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 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 49 ได้บัญญัติไว้ว่า “บุคคลย่อมมีสิทธิเสมอ
กันในการรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่าสิบสองปี ที่รัฐจะต้องจัดให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บ
ค่าใช้จ่าย” และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 17 ได้ระบุว่า “ให้มีการศึกษาภาคบังคับ        
จ านวน 9 ปี โดยให้เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีที่ 7 เข้าเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่ 16 เว้นแต่สอบได้
ชั้นปีที่ 9 ของการศึกษาภาคบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีนับอายุให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกระทรวง” รวมทัง้
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 ก าหนดให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีหน้าที่จัดให้บุตรหรือบุคคล
ซึ่งอยู่ในความดูแลได้รับการศึกษาภาคบังคับจ านวนเก้าปี 

 คู่มือครู “แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน ขาดเรียนนาน และการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย” เป็นคู่มือที่ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ภารกิจในการจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 รวมถึงกลยุทธ์ จุดเน้น นโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 42 และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
ครู บุคลากรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในโรงเรียน มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถด าเนินการอย่างมี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ 

 ขอขอบคุณ คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ที่ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือ “แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาด
เรียน ขาดเรียนนาน และการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย” ฉบับนี้ จนส าเร็จเสร็จสิ้น สามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการก ากับ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องให้นักเรียนสามารถเรียน
จบการศึกษาภาคบังคับ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นคนดี คนเก่ง และสามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข ในล าดับ
ต่อไป  

 

           กลุ่มบริหารวิชาการ 
                                                                                 โรงเรียนนวมินทราชูทิศ  มัชฌิม 
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พระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ 
พ.ศ. 2545 

----------------------------------------------- 
ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 

ให้ไว้ ณ วันที่ 31 ธันวำคม พ.ศ. 2545 
เป็นปีท่ี 57 ในรัชกำลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการ  โปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า  

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประถมศึกษา 

พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 
ประกอบกับมาตรา 35 และมาตรา 50 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระท าได้โดยอาศัยอ านาจ
ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของรัฐสภา ดังต่อไปนี้ 
มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545” 
มาตรา 2 พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา 3 ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติประถมศึกษา พ.ศ.2523 
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การศึกษาภาคบังคับ” หมายความว่า การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้าของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม

กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
“สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ 
“ผู้ปกครอง” หมายความว่า บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือผู้ปกครอง

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือที่เด็กอยู่รับใช้            
การงาน 

“เด็ก” หมายความว่า เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดจนถึงอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่เด็กที่สอบได้ชั้นปีที่เก้า
ของการศึกษาภาคบังคับแล้ว 

“คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน” หมายความว่า คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่า
ด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายความว่า คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย
การศึกษาแห่งชาติ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษาอยู่ในสังกัด 
“พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
“รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
 



มาตรา 5 ให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่
ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับโดยให้ปิดประกาศไว้ ณ สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สานักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสถานศึกษา รวมทั้งต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาเป็น
เวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

มาตรา 6 ให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
เมื่อผู้ปกครองร้องขอ ให้สถานศึกษามีอ านาจผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษา

ภาคบังคับได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
มาตรา 7 ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจเข้าไปในสถานที่ใด ๆ ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ขึ้นและพระ

อาทิตย์ตกหรือในเวลาท าการของสถานที่นั้น เพ่ือตรวจสอบการเข้าเรียนของเด็ก หากพบว่ามีเด็กไม่ได้เข้าเรียนใน
สถานศึกษาตามมาตรา 5 ให้ด าเนินการให้เด็กนั้น ได้เข้าเรียนในสถานศึกษานั้น แล้วรายงานให้คณะกรรมการเขต
พ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ 

ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการให้เด็กได้เข้าเรียนตามวรรคหนึ่งได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่รายงานให้
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้องที่ที่พบเด็ก แล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการให้เด็ก
ได้เข้าเรียนในสถานศึกษา 

มาตรา 8 ในการปฏิบัติหน้าที่ พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงบัตรประจาตัวแก่บุคคลซึ่งเกี่ยวข้องบัตร
ประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามแบบที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 

มาตรา 9 ในการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้ผู้ซึ่งเก่ียวข้องอ านวยความสะดวกตามสมควร 
มาตรา 10 ในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่เป็นเจ้าพนักงานตามประมวล

