
แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 

​ 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

​  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังน้ี  

​ 1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 

​ 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการ

นักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

​ 1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง

แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังน้ี  

​ ​ - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง

รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงาน

การดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  

​ ​ - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 

​ 1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน 

ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังน้ี  

​ ​ 1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังน้ี  

​ ​ ​   1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

​ ​ ​   1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับ

ทราบ  

​ ​ 1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังน้ี 

​ ​ ​    1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  

​ ​ ​    1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ 

ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นคร้ังท่ี 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อคร้ังท่ี 2 ภายใน 10 วัน  งาน

ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน

เพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เก่ียวข้องรับทราบ  

​ ​ ​    1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย

นักเรียนออกแล้ว  

​  

​ 2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี  



​ ​ 2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมง

ท่ีสอน  

​ ​ 2.2 เม่ือพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังน้ี  

​ ​ ​ 2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูท่ี

ปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 

​ ​ ​ 2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น

เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 

 

​ 3. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  

​ ​ ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  

​ ​ 3.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 คร้ัง และก่อนแก้ตัวทุกคร้ังนักเรียนต้องย่ืนคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ี

ฝ่ายวิชาการก่อน  

​ ​ 3.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เม่ือมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม

กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

​ ​ 3.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกคร้ัง  

​ ​ 3.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

​ ​ 3.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมี

สิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 คร้ัง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวคร้ังท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

​ ​ 3.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  

​ ​ 3.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังน้ี  

​ ​ ​ 3.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 

​ ​ ​ 3.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  

​ ​ ​ 3.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่าน้ัน นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรน้ันต้องดูว่าในจุดประสงค์น้ันนักเรียนไม่ผ่านตรง

ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน  

​ ​ 3.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 

​ ​ ​ 3.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบ

แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  

​ ​ ​ 3.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  

​ ​ ​ 3.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“0” 



​ ​ ​ 3.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มาย่ืนคำร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

​ ​ ​ 3.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  

​ ​ ​ 3.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

​ ​ ​ 3.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

​ ​ 3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่าน้ัน   

ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้น้ันเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

 

 

 

​ 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  

​ ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  

​ 4.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เม่ือมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม

กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

​ 4.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 

​ ​ 4.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด

อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 

​ ​ 4.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่

เหตุสุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็น

ต้น 

​ 4.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร 

” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้น้ันต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียน

รายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

​ 4.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้น้ันไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้

เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 

ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้น้ันเรียนซ้ำใหม่หมดท้ัง

รายวิชา  

​ 4.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  

​ ​ 4.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับ

ทราบ  

​ ​ 4.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “ 

ร ”  



​ ​ 4.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มาย่ืนคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจำวิชารับทราบ  

​ ​ 4.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  

​ ​ 4.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  

​ ​ 4.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 

​ 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  

​ ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี  

​ 5.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู่ 2 กรณีคือ  

​ ​ 5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิย่ืนคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 

​ ​ 5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   

​ ​ ​ 5.1.2.1 ให้นักเรียนย่ืนคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  

​ ​ ​ 5.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ โดย

อาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 

​ ​ ​ 5.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  

​ ​ ​ 5.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้น้ันต้อง

เรียนซ้ำ 

​ ​ ​ 5.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถาน

ศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพ้นกำหนดน้ีแล้วให้นักเรียนผู้น้ันเรียนซ้ำหรือให้

เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

​ 5.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 

​ ​ 5.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 

​ ​ 5.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

​ ​ 5.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“มส.” 

​ ​ 5.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผู้ปกครองมาย่ืนคำร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ

แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของ

นักเรียน ครูประจำวิชา 

นำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้

นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 

​ 6. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

​ ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  



​ 6.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชาน้ันเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 

​ 6.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน

รายวิชาท่ีรับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้

แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  

​ 6.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบ

ตามหน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ

มอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

​ 6.4 สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังน้ี  

​ ​ 6.4.1 ช่ัวโมงว่าง  

​ ​ 6.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  

​ ​ 6.4.3 วันหยุดราชการ  

​ ​ 6.4.4 สอนเป็นคร้ังคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

​ 6.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

​ 6.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  

​ 6.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

​ ​ 6.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  

​ ​ 6.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 

“เรียนซ้ำ”  

​ ​ 6.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มาย่ืนคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ  

​ ​ 6.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตาม

แนวฏิบัติ  

​ ​ 6.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับ

ทราบ  

​ ​ 6.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 


