
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานปกครองและวินัยนักเรียน        
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

 
 
 
 

โรงเรียนควนโดนวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล 

 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ชื่องาน     งานปกครองและวินัยนักเรียน        กลุ่มงาน  บริหารกิจการนักเรียน 

 
ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. การขอเอกสาร ขอใบรับรองความประพฤติ  
1. นักเรียนแจ้งความประสงค์ขอใบรับรองความ

ประพฤติต่อกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2. งานปกครองและวินัยนักเรียนตรวจสอบคะแนน

ความประพฤติของนักเรียน 
3.  นักเรียนที่มีคะแนนความประพฤติติดลบให้ยื่น

คำร้องขอแบบบันทึกการปรับผลการประเมินคุณลักษณะ
ต่องานปกครองและวินัยนักเรียน 

4. งานปกครองและว ิน ัยน ักเร ียนรับเร ื ่องและ
มอบหมายงานให้น ักเร ียนเพ ื ่อปร ับผลการประเมิน
คุณลักษณะตามเกณฑ์ทีโ่รงเรียนกำหนด  

5. นักเรียนยื่นคำร้องขอใบรับรองความประพฤติต่อ
งานเลขานุการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

6. นักเรียนแนบเอกสาร  
    -  รูปถ่ายปัจจุบันของนักเรียนขนาด 1.5   นิ้ว  
       จำนวน 1 รูป 

       7. นักเรียนเดินเอกสารแบบฟอร์มขอใบรับรอง
ความประพฤติขอความคิดเห็นจากครูที่ปรึกษา และครู
หัวหน้าระดับชั้น  
       8. นักเรียนยื ่นเอกสารแบบฟอร์มขอใบรับรอง
ความประพฤติต่องานงานเลขานุการกลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

9. งานเลขานุการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน
เดินเอกสารขอความคิดเห็นจากงานปกครองและวินัย
นักเรียน หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน รอง
ผ ู ้ อำนวยการกล ุ ่ มบร ิหารก ิจการน ักเร ียน และ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ใช้เวลา  3  วันทำการ
โดยประมาณ 

งานปกครองและวินัย 
นักเรียน และงาน
เลขานุการกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน  



10. งานเลขานุการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน
จัดทำหนังสือเอกสาร เสนอหัวหน้างานปกครองและ
วินัยนักเรียน และผู้อำนวยการลงนาม 

 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
หมวด ๗ การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 

- มาตรา ๖๓ โรงเรียนและสถานศึกษาต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้
คำปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง เพื่อส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม
ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียนและนักศึกษา ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ  และ
เงื่อนไขท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

- มาตรา ๖๔ นักเรียนและนักศึกษาต้องแต่งกายตามระเบียบของโรงเรียนหรือสถานศึกษาและ
ต้องประพฤติตนตามระเบียบของโรงเรียน หรือสถานศึกษาและตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

- มาตรา ๖๕ นักเรียนหรือนักศึกษาผู้ใดฝ่าฝืนมาตรา ๖๔ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนดและมีอำนาจนำตัวไป มอบแก่ผู ้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษาของ
นักเรียนหรือนักศึกษานั้น เพื่อดำเนินการสอบถามและอบรมสั่งสอนหรือลงโทษตามระเบียบ ในกรณี
ที่ ไม่สามารถนำตัวไปมอบได้จะแจ้งด้วยวาจาหรือเป็นหนังสือก็ได้ เมื่อได้อบรมสั่งสอนหรือลงโทษ
นักเรียนหรือนักศึกษาแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ หรือผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษาแจ้งให้
ผู้ปกครองว่า กล่าวตักเตือนหรือสั่งสอนเด็กอีกชั้นหนึ่ง  

การลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษาให้กระทำเท่าที่สมควรเพื่อการอบรมสั่งสอนตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกำหนด 

2. กฎกระทรวง กําหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548  
อาศัยอำนาจตามมาตรา 6 และมาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2556 อันเป็น 

กฎหมายที่มีบทบัญญัติหลายประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ซึ่งมาตรา 29 
ประกอบกับ มาตรา 31 มาตรา 34 มาตรา 35 มาตรา 36 มาตรา 39 มาตรา 48 และมาตรา50 ของ
รัฐธรรมนูญแห่ง ราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบัญญัติแห่งกฎหมาย 
กฎกระทรวง ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1 นักเรียนและนักศึกษาต้องไม่ประพฤติตน ดังต่อไปนี้ 
  (1) หนีเรียนหรือออกนอกสถานศึกษาโดยไม่ได้รับอนุญาตในช่วงเวลาเรียน  

(2) เล่นการพนัน จัดให้มีการเล่นการพนัน หรือมั่วสุมในวงการพนัน  
(3) พกพาอาวุฒิหรือวัตถุระเบิด  
(4) ซื้อ จำหน่าย แลกเปลี่ยน เสพสุรา หรือเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมา บุหรี่ 

หรือยา เสพติด  
(5) ลักทรัพย์ กระโชกทรัพย์ ข่มขู่ หรือบังคับขืนใจเพื่อเอาทรัพย์บุคคลอ่ืน  



(6) ก่อเหตุทะเลาะวิวาท ทำร้ายร่างกายผู้อื่น เตรียมการหรือกระทำการใดๆ อันน่าจะ 
ก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย หรือขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชาชน  

(7) แสดงพฤติกรรมทางชู้สาวซึ่งไม่เหมาะสมในที่สาธารณะ  
(8) เกี่ยวข้องกับการค้าประเวณี  
(9) ออกนอกสถานที่พักเวลากลางคืน เพื่อเที่ยวเตร่หรือรวมกลุ่ม อันเป็นการสร้างความ 

เดือดร้อนให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น  
-  ข้อ 2 ให้โรงเรียนหรือสถานศึกษากำหนดระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาได้      
เท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งกฎกระทรวงนี้ 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน และนักศึกษา พ.ศ. 2548 
- ข้อ 5 โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่กระทำความผิดมี 4 สถานดังนี้ 

1. ว่ากล่าวตักเตือน  
2.  ทำทัณฑ์บน  
3.  ตัดคะแนนความประพฤติ  
4. ทำกิจกรรมเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  

-   ข้อ 6 ห้ามลงโทษนักเรียนและนักศึกษาด้วยวิธีรุนแรง หรือแบบกลั่นแกล้ง หรือลงโทษด้วยความ    
โกรธ หรือด้วยความพยาบาท โดยให้คำนึงถึงอายุของนักเรียนหรือนักศึกษา และความร้ายแรงของ
พฤติการณ์ประกอบการลงโทษด้วย 

การลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษาให้เป็นไปเพื่อเจตนาที่จะแก้นิสัยและความประพฤติไม่ดีของ
นักเรียนหรือนักศึกษาให้รู้สึกให้รู้สำนึกในความผิดและกลับประพฤติตนในทางท่ีดีต่อไป 

ให้ผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษา หรือผู้ที่ผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษามอบหมายเป็นผู้มี
อำนาจในการลงโทษนักเรียนนักศึกษา 
- ข้อ 9 การตัดคะแนนความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการตัดคะแนนของ  
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของแต่ละสถานศึกษากำหนดและให้ทำบันทึกข้อมูลไว้เป็น
หลักฐาน 
-   ข้อ 10 ทำกิจกรรมเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมใช้ในกรณีที่นักเรียนและนักศึกษากระทำความผิด   
ที่สมควรต้องปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกํ
กำหนด 
 
 

 


