
แนวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน / ขาดเรียนนาน 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑. การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา               
๒. ถ้านักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน ๓ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดำเนินการติดตามโดย     
    สอบถามจากนักเรียนใกล้ชิด ครู – อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล  
    ทราบ เพื่อดำเนินการตามระเบียบต่อไป                                                                                               
๓. ครูท่ีปรึกษาประสานงานกับครูแนะแนว หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องนักเรียน แล้วดำเนินการติดตามนักเรียน เช่น 
    ไปพบผู้ปกครองและนักเรียนท่ีบ้าน หรือติดต่อผ่านทางโทรศัพท์หรือช่องทางการส่ือสารออนไลน์ต่าง ๆ  
    ทันทีท่ีนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน ๓ วันทำการ 
๔. ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนและได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หาก 
    ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
     -   หากเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง 
         รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม 
         กับรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
      -  หากเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง    
 ๕. ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา / หัวหน้าระดับไปติดตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ให้กลุ่ม 
     บริหารงานบุคคลและงานทะเบียนวัดผลร่วมกันดำเนินงาน ดังนี้ 
     ๕.๑  กรณีนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
               ๕.๑.๑ กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งข้อมูลท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล 
               ๕.๑.๒ งานทะเบียนวัดผลแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนออกหนังสือถึงผู้ปกครองนักเรียน 
                        ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน  
                        หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

   กรุงเทพมหานคร เขต ๒ ทราบ 
     ๕.๒  กรณีนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
               ๕.๒.๑ กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งข้อมูลท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล 
               ๕.๒.๒  งานทะเบียนวัดผลแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนออกหนังสือถึงผู้ปกครองนกัเรียน 
                         ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนออกหนังสือแจ้งผู้ปกครอง  
                         อีกเป็นครั้งท่ี ๒ หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งท่ี ๒ ภายใน ๑๐ วัน ให้ขอหลักฐาน  
                         ส่งหนังสือติดตามจากเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนไว้เป็นหลักฐาน   
               ๕.๒.๓  นายทะเบียนขออนุมัติผู้อำนวยการสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือ 
                         ออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้อง  
                         รับทราบ   

                 ๕.๒.๔  งานทะเบียนวัดผลแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบ
ว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว   

๖.  แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
     ๖.๑  ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ี  
            สอน       
     ๖.๒  เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 



            ๖.๒.๑  ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูท่ี  
                      ปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๒-๕    
                      แล้วแต่กรณี     
            ๖.๒.๒  ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในท่ีปรึกษาขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน 
                      เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวข้อ ๒-๕                  
 

แนวปฏิบัติในการแก้ “๐” 
การแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๑.  ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง โดยนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีกลุ่มบริหารวิชาการงานทะเบียน

วัดผลก่อน 
๒.  การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูประจำวิชา เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 

ต้องดำเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม     
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อ
หน้าท่ีราชการ 

๓.  ครูประจำวิชาต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
๔.  ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๕.  ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัว ตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมีสิทธิการ 
     สอบแก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี ๒ และยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
๖.  ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา                   
     พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “๐” ตามกำหนดเวลา 
๗.  การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูประจำวิชาควรดำเนินการดังนี ้
      ๗.๑  ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านตัวชี้วัด / ผลการเรียนรู้ใด 
      ๗.๒  ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในตัวชี้วัด / ผลการเรียนรู้ท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
      ๗.๓  การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ี 
             เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนัน้ต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง  
             ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
๘.  ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 

 ๘.๑  กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล สำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐”  และกำหนดวัน เวลา 
สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 ๘.๒  แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
 ๘.๓  กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล แจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก้ “๐” 
 ๘.๔  นักเรียนท่ีติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้ “๐” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล และกลุ่ม

บริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งให้ครูประจำวิชาทราบพร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของ
นักเรียน 

 ๘.๕  ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
 ๘.๖  ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล

รับทราบ 
 ๘.๗  กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 ๘.๘  งานทะเบียนวัดผลบันทึกผลการเรียนในระบบ 



๙.  ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “๐” หรือ “๑” เท่านั้น ระดับผลการเรียน 
     หลังสอบแก้ตัว ถ้านักเรียนยังได้ “๐” อยู่นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

 
แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 

การแก้ “ร” แนวปฏิบัติดังนี้ 
๑.  การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูประจำวิชา เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 