กฎหมายอาญา 
มาตรา 11 ผู้ใดซึ่งมิใช่ผู้ปกครอง มีเด็กซ่ึงไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ด้วย ต้องแจ้งส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่เด็กมาอาศัยอยู่ เว้นแต่
ผู้ปกครองได้อาศัยอยู่ด้วยกับผู้นั้น 

การแจ้งให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด 
มาตรา 12 ให้กระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ

สถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นพิเศษสาหรับเด็กท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ  สติปัญญา อารมณ์ สังคม           
การสื่อสารและการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการ หรือทุพพลภาพ หรือเด็กซึ่ง ไม่สามารถพ่ึงตนเองได้ หรือไม่มีผู้ดูแล 
หรือด้อยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษให้ได้รับการศึกษาภาคบังคับด้วยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม 
รวมทั้งการได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดตามความจ าเป็น เพ่ือประกันโอกาส
และความเสมอภาคในการได้รับการศึกษาภาคบังคับ 

มาตรา 13 ผู้ปกครองที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 6 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท 
มาตรา 14 ผู้ใดไม่อานวยความสะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา 9 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่ง

พันบาท 
มาตรา 15 ผู้ใดโดยปราศจากเหตุอันสมควร กระท าด้วยประการใด ๆ อันเป็นเหตุให้เด็กมิได้เรียนใน

สถานศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 



มาตรา 16 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 11 หรือแจ้งข้อมูลอันเป็นเท็จ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
มาตรา 17 ในระหว่างที่ยังไม่มีคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้คณะกรรมการการประถมศึกษา

แห่งชาติ ท าหน้าที่แทนคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
มาตราที่ 18 ในระหว่างที่ยังไม่มีคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้คณะกรรมการการประถมศึกษา

กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการการประถมศึกษาอ าเภอ หรือคณะกรรมการการประถมศึกษาก่ิงอ าเภอ แล้วแต่
กรณี ท าหน้าที่แทนคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา และให้ส านักงานการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอ หรือส านักงานการประถมศึกษากิ่งอ าเภอแล้วแต่กรณี ท าหน้าที่แทนส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

มาตรา 19 ให้บรรดากฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และคาสั่งที่ออกตามพระราชบัญญัติ
ประถมศึกษา พ.ศ.2523 ซึ่งใช้บังคับอยู่ในวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษายังคงใช้บังคับได้ต่อไป
เท่าท่ีไม่ขัดแย้งกับบทบัญญัติในพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา 20 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจแต่งตั้ง
พนักงานเจ้าหน้าที่ กับมีอ านาจออกประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

ประกาศนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ใช้บังคับได้ 
 
                                                    ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
                                                      พันต ารวจโท ทักษิณ ชินวัตร 
                                                             นายกรฐัมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  เหตุผลในการประกาศให้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือโดยที่กฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติได้

ก าหนดให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีหน้าที่จัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลได้รับการศึกษาภาคบังคับ
จ านวนเก้าปี โดยให้เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดเข้าเรียนในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่จะ
สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ จึงสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประถมศึกษา เพ่ือให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับกฎหมายดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
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แนวปฏิบัติกำรติดตำมนกัเรียนขำดเรียนนำน 
 

แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษำระดับ ม.ต้น   
(นักเรียนที่อยู่ในกำรศึกษำภำคบังคับอำยุย่ำงเข้ำปีที่ 7 ถึงอำยุย่ำงเข้ำปีที่ 16) 

1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน 
2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูที่ปรึกษาติดตาม

นักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานบริหารวิชาการ คือ บันทึกข้อความรายงาน
นักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 1) 

3. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่น านักเรียนมาติดต่อตามก าหนด (ขาดเกิน 10 วัน) ให้ครู              
ที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานบริหารวิชาการ  คือ 
บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็นเวลา 7 
วัน และท าหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน ให้ผู้ปกครองรับทราบโดยใช้ แบบ บค.14 

4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาท าบันทึกข้อความ    
ขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

5. กลุ่มบริหารวิชาการท าแบบ บค.15 แบบรายงานกรณนีักเรียนหยุดเรียน เพื่อให้ผู้อ านวยการ               
ลงนามและแจ้งไปยัง สพม. 42  เพ่ือให้ สพม. 42 ติดตามต่อไป 

