
คู่มอื
การปฏิบติังาน

ฝ�ายบริหาร
งานวิชาการ

โรงเรยีนกันทรลักษ์วทิยาคม

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาศรสีะเกษ ยโสธร



ทำเนียบบุคลากรฝ่ายบริหารงานวิชาการ

นางบัวทอง  เบ็ญมาศ

นางสาวอชิราภรณ์  สร้อยศรี

นายสิทธิศักดิ์  แก้วเนตร

นางจุฑารัตน์  ผิวงาม

ที่ปรึกษาฝ่ายบริหารงานวิชาการ

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ

หัวหน้างานทะเบียน

งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

นายอุดร  การะเกษ

งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

นางสาวดุษฎี  บรรพชาติ

งานแนะแนว

นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์

งานหลักสูตร

นายฉัตรประชา ทันนา 

งานDMC

นางสาวกาญจนา  ทุ่มโมง

เลขาฝ่ายวิชาการนางสาวเสาวภาคย์  พละศักดิ์

งานแนะแนว

นายพิทักษ์ศรี  ศิริโท

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน



ขั�นตอนการยื�นขอเอกสารระเบยีนแสดงผลการเรยีน ปพ.1

1. ยื�นคํารอ้งขอหลักฐานที�ฝ�ายทะเบยีน กลุ่มงานวชิาการ
2. นําเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี� ถ้าเป�นการขอใชรู้ปถ่ายขนาด 1 นิ�ว จํานวน 2
รูป โดย เป�นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรยีนหรอืเสื�อเชิ�ตขาว ไม่สวมแวน่ตาดํา ไม่สวมหมวก
  2.2 ปพ.1 ใชรู้ปถ่ายขนาด 1 นิ�ว จํานวน 2 รูป โดยเป�นรูป หน้าตรง สวมชุดนักเรยีนหรอื
เสื�อเชิ�ตขาว ไม่สวมแวน่ตาดําไม่สวมหมวก
  2.3 กรณีผูป้กครองนักเรยีนหรอืศิษยเ์ก่ายื�นคํารอ้งขอเอกสาร ปพ.1 ต้องกรอกขอ้มูลชื�อ
และ เบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อสื�อสารแก่ฝ�ายทะเบยีน
3. รบัเอกสาร ปพ .1 หลังจากยื�นคํารอ้ง 5-7 วนั (เวน้วนัหยุดราชการ) ในเวลาราชการ
งานทะเบยีนตรวจสอบผลการเรยีนในระบบ SGS และพมิพ์เอกสาร ปพ.1 เพื�อเสนอนาย
ทะเบยีนและ ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนลงชื�อรบัรองตามลําดับ



การยื�นขอเอกสารใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)

     เป�นเอกสารที�สถานศึกษาออกใหผู้เ้รยีนเป�นการเฉพาะกิจ เพื�อรบัรองสถานภาพทางการ
ศึกษาของ ผู้เรยีนเป�นการชั�วคราว ทั�งกรณีผูเ้รยีนยงัไม่สําเรจ็การศึกษาและสําเรจ็การศึกษา
แล้ว ขั�นตอนการยื�นขอเอกสาร ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)
1. ยื�นคํารอ้งขอหลักฐานที�งานทะเบยีน ฝ�ายบรหิารงานวชิาการ
2. นําเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี�
  2.1 ใชรู้ปถ่ายขนาด 1 นิ�ว จํานวน 2 รูป โดยเป�นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรยีนหรอืเสื�อเชิ�ตขาว
ไม่สวมแวน่ตาดํา ไม่สวมหมวก
  2.2 กรณีผูป้กครองนักเรยีนหรอืศิษยเ์ก่ายื�นคํารอ้งขอเอกสาร ปพ.7 ต้องกรอกขอ้มูลชื�อและ
เบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อสื�อสารแก่ฝ�ายทะเบยีน
  2.3 รบัเอกสาร ปพ .7 หลังจากยื�นคํารอ้ง 3-5 วนั (เวน้วนัหยุดราชการ) ในเวลาราชการ
3. งานทะเบยีนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพมิพ์เอกสาร ปพ.7 เพื�อเสนอ
นาย ทะเบยีน และผูอ้าํนวยการโรงเรยีนลงชื�อรบัรองตามลําดับ