   ต้องดำเนินการแก้ “ร” และให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ 
ถือว่าบกพร่องต่อ หน้าท่ีราชการ 

๒.   ครูประจำวิชาดำเนินการแก้ไข “ร” ตามสาเหตุ ถ้าผู้เรียนไม่ดำเนินการแก้ “ร”  กรณีท่ีส่งงานไม่ครบแต่มี
ผลการประเมินระหว่างภาคและปลายภาค  ให้ครูประจำวิชานำข้อมูลท่ีมีอยู่ตัดสินผลการเรียน ยกเว้นมีเหตุ
สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีจะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีกไม่เกิน ๑ ภาคเรียนสำหรับ
ภาคเรียนท่ี  ๑   สำหรับภาคเรียนท่ี ๒ ต้องดำเนินการให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น เมื่อพ้นกำหนดนี้
แล้วให้เรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม หากผลการเรียนเป็น “๐” 
ให้ดำเนินการแก้ไขตามหลักเกณฑ์  

๓.  การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
     ๓.๑  ได้ระดับผลการเรียน “๐ - ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุไม่ 
            สามารถมาเข้าสอบได้ 
     ๓.๒  ได้ระดับผลการเรียน “๐ - ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น  
            มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
๔. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ร” ของนักเรียน 
     ๔.๑  กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร “ และแจ้งให้นักเรียนทราบ 
     ๔.๒  กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก้ “ร” 
     ๔.๓  นักเรียนท่ีติด “ร” มายื่นคำร้องขอแก้ “ร” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลและกลุ่มบริหาร

วิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 
     ๔.๔  ครูประจำวิชาดำเนินการแก้ “ร” ให้กับนักเรียน 
     ๔.๕  ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ร” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล

รับทราบ 
     ๔.๖ กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งผลการแก้ “ร” ให้นักเรียนรับทราบ 
     ๔.๗ งานทะเบียนวัดผลบันทึกผลการเรียนในระบบ 
 
คำช้ีแจงขั้นตอนการแก้ “ร” 

๑. นักเรียนบันทึกคำร้องขอแก้ “ร” ในรายการต่าง ๆ ทุกรายการด้วยตัวบรรจง อ่านง่าย และครบถ้วน 
๒. แบบคำร้องนำไปยื่นต่อกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลเพื่อเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณา

อนุมัติ  เมื่อผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติแล้วให้นักเรียนนำใบคำร้องยื่นให้ครปูระจำวิชา เพื่อนัดหมายมาแก้ 
“ร”   

๓. ครูประจำวิชารับคำร้องแล้ว นัดหมายการแก้ “ร” ให้นักเรียน 
๔. การแก้ ร ถ้าได้ “ร” เพราะเหตุสุดวิสัยให้ได้ระดับผลการเรียน ๐ ถึง ๔ ถ้าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย ให้ได้ระดับผลการ

เรียนไม่เกิน ๑ 
๕. เมื่อแก้ “ร” และให้ระดับผลการเรียนแล้ว ให้กรอกลงในใบคำร้องส่งงานทะเบียนวัดผลตามเวลาท่ีกำหนด 



๖. ถ้าแก้ “ร” แล้วยังได้ ๐ นักเรียนมีสิทธิ์ยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวได้อีก ๒ ครั้ง  
เหตุสุดวิสัย หมายถึง เหตุการณ์ใดๆ ท่ีเกิดขึ้นโดยฉับพลัน โดยไม่มีบุคคลใดคาดหมาย หรือ คาดคิดว่าจะ

เกิดขึ้น และไม่อาจป้องกันหรือหลีกเล่ียงให้พ้นไปได้แม้ว่าตนเองจะระมัดระวงัแล้วก็ตาม เป็นเหตุสุดวิสัยท่ีเกิด
ขึ้นกับตัวนักเรียนเอง ได้แก่ ความเจ็บป่วย การประสบอุบัติเหตุท่ีต้องเข้ารับการรักษา  เอกสารประกอบการยื่น
คำร้องขอเล่ือนสอบ คือ ใบรับรองแพทย์ในวันท่ีขาดสอบเท่านั้น  

ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบเล่ียงการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับ
มอบหมายให้ทำ เป็นต้น 
 

แนวปฏิบัติในการแก้ “มส” 

