
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 

 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและ
นักศึกษาไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียน
หรือนักศึกษา พ.ศ. 2548”  
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา 
พ.ศ. 2543 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ “ผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษา” หมายความว่าครูใหญ่
อาจารย์ใหญ่ผู้อำนวยการอธิการบดีหรือหัวหน้าของโรงเรียนหรือสถานศึกษาหรือตำแหน่งท่ี
เรียกช่ืออย่างอื่นของโรงเรียนหรือสถานศึกษานั้น  
 “การกระทำความผิด” หมายความว่าการท่ีนักเรียนหรือนักศึกษาประพฤติฝ่าฝืน
ระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษาหรือของกระทรวงศึกษาธิการหรือกฎกระทรวงว่าด้วยความ
ประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา 
 “การลงโทษ” หมายความว่าการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษาท่ีกระทาความผิดโดยมี
ความมุ่งหมายเพื่อการอบรมส่ังสอน 
 ข้อ 5 โทษท่ีจะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีกระทำผิดมี 4  สถานดังนี้ 
  (1) ว่ากล่าวตักเตือน 
  (2) ทำทัณฑ์บน 
  (3) ตัดคะแนนประพฤติ 
  (4) ทำกิจกรรมเพื่อให้ปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
 
 



 ข้อ 6 ห้ามลงโทษนักเรียนและนักศึกษาด้วยวิธีรุนแรง หรือแบบกล่ันแกล้ง หรือ
ลงโทษด้วยความโกรธหรือด้วยความพยาบาทโดยคำนึงถึงอายุนักเรียนหรือนักศึกษาและความ
ร้ายแรงของพฤติการณ์ประกอบด้วยการลงโทษด้วย 
 การลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษาให้เป็นไปเพื่อเจตนาท่ีจะแก้นิสัยและความประพฤติ
ไม่ดีของนักเรียนหรือนักศึกษาให้รู้สำนึกในความผิดและกลับประพฤติตนในทางท่ีดีต่อไป 
 ให้ ผู้บริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษาหรือ ผู้ท่ีบริหารโรงเรียนหรือสถานศึกษา
มอบหมายเป็นผู้มีอำนาจในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
 ข้อ 7 การว่ากล่าวตักเตือนใช้ในกรณีนักเรียนหรือนักศึกษากระทำความผิดไม่ร้ายแรง 
 ข้อ 8 การทำทัณฑ์บนใช้ในกรณีนักเรียนหรือนักศึกษาท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียนหรือนักศึกษา ตามกฎกระทรวงว่าด้วยความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
หรือกรณีทำให้เส่ือมเสียช่ือเสียงและเกียรติศักด์ิของสถานศึกษา หรือฝ่าฝืนระเบียบของ
สถานศึกษาหรือได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือนแล้วแต่ยังไม่เข็ดหลาบ 
 การทำทัณฑ์บนให้ทำเป็นหนังสือและเชิญบิดามารดาหรือผู้ปกครองมาบันทึก
รับทราบความผิดและรับรองการทำทัณฑ์บนไว้ด้วย 
 ข้อ 9 การตัดคะแนนความประพฤติให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการตัด
คะแนนความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาของแต่ละสถานศึกษากำหนดและให้ทำบันทึก
ข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน 
 ข้อ 10 ทำกิจกรรมเพื่อให้ปรับเปล่ียนพฤติกรรม ใช้ในกรณีท่ีนักเรียนและนักศึกษา
กระทำความผิดท่ีสมควรต้องปรับเปล่ียนพฤติกรรม การจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 ข้อ 11 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้และให้มี
อำนาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ ณ วันท่ี 18  มกราคม พ.ศ. 2548 
 อดิศัย โพธารามิก 

( อดิศัย โพธารามิก ) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 



 

1. ระเบยีบการแต่งกาย 
 
 

1.นักเรียนชายระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
 1.1 เสื้อ เส้ือคอเช้ิตสาบนอก ผ้าโทเรสีขาวเกล้ียงไม่มีลายในตัวไม่บางไม่แลดู 
เป็นมัน ผ่าอกตลอด ใช้กระดุมกลมขาว ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางไม่เกิน 1 เซนติเมตร สาบนอก
กว้าง 4 เซนติเมตร แขนเส้ือยาวไม่เกินข้อศอก มีกระเป๋าไม่มีฝาปิดอยู่แนวราวอกเบื้องซ้าย 
1 ใบ ขนาดกว้างประมาน 10-14 เซนติเมตร พอเหมาะกับขนาดตัวเส้ือ ด้านหลังเส้ือไม่มีจีบ
หรือเกล็ดใดๆ 
  ชาย ปักอักษรย่อว่า ห.ว.ป. ตามแบบพิมพ์ของโรงเรียน เหนืออกเบื้องขวา
ด้วยด้ายสีน้ำเงิน และติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสีเหนือช่ือและนามสกุล คือ ม.1 ติด
สัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี ท่ีนักเรียนสังกัด คือ ม.1 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 1 ดวง 
ม.1 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 1 ดวง และ ม.3 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 3 ดวง 
 1.2 กางเกง แบบกางเกงสากลใช้ผ้าโทเรสีดำหรือผ้าเสิร์ต ขนาดของกางเกงวัดได้ดังนี้ 
ขาส้ันเหนือเข่าพ้นจากกึ่งกลางลูกสะบ้าไม่เกิน 5 เซนติเมตร ส่วนกว้างของชายกางเกงห่างจาก
ขาประมาณ 8-10 เซนติเมตร เมื่อวัดจากส่วนของขนาดขาโดยรอบ ปลายขาพับชายผ้าเข้า
ด้านใน กว้างประมาณ 4-5 เซนติเมตร ผ่าหน้า ใช้กระดุมหรือซิปขัด ซ่อนไว้ในสาบมีกระเป๋า
ต าม แน วตะ เข็ บ ข้ า งล ะ  1 ใบ  ไม่ มี ก ระ เป๋ าห ลั งห รื อ ท่ี อื่ น ใดอี ก  ด้ าน ห น้ ามี จี บ 
ข้างละ 2 จีบ หูกางเกงกว้างประมาณ 4 เซนติเมตร มี 6 หรือ 7 หู ติดเป็นระยะท่ีขอบกางเกง
ไว้ร้อยเข็มขัดขนาดกว้าง 4 เซนติเมตร ความยาวของเป้ากางเกงมีขนาดพอสมควร ไม่ตึง
จนเกินไป เวลาสวมทับชายเส้ือให้เรียบร้อย ความยาวของกางเกงวัดจากสะเอวถึงกลางสะบ้า
หรือวัดลงมาจากกลางสะบ้า 5 เซนติเมตร (คลุมเข่า)  
 1.3 เข็มขัด ใช้ เข็มขัดหนั ง สีดำ ขนาดกว้าง 4 เซน ติเมตร เจาะรูแถวเดียว 
หัวส่ีเหล่ียมผืนผ้าสีเงินมนท้ังส่ีมุมแบบชนิดหัวกลัด เวลาขาดต้องร้อยไว้ในหูของกางเกง 
 



 1.4 ถุงเท้า สีