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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการแก้ปัญหานักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
 
2. ขอบเขต 
 นักเรียนในโรงเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
 
3. นิยาม 

3.1 นักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร  หมายถึง  นักเรียนทุกระดับชั้นท่ีมีผลการเรียน “0”  
“ร” , “มส”, “มผ”   

3.2 ครูแนะแนวประจําระดับ  หมายถึง  ครูแนะแนวท่ีได้รับมอบหมายให้สอนกิจกรรม 
 คาบแนะแนวระดับนั้น ๆ 

           3.3 มส  หมายถึง   ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
           3.4 ร    หมายถึง   รอการตัดสินหรือยังตัดสินใจไม่ได้ 
           3.5 0    หมายถึง   ผลการเรียนตํ่ากว่าเกณฑ์ข้ันตํ่าท่ีกําหนด 
  3.6 มผ  หมายถึง   ไม่ผ่านกิจกรรม  
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
-  อนุมัติการขอแก้ไขครั้งท่ี 3 
- กําหนดแนวทางการแก้ไขร่วมกับผู้เก่ียวข้อง 

4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
- กํากับ ดูแลและประสานงานการแก้ไข 
- ประชุมกําหนดแนวทางการแก้ไข 

                    -     รับทราบผลการสรุปการแก้ไข 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
- ประสานงานการแก้ไข 

4.4 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 
- สรุปรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นท่ีต้องแก้ไขผลการเรียนครั้งท่ี 1  ครั้งท่ี 2  และ 

“ร”, “มส”, “มผ” 
- ส่งผลการแก้ไขผลการเรียนให้ผู้ปกครองทราบ 
- สรุปผลการแก้ไข 
- รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
- ร่วมประชุมกําหนดแนวทางการแก้ไข 
- รับผลการแก้ไข 

4.5 หัวหน้างานแนะแนว 
- แจกรายชื่อนักเรียนท่ีต้องแก้ไขผลการเรียนท้ัง  2  ครั้ง  ให้ครูแนะแนวประจําระดับ 
- สรุปจํานวน  รายชื่อ  สาเหตุ  นักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
- ประชุมนักเรียนผู้ปกครอง, ครูท่ีปรึกษา, ครูประจําวิชา, นักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบ

หลักสูตรให้รับทราบผลการเรียนและกําหนดแนวทางการแก้ไข 
- แจ้งผลการเรียนนักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
- ร่วมประชุมกําหนดแนวทางการแก้ไข 
- สรุปการดําเนินงานและรายงานผลการดําเนินงานต่อผู้เก่ียวข้อง 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 
             4.6  ครูแนะแนวประจําระดับ 

- รับรายชื่อนักเรียนท่ีต้องซ่อมท้ัง  2  ครั้ง  นําไปเตือนนักเรียน 
- ร่วมประชุมนักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตรและกําหนดแนวทางการแก้ไข 
- ติดตามดูแลการแก้ไข 
- รับทราบผลการแก้ไข 

4.7  ครูประจําวิชา 
- ร่วมประชุมกําหนดแนวทางการแก้ไข  และกําหนดงานท่ีจะมอบหมาย 
- ดําเนินการแก้ไขนักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
- ส่งผลการแก้ไขท่ีหัวหน้างานทะเบียน 

4.8 ครูท่ีปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน 
- รับทราบผลการเรียนของนักเรียน 
- ร่วมประชุมกําหนดแนวทางการแก้ไข 
- ติดตามดูแลการแก้ไข 
- รับทราบผลการแก้ไข 

4.9 นักเรียน 
- ประชุมรับทราบผลการเรียน  และแนวทางการแก้ไขของตนเอง 
- ติดต่อ  รับงานจากครูประจําวิชาและดําเนินการแก้ไข 
- รับทราบผลการแก้ไข 
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 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผลสรุปรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นท่ีต้องแก้ไขผลการเรียน
ครั้งท่ี 1  และ 2  และติด  “ร”, “มส”, “มผ”  ติดประกาศให้นักเรียนทราบ    

5.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  ดําเนินการจัดให้นักเรียนแก้  “0”, “ร” , “มส”  
หรือ  “มผ”  จํานวน  2  ครั้ง  ตามระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการประเมินผล       
การเรียนท่ีห้องกลุ่มสาระฯ/ห้องเรียน  ภายในเวลา  6  สัปดาห์ 

5.3 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล  ส่งผลการแก้  “0”, “ร”, “มส”  หรือ  “มผ”  ให้
ผู้ปกครองนักเรียนทราบทางเว็บไซต์ของโรงเรียน จํานวน  2  ครั้ง  ภายใน  1 สัปดาห์ 
หลังการดําเนินการจัดให้   นักเรียน   แก้ “0”, “ร”, “มส”  หรือ  “มผ”  เสร็จสิ้นลง 