 ในการแก้  “มส.” มีแนวปฏบิัติดังต่อไปนี้ 
       - ครูประจำวิชาได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ 
         นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % 
         นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ %  
 * ในกรณีท่ีนักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐% ไม่มสิีทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิสอบต้องเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 
 * ในกรณีท่ีนักเรียนมีเวลาไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ % ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” กับครูประจำวิชา ผ่านกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียน
วัดผล เพื่อเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ  เมื่อผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติแล้วให้นักเรียนนำ
ใบคำร้องยื่นให้ครูประจำวิชา เพื่อนัดหมายมาแก้ “มส” 

 ๒. ครูประจำวิชาต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาเรียนครบตามท่ีกำหนดในรายวิชานั้นๆ โดยอาจใช้
ช่ัวโมงว่าง/วนัหยุด 

 ๓. เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้รับอนุญาตให้วัดสอบผลปลายภาคเป็นกรณีพิเศษ 
สามารถประเมินผลการเรียนเป็น “๑ – ๔” 

 ๔. ถ้านักเรียนไม่มาดำเนินการแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำรายวิชา 
ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “๑” การแก้ “มส” กรณีนี้ให้กระทำให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น 

 ๕. ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามรถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาท่ีจะขยายเวลาการแก้  
    “มส.” ออกไปอีกไม่เกิน ๑ ภาคเรียน สามารถแก้ผลการเรียนเป็น “๑ – ๔” เพื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้

นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
 

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนกัเรียน 

 ๑.  ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส” ของนักเรียนท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส” รับทราบ 
     กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส” 
     นักเรียนท่ีติด “มส” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล และ

แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส” ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส” ของ
นักเรียนครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบฝ่าย
วิชาการแจ้งผลการแก้ “มส” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 
แนวปฎิบัติการเรียนซ้ำ 



ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. ใหค้รูประจำวิชาเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนเสริม 
 ๒. การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูประจำวิชา เมื่อมีนักเรียน “เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ี 
     รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามรถดำเนินการให้แล้ว    
     เสร็จตามกำหนดให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า

บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 ๓. ครูประจำวิชาและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  
     และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้นๆ สำหรับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๔. นักเรียนต้องเรียนให้ครบช่ัวโมง และครูประจำวิชาอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอน หรือ 
    มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
๕. สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้ “เรียนซ้ำ” อาจทำได้ดังนี ้
    ๕.๑ ช่ัวโมง 
    ๕.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
    ๕.๓ วันหยุดราชการ 
    ๕.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
๖. การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
๗. ครูประจำวิชาส่งผลการ “เรียนซ้ำ” ให้งานทะเบียนวัดผล  
๘. กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งผลการแก้ “เรียนซ้ำ” ให้นักเรียนรับทราบ 
๙. งานทะเบียนวัดผลบันทึกผลการเรียนในระบบ 
 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
๑. กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ” 

๑. นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้อง “เรียนซ้ำ” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล 
๒. กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ

นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ ข้อ ๓-๗  
๓. ครูประจำวิชานำผลการประเมิน การ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ งาน

ทะเบียนวัดผลรับทราบ 
๔. กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผลแจ้งผลการ “เรียนซ้ำ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การ “เรียนซ้ำชั้น” ของนักเรียน 



ผู้เรียนที่ไม่ผ่านรายวิชาจำนวนมากและมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 
สถานศึกษาอาจต้ังคณะกรรมการพิจารณาให้เรียนซ้ำชั้นได้ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงวุฒิภาวะและความรู้
ความสามารถของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 
การเรียนซ้ำชั้น มี ๒ ลักษณะ คือ 

1.ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉล่ียในปีการศึกษานั้นต่ำกว่า ๑.๐๐ และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนใน
ระดับช้ันท่ีสูงขึ้น 
2.ผู้เรียนมีผลการเรียน ๐, ร, มส. เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษานั้น 

 
ท้ังนี้ หากเกิดลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือท้ัง ๒ ลักษณะ ให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

หากเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรก็ให้ซ้ำช้ัน โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและให้ใช้ผลการเรียนใหม่แทน หาก
พิจารณาแล้วไม่ต้องเรียนช้ำช้ัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไข 

 
การขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.1, ปพ.7) 

 
 1. นักเรียนเขียนใบคำร้องด้วยตนเอง 
 2. ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน 
 3. รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบันขนาด 3x4 ซม.(1.1/2 นิ้ว) จำนวน 2 รูป 
 4. มารับใบรับรองได้หลังส่งคำร้อง 3 วันทำการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบียบโรงเรียนธัญบุรีว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

