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แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน
แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับ ม.ต้น 
1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน 

2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูที่ปรึกษาติดตาม นักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานทะเบียน  คือ บันทึกข้อความ รายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 1)

3. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนด (ขาดเกิน 10 วัน) ให้ครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานทะเบียน คือ บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็น เวลา 7 วัน และทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน ให้ผู้ปกครองรับทราบโดยใช้ แบบ บค.14 

4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาทำบันทึก ข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

5. ฝ่ายงานทะเบียนทำแบบ บค.15 แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน เพื่อให้ผู้อำนวยการลงนาม และแจ้งไปยัง สพม.40 เพื่อให้ สพม. 40 ติดตามต่อไป 

6. การติดตามนักเรียนทุกกรณี ให้ครูที่ปรึกษารายงานผลการติดตามนักเรียนผ่านหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน รองผู้อำนวยการ 

7. ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐาน 

หมายเหตุ
ติดต่อขอรับแบบฟอร์มต่างๆ ได้ที่ฝ่ายงานทะเบียนนักเรียน 

1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน 

2. บันทึกข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3. แบบ บค. 14 แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน (เฉพาะ ม.ต้น) 

4. แบบ บค. 15 แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน (เฉพาะ ม.ต้น) 

กรณีนักเรียนอายุต่ำกว่า 15 ปี 
นักเรียนที่อยู่ในความดูแลของครูที่ปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน โดยที่นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่  ซึ่งอาจจะไปทำงานต่างถิ่น หรือไปอาศัยอยู่กับผู้ปกครองต่างถิ่นให้ครูที่ปรึกษา นำหนังสือการรับรองการไม่มีตัวตน (บค.27) ให้ผู้ปกครองท้องถิ่น (ผู้ใหญ่บ้าน หรือ กำนัน) ในพื้นที่ของนักเรียนลงชื่อรับรอง แล้วนำส่งที่งานทะเบียนนักเรียน เพื่อดำเนินการต่อไป หรือถ้านักเรียนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนนำผู้ปกครองมาติดต่อขอย้ายที่งานทะเบียนนักเรียน และถ้าหากนักเรียนมีตัวอยู่ในพื้นที่แต่ไม่ประสงค์จะศึกษาต่อ  ทางโรงเรียนจะดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อแขวนลอยนักเรียนเป็นลำดับต่อไป 

กรณีนักเรียนอายุเกิน 15 ปี 
ถ้านักเรียนที่อยู่ในความดูแลของครูที่ปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน โดยที่นักเรียนไม่ประสงค์จะศึกษาต่อ ให้ครูที่ปรึกษาแจ้งให้นักเรียนมาดำเนินการลาออกจากโรงเรียน หรือครูที่ปรึกษาให้นักเรียนเขียนใบลาออกตามแบบฟอร์มของงานทะเบียนนักเรียน ถ้านักเรียนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนนำผู้ปกครอง มาติดต่อขอย้ายที่งานทะเบียนนักเรียน
แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับ ม.ปลาย
กรณีนักเรียนหยุดเรียน/ไม่เข้าเรียน/ขาดเรียน ติดต่อกันเกิน 5 วัน 

1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน 

2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูที่ปรึกษาติดตาม นักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานทะเบียน คือ บันทึกข้อความ รายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 1) (น.พ.ทบ.-1)
3. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนด (ขาดเกิน 10 วัน) ให้ครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานทะเบียน คือ บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 2) (น.พ.ทบ.-1) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็น เวลา 7 วัน และทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน ให้ผู้ปกครองรับทราบโดยใช้ น.พ.ทบ.-2 

4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาติดตามเป็นครั้งที่ 3 โดยใช้ น.พ.ทบ.-1 ถ้าแจ้งครบ 3 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อจำหน่ายนักเรียนออกจากโรงเรียน โดย ใช้แบบ น.พ.ทบ.-3
5. หากแจ้งแล้วนักเรียนมาเรียนแต่ยังหยุดต่อเป็นช่วงๆ นับแล้วขาดเกิน 7 วัน ภายใน 1 เดือน ให้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบเป็นระยะ ๆ ตามขั้นตอนที่กล่าวมาข้างต้น 

6. ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐาน
การจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
หลักการและเหตุผล 

