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งานปกครอง   1. บันทึกแจ้งรายชื่อครูปกครองแผนก
วิชา 
แผนกวิชาทุกแผนก        
 
งานปกครอง    1. พ.ร.บ. เครื่องแบบนักเรียน
นักศึกษา  พ.ศ. 2551 
คณะกรรมการปกครอง     2. ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบ 
แผนกวิชา        นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 
2551 
    3. กฎกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
ความประพฤติ 
        นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
    4. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยเครื่องแบบ
และการแต่งกาย 
    5. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาโทษ 
 
คณะกรรมการปกครอง  1. แผนการตรวจประจ าสัปดาห ์
แผนกวิชา 
 
 
คณะกรรมการปกครอง  1. แผนการตรวจประจ าสัปดาห ์
แผนกวิชา    2. แบบบันทึกผลการตรวจ 
 
 
 
 
งานปกครอง   1.บันทึกรายงานพร้อมเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
คณะกรรมการแผนกวิชา 
 
 
 
 
ครูที่ปรึกษา   1. แฟูมประวัติผู้เรียน 
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งานการดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
งานปกครอง 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ใช้ในกรณีที่มีการสุ่มตรวจตามแผนที่ก าหนดและมีความผิดเล็กน้อย 
 
   ตัดคะแนนน้อยกว่า  20  คะแนน 

 

เริ่มต้น 

แต่งต้ังคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 

เสร็จส้ิน 

ด าเนินการตรวจตามแผนที่
ก าหนด 

จัดท าแผนการตรวจประจ าสัปดาห ์

ศึกษากฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล 

ถูกระเบียบ ถูกระเบียบ 

ยกย่องชมเชย ตักเตือน/ปรบัปรุงแก้ไข 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

183 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การดูแลนักเรียนนักศึกษาตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ) 
  1.  งานปกครอง  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งแผนกวิชาทุกแผนกวิชา  เพื่อมอบหมายหน้าท่ีให้ครูแต่ละแผนก
วิชาเป็นครูปกครองประจ าแผนกวิชา 
  2.  งานปกครอง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการปกครองแผนกวิชาเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
3.  งานปกครอง  รวบรวมกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับต่างๆ  จัดให้คณะกรรมการปกครองแผนกวิชาศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ 
  4.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  จัดท าแผนการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย  และความประพฤติ
ของนักเรียนนักศึกษา   
 5.  คณะกรรมการปกครอง  ด าเนินการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย  และความประพฤติของนักเรียน
นักศึกษา 
  6.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  ยกย่องชมเชยนักเรียนนักศึกษากรณีท าถูกระเบียบ 
  7.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  พิจารณาโทษ  ว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนนักศึกษาท่ีกระท าความผิด   
กรณีกระท าความผิดซ้ าให้ตัดคะแนนความประพฤติ  หรือพิจารณาโทษอย่างอื่นประกอบด้วยตามลักษณะการกระท า
ความผิด 
  8.  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  สรุปผลการตรวจและรายงานผลการตรวจให้ผู้อ านวยการวิทยาลัย
ทราบ  โดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
  9.  กรณีตรวจพบนักเรียนนักศึกษากระท าผิดระเบียบ  ครูท่ีปรึกษาพิจารณาโทษว่ากล่าวตักเตือน  และ
พิจารณาโทษอย่างอื่นประกอบด้วยตามลักษณะการกระท าความผิด 
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งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 

   
       ผู้รับผิดชอบ     หลักฐาน 

หัวหน้างานปกครอง       1. บันทึกเหตุการณ์นักเรียนนักศึกษาะ
เลาะวิวาท 
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา   ภาคเรียนที่ผ่านมา 

        2. หมุดจุดเสี่ยงใน google 
 
 
 

งานปกครอง 1. ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเฝูาระวังจุด
เสี่ยง 

2. นโยบายมาตรการ  สอศ.ศธ. 
 

งานปกครอง         1. บันทึกเชิญประชุม     คณะกรรมการ
ปกครอง  2. ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
      

แผนกวิชา      3. รายงานการประชุม 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการ  1. มาตรการปูองกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาท 
 

งานปกครอง 1. หนังสือราชการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
งานปกครอง   1. ข้อมูลจุดเสี่ยง 
คณะกรรมการเฝูาระวังจุดเสี่ยง 

 
งานปกครอง   1. บันทึกรายงานจุดเสี่ยง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์จุดเสี่ยง 

