
การปฏิบัติการติดตามนักเรียนหยุดเรียน/ไม่เข้าเรียน/ขาดเรียนติดต่อกันเกิน ๕ วัน 
 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

๑.  การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน /ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
๒.  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดำเนินการ 

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งใหง้านทะเบียนนักเรียน
ทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

๓.  ครูท่ีปรึกษานำข้อมูลไปขอความร่วมมือจากครูแนะแนว หรือผู้ท่ีรู้จักนักเรียน และดำเนินการ
ติดตามนักเรียน เช่น ไปพบผู้ปกครองและนักเรียนท่ีบ้าน หรือกรณีท่ีนักเรียนบ้านไกลอาจใช้ไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเก็บหลักฐานการลงทะเบียนไว้ และกำหนดเวลาในการติดต่อไว้ด้วย 

๔.  ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

-  ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและ 
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม
กับรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ 
ถูกต้อง 

๕.  ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียนให้ 
ดำเนินงานดังนี ้

๕.๑  กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชัน้มัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี ้
๕.๑.๑  ให้ครูผู้สอนแจ้งนักเรียนขาดเรียนในรายวิชาให้ครูท่ีปรึกษารับทราบ โดยใช้ 

แบบ ขร.๐๑ 
๕.๑.๒  ครูท่ีปรึกษา/หัวหน้าระดับแจ้งพฤติกรรมการเรียนของนักเรียนท่ีขาดเรียน 

ให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบตามท่ีครูผู้สอนส่งข้อมูลมาให้ โดยใช้แบบ ขร.๐๒   
   ๕.๑.๓  เมื่อครูท่ีปรึกษาดำเนินการติดตามนักเรียนแล้วแต่นักเรียนยังไม่มาเรียน   
ให้แจ้งนักเรียนท่ีไม่มาโรงเรียนติดต่อกันเป็นเวลานานให้งานทะเบียนนักเรียนรับทราบ  โดยใช้แบบ ขร.๐๓   
งานทะเบียนนักเรียนนำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ และผู้บริหารสถานศึกษารับทราบ 

๕.๑.๔  งานทะเบียนนักเรียนแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนทำหนังสือของ 
โรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน  โดยใช้แบบ บค.๑๔  เมื่อนักเรียนไม่มาโรงเรียนติดต่อกันเกิน ๕ วัน หรือ 
ขาดเกิน ๗ วัน  

๕.๑.๕  เมื่อแจ้งครั้งท่ี ๑ แล้ว หากผู้ปกครองยังไมน่ำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนด  
ให้แจ้งเป็นครั้งท่ี ๒ โดยระยะเวลาห่างจากครั้งท่ี ๑ เป็นเวลา ๗ วัน และให้โรงเรียนทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน  
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รายงานรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ ผู้บริหารสถานศึกษาและ
รายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙ รับทราบ  



   ๕.๑.๖  ถ้าแจ้งครบ ๒ ครั้งแล้วยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครองให้แจ้ง
รายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน โดยใช้แบบ บค.๑๕ เพื่อใหผู้้บริหารสถานศึกษาลงนามและแจ้งไปยังสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙ ติดตามต่อไป 
 
 

๕.๒  กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชัน้มัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
๕.๒.๑  ให้ครูผู้สอนแจ้งนักเรียนขาดเรียนในรายวิชาให้ครูท่ีปรึกษารับทราบ โดยใช้ 

แบบ ขร.๐๑ 
๕.๒.๒  ครูท่ีปรึกษา/หัวหน้าระดับแจ้งพฤติกรรมการเรียนของนักเรียนท่ีขาดเรียน 

ให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบตามท่ีครูผู้สอนส่งข้อมูลมาให้ โดยใช้แบบ ขร.๐๒   
   ๕.๒.๓  เมื่อครูท่ีปรึกษาดำเนินการติดตามนักเรียนแล้วแต่นักเรียนยังไม่มาเรียนให้
แจ้งนักเรียนท่ีไม่มาโรงเรียนติดต่อกันเป็นเวลานานให้งานทะเบียนนักเรียนรับทราบ  โดยใช้แบบ ขร.๐๓  งาน
ทะเบียนนักเรียนนำเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษารับทราบ 

๕.๒.๔  งานทะเบียนนักเรียนแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนทำหนังสือของ 
โรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน  โดยใช้แบบ ขร.๐๔  เมื่อนักเรียนไม่มาโรงเรียนติดต่อกันเกิน ๕ วัน หรือ 
ขาดเกิน ๗ วัน  