โรงเรียนเนินพิทยาคม มักจะมีปัญหานักเรียนออกจากโรงเรียนกลางคันโดยไม่ทราบสาเหตุ และยังไม่ได้ลาออก โรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายชื่อนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนได้ ทำให้จำนวน นักเรียนไม่ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง ส่งผลให้การบริหารงบประมาณและการวางแผนการทำงานทั้งในระดับโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เกิดความผิดพลาด ดังนั้นเพื่อให้การจัดระบบข้อมูลจำนวนนักเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามสภาพ ความเป็นจริง สามารถตรวจสอบได้ จำเป็นต้องดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

ความหมายของคำ 
ข้อ 1. “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

ข้อ 2. “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียน นักเรียนได้ 

ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

ข้อ 3. ให้ดำเนินการตามแนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน (ม.ต้น) 

บทบาทหน้าที่ 

ข้อ 4. ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ ดำเนินการติดตาม ดูแล ช่วยเหลือนักเรียนตามแนวปฏิบัติการติดตาม นักเรียนขาดเรียนนาน (ม.ต้น) 

ข้อ 5. หัวหน้างานระบบดูแล มีหน้าที่ 
- กำกับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของครูที่ปรึกษา 

- ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการติดตามนักเรียน 

ข้อ 6. รองผู้อำนวยการ มีหน้าที่ 
- รายงานผลการติดตามนักเรียน 
- เสนอความคิดเห็นต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ข้อ 7. ผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่ 
- ตรวจสอบข้อมูล 
- พิจารณาสั่งการ 
- อนุญาตให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใด ตามที่เห็นควร 

ข้อ 8. นายทะเบียน มีหน้าที่ 
- รับทราบคำสั่งของผู้อำนวยการสถานศึกษา 
- จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

ข้อ 9. กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัว เพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

9.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

9.2 หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนรายงานรองผู้อำนวยการ 

9.3 รองผู้อำนวยการ รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 

9.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

9.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

ข้อ 10. กรณีนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อแขวนลอย และนักเรียน/ผู้ปกครองได้มาลาออก หรือ ขอย้ายไปเรียนที่สถานศึกษาอื่น หรือกรณีอื่นใด ที่โรงเรียนสามารถจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
10.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และ จำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

10.2 หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนรายงานรองผู้อำนวยการ 

10.3 รองผู้อำนวยการ รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
10.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุญาตให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย จำ
หน่าย นักเรียนคนนั้นออกจากทะเบียนนักเรียน (ตามแบบนพ-ทบ-4)
10.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน
สรุปแนวทางการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน
( ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น แยกเป็น 2 กรณี 

กรณีอายุต่ำกว่า 15 ปี 

การติดตามของครูที่ปรึกษานักเรียน 
1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (นพ.ทบ.-1) -ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
2. หนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนขาดเรียนนาน (นพ.ทบ.-2) - ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
3. แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน (บค.14) – งานทะเบียนดำเนินการ
4. บันทึกข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  (นพ.ทบ.-3) -ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
4. โรงเรียนแจ้ง สพม.40 รายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน (บค.15) – งานทะเบียนดำเนินการ
กรณีอายุ 15 ปี ขึ้นไป 

การติดตามของครูที่ปรึกษานักเรียน 
1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (นพ.ทบ.-1) -ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
2. หนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนขาดเรียนนาน (นพ.ทบ.-2) - ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
3. แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน  (บค.14) – งานทะเบียนดำเนินการ
3. แบบคำร้องขอลาออกจากโรงเรียน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนนักเรียน -ติดต่องานทะเบียน
4. โรงเรียนแจ้ง สพม.40 เพื่อจำหน่ายนักเรียน  – งานทะเบียนดำเนินการ
( ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

การติดตามของครูที่ปรึกษานักเรียน 
1. บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (นพ.ทบ.-1) –ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
2. แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน (บค.-14) – งานทะเบียนดำเนินการ
3. บันทึกข้อความขอให้จำหน่ายนักเรียน  (นพ.ทบ.-3) - ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
4. แบบคำร้องขอลาออกจากโรงเรียน -ติดต่องานทะเบียน

แบบฟอร์มการติดตามนักเรียนขาดเรียน ขาดเรียนนาน 
และบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
(เอกสารการติดตามนักเรียน เมื่อมีการดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว
จะเก็บรวบรวมที่งานทะเบียนนักเรียน/งานธุรการ)