พิจารณาเห็นชอบและ
ลงนาม 

ประชุมคณะกรรมการ 

หนังสือแจ้งสถานศึกษาอื่นและเครือข่าย 

แต่งต่ังคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยง 

ตรวจจุดเสี่ยง 

ส้ินสุด 

คณะกรรมการปกครอง 
ครูที่ปรึกษา 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาท) 
  1.  งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  รวบรวมข้อมูลของภาคเรียนท่ีผ่านท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา  แล้ววิเคราะห์ก าหนดจุดเส่ียง  ปักหมุดจุดเส่ียงการทะเลาะวิวาทของนักเรียน
นักศึกษาใน  google  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
  2.  งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  ศึกษานโยบายส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาและจัดท ามาตรการปูองกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  3.  งานปกครอง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียงปูองกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะ
วิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  4.  งานปกครอง  จัดประชุมคณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียง  คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  โดยมีบันทึก
เชิญประชุม  ระเบียบวาระการประชุมและจัดบันทึกรายงานการประชุม  เพื่อพิจารณายกร่างมาตรการปูองกันและ
แก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  5.  งานปกครองและคณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียง  คณะกรรมการปกครอง  พิจารณาร่างมาตรการปูองกัน
และแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
  6.  งานปกครองจัดท าหนังสือราชการแจ้งสถานศึกษาอื่นๆ  ท่ีมีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทระหว่างกันของ
นักเรียนนักศึกษา  และแจ้งหน่วยงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น  สถานีต ารวจ  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ส านักงาน
ศึกษาธิการภาค  และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  7. คณะกรรมการเฝูาระวังจุดเส่ียงคณะกรรมการปกครองด าเนินออกตรวจจุดเส่ียง เฝูาระวังปูองกัน 
  8. คณะกรรมการผู้ออกตรวจรายงานผล/เหตุการณ์ประจ าวัน 
  9.  คณะกรรมการยกย่องช่ืนชมนักเรียนนักศึกษาท่ีปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
  10.  กรณีมีนักเรียนนักศึกษากระท าความผิดกฎ  ระเบียบหรือก่อเหตุทะเลาะวิวาท  คณะกรรมการผู้ออก
ตรวจรายงานหรือแจ้งผู้อ านวยการสถานศึกษา  ผ่านครูที่ปรึกษาและครูปกครองแผนกวิชานั้น 
  11.  กรณีมีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทให้เข้าสู่กระบวนการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

186 
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งานโครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. หนังสือ  สอศ.และนโยบาย  สอศ.ศธ. 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. เอกสาร/ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ  2. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 
 
 
 

ผู้อ านวยการ  1. โครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติด 
        และโรคเอดส์ 

 
งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ   2. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ    
   

งานโครงการพิเศษฯ   1. บันทึกขออนุญาตประชุม 
คณะกรรมการด าเนินงาน 2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. บันทึกรายงานผลการประชุม 
คณะกรรมการ   1. หนังสือราชการ 
งานโครงการพิเศษฯ   2. ก าหนดการกิจกรรมรณรงค ์
 

คณะกรรมการ   1. สผ.1/บันทึกข้อความเห็นชอบจัดซื้อวัสดุ 
งานโครงการพิเศษฯ      
 
คณะกรรมการ   1. เอกสารประกอบการบรรยาย 
งานโครงการพิเศษฯ   2. สื่อต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
วิทยากร   
 

คณะกรรมการ   1. นิทรรศการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ 
    3. ปูายไวนิล 
 
 

คณะกรรมการ   1. แบบประเมินผลโครงการ 
งานโครงการพิเศษฯ    2. รูปภาพ    
 

คณะกรรมการ   1. บันทึกรายงานผล 
งานโครงการพิเศษฯ    2. สรุปผลการด าเนินโครงการ 
    3. จัดท ารูปเล่มโครงการ 
 

งานโครงการพิเศษฯ   1. รูปเล่มโครงการ 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาขอบเขตแนวทางนโยบาย สอศ./
กระทรวงศึกษาธิการ 

เสร็จส้ิน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้านเอดส์ 

จัดฝึกอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

จัดนิทรรศการรณรงค์ป้องกันปัญหา 
ยาเสพติดและโรคเอดส์ 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปรายงานผล 

จัดเก็บเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (โครงการรณรงค์ป้องกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์) 

1. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษา
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  และศึกษา
ความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับยุทธศาสตร์มาตรการการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาและโรค
เอดส์ 

2. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าโครงการรณรงค์ปูองกันปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 

3. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ  กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ  งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน  แก้ไขโครงการตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 

4. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม 

5. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพื่อสร้าง
ความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าท่ีตามค าส่ัง  พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 

6. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานตามโครงการ 

7. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 

8. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับขั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
งานปกครอง 

 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
งานปกกครอง   1. แผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไข 
งานโครงการพิเศษฯ       ปัญหายาเสพติดของรัฐบาล 
งานสวัสดิการฯ   2. แผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไข 
        ปัญหายาเสพติดของ 
        กระทรวงศึกษาธิการ 
 

