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แนวปฏบิัติที�จําเป็นสําหรับนักเรียน 

1. ขอลาป่วย 

กรณีที�นกัเรียนสามารถเขียนใบลาไดด้ว้ยตวัเอง 

-นกัเรียนเขียนใบลาตามแบบของฝ่ายวิชาการมอบหัวหนา้หอ้งแจง้ครูผูส้อน 

-ถา้ลาเกิน  3 วนั  ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

กรณีที�นกัเรียนสามารถเขียนใบลาไดด้ว้ยตวัเอง 

     -ใหผู้ป้กครองหรือญาติผูใ้หญ่เขียนใบลาตามแบบของฝ่ายวิชาการ 

 -ถา้ลาเกิน  3 วนั  ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

2.  ขอลาออก(ย้ายโรงเรียน) 

-ผลการเรียนที�ผา่นมาของนกัเรียนที�ขอยา้ยตอ้งไม่ติด  0  ร  มส.  มผ. 

-นกัเรียนตอ้งติดต่อโรงเรียนที�จะยา้ยเขา้ไปเรียนและตอ้งไดรั้บการอนุญาต 

-นกัเรียนตอ้งติดต่อขอเวลาเรียน  คะแนนจุดประสงคที์�สอบแลว้กบัครูที�สอนเพื�อ

นาํไปโอนที�โรงเรียนใหม่ 

-นาํผูป้กครองเขียนใบลาออก 

-นกัรียนส่งรูปถ่ายชุดนกัเรียน  ขนาด  หนึ� งนิ�วครึ� ง  ถ่ายไมเ่กิน  หกเดือน 

เพื�อติดใบรับรองผลการเรียน(ปพ.1) 

โรงเรียนจะออกเอกสารการส่งตวัเขา้เรียนที�โรงเรียนใหม่  

3.  แจ้งการเข้าเรียน  การโอนหน่วยการเรียน (กรณย้ีายโรงเรียน) 

-นาํผลการเรียนใน  ปพ.มาติดต่อกบัทางโรงเรียน 

-ผลการเรียนที�ผา่นมาของนกัเรียนที�ขอยา้ยตอ้งไม่ติด  0  ร  มส.  มผ. 

-นกัเรียนตอ้งมาติดต่อโรงเรียนกาํแพงและตอ้งไดรั้บการอนุญาต 

-นกัเรียนตอ้งติดต่อขอเวลาเรียน  คะแนนจุดประสงคที์�สอบแลว้กบัครูที�สอนจาก

โรงเรียนเดิมเพื�อนาํมาโอนที�โรงเรียนกาํแพง 

-นาํผูป้กครองเขียนใบมอบตวัเขา้เรียน  เอกสารที�นาํมามอบในวนัยา้ยเขา้มี   
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1)ใบเวลาเรียน  คะแนนจุดประสงคที์�สอบแลว้กบัครูที�สอนจากโรงเรียนเดิมเพื�อ

นาํมาโอนที�โรงเรียนกาํแพง  2)ใบรับรองผลการเรียน(ปพ.1)  3)สาํเนาทะเบียน

บา้นที�มีชื�อนกัเรียน  ชื�อบิดา  ชื�อมารดา 

-ตอ้งจ่ายค่าธรรมเนียมต่างๆตามระเบียบของโรงเรียน 

-ฝ่ายวิชาการโรงเรียนจะแจง้ครูที�สอนตามแบบแจง้นกัเรียนเขา้เรียน 

4.   ผลสอบปลายภาคของของนักเรียน 

1)นกัเรียนที�ขาดสอบ  ระหว่างภาค   ปลายภาค  ไดผ้ลการเรียน   ร 

2)นกัเรียนที�ไม่ส่งงาน หรือ  ผลการสอบ  จุดประสงค ์ ไม่ครบตามตวัชี� วดั  ไม่

สามารถตดัสินผลการเรียนได ้ จะไดผ้ลการเรียน  ร    โดยครูผูส้อนเขียนใบขออนุญาตติด  ร  

เสนอผูอ้าํนวยการ โดยผา่นฝ่ายวิชาการ 

3)นกัเรียนที�  ไม่มีสิทธิ� สอบ  และไม่ดาํเนินการเพิ�มเวลาเรียน  เพื�อมีสิทธิ� สอบ 

ไดผ้ลการเรียน  มส.    

