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กระทรวงศึกษาธิการ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเรียนการสอนและงานทะเบียนและวัดผล 

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
๑. การเตรียมการสอน 

๑.๑ ครูที่ปรึกษาวิเคราะห์ ผู้เรียนรายบุคคล (นักเรียนที่ปรึกษา) เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐาน 
๑.๒ ครูผู้สอนวิเคราะห์เป้าหมายหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ คุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียนสมรรถนะส าคัญ 
๑.๓ ครูผู้สอนน าข้อมูลมาวิเคราะห์ผู้เรียนในกลุ่มนักเรียนที่สอนรายบุคคล 
๑.๔ ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญครอบคลุมสมรรถนะ ๕ ประการ คุณลักษณะอัน

พ่ึงประสงค์ ๘ คุณลักษณะ เฉพาะวิชา และอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน ๕ ตัวชี้วัด ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
อาเซียน สวนพฤกษ์ อย่างน้อย ๑ รายวิชาต่อภาคเรียน 

๑.๕ ในรายวิชาเดียวกัน ครูควรก าหนดกรอบการวัดและประเมินผลตามตารางวิเคราะห์โครงสร้างรายวิชา
เป็นแนวเดียวกัน โดยเน้นการประเมินผลตามสภาพจริง 

๑.๖ กรณีรายวิชาเดียวกันที่มีครูผู้สอนหลายคน ครูต้องจัดท าตารางวิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตรร่วมกัน ซึ่ง
ประกอบด้วย มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดหรือ ผลการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ คะแนนหน่วยการเรียนรู้ (K : P : A) 
ให้ใช้แบบทดสอบกลางภาค ปลายภาคเรียน ชุดเดียวกัน มีภาระงาน ชิ้นงานเป็นแนวเดียวกันโดยให้สอดคล้องกับ
ตัวชี้วัด หรือ ผลการเรียนรู้ และควรพิจารณาให้เหมาะสม สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
๒. กิจกรรมการเรียนการสอน 

๒.๑ ครูผู้สอนเข้า –ออกห้องสอนตรงเวลา  
๒.๒ ครูแจ้งมาตรฐานการเรียนรู้  ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ จุดประสงค์การเรียนรู้ แนวการจัดกิจกรรมการ

เรียนรู้ เกณฑ์การวัดและประเมินผลแก่ผู้เรียน  
๒.๓ ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้ที่จัดท าไว้  
๒.๔ กรณีครูผู้สอน ลา หรือไปราชการ ให้จัดท าบันทึกสอนแทน เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระฯ แต่ครูผู้สอน

สามารถแลกเปลี่ยนคาบสอน/มอบหมายหน้าที่ได้ โดยบันทึกผลลงในแบบการขอแลกเปลี่ยนคาบสอน/มอบหมาย
หน้าที่ 

๒.๕ ครูส ารวจรายชื่อนักเรียนก่อนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือบันทึกการเข้าเรียนของนักเรียน  
๒.๖ ครูดูแล เอาใจใส่ผู้เรียนเป็นรายบุคลลาอย่างทั่วถึง ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้อย่างเต็มศักยภาพ  
๒.๗ ครูมีบันทึกหลังสอนทุกแผนการจัดการเรียนรู้  
๒.๘ ครูและนักเรียนดูแลความเรียบร้อยของห้องเรียนก่อนออกจากห้องเรียน เช่น ปิดไฟฟ้า ปิด

เครื่องปรับอากาศ ฯ  
๒.๙ ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนบ่อยๆ ร่วมมือกับครูที่ปรึกษา / ฝ่ายวิชาการ / ผู้ปกครอง ในการแก้ไขปัญหา 
๒.๑๐ หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง   

นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
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๒.๑๑ หากมีความจ าเป็นต้องน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ในเวลาเรียนต้องกรอกแบบขออนุญาตน า
นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมในเวลาเรียนที่งานวิชาการจัดเตรียมให้ 
 
๓. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน กรณีครูที่ปรึกษา 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 ๓.๑ การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 ๓.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ   
เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 ๓.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข  
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 ๓.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน
ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  ๓.๔.๑ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
    ๓.๔.๑.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
    ๓.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  ๓.๔.๒ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
     ๓.๔.๒.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
     ๓.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ
ให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี ๒ หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ ๒ ภายใน ๑๐ วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      ๓.๔.๒.๓ งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียน
ออกแล้ว  
  