งานปกครอง   1. ร่างแผนบ าบัดการปูองกันและ
แก้ไข 
งานโครงการพิเศษฯ       ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
งานสวัสดิการฯ    
  
รองฯ ฝุายพัฒนาฯ    1. ร่างแผนปฏิบัติการปูองกันและ 
ผู้อ านวยการ       แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาน 
        ศึกษา 
งานปกครอง   1. ปูายไวนิล 
งานโครงการพิเศษฯ   2. แผ่นพับ       
งานสวัสดิการฯ   3. ใบปลิว 
 
 
งานปกครอง   1. หนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา 
ส านักงานสาธารณสุข      เข้ารับการบ าบัด 
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องอื่น  2. หนังสือรายงานผลโครงการ 
 
 
 
งานกิจกรรม   1. บันทึกข้อความ 
    2. แบบรายงานผลออนไลน์จาก 
        เว็บไซต์ 
   
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาแผนปฏบิัติการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ส้ินสุด 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

รณรงค์ป้องกัน
ยาเสพติด 

รายงานผลการสุ่ม       
ตรวจสารเสพติด 

จัดท าแผนปฏิบตัิการป้องกันและแก้ปญัหาในสถานศึกษา 

ส่งเข้ารับการ
บ าบัด 

สุ่มตรวจสารเสพติด 

นักเรียน 
นักศึกษา 

ไม่พบสารเสพติด พบสารเสพติด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด) 
  1.  งานปกครอง   งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ศึกษาแผนปฏิบัติ
การปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของรัฐบาลและนโยบายท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดของส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 
  2.  งานปกครอง   งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ร่วมกันจัดท า
แผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  3. งานปกครอง   เสนอแผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้สถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
    4.  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
  5.  งานปกครอง   งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน  งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา  ร่วมกันรณรงค์
ต่อต้านยาเสพติด  จัดกิจกรรมโครงการต่อต้านยาเสพติดภายในสถานศึกษาและสุ่มตรวจสารเสพติดกับนักเรียน
นักศึกษา 
  6.  กรณีสุ่มตรวจสารเสพติดในร่างกายนักเรียนนักศึกษา  งานปกครองจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียนนักศึกษา
เข้ารับการบ าบัดให้กับสาธารณสุขจังหวัดหรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  7.  งานปกครอง  รายงานผลการสุ่มตรวจสารเสพติด 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการพนนั ม่ัวสุมและปัญหาสังคม 

งานปกครอง 
         ผู้รับผิดชอบ    หลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานปกครอง               1. พ.ร.บ.การพนัน  พ.ศ. 2478 
   2. พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
    3. กฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยความ 
        ประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 

งานปกครอง   1. ร่างแผนปฏิบัติการปูองกันและแก้ไขปัญหา 
ครูที่ปรึกษา       การพนัน 
    2. พ.ร.บ.การพนัน  พ.ศ.  2478 
    3. พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก  พ.ศ. 2546 
 

งานปกครอง   1. แบบรายงานผลการตรวจ 
ครูที่ปรึกษา    
     

 
   1. บันทึกรายงานการกระท าผิดกฎระเบียบ 
 
 
 
   คณะกรรมการปกครอง 1. บันทึกการกระท าความผิด 
                ผู้อ านวยการ   2. รายงานการประชุมคณะ 
        กรรมการปกครองนักเรียน  
          นักศึกษา 
 

ครูที่ปรึกษา  1. บันทึกข้อความพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
งานปกครอง 

 
   

เริ่มต้น 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

ส้ินสุด 

พิจารณาโทษ 

รณรงค์ป้องกันปัญหาการพนัน 

จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและ              
แก้ไขปัญหาการพนัน 

รวบรวมสรุปโครงการประจ าปีการศึกษา 

ตรวจจับนักเรียนนักกษาที่เล่นการ
พนันและมั่วสุม/ปญัหาสังคม 

รณรงค์ป้องกันปัญหาการพนัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (การป้องกันและแก้ไขปัญหาการพนันและม่ัวสุม / สังคม) 

1. ศึกษาระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการ 
2. จัดท ากิจกรรมแผนงานโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหาการพนันมั่วสุมไว้ในแผนโครงการของฝุายพัฒนา

กิจการนักเรียนนักศึกษา 
3. ด าเนินการโครงการปูองกันและแก้ไขปัญหาการพนันมั่วสุม  โครงการจัดอบรมประชุมสัมมนาให้ความรู้ 
4. จัดนิทรรศการให้ความรู้เรื่องโทษของการพนัน 
5. จัดต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ  ดูแลพฤติกรรมการมั่วสุม  เล่นการพนัน  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6. ด าเนินการตามกฎระเบียบสถานศึกษา  มีบทลงโทษและให้ขวัญก าลังใจบุคคลท่ีท าดีเป็นตัวอย่าง 
7. สรุปรายงานผลแผนงานโครงการและพร้อมปรับปรุง  โดยด าเนินการครั้งต่อไป 
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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

งานการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
งานปกครอง 

                 ผู้รับผิดชอบ         หลักฐาน 
     งานปกครอง  1. ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
ผู้อ านวยการ   1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
  
คณะกรรมการ   1. พ.ร.บ.เคร่ืองแบบนักเรียน
นักศึกษา  พ.ศ. 2551 
    2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยเคร่ืองแบบนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2551 
    3. กฎกระทรวงก าหนดความ
ประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  พ.ศ.  2548 
    4. ระเบียบสถานศึกษาด้วยการ
การแต่งกายนักศึกษา 
    5. ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วย
การพิจารณาโทษ 
 
งานปกครอง   1. แบบตัดคะแนน 
    2. แบบท าทัณฑ์บน 
    3. บันทึกรายงานเหตุการณ์การ
กระท าผิดระเบียบ 
 
งานปกครอง   1. หนังสือแจง้ผู้ปกครอง 
   
คณะกรรมการ   1. พยานบุคคล 
    2. พยานแวดล้อม 
 
งานปกครอง    1. บันทึกเชิญประชุม 
    2. ระเบียบวาระการประชุม 
    3. รายงานการประชุม 
     
งานปกครอง   1. หนังสือแจง้ผู้ปกครอง 

 
 
 
 
งานปกครอง   1. แฟูมประวัตินักเรียน
นักศึกษา 
   2. ข้อมูลสารสนเทศ/อมพิวเตอร์ 
 
งานปกครอง  1. บันทึกข้อความพร้อมสารที่เก่ียวข้อง 

 
หมายเหตุ ใช้กับกรณีนักเรียนนักศึกษากระท าความผิดถูก      
ตัดคะแนนไม่น้อยกว่า  20  คะแนน  หรือถูกท าทัณฑ์บน  
หรือถูกให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

 
 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ                     
ปกครองนักเรียนนักศึกษา 

ส้ินสุด 

เสนอผู้อ านวยการ 

จัดท าบันทึกข้อมูลการกระท าความผิดของ
นักเรียนนักศึกษา 

แจ้งผู้ปกครอง 

แจ้งผู้ปกครองร่วมรบัฟัง 

ร้องทุกข์อุธรณ์ 

ศึกษาระเบียบ 

ประชุมคณะกรรมการ          
พิจารณาความผิด 

สอบสวนความผิด/สืบหาข้อเท็จจริง 

เสนอผู้อ านวยการ 

ผู้ปกครองพิจารณา 

บันทึกประวัติ 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการฏิบัติงาน  (การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา) 

1. งานปกครอง  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 
2. บันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนามค าส่ังคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
3. คณะกรรมการพิจารณาโทษ  ศึกษากฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ  เช่น  พ.ร.บ.เครื่องแบบ

นักเรียนนักศึกษา  พ.ศ.  2551  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา  
พ.ศ. 2551  กฎกระทรวงศึกษาธิการก าหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา  พ.ศ.  2548  ระเบียบ
สถานศึกษาว่าด้วยการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา  ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการพิจารณาโทษ 

4. งานปกครอง  รวบรวมบันทึกข้อมูลการกระท าความผิดของนักเรียนนักศึกษาท่ีได้รับรายงานจาก
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา  หรือครู ท่ีปรึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังการให้
คณะกรรมการพิจารณาโทษพิจาณาด าเนินการลงโทษ 

5. งานปกครอง  จัดท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้มารับทราบข้อกล่าวหานักเรียนนักศึกษากระท าความผิด 
6. คณะกรรมการพิจารณาโทษด าเนินการสวบสวนหาข้อเท็จจริง  รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ 
7. งานปกครอง  เชิญคณะกรรมการพิจารณาโทษประชุมพิจารณาโทษตามพยานหลักฐานพร้อมท้ังจด

บันทึกรายงานการประชุม 
8. งานปกครอง  รายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ัง

การ 
9. งานปกครอง  แจ้งผู้ปกครองให้รับทราบกรณีคณะกรรมการพิจารณาแล้วให้ลงโทษนักเรียนนักศึกษาท่ี

กระท าความผิด  ถ้าหากผู้ปกครองหรือนักเรียนนักศึกษามีความเห็นคัดค้าน  ไม่เห็นด้วยสามารถท าเป็น
หนังสือร้องทุกข์ต่อผู้อ านวยการ 

10. งานปกครอง  บันทึกลงในประวัติผู้เรียน  กรณีการยอมรับผลการกระท าความผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