----------------------------------------- 
เพื ่อให้การดำเนินการสอบทุกประเภทของโรงเรียนธัญบุรีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องจึง

เห็นสมควรนำระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ ฉบับปี พ.ศ. ๒๕๔๘ ลงวันที่ ๓๐ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบับ  พ.ศ. ๒๕๕๕  (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๕๕ ตามท่ี
กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนด ให้สถานศึกษาต้องปฏิบัติมาปรับใช้ โรงเรียนธัญบุรีจึงได้กำหนดระเบียบโรงเรียน
ธัญบุรีว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนธัญบุรีว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ. ๒๕๖๖” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ผู้เข้าสอบสำหรับการสอบทุกประเภทของโรงเรียนธัญบุรี 
ข้อ ๔ ผู้เข้าสอบ ต้องปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 ๔.๑  การแต่งกาย ต้องแต่งเครื ่องแบบนักเรียน และตัดผมให้ถูกต้องตามกฎระเบียบของ

โรงเรียนมิฉะนั้นโรงเรียนจะไม่อนุญาตให้นักเรียนทำการสอบ และให้ถือว่านักเรียนขาดสอบ โดยจะไม่มีการ
ดำเนินการ หรืออนุญาตให้นักเรียนสอบในภายหลังท้ังส้ิน               
  ๔.๒ ผู้เข้าสอบจะต้องถือเป็นหน้าที่ที่จะต้องตรวจสอบให้ทราบว่าสอบวันใด สถานที่สอบอยู่       
ณ ที่ใด ห้องใด พร้อมทั้งนำบัตรประจำตัวนักเรียนให้กรรมการคุมสอบตรวจ (กรณีนักเรียนไม่มีบัตรประจำตัว
นักเรียน ให้ครูที่ปรึกษาเป็นผู้รับรองแล้วให้ประธานกองกลาง/รองประธานกองกลางพิจารณาอนุญาต) 

๔.๓ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร ผู้ใดไปไม่ทันเวลาลงมือสอบวิชาใด ไม่มี
สิทธิเข้าสอบวิชานั้น ยกเว้นวิชาแรกในตอนเช้าของแต่ละวัน ผู้ใดเข้าห้องสอบหลังจากเวลาลงมือสอบแล้ว ๑๕ 
นาที   จะไม่ได้รับอนุญาตให้สอบวิชานั้น เว้นแต่มีเหตุความจำเป็นให้อยู่ในดุลพินิจของประธานดำเนินการสอบ
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาอนุญาต ผู้ไม่มีสิทธิเข้าสอบ หรือผู้ท่ีไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบกรณีดังกล่าวให้
เป็นผู้ขาดสอบ ซึ่งจะไม่มีการจัดสอบให้ในภายหลัง 

           กรณีนักเรียนขาดสอบเฉพาะในการสอบกลางภาคเรียน หรือปลายภาคเรียน ที่โรงเรียนได้
กำหนดให้มีการสอบ หากเป็นการขาดสอบเพราะเหตุจำเป็นหรือเหตุสุดวิสัย ใหด้ำเนินการเขียนคำร้องขอเล่ือน
สอบท่ีงานทะเบียนวัดผล เพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเป็นกรณีไป และต้องดำเนินการสอบให้เสร็จส้ิน
ตามระยะเวลาที่สถานศึกษากำหนด กรณีเหตุสุดวิสัย หมายถึง เหตุการณ์ใดๆ ที่เกิดขึ้นโดยฉับพลัน โดยไม่มี
บุคคลใดคาดหมาย หรือ คาดคิดว่าจะเกิดขึ้น และไม่อาจป้องกันหรือหลีกเลี ่ยงให้พ้นไปได้แม้ว่าตนเองจะ
ระมัดระวังแล้วก็ตาม เป็นเหตุสุดวิสัยท่ีเกิดขึ้นกับตัวนักเรียนเอง ได้แก่ ความเจ็บป่วย การประสบอุบัติเหตุท่ีต้อง
เข้ารับการรักษา  เอกสารประกอบการยื่นคำร้องขอเล่ือนสอบ คือ ใบรับรองแพทย์ในวันท่ีขาดสอบเท่านั้น กรณี
ที่ขาดสอบเนื่องจากไปร่วมกิจกรรม หรือประกวด หรือแข่งขันใด ๆ ต้องได้รับการอนุญาตที่จะไม่เข้าสอบ
ตามที่กำหนด จากผู้บริหารสถานศึกษาก่อนที่จะมีการสอบ และต้องดำเนินการแจ้งเพื่อขอทำการสอบภายหลัง
ทันทีหลังกลับจากการร่วมกิจกรรม มิฉะนั้นโรงเรียนจะไม่ดำเนินการจัดสอบให้และถือเป็นผู้ขาดสอบ   

