้ว ครูผู้สอนประจ ารายวิชาแจ้งผล
การซ่อมเสริมแก่นักเรียนต่อไป 

4. เมื่อผลการซ่อมเสริมผ่านแล้ว ให้ครูผู้สอนประจ ารายวิชาเป็นผู้ยื่นค าร้อง ขอแก้ 0 ร และ มผ ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด โดย Scan QR Code Line Official – งานวัดผลและประเมินผล (ส าหรับครูผู้สอน) 



38 

คู่มือการให้บริการงานวิชาการ 

 
 

 

5. งานวัดผลและประเมิน ได้จัดท า Line Official ไว้ส าหรับให้ผู้ปกครองและนักเรียน สามารถ
สอบถามผลการแก้ไขผลการเรียน  โดย Scan QR Code Line Official – งานวัดผลและประเมินผล (ส าหรับ
ผู้ปกครองและนักเรียน) ในระยะเวลาที่เหมาะสม 
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ระบบที่ 8 :  ระบบการประกาศผลการเรียน 0 ร มผ มส (ออนไลน์) 
 

   

              
                                เขา้สู่เว็บไซต์                             ส าหรับผู้ปกครอง ขอ Password 

 
         ระบบการประกาศผลการเรียน 0 ร มผ มส (ออนไลน์) เพ่ือประกาศและเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย นั่นคือ 
ผู้ปกครองของนักเรียนที่มีผลการเรียน 0 ร มผ มส โดยตรง และมีความปลอดภัย เนื่องจากมีการป้องกันไฟล์
เอกสารเอาไว้ ท าให้ข้อมูลไม่สามารถออกไปสู่สาธารณะได้ โดยผู้ปกครองต้อง Add Line เพ่ือขอ Password 
โดยทางกลุ่มบริหารวิชาการ จะเปลี่ยน Password ทุกภาคเรียน 
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วัตถุประสงค์  

1. ใช้ส าหรับเป็นช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างงานวัดผลและประเมินผลกับผู้ปกครองโดยตรง 
2. เพ่ือป้องกัน ลดการสัมผัส และการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา COVID-19  
3. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพระบบรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน ให้ทันสมัย สะดวก 

และรวดเร็วมากขึ้น 
4. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์และยุคดิจิทัล 
5. เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น 

กลุ่มเป้าหมาย  

1. ผู้ปกครองของนักเรียน ที่มีผลการเรียน 0 ร มส มผ  
2. นักเรียน ที่มีผลการเรียน 0 ร มส มผ 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ  

1. ครูผู้สอนติดต่อสอบถาม และประสานงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลได้สะดวกและรวดเร็ว 
2. ผู้ปกครองและนักเรียนสามารถติดต่อการติดตามผลการเรียนได้ง่าย สะดวกและรวดเร็ว 
3. มีการป้องกันไฟล์เอกสารเอาไว้ ท าให้ข้อมูลไม่สามารถออกไปสู่สาธารณะได้ 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน  

1. งานวัดผลประเมินผล จะประกาศผลการเรียน 0 ร มส มผ ให้ผู้ปกครองทราบ ทางเพจ Facebook 
ของโรงเรียน  

2. ผู้ปกครองและนักเรียน ที่ต้องการทราบผลการเรียน เข้าสู่เว็บไซต์ของกลุ่มบริหารวิชาการ > เลือก 
งานทะเบียน วัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน > ไปที่ ประกาศผลการเรียน 0 ร มส มผ ดังภาพ 
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4. เมื่อผู้ปกครองกดไปที่ห้องเรียนของนักเรียน จะพบว่าต้องใส่ Password ไม่สามารถเข้าสู่ไฟล์ได้ 
เนื่องจากกลุ่มบริหารวิชาการไม่ต้องการให้ข้อมูลดังกล่าวแพร่กระจายไปสู่สาธารณะ จึงท าการป้องกันข้อมูล
โดยให้ผู้ปกครอง Add Line เพ่ือขอ Password ของห้องเรียนแต่ละห้อง และจะมีการเปลี่ยนแปลง Password 
ทุกภาคเรียน 

   

ส าหรับผู้ปกครอง ขอ Password 
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ระบบที่ 9 :  ระบบงานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

    
 
 
 
 
 
 

มี 4 ประเภท ดังนี้ 
1. การลงรับ-ส่งหนังสือรับดิจิทัล (ระบบปิด) 
2. การลงรับบันทึกข้อความดิจิทัล (ระบบปิด) 
3. การลงเลขเกียรติบัตรดิจิทัล (ระบบเปิด) 
4. ปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ (ระบบเปิด) 
ทั้งนี้ เป็นไปตามราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 2548 ประกาศ

ปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 และเปลี่ยนชื่อเป็น ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นระเบียบที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานด้านเอกสารของทางราชการ ที่เรียกกันว่า "งานสารบรรณ" คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
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วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการท างาน  
2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการค้นคว้า และจัดเก็บได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. เพ่ือออกแบบ พัฒนา และส่งเสริมศักยภาพงานสารบรรณของโรงเรียน ให้ทันสมัย  
4. เพ่ือฝึกและให้ทุกคนสามารถปรับตัวให้เข้ากับเหตุการณ์ในยุคดิจิทัล 
5. เพ่ือลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ 

กลุ่มเป้าหมาย  

บุคลากรในองค์กรทุกคน 

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. สถานศึกษาสามารถปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีการพัฒนา ส่งเสริมศักยภาพ เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับโรงเรียนให้ทันยุคสมัยมากยิ่งข้ึน 
3. สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายด้วยการบริการตลอด 24 ชั่วโมง  
4. มีความสะดวกและรวดเร็วในการใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง 
5. ไม่สิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากร 

แนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการ  

1. การลงรับ-ส่งหนังสือรับดิจิทัล   
  
 
 
 
 
 

1.1 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ ได้รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน และลงรับทันที 
ในการลงรับ-ส่งหนังสือรับดิจิทัล   

1.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ เสนอหนังสือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
1.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ แสกนหนังสือ และลงระบบ E-Office โรงเรียนจอมสุรางค์

อุปถัมภ์ 

1 2 3 4 
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1.4 จัดเก็บบันทึก และส่งหนังสือไปยังหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน และอ่ืนๆ  กรณี
หนังสือมีล ำดับขั้นด่วน ด่วนมำก และด่วนที่สุด เจ้ำหน้ำที่จะรีบแจ้งไปยังผู้รับผิดชอบ
ก่อน เพื่อไม่ให้เกิดควำมล่ำช้ำ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
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2. การลงรับบันทึกข้อความดิจิทัล   
  
 
 
 
 
 

2.1 คุณครู นักเรียน หรือผู้ปกครอง น าบันทึกข้อความมาเสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

2.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ ลงรับ ในการลงรับบันทึกข้อความดิจิทัล   
2.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ เสนอหนังสือกับรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และ

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
2.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ ถ่ายส าเนาเอกสาร และจัดเก็บ 
2.5 คุณครู นักเรียน หรือผู้ปกครอง มารับแฟ้มเสนอเซ็นคืน 

 

 
 

3. การลงเลขเกียรติบัตรดิจิทัล   
  
 
 
 
 

3.1 คุณครู นักเรียน หรือผู้ปกครอง ขอเลขเกียรติบัตร  
3.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ ส่ง Link เลขเกียรติบัตร ไปยังผู้รับ 
3.3 เสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เป็น

ล าดับต่อไป 

1 2 3 4 

1 2 3 
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4. ปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์   
  
 
 
 
 

4.1 คุณครูหรือเจ้าหน้าที่โรงเรียน ต้องการลงกิจกรรมในปฏิบัติฯ 
4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ ส่ง Link ปฏิทินฯ ไปยังผู้รับ 
4.3 ก่อนท าการลงกิจกรรมในปฏิทินปฏิบัติการ ควรเสนอบันทึกข้อความของกิจกรรมนั้นๆ 

โดยให้ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาต/อนุมัติ ให้เสร็จสิ้นทุกครั้ง  
 

 
 

หมำยเหตุ   
ระบบปิด  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ิมเติมและแก้ไข ได้เท่านั้น 
ระบบเปิด  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหาร  ได้ท าการ Share และให้กับคุณครู/เจ้าหน้าที่โรงเรียน       
ดู เพิ่มเติม หรือแก้ไขได้ 

1 2 3 
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 5. การขอเอกสารงานกลุ่มบริหารวิชาการ(ออนไลน์) 
     เพ่ืออ านวยความสะดวกสบายให้แก่คุณครู นักเรียน และบุคลากรทางศึกษาของโรงเรียน จึงได้
จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆ ให้ทุกท่านดาวน์โหลด ทั้งรูปแบบ Word และ PDF โดยสามารถดาว์นโหลด
ดังนี้ 

 
 

 



digitalLife