๔. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน กรณีครูผู้สอน 

การติดตามและรายงานการหนีเรียนขาดเรียน ให้ครูผู้สอนสอบถามปัญหา ประสานครูที่ปรึกษา ตักเตือนให้
ค าแนะน า ดังนี้ 

๔.๑ กรณีขาดเรียนร้อยละ ๖ – ๑๐ 
๐.๕ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๒ ชั่วโมง 
๑.๐ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๓ - ๕ ชั่วโมง 
๑.๕ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๔ - ๘ ชั่วโมง 
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๒.๐ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๕ - ๑๑ ชั่วโมง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๔.๑.๑ ครูผู้สอนรายงานฝ่ายวิชาการตามแบบรายงานแจ้งนักเรียนขาดเรียนรายวิชา/  

ประสานงานครูที่ปรึกษา 
๔.๑.๒ ฝ่ายวิชาการท าหนังสือราชการแจ้งผู้ปกครองนักเรียนและนักเรียนท าพันธสัญญา 

ครั้งที่ ๑ 
๔.๒ ขาดเรียนร้อยละ ๑๕ - ๒๐ 

๐.๕ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๓ ชั่วโมง 
๑.๐ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๖ - ๘ ชั่วโมง 
๑.๕ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๙ - ๑๒ ชั่วโมง 
๒.๐ หน่วยกิต คิดเป็นเวลา ๑๒ - ๑๖ ชั่วโมง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๔.๒.๑ ครูผู้สอนรายงานฝ่ายวิชาการตามแบบรายงานแจ้งนักเรียนขาดเรียนรายวิชา/  

ประสานงานครูที่ปรึกษา 
๔.๔.๒ ฝ่ายวิชาการท าหนังสือราชการเชิญผู้ปกครองพบและนักเรียนท าพันธสัญญา 

ครั้งที่ ๒  โดยครูผู้สอน / ครูที่ปรึกษาเข้าร่วมประชุม 
๔.๓ ขาดเรียนเกินร้อยละ ๒๐ 

๐.๕ หน่วยกิต คิดเป็นเวลามากกว่า ๔ ชั่วโมง 
๑.๐ หน่วยกิต คิดเป็นเวลามากกว่า ๘ ชั่วโมง 
๑.๕ หน่วยกิต คิดเป็นเวลามากกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
๒.๐ หน่วยกิต คิดเป็นเวลามากกว่า ๑๖ ชั่วโมง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
๔.๓.๑ ครูผู้สอนส่งรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ 
๔.๓.๒ งานวัดผลประกาศรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ 
๔.๓.๓ นักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
๔.๓.๔ คณะกรรมการพิจารณาค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
๔.๓.๕ ประกาศรายชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ 

 
๕. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
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 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 ๕.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๑.๑ ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล       
เบื้องต้น 
  ๕.๑.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  ๕.๑.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งที่  ๑ 
 ๕.๒. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๒.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
  ๕.๒.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  ๕.๒.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพ่ือขออนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  ๕.๒.๔ ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 

 
 

๖. การสอบ/กลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน 
ทุกรายวิชาต้องมีการวัดผลกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน 
๖.๑ การสอบในตาราง 
        ๖.๑.๑ สอบรายวิชาพ้ืนฐานทุกรายวิชา 

ยกเว้นวิชาพลศึกษาและการงานอาชีพ 
        ๖.๑.๒ รายวิชาเพ่ิมที่ส าคัญ เช่น คณิตศาสตร์เพิ่มเติม วิทยาศาสตร์เพิ่มเติม ภาษาอังกฤษเพ่ิมเติม  

เป็นต้น 
๖.๒ การสอบนอกตาราง 
        ๖.๒.๑ ทุกรายวิชาที่ไม่ได้สอบในตาราง จะต้องสอบนอกตารางโดยครูผู้สอนก าหนด วัน – เวลาใน 

การสอบเอง 
        ๖.๒.๒ ครูผู้สอนจะต้องแจ้งก าหนดการสอบให้นักเรียนทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ สัปดาห์ 

- หากนักเรียนไม่ได้เข้าสอบตามก าหนดจะต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนวันสอบกลางภาค /     
ปลายภาคตามตารางสอบของวิชาการ 