6. การติดตามนักเรียนทุกกรณี ให้ครูที่ปรึกษารายงานผลการติดตามนักเรียนผ่านหัวหน้าระดับชั้น         
รองผู้อ านวยการตามล าดับ 

7. ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐาน 
หมำยเหตุ ติดต่อขอรับแบบฟอร์มต่างๆ ได้ท่ี กลุ่มบริหารวิชาการ 
1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน 
2. บันทึกข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3. แบบ บค. 14 แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน (เฉพาะ ม.ต้น) 
4. แบบ บค. 15 แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน (เฉพาะ ม.ต้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีนักเรียนอำยุพ้นเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ (อำยุ 16 ปีบริบูรณ์ หรือเกิน 16 ปี) 
ถ้านักเรียนที่อยู่ในความดูแลของครูที่ปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน โดยที่นักเรียนไม่ประสงค์จะศึกษาต่อ  

ให้ครูที่ปรึกษา แจ้งให้นักเรียนมาด าเนินการลาออกจากโรงเรียน หรือครูที่ปรึกษาให้นักเรียนเขียนใบลาออกตาม
แบบฟอร์มของงานทะเบียนนักเรียน ถ้านักเรียนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนน าผู้ปกครองมาติดต่อขอย้าย
ที่งานทะเบียนนักเรียน 

กรณีนักเรียนหยุดเรียน/ไม่เข้าเรียน/ขาดเรียน ติดต่อกันเกิน 5 วัน 
1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน 
2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูที่ปรึกษาติดตาม

นักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานบริหารวิชาการ คือ บันทึกข้อความรายงาน
นักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 1) 

3. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่น านักเรียนมาติดต่อตามก าหนด (ขาดเกิน 10 วัน) ให้ครู              
ที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานบริหารวิชาการ  คือ 
บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็น 
เวลา 7 วัน และท าหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน ให้ผู้ปกครองรับทราบ 

4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาติดตามเป็นครั้งที่ 3 
ถ้าแจ้งครบ 3 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ ผ่านรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือจ าหน่ายนักเรียนออกจากโรงเรียน  

5. หากแจ้งแล้วนักเรียนมาเรียนแต่ยังหยุดต่อเป็นช่วงๆ นับแล้วขาดเกิน 7 วัน ภายใน 1 เดือน ให้แจ้งให้
ผู้ปกครองทราบเป็นระยะ ๆ ตามข้ันตอนที่กล่าวมาข้างต้น 

6. ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



กำรจัดท ำบัญชีรำยช่ือนักเรียนแขวนลอย 
หลักกำรและเหตุผล 
โรงเรียนนวมินทราชูทิศ  มัชฌิม  มักจะมีปัญหานักเรียนออกจากโรงเรียนกลางคันโดยไม่ทราบสาเหตุ และ

ยังไม่ได้ลาออก โรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายชื่อนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได้ ท าให้จ านวนนักเรียนไม่ถูกต้อง
ตรงกับความเป็นจริง ส่งผลให้การบริหารงบประมาณและการวางแผนการท างานทั้งในระดับโรงเรียน สานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเกิดความผิดพลาด 

ดังนั้นเพื่อให้การจัดระบบข้อมูลจ านวนนักเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามสภาพความ      
เป็นจรงิ สามารถตรวจสอบได้ จ าเป็นต้องด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

ควำมหมำยของค ำ 
ข้อ 1. “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษา ของโรงเรียน 
ข้อ 2. “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียน            
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี
ตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 

ขั้นตอนกำรจัดทำบัญชีรำยช่ือนักเรียนแขวนลอย 
ข้อ 3. ให้ดาเนินการตามแนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน (ม.ต้น) 

บทบำทหน้ำที่ 
ข้อ 4. ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ ด าเนินการติดตาม ดูแล ช่วยเหลือนักเรียนตามแนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน
นาน (ม.ต้น) 
ข้อ 5. หัวหน้าระดับ มีหน้าที่ 

- ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของครูที่ปรึกษา 
- ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการติดตามนักเรียน 

ข้อ 6. รองผู้อานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ มีหน้าที่ 
- รายงานผลการติดตามนักเรียน 
- เสนอความคิดเห็นต่อผู้อานวยการสถานศึกษา 