 ๔.๔ ไม่เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาต 
 ๔.๕ ไม่นำเอกสาร เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ นาฬิการะบบดิจิตอล นาฬิกาสมาร์ทวอทช์ หรือเครื่อง

ส่ือสารใดๆ เช่น โทรศัพท์มือถือ เข้าไปในห้องสอบ 
 ๔.๖ นั่งตามท่ี ท่ีครูคุมสอบกำหนดให้ จะเปล่ียนท่ีนั่งก่อนได้รับอนุญาตไม่ได้ 



 ๔.๗ ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบและคำส่ังของผู้กำกับการสอบโดยไม่ทุจริตในการสอบ 
 ๔.๘ มิให้ผู้เข้าสอบคนอื่นคัดลอกคำตอบของตน รวมทั้งไม่พูดกับผู้ใดในเวลาสอบเมื่อมีข้อสงสัย

หรือมีเหตุความจำเป็นให้แจ้งต่อผู้กำกับการสอบ 
 ๔.๙ ประพฤติตนเป็นสุภาพชน  
 ๔.๑๐ ต้องนั่งอยู่ในห้องสอบจนหมดเวลาทำข้อสอบ 
          ๔.๑๑ ไม่นำกระดาษสำหรับเขียนคำตอบที่ผู้กำกับการสอบแจกให้ออกไปจากห้องสอบโดย

เด็ดขาดรวมถึงข้อสอบ ยกเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากโรงเรียนให้นำข้อสอบออกจากห้องสอบได้  
           ๔.๑๒ ไม่ทำเสียงดัง หรือกระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวนการสอบของผู้เข้าสอบอื่นๆ  
ข้อ ๕ ผู้เข้าสอบผู้ใดกระทำการฝ่าฝืนระเบียบข้อ ๔ หรือพยายามกระทำการทุจริตในการสอบวิชาใด ให้

ผู้กำกับการสอบว่ากล่าวตักเตือน หากยังฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามท่ีได้ตักเตือนให้รายงานกับประธานกองกลางหรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายให้ดูแลกำกับ หรือควบคุมการสอบหรือประธานการสอบของโรงเรียนทราบและเชิญตัวใหอ้อก
จากห้องสอบ  

ถ้าการกระทำดังกล่าวในวรรคแรกหากเข้าลักษณะร้ายแรง เมื่อได้สอบสวนแล้วประธานกรรมการหรือผู้
มีอำนาจหน้าที่ในการจัดการสอบมีอำนาจสั่งไม่ให้ผู้นั้นเข้าสอบวิชานั้นหรือสั่งให้ยุติการสอบ หรือสั่งไม่ตรวจ
คำตอบของวิชานั้นของผู้นั้น โดยถือว่าสอบไม่ผ่านเฉพาะวิชานั้น โดยให้ได้คะแนนเป็น “0” ในการสอบวิชานั้นก็
ได้  

ข้อ ๖ ผู้เข้าสอบผู้ใดกระทำการทุจริตในการสอบวิชาใด เมื่อได้สอบสวนแล้วประธานกรรมการหรือผู้มี
อำนาจหน้าท่ีในการจัดการสอบ ส่ังไม่ตรวจคำตอบและถือว่าผู้นั้นสอบไม่ผ่านโดยให้ได้คะแนนเป็น 0 ในการสอบ
วิชานั้นในการสอบคราวนั้น 

ข้อ ๗ ในกรณีทุจริตในการสอบด้วยวิธีคัดลอกคำตอบระหว่างผู้เข้าสอบด้วยกันให้สันนิษฐานไว้ก่อนว่าผู้
เข้าสอบนั้นได้ร่วมกันกระทำการทุจริต  

ข้อ ๘  หากนักเรียนโรงเรียนธัญบุรีกระทำผิดตามข้อ ๔,๕,๖ และ ๗ นักเรียนต้องได้รับโทษตามระเบียบ
ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน ตามควรแก่กรณีแห่งความผิดนั้น ๆ 

  
      ประกาศ  ณ  วันท่ี    ๑๑  มกราคม   พุทธศักราช  ๒๕๖๗ 

 
 
 

        (นายอธิปย์ อู่แก้ว) 
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