๖.๓ กรณีนักเรียนขาดสอบ 
        ๖.๓.๑ กลางภาคเรียน นักเรียนน าหลักฐานสาเหตุการขาดสอบมายื่นต่องานวัดผล แล้วน าใบขอสอบ 

ยื่นต่อครูผู้สอนเพ่ือด าเนินการสอบ 
        ๖.๓.๒ สอบปลายภาค นักเรียนน าหลักฐานสาเหตุการขาดสอบมายื่นต่องานวัดผล งานวัดผลจะเป็น 

ผู้ด าเนินการจัดสอบ 
๖.๔ การจัดท าข้อสอบ 



๖ 
 

 ๖.๔.๑ ข้อสอบที่ใช้สอบต้องตรงตามมาตรฐานการเรียนรู้ / ตัวชี้วัด / ผลการเรียนรู้ที่ระบุในตาราง 
วิเคราะห์และแผนการประเมินผลที่แนบท้าย ปพ.๕ 

        ๖.๔.๒ ข้อสอบทั้งฉบับต้องผ่านการหาคุณภาพของข้อสอบอย่างน้อย คือ หาค่า IOC 
                   ๖.๔.๓ ข้อสอบควรมีการกระจายทุกพุทธิพิสัย ๖ พฤติกรรม (ความรู้ความจ า ความเข้าใจ การน าไปใช้ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่า) 
                   ๖.๔.๔ ตัวโจทย์ ตัวเลือก พิมพ์ด้วยแบบอักษร TH Sarabun ขนาดตัวอักษรขนาด ๑๖ Piont 
                   ๖.๔.๕ ฟอร์มส่วนหน้าควรเป็นรูปแบบตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
                   ๖.๔.๖ เวลาที่ใช้ในการสอบ  

รายวิชาที่มี ๐.๕ หน่วยกิต ใช้เวลาอย่างน้อย ๓๐ นาท ี
รายวิชาที่มี ๑.๐ หน่วยกิต ใช้เวลาอย่างน้อย ๖๐ นาท ี
รายวิชาที่มี ๑.๕ หน่วยกิต ใช้เวลาอย่างน้อย ๖๐ - ๙๐ นาท ี
รายวิชาที่มี ๒.๐ หน่วยกิต ใช้เวลาอย่างน้อย ๙๐ - ๑๒๐ นาท ี

        ๖.๔.๗ ต้องแจ้งเวลาสอบให้งานวัดผลทราบภายในเวลาที่ก าหนดตามแบบส ารวจเวลาสอบ 
                   ๖.๔.๘ การจัดท าข้อสอบต้องมีทั้งแบบปรนัยและอัตนัยโดยมีสัดส่วนของคะแนน แบบปรนัย ๗๐ 
อัตนัย ๓๐ (ตามประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้ข้อสอบแบบเขียนตอบ
ในการวัดและประเมินคุณภาพผู้เรียน) 

        ๖.๔.๙ น าข้อสอบการทดสอบระดับชาติ (O-NET) ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบรายวิชาที่มี 
การทดสอบระดับชาติ (O-NET) กลางภาคอย่างน้อยร้อยละ๑๐ ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ  
O-Net ๔-๕ ข้อ เป็นต้น 

       ๖.๔.๑๐ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทัน 
ตามก าหนดเวลา  
 
๗. อัตราส่วนคะแนนและการวัดประเมินผล 

คะแนนระหว่างเรียน + สอบกลางภาค : สอบปลายภาค = ๑๐๐ คะแนน 
 

๘. การคุมสอบ 
๘.๑ กรรมการคุมสอบให้ไปถึงห้องสอบก่อนเวลาอย่างน้อย ๑๕ นาท ี
๘.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของที่นั่งสอบ แจ้งต าแหน่งที่นั่งผู้เข้าสอบ รายวิชาที่สอบในแต่ละวัน 

บนกระดาน 
๘.๓ เมื่อถึงเวลาสอบ หากห้องสอบใดมีกรรมการคุมสอบไม่ครบให้ถือว่าคนที่ขาดไปนั้นไม่ปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้กรรมการคุมสอบห้องดังกล่าวที่มาปฏิบัติงาน แจ้งฝ่ายวิชาการทันที 
๘.๔ ประกาศให้นักเรียนปฏิบัติดังนี้ 
     ๘.๔.๑ ปิดโทรศัพท์มือถือและเครื่องมือสื่อสารอิเลคทรอนิกส์อ่ืนๆ แต่อนุญาตให้นักเรียนน า 