5.4 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผลรวบรวมรายชื่อและผลการเรียนนักเรียนท่ีคาดว่า                
จะไม่จบหลักสูตรส่งงานแนะแนวภายในเดือนมิถุนายนในภาคเรียนท่ี 1                                 
(ท้ังมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย)  และเดือนพฤศจิกายน                        
ในภาคเรียนท่ี 2  (เฉพาะมัธยมศึกษาตอนปลาย)   

5.5 หัวหน้างานแนะแนวและผู้เก่ียวข้อง  ดําเนินการแก้ปัญหาตามข้ันตอนท่ีกําหนด  ดังนี้ 
5.5.1 การป้องกันนักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร  ดําเนินการในคาบกิจกรรม 
 แนะแนว 

 - ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  แจ้งให้นักเรียนทราบวิธีการวัดผล 
  เกณฑ์การจบหลักสูตร 
 - ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 – 6  ทบทวนเกณฑ์การจบหลักสูตร  

5.5.2 การแก้ปัญหานักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
1) หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล  สรุปจํานวน รายชื่อ และสาเหตุท่ี

นักเรียนคาดว่าจะไม่จบหลักสูตรนําเสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร
วิชาการ และนําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

2) หัวหน้างานแนะแนว  ครูแนะแนวประจําระดับ  ประชุมนักเรียน 
 ท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร  เพ่ือรับทราบผลการเรียนของตนเอง 
3) หัวหน้างานแนะแนวแจ้งครูผู้สอนประจําวิชา ครูท่ีปรึกษา และผู้ปกครอง

นักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
4) ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ประชุมนักเรียน, 

ผู้ปกครอง, ครูท่ีปรึกษา, ครูประจําวิชา  
เพ่ือกําหนดแนวทางการแก้ไขและรับมอบงาน 

5) นักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตรดําเนินการแก้ไขตามแนวทางท่ีกําหนด
ท้ังในด้านกิจกรรมและระยะเวลาในการแก้ไข 

6) ครูแนะแนวประจําระดับ, ครูท่ีปรึกษา  และผู้ปกครองของนักเรียน         
ท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร ติดตาม ดูแล การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ
มอบหมายของนักเรียนตามวันและเวลาท่ีครูผู้สอนกําหนด 

7) ครูผู้สอนประจําวิชาส่งผลการดําเนินงานแก้ไขเม่ือสิ้นสุดกําหนดการแก้ไข  
ภายใน  7  วัน  ให้หัวหน้างานทะเบียนตามระบบงานทะเบียน 

8) หัวหน้างานทะเบียนและหัวหน้างานแนะแนว  สรุปผลการแก้ปัญหา
นักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร  แจ้งนักเรียน, ผู้ปกครอง,                    
ครูแนะแนวประจําระดับ,   ครูท่ีปรึกษา  และนําเสนอรองผู้อํานวยการ
ฝ่ายบริหารวิชาการหลังสิ้นสุดโครงการภายใน  15  วัน 
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6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  กระทรวงศึกษาธิการ 
6.2 หลักสูตรสถานศึกษา  โรงเรียนสงวนหญิง 

 
7. บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 
7.1 รายชื่อนักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบ   

หลักสูตร 
7.2 รายชื่อนักเรียนท่ีติด 0, ร, มส หรือ มผ  

ท้ัง  2  ภาคเรียน 
7.3 รายชื่อและสาเหตุท่ีนักเรียนคาดว่าจะ 

ไม่จบหลักสูตร 
7.4 สรุปผลการแก้ไขการไม่จบหลักสูตร 
7.5 แบบสรุปผลการเรียนนักเรียนท่ีคาดว่า 

จะไม่จบหลักสูตร 
7.6 แบบแจ้งผลการแก้ไขนักเรียนท่ีคาดว่า

จะไม่จบหลักสูตร 

เล่ม 
 

เล่ม 
 

เล่ม 
 

เล่ม 
เล่ม 

 
เล่ม 

 
 

หัวหน้างาน 
 ทะเบียนและแนวแนว 

หัวหน้างาน 
ทะเบียนและวัดผล 
หัวหน้างานแนะแนว 

 
หัวหน้างานแนะแนว 
 หัวหน้างานแนะแนว 

 
หัวหน้างานแนะแนว   

1 ปีการศึกษา 
 

1 ปีการศึกษา 
 

1 ปีการศึกษา 
 

1 ปีการศึกษา 
1 ปีการศึกษา 

  
1 ปีการศึกษา 
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8. เอกสารแนบ 
 8.1  เอกสารแนบ  1   ส.ญ.-วก.-กพ.1-2   แบบสรุปผลการเรียนนักเรียนท่ีคาดว่า 
      จะไม่จบหลักสูตร 
 8.2  เอกสารแนบ  2   ส.ญ.-วก.-กพ.1-3   แบบรับงานจากครูประจําวิชา 
 8.3  เอกสารแนบ  3   ส.ญ.-วก.-กพ.1-4   แบบแจ้งผลการแก้ไขนักเรียนท่ีคาดว่า 
      จะไม่จบหลักสูตร 
 