๕.๒.๕  เมื่อแจ้งครั้งท่ี ๑ แล้ว หากผู้ปกครองยังไมน่ำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนด  
ให้แจ้งเป็นครั้งท่ี ๒ โดยระยะเวลาห่างจากครั้งท่ี ๑ เป็นเวลา ๗ วัน และให้โรงเรียนทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน  
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รายงานรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา  
รับทราบ    

๕.๒.๖  เมื่อแจ้งเตือนครั้งท่ี  ๒ แล้วยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง 
ให้แจ้งเป็นครั้งท่ี ๓ โดยระยะเวลาห่างจากครั้งท่ี ๒ เป็นเวลา ๗ วัน 
   ๕.๒.๗  ถ้าแจ้งครบ ๓ ครั้งแล้วแล้วยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครองให้ 
งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติ ผู้บริหารสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๕.๒.๘  งานทะเบียนแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 
นักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

๑.  เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑  ครูท่ีปรึกษา รายงานหัวหน้าระดับเพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล 

เบ้ืองต้น 
๑.๒  หัวหน้าระดับรายงาน งานทะเบียนนักเรียนและนำเสนอข้อมูล 
๑.๓  งานทะเบียนรายงาน รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการและคณะดำเนินการติดตาม 

นักเรียน ครั้งท่ี  ๑ 
๒.  เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา  ๑๐  วันทำการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๒.๑  ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตาม 

นักเรียน 
 ๒.๒  หัวหน้าระดับรายงาน งานทะเบียนนักเรียนและนำเสนอข้อมูล 
 ๒.๓  งานทะเบียนนักเรียน รายงานรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ เสนอผู้บริหาร 

สถานศึกษาขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยพร้อมเหตุผล 
  ๒.๔  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
  ๒.๕  นายทะเบียนจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
บทบาทหน้าที่  

๑.  ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
๑.๑  สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ 

หัวหน้าระดับ/ งานทะเบียนนักเรียนเพื่อติดตามนักเรียน 
๑.๒  สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียน 

ต่อหัวหน้าระดับ/งานทะเบียนนักเรียน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 



๒.  หัวหน้าระดับ/งานทะเบียนนักเรียน มีหน้าท่ีดังนี ้
๒.๑  ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ 
๒.๒  เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน 
๒.๓  เมื่อผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้ง 

นายทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๓.  ผู้บริหารสถานศึกษา  มีหน้าท่ีดังนี้ 

๓.๑  ตรวจสอบข้อมูล 
๓.๒  พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ี 

เห็นสมควร 
๔.  นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 

๔.๑  รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
๔.๒  จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 
 
ขั้นตอนการยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

๑.  กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และนักเรียนได้กลับมารายงานตัว 
เพื่อเข้ามาเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑  ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับ เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๑.๒  หัวหน้าระดับรายงานงานทะเบียนนักเรียน   
๑.๓  งานทะเบียนรายงาน รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ รายงานผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๒.  กรณีท่ีนักเรียนมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือแขวนลอย และนักเรียนได้มาลาออก หรือขอย้ายไป
เรียนท่ีสถานศึกษาอื่น หรือกรณีอื่นใด ท่ีสถานศึกษาสามารถจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
  ๒.๑  งานทะเบียนรายงาน รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ เพื่อขอยกเลิกรายช่ือ
นักเรียนแขวนลอย และจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
  ๒.๒  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ รายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๒.๓  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและจำหน่ายนักเรียน 
ออกจากทะเบียนนักเรียน 

๒.๔  นายทะเบียนลงทะเบียนยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และจำหน่ายนักเรียน 
ออกจากทะเบียนนักเรียนข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของสถานศึกษา 

๓.  ฐานข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง
ออกได้สองกลุ่มดังนี ้

๓.๑  ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ี 
เรียนครบหลักสูตรแต่ไม่สามารถจบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดหายไปโดย มิได้ลาออก 



๓.๒  ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ท่ีสถานศึกษาจัดทำขึ้นตอนต้น  
ปีการศึกษา 

๔.  ในระหว่างปีการศึกษาจะมีนักเรียน เข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษาสามารถแบ่งออกได้ ๓ กลุ่ม  
ดังนี ้

๔.๑  นักเรียนเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา 
๔.๒  นักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา 
๔.๓  นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

๕.  การรายงานข้อมูล จำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของสถานศึกษาต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จำนวนนักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ันท่ีสถานศึกษาจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษาบวกเพิ่มด้วย
จำนวนนักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปี
การศึกษาและลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 