๗ 
 

กระเป๋าเงิน โทรศัพท์และทรัพย์สินมีค่าเข้าห้องสอบได้ โดยให้ว่างไว้ใต้โต๊ะที่นั่งสอบให้เรียบร้อย ผู้ใดฝ่าฝืนถือว่าทุจริต
ในการสอบ 

     ๘.๔.๒ เมื่อสอบเสร็จแล้วห้ามนั่งรออยู่หน้าห้องสอบ ให้ออกไปนอกบริเวณหน้าห้องสอบ เพ่ือไม่ให้ 
รบกวนสมาธิผู้สอบคนอ่ืนๆ 

๘.๕ ดูแล ก ากับให้นักเรียนปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการสอบอย่างเคร่งครัดระหว่างการสอบไม่อนุญาต 
ให้นักเรียนออกจากห้องสอบยกเว้นเหตุสุดวิสัย 

๘.๖ กรรมการคุมห้องสอบจะต้องอยู่ในห้องสอบ และไม่ควรท ากิจกรรมอื่นระหว่างคุมห้องสอบกรณีมี 
ความจ าเป็นต้องออกไปทาธุระส่วนตัวไม่ควรนานเกินไปและให้แจ้งให้กรรมการคุมห้องสอบเดียวกันทราบ 

๘.๗ กรรมการคุมห้องสอบไม่กระท าการอันเป็นการรบกวนสมาธิของผู้สอบ เช่น ครูแก้ไขข้อสอบ ครู 
ทวงงานนักเรียนในห้องสอบ เป็นต้น 

๘.๘ ควบคุมเวลาสอบให้เป็นไปตามตารางสอบ 
๘.๙ ให้นักเรียนลงชื่อเข้าสอบตามแบบบันทึกเข้าสอบไว้เป็นหลักฐาน กรณีนักเรียนขาดสอบให้ครูผู้คุม 

สอบใช้ปากกาแดงขีดและเขียนว่า “ขาดสอบ” 
๘.๑๐ กรณีจ านวนกระดาษคาตอบและ/หรือข้อสอบไม่พอ และ/หรือ มีปัญหาอ่ืนๆ ให้กรรมการคุม 

ห้องสอบ แจ้งกรรมการกลาง 
๘.๑๑ กรณีนักเรียนมาสอบช้าเกิน ๒๐ นาที ให้กรรมการคุมห้องสอบ กรอกแบบค าร้องข้อเข้าสอบและ 

น าไว้ในซองข้อสอบในรายวิชานั้นๆ  
๘.๑๒ นักเรียนจะออกห้องสอบได้ต้องใช้เวลาเต็มเวลา 
๘.๑๓ การเก็บรวบรวมกระดาษค าตอบ และ/หรือข้อสอบให้จัดเรียงดังนี้ 
       ๘.๑๓.๑ กระดาษค าตอบ เรียงล าดับเลยที่จากน้อยไปหามาก กรณีมีนักเรียนขาดสอบให้ 

กรรมการคุมห้องสอบแทรกกระดาษค าตอบและขีดคร่อมว่า “ขาดสอบ” พร้อมทั้งเขียนรายละเอียดในปะหน้าข้อสอบ
ให้ชัดเจน ครบถ้วน แล้วเย็บปึกกระดาษค าตอบ 

       ๘.๑๓.๒ กรรมการคุมห้องสอบทั้ง ๒ คน ลงชื่อในใบปะหน้ากระดาษค าตอบทุกรายวิชา 
       ๘.๑๓.๓ ข้อสอบ ให้เก็บคืนทุกรายวิชาโดยตรวจนับให้ตรงตามจ านวนที่ระบุไว้หน้าซองข้อสอบ 
๘.๑๔ กรรมการคุมห้องสอบที่มีเหตุความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติงานค าสั่งได้ ให้ชี้แจงเหตุผลผ่านฝ่าย 

วิชาการพร้อมทั้งเสนอชื่อผู้คุมสอบแทน หรือสับเปลี่ยนครูผู้คุมสอบเพ่ือขออนุมัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน (ตามแบบ
บันทึกข้อความขอสับเปลี่ยนวันคุมห้องสอบ) 