ข้อ 7. ผู้อานวยการสถานศึกษา มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบข้อมูล 
- พิจารณาสั่งการ 
- อนุญาตให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใด ตามที่เห็นควร 

ข้อ 8. นายทะเบียน มีหน้าที่ 
- รับทราบค าสั่งของผู้อานวยการสถานศึกษา 
- จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 

 
 



ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีรำยช่ือนักเรียนแขวนลอย  
ข้อ 9. กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้  

9.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
9.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อานวยการฝ่ายบริหารทั่วไป  
9.3 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป รายงานผู้อานวยการสถานศึกษา  
9.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
9.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

ข้อ 10. กรณีนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อแขวนลอย และนักเรียน/ผู้ปกครองได้มาลาออก หรือขอย้ายไปเรียน           
ที่สถานศึกษาอ่ืน หรือกรณีอ่ืนใดที่โรงเรียนสามารถจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

10.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และจ าหน่ายนักเรียน
ออกจากทะเบียนนักเรียน 

10.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อานวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
10.3 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  รายงานผู้อานวยการสถานศึกษา 
10.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาตให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และจ าหน่ายนักเรียนคนนั้น

ออกจากทะเบียนนักเรียน 
10.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปแนวทำงกำรติดตำมนักเรียนขำดเรียนนำน 
 

1. กำรติดตำมของครูที่ปรึกษำ 
 ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น แยกเป็น 2 กรณี 

 กรณีอำยุต่ ำกว่ำ 16 ปี (นักเรียนกำรศึกษำภำคบังคับอำยุย่ำงเข้ำปีที่ 7 ถึงย่ำงเข้ำปีท่ี 16)  
     1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน  (แบบ นมม.ขร-3)  (ติดตาม 3 ครั้ง)   

2. ท าหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน (บค.14)  
3. บันทึกขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  (นมม.ขร-4 (บ)) 
กรณีอำยุ 16 ปี ข้ึนไป  (พ้นเกณฑ์กำรศึกษำภำคบังคับ) 

 1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน  (แบบ นมม.ขร-3)  (ติดตาม 3 ครั้ง) 
      2. ท าหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน (บค.14)  

3. แจ้งผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน พร้อมแนบ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 

        งำนทะเบียนนักเรียน  ท าหนังสือ แจ้ง สพม.42  รายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน  (บค.15) 
 

 ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย  
 1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน  (แบบ นมม.ขร-3)  (ติดตาม 3 ครั้ง) 

2. ท าหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน  (นมม.ขร-4 (พ))  
3. บันทึกข้อความขอให้จ าหน่ายนักเรียน  (นมม.ขร-5 (พ)) 
4. ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน 
 

 
2.  กำรติดตำมของครูประจ ำวิชำ            

1. บันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา  (แบบ นมม.ขร-1) 
 2. บันทึกแจ้งครูที่ปรึกษาเรื่องพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน (แบบ นมม.ขร-2) 
 

หมายเหตุ : 1. ท าบันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา โดยใช้ แบบ นมม.ขร-1 ในกรณีที่นักเรียนขาดเรียน 2 ครั้ง 
ส าหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 1 คาบ (หรือ วิชา 0.5 หน่วย), ขาดเรียน 4 ครั้ง ส าหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์
ละ 2 คาบ (หรือ วิชา 1.0 หน่วย), ขาดเรียน 5 ครั้ง ส าหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 3 คาบ (หรือ วิชา 1.5 
หน่วย),ขาดเรียน 7 ครั้ง ส าหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 4 คาบ (หรือ วิชา 2.0 หน่วย)  

2. ท าจดหมายแจ้งผู้ปกครอง โดยใช้ แบบ นมม.ขร-2 ควบคู่ไปกับการท าบันทึกข้อความแจ้งครูที่
ปรึกษาตามแบบ นมม.ขร-1  พร้อมถ่ายเอกสารเก็บหลักฐานไว้ด าเนินการต่อไป  

3. ถ้าในสัปดาห์ถัดมานักเรียนคนเดิมยังขาดเรียนอยู่ให้แจ้งซ้ าจนกว่านักเรียนจะมาเรียน หรือแจ้งให้
ครบ 3 ครั้ง 

 