การยื�นเรื�องขอยา้ยเขา้เรยีน

ขั�นตอนการยื�นขอยา้ยเขา้เรยีน
 1. ยื�นคํารอ้งขอหลักฐานที�งานทะเบยีน ฝ�ายบรหิารงานวชิาการ
 2. นําเอกสารประกอบการขอยา้ยเขา้เรยีนดังนี�
   2.1 หนังสือราชการขอยา้ยเขา้เรยีนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรยีน
   2.2 เอกสารใบรบัรองเวลาเรยีนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรยีน
   2.3 รูปถ่ายขนาด 1 นิ�ว จํานวน 2 รูป โดยเป�นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรยีน ไม่สวมแวน่ตาดํา ไม่สวม
หมวก
   2.4 เอกสารระเบยีนแสดงผลการเรยีน ปพ .1 ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั และฉบบัสําเนา 1 ฉบบั พรอ้ม รบัรอง
สําเนาถูกต้อง
   2.5 สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของนักเรยีน 1 ฉบบัพรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง
   2.6 สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของบดิา มารดา และผูป้กครองนักเรยีน อยา่งละ 1 ฉบบั พรอ้ม
รบัรองสําเนาถูกต้อง
   2.7 สําเนาทะเบยีนบา้นของนักเรยีน 1 ฉบบั พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง
   2.8 สําเนาทะเบยีนบา้นของบดิา มารดา และผูป้กครองนักเรยีน อยา่งละ 1 ฉบบัพรอ้มรบัรอง สําเนา
ถูกต้อง
   2.9 กรณียื�นคํารอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน ต้องกรอกขอ้มูลชื�อและเบอรโ์ทรศัพท์ติดต่อสื�อสารแก่งาน
ทะเบยีน



การยื่นเรื่องขอย้าย(ออก)สถานศึกษา 
ขั้นตอนการยื่นขอย้าย(ออก)สถานศึกษา
1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพื่อตรวจสอบ
การรับเข้าเรียน 
3.กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียน ดังนี้  
   3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาวไม่ นิ้ว
สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 
   3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูล ชื่อ
และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
   3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลา
ราชการ 
4. งานทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS 
5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้  
   5.1 หนังสือส่งนักเรียน 
   5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
   5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 



การยื่นเรื่องขอลาออก
(กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอน

ปลาย)

ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก 
(กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย)

1.ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอ
ลาออกที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงาน
วิชาการ 

2.ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกราย
ละเอียด 

3.ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา
ลงชื่อรับทราบการลาออก 

4.นำเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้  
    4.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป
โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือ
เสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวม
หมวก 

*ผู้ปกครองนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออก
ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อสื่อสาร แก่งานทะเบียน ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน (ไม่มีค่าธรรมเนียม)



การสมัครเขา้ศึกษาต่อระดับชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 1 และชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 4
ขั�นตอนการสมัครเขา้ศึกษาต่อระดับชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 1 และชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 4
1. กรอกขอ้มูลใบสมัครเขา้ศึกษาต่อระดับชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 1หรอื
ระดับชั�นมัธยมศึกษาป�ที� 4
2. นําเอกสารประกอบการสมัครเรยีน ดังนี�
  2.1 ใบสมัคร
  2.2 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ�ว จํานวน 2 รูป โดยเป�นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรยีน ไม่สวม
แวน่ตาดํา ไม่สวมหมวก
  2.3 เอกสารระเบยีนแสดงผลการเรยีน ปพ .1 ฉบับจรงิ 1 ฉบับ
  2.4 สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของนักเรยีน 1 ฉบับ พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง
  2.5 สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของบดิา มารดา และผู้ปกครองนักเรยีน อยา่งละ 1
ฉบบั พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง
  2.6 สําเนาทะเบยีนบา้นของนักเรยีน 1 ฉบับ พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง
  2.7 สําเนาทะเบยีนบา้นของบดิา มารดา และผู้ปกครอง อยา่งละ 1 ฉบับ พรอ้มรบัรอง
สําเนา ถูกต้อง
  2.8 สําเนาใบสูติบตัรนักเรยีน
3. นักเรยีนสอบคัดเลือกเขา้ศึกษาต่อ
4. นักเรยีนที�ผา่นการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรยีนตามวนัและเวลาที�สถานศึกษา
กําหนด



ขั�นตอนการตรวจสอบผลการเรยีน
ผ่านระบบ SGS



พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคับ

ระเบยีบโรงเรยีนกันทรลักษ์วทิยาคม วา่ด้วยการวดัและประเมินผลการเรยีนรู้
หลักสูตรโรงเรยีนกันทรลักษ์วทิยาคม พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตรแกนกลางการ

ศึกษาขั�นพื�นฐานพุทธศักราช 2551 (ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ.2560)

กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศ คําสั�งที�เกี�ยวขอ้ง