 
๙. การตรวจกระดาษค าตอบ 

๙.๑ ครูผู้สอนต้องตรวจกระดาษคาตอบด้วยตนเอง 
๙.๒ บันทึกคะแนนลงในโปรแกรมและตรวจสอบความถูกต้อง 
๙.๓ ครูผู้สอบเก็บหลักฐานกระดาษค าตอบไว้อย่างน้อย ๑ ปีการศึกษาเพ่ือการตรวจสอบ เมื่อมีการร้องขอ

จากผู้ปกครองและ/หรือผู้ที่เก่ียวข้อง 



๘ 
 

๑๐. การลงข้อมูลในโปรแกรม SGS 
๑๐.๑ ครู ตรวจสอบรายชื่อนักเรียน รหัสวิชา ชื่อรายวิชา จ านวนหน่วยกิต อัตราส่วนคะแนน หากมี

ข้อผิดพลาดให้ติดต่อแก้ไขท่ีงานทะเบียนโดยด่วน 
๑๐.๒ บันทึกข้อมูลตามรายละเอียดให้ครบทุกรายการ 
 

๑๑.  การบันทึกปพ. ๕ 
 ๑๑.๑ ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. ๕ พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ 
 ๑๑.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 

       ๑๑.๒.๑ วันที่ เดือน ให้เขียนโดยย่อ สัปดาห์หนึ่งก าหนด ๔ ช่องให้บันทึกได้ ๔ คาบ ชั่วโมงที่ ให้นับ
เวลาเรียนนับจาก ๑,๒,๓,... จนถึงสัปดาห์สุดท้าย      

       ๑๑.๒.๒ เวลาที่ทางโรงเรียนจัดท ากิจกรรมบูรณาการส าหรับผู้เรียนเพ่ิมเติม ให้บันทึกผลกับผู้เรียน 
หากมีการจัดสอนซ่อมเสริม/สอนทดแทนในบันทึกเวลาเรียนให้กับผู้เรียน        
           ๑๑.๒.๓ ให้ขีดเส้นใต้สีแดง ปิดท้ายข้อมูลนักเรียนเลขท่ีสุดท้ายของแต่ละห้องเรียน    
     ๑๑.๒.๔ ถ้าลาออกหรือไม่มาเรียนเลย ให้ขีดเส้นสีแดงยาวตั้งแต่วันลาออกหรือวันที่มามาเรียน เขียน
ข้อความ "ลาออก" หรือ "ไม่มาเรียน"      
           ๑๑.๒.๕ วันหยุดราชการ ในช่องชั่วโมงให้บันทึกสาเหตุไม่ได้เรียนในแนวตั้ง ถ้าลาออกหรือไม่มาเรียน
เลย ให้ขีดเส้นสีแดงตั้งแต่วันที่ลาออก      
           ๑๑.๒.๖ ท าเครื่องหมาย / ในช่องนักเรียนที่มาเรียนปกติ และใส่ (ป) คือ ลาป่วย, (ล)ลากิจ, (ข) คือ 
ขาดโดยไม่ทราบสาเหตุ      
           ๑๑.๒.๗ วันที่ท าการสอบกลางภาคและปลายภาค ให้บันทึกเวลาเรียนปกติ    

       ๑๑.๒.๘ การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องกลางภาค  
ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้
บันทึกลงในช่องพัฒนาคะแนน  

       ๑๑.๒.๙ การสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องกลางภาค ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนน 
ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม และให้บันทึกลงในช่องพัฒนา
คะแนน  

      ๑๑.๒.๑๐ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ (ประเมินโดย
ครูที่ปรึกษา)เพ่ือน ามาปิดทับลงใน ปพ. ๕  

      ๑๑.๒.๑๑  การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  รับจากผลการฝ่ายวิชาการ 
(ประเมินโดยคณะกรรมการผู้รับผิดชอบการประเมินอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน) เพ่ือน ามาปิดทับลงใน ปพ. ๕  
 
 
 



๙ 
 

๑๒. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
 ๑๒.๑ ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
 ๑๒.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 ๑๒.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
 ๑๒.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ
เพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ และ 
ไม่ควรมีการแก้ไขผลการเรียนของนักเรียนหลังจากการสรุปประมวลผลเรียบร้อยแล้ว  มีดังนี้ 

13.1  การส่งสมุด ปพ. ๕ ครูผู้สอนส่ง ปพ.๕ เพ่ือนิเทศติดตาม 
ครั้งที่ ๑  ข้อมูลอัตราส่วนคะแนนระหว่างภาค/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้/จุดประสงค์/เงื่อนไขการติด ร  