 

5  ยื�นคาํขอเพื�อมสิีทธิ�สอบ กรณี  มส. 

เขียนแบบยื�นคาํขอมสิีทธิ�สอบตดิต่อผู้สอนเพื�อดาํเนินการให้มเีวลาเรียนครบเพื�อมี

สิทธิ�สอบ 

 6.  การยื�นคําขอแก้  0  ร   มผ.  มส. 

1)นกัเรียนที�ไม่ผา่นจะยื�นแบบขอแกผ้า่นฝ่ายวิชาการ 

แลว้นาํแบบขอแกไ้ปขอแกก้บัครูที�สอน  ครูรับลงทะเบียนแก ้ มอบหมายงาน หรือสอบ  จนผล

การเรียนผา่นตามขอ้ตกลง 

2)ครูส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน  0  ร    มผ ดว้ยตวัเองตามแบบรายงานผลการ 

สอบแกต้ว้ และบนัทึกการส่งในแบบส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน 

3)กรณีที�ผลการเรียน  มส.   นกัเรียนจะยื�นแบบขอลงทะเบียนเรียนซํ� าแลว้นาํแบบ 

ลงทะเบียนเรียนซํ� าไปขอแกก้บัครูที�สอน  ครูรับลงทะเบียนแก ้ มอบหมายงาน และสอบ  จนผล

การเรียนผา่นตามขอ้ตกลง  ครูส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน มส.   ดว้ยตวัเองตามแบบรายงาน

ผลการสอบแกต้ว้ และบนัทึกการส่งในแบบส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน 
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4)ถา้นกัเรียนยงัมีผลการเรียน การเรียน  0  ร  มส.  มผ  ทางโรงเรียนโดย 

ผูอ้าํนวยการร่วมกบัฝ่ายวิชาการจะกาํหนดการเชิญผูป้กครองทาํขอ้ตกลงสญัญาแกไ้ขจนกวา่จะ

แกต้ว้ผา่นทุกวิชา 

5)ถา้นกัเรียนยงัมีผลการเรียน การเรียน  0  ร  มส.  มผ  อีกนกัเรียนไม่ไดส้อบปลาย 

ภาคตามกาํหนดแรกพร้อมเพื�อน 

 

7.  การขอพกัการเรียน 

นาํผูป้กครองมาติดต่อกบัฝ่ายวิชาการ  เขียนคาํร้องตามแบบคาํขอ 

เอกสารประกอบการขอพกัการเรียนประกอบ ดว้ยสาํเนาบตัรประชาชนของผูป้กครอง 

 

8.  ขอเอกสารทางการศึกษา 

 

1)การขอเอกสารรับรองผลการเรียนสําหรับนักเรียนปัจจุบนั 

 -เขียนคาํร้องตามแบบคาํขอ 

 -แนบรูปถ่ายนกัเรียนที�ถูกตอ้งขนาด  หนึ�งนิ�วครึ� ง  ไม่สวมเสื�อยดืดา้นใน 

 -ตอ้งยื�นคาํขออยา่งนอ้ย 2 วนั 

 

2)การขอเอกสารรับรองผลการเรียนสําหรับผู้ที�จบหลกัสูตรแล้วขอใหม่ 

 -เอกสารประกอบคาํขอ 

                1)ใบแจง้ความหาย  2)สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูข้อ 

 -เขียนคาํร้องตามแบบคาํขอ 

 -แนบรูปถ่ายเสื�อเชิ�ตขาว หนึ�งนิ�วครึ� ง หนา้ตรง ไม่สวมเสื�อยดืดา้นใน  ไม่

สวมหมวก  ไม่สวมแวน่ตา 

 -ตอ้งยื�นคาํขออยา่งนอ้ย 2 วนั 

 

 


