
การจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 ข้อ 1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  1.1. อาจารย์ท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับเพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล
        เบ้ืองต้น  
  1.2. หัวหน้าระดับรายงานผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครอง และน าเสนอข้อมูล 
  1.3. ผู้ช่วยบริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครองและคณะด าเนินการติดตามนักเรียน ครั้งท่ี 1 

 ข้อ 2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  2.1. อาจารย์ท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และ 
        ติดตามนักเรียน 
  2.2. หัวหน้าระดับรายงานผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครอง และน าเสนอข้อมูล 
  2.3. ผู้บริหารศึกษาฝ่ายปกครองเสนอผู้บริหารสถานศึกษาขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียน
        แขวนลอยพร้อมเหตุผล 
  2.4. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
  2.5. นายทะเบียนจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที ่

 ข้อ 3.  อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
  3.1. ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
        หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อติดตามนักเรียน 
  3.2. ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
        หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 

 ข้อ 4.  หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้ 
  4.1. ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ 
  4.2. ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน 
         แขวนลอย และติดตามนักเรียน 
  4.3. เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และให้แจ้งนาย 
        ทะเบียนลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 ข้อ 5.  ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
  5.1. ตรวจสอบข้อมูล 
  5.2. พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ี 
        เห็นสมควร 



 ข้อ 6.  นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 
  6.1. รับทราบค าส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
  6.2. จัดท าทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

ขั้นตอนการยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 ข้อ 7.  กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และนักเรียนได้กลับมารายงานตัว
เพื่อเข้ามาเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
           7.1. อาจารย์ท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับท่ีขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  7.2. หัวหน้าระดับรายงานผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครอง 
  7.3. ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครองรายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
  7.4. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  7.5. นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 ข้อ 8. กรณีท่ีนักเรียนมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือแขวนลอย และนักเรียนได้มาลาออก หรือขอย้ายไป
เรียนท่ีสถานศึกษาอื่น หรือกรณีอื่นใด ท่ีสถานศึกษาสามารถจ าหน่ายนักเรียนออกจากงานทะเบียนนักเรียนได้ 
  8.1. อาจารย์ท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับ เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และ
        จ าหน่ายนักเรียนออกจากงานทะเบียนนักเรียน 
  8.2. หัวหน้าระดับรายงานผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครอง 
  8.3. ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายปกครอง รายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
  8.4. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและจ าหน่ายนักเรียนออก
        จากงานทะเบียนนักเรียน 
  8.5. นายทะเบียนลงทะเบียนยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และจ าหน่ายนักเรียนออกจาก
        ทะเบียนนักเรียนข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของสถานศึกษา 
 
 ข้อ 9. ฐานข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษาสามารถ
แบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
  9.1. ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากงานทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ี
เรียนครบหลักสูตรแต่ไม่สามารถจบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนท่ีขาดหายไปโดยมิได้ลาออก 
  9.2. ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้นตอนต้นปี
        การศึกษา 

  

 

 



ข้อ 10. ในระหว่างปีการศึกษาจะมีนักเรียน เข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษาสามารถแบ่งออกได้ 
3 กลุ่ม ดังนี้  
  10.1. นักเรียนใหม่ระหว่างปีการศึกษา 
  10.2. นักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา 
  10.3. นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 ข้อ 11. การรายงานข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของสถานศึกษาต้องพิจารณาจาก
ข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ันท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษาบวกเพิ่ม
ด้วยจ านวนนักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปี
การศึกษา และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 คู่มือการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยท่ีได้จัดท าขึ้นนี้ เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญ
ศึกษายึดถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน ให้การจัดระบบข้อมูลจ านวนนักเรียนถูกต้องตรงกับความเป็นจริง เป็น
ปัจจุบันปรับปรุงกระบวนการในการท างานให้มีความโปร่งใส ยึดมั่นในความถูกต้อง ตระหนักในหน้าท่ี และมี
จิตส านึกในความรับผิดชอบ 
  



แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 

ในการแก้ “0” มีแนวปฏบิัติดังนี้ 

1. ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่าย
วิชาการก่อน 

2. การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

3. ครูผู้สอนต้องจัดการสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
4. ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
5. ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ์สอบแก้

ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
6. ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมท้ัง

กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา 
7. การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการ ดังนี้ 

7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใด 
7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์ท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็น

ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะต้องแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด 
เช่น ในส่วย K, P, A, ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

8. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตาม

ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ 
8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “0”  
8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ตัว “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา

รับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอบซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

9. ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “0” หรือ “1” เท่านั้น ระดับผลการเรียน
หลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “0” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 

 



แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 

ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี ้

1. การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ  ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

2. การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณี คือ 
2.1 ได้ระดับผลการเรียน “ 0 – 4 ” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ     

ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
2.2 ได้ระดับผลการเรียน “ 0 – 1 ” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น              

มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีได้รับมอบหมายให้ท า เป็นต้น 
3. การแก้ “ร” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร” ไม่มา

ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา ผู้เรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชา
ใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

4. ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ร” ตามก าหนดเวลาเนื่องจากเหตุ
สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน แต่ถ้า
พ้นก าหนดเวลาแล้วนักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 

5. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ร” ของนักเรียน  
5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ 
5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ร” 
5.3 นักเรียนท่ีติด “ร” มายื่นค าร้องขอแก้ “ร” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา

รับทราบ  
5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการแก้ “ร” ให้กับนักเรียน 
5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ร” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ร” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

  



ค าช้ีแจงขั้นตอนการแก้ “ร” 
1. ให้กรอกรายการต่าง ๆ ทุกรายการด้วยตัวบรรจง อ่านง่าย และครบถ้วน 
2. เมื่อกรอกรายการต่าง ๆ แล้ว ให้น าไปยื่นต่องานวัดผลเพื่อเสนอให้โรงเรียนอนุมัติ เมื่อโรงเรียนอนุมติัแล้ว

ให้นักเรียนน าใบค าร้องไปยื่นให้อาจารย์ประจ าวิชา เพื่อนัดหมายแก้ “ร”  
3. อาจารย์ประจ าวิชารับค าร้องขอแล้ว โปรดนัดหมายการแก้ “ร” ให้นักเรียน 
4. การแก้ “ร” ถ้าได้ “ร” เพราะเหตุสุดวิสัยให้ได้ระดับผลการเรียน 0 ถึง 4 ถ้าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย ให้ได้ระดับ

ผลการเรียนไม่เกิน 1 
5. เมื่อแก้ “ร” และให้ระดับผลการเรียนแล้ว ให้กรอกลงในใบค าร้องนี้ส่งงานวัดผลตามเวลาท่ีก าหนด 
6. ถ้าแก้ “ร” แล้วยังได้ 0 นักเรียนมีสิทธิ์ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวได้อีก 2 ครั้ง 
เหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วยจนไม่สามารถเข้าสอบตามก าหนดได้ 
ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบเล่ียงการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีได้รับมอบหมาย
ให้ท า เป็นต้น 
  



แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส ” 
ในการแก้ “ มส ” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ 

 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % 

 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 
* ในกรณีท่ีนักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิ์ยื่นค าร้องขอมีสิทธิสอบต้องเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 
** ในกรณีท่ีนักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ตัวผลการเรียน “ มส ” จากครูผู้สอน 
2. ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้นๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / 

วันหยุด 
3. เมือ่นักเรียนมาด าเนินการแก้ “ มส ” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0-1 
4. ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “ มส ” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด ให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
5. ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถแก้ “ มส ” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ 

“ มส ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ า หรือให้เปล่ียนรายวิชา
ใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ มส ” ของนักเรียน 
1. ครูประจ าวิชาแจ้งผล “ มส ” ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
2. ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ มส “ รับทราบ 

 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนด าเนินการแก้ “ มส ” นักเรียน
ท่ีติด “ มส ” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “ มส ” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา
รับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ “ มส ” ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “ มส ” ของนักเรียน ครูประจ าวิชา 
น าผลการแก้ “ มส ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ มส ” ให้
นักเรียนและครูท่ีปรึกษาทราบ 
  



แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
ในการจัดให้นักเรียน “เรียนซ้ า” มีแนวปฏิบัติดังนี ้

1. ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
2. การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน “เรียนซ้ า” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้
แล้วเสร็จตามก าหนดให้รายการฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี
ราชการ 

3. ให้ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ันส าหรับช่วง
ช้ันท่ี 3 และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้นๆ ส าหรับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

4. นักเรียนต้องเรียนให้ครบช่ัวโมง และครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีก าหนด จะสอน หรือ 
มอบหมายงานให้ท าจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

5. ส าหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้ 
5.1. ช่ัวโมงว่าง 
5.2. ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
5.3. วัดหยุดราชการ 
5.4. สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 

6. การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
7. ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติในการ “ เรียนซ้ า ” ของนักเรียน 
1. ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “ เรียนซ้ า ” รับทราบ 
2. ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “ เรียนซ้ า ” 
3. นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มายื่นค าร้องขอ “ เรียนซ้ า ” ท่ีฝ่ายวิชาการ 
4. ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “ เรียนซ้ า ” ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ

ข้อ 3-5  
5. ครูประจ าวิชาน าผลการประเมิน การ “ เรียนซ้ า ” ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
6. ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ “ เรียนซ้ า ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษาทราบ 

  



แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
1. ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่ม

สาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้นๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
2. บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารเล่มท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
3. หัวหน้ากลุ่มสาระบันทึกข้อความ ในเอกสารบันทึกข้อความ รวบรวมส่งฝ่ายวิชาการ ทุกวันศุกร์ 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหตุ : ตามข้อตกลงของคณะครู เมื่อครูอาจารย์ท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ 
จะต้องท าการและช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือมอบหมายงานให้นักเรียนท า
ในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 

 