/เวลาเรียนปัจจุบัน/อัตราส่วนและน้ าหนักคะแนน ตรวจสอบโดยหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้หรือรองผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

ครั้งที่ ๒  ข้อมูลเวลาเรียนปัจจุบัน/ คะแนนก่อนกลางภาค/คะแนนสอบกลาง ตรวจสอบโดยหัวหน้า 
กลุ่มสาระการเรียนรู้หรือรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ครั้งที่ ๓  ข้อมูลเวลาเรียนปัจจุบัน/ คะแนนหลังสอบปลายภาค/คะแนนปลายภาค/การตัดสินผล 
การเรียน/การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์/การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียน/การประเมินสรรถนะ
ส าคัญของผู้เรียน โดยต้องส่งข้อมูลผลการเรียนจากระบบ SGS พร้อมกับ ปพ.๕ ตรวจสอบโดยแต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้แลกเปลี่ยนการตรวจสอบ  

แต่ละรายวิชาต้องส่งค่าเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามแบบที่วิชาการก าหนด หากวิชาใดมี 
ผู้สอนมากกว่า ๑ คน จะต้องรวมในฉบับเดียว (ค่าเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของโรงเรียนเท่ากับ ๒.๕) 
 ๑๓.๒ ส่งแบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ กิจกรรมยุวกาชาด 
กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน์  

๑๓.๓ ส่งแบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา)  
๑๓.๔ ส่งแบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน (คณะกรรมการผู้รับผิดชอบการประเมินอ่าน คิด

วิเคราะห์และเขียน) 
 
๑๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐”  



๑๐ 
 

  ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  ๑๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  ๑๔.๒ การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  ๑๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  ๑๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  ๑๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ
แก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  ๑๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้ง
กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “๐” ตามก าหนดเวลา  
  ๑๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
         ๑๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
         ๑๔.๗.๒ ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
         ๑๔.๗.๓ การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่
เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน 
K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  ๑๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 
         ๑๔.๘.๑ ฝ่ายวชิาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้
ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
         ๑๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ  
         ๑๔.๘.๓ ฝ่ายวชิาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “๐” 
         ๑๔.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นค าร้องขอแก้ “๐” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูผู้สอน
รับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
         ๑๔.๘.๕ ครูผู้สอนด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
         ๑๔.๘.๖ ครูผู้สอนน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
         ๑๔.๘.๗ ฝ่ายวชิาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  ๑๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้น   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
๑๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 ๑๕.๑ การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 ๑๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 



๑๑ 
 

   ๑๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
   ๑๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 ๑๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณี
ที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 ๑๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนื่องจาก
เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียนแต่ถ้าพ้น
ก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 ๑๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
       ๑๕.๕.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
       ๑๕.๕.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ร”  
       ๑๕.๕.๓ นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูผู้สอน
รับทราบ  
       ๑๕.๕.๔ ครูผู้สอนด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
       ๑๕.๕.๕ ครูผู้สอนน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
       ๑๕.๕.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
๑๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
  ๑๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ  
         ๑๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
         ๑๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ %   
         ๑๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยืน่ค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
         ๑๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจ
ใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
         ๑๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๑.๒ แล้วจะได้ระดับผลการเรียน๐–๑  
         ๑๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้น        
ต้องเรียนซ้ า 
         ๑๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวสิัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา
ที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 ๑๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
       ๑๖.๒.๑ ครูผู้สอนแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
       ๑๖.๒.๒ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
       ๑๖.๒.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” 



๑๒ 
 

       ๑๖.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้
ครูผู้สอนรับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูผู้สอนน าผล
การแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่
ปรึกษารับทราบ 
 
๑๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 ๑๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 ๑๗.๒ การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 ๑๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หนว่ยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท า 
จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 ๑๗.๔ ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้ ชั่วโมงว่าง  ใช้เวลาหลังเลิกเรียน วนัหยุดราชการ  
  สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 ๑๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 ๑๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 ๑๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
      ๑๗.๗.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
      ๑๗.๗.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “เรียนซ้ า”  
      ๑๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  
      ๑๗.๗.๔ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูผู้สอนรับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
      ๑๗.๗.๕ ครูผู้สอนน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
      ๑๗.๗.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
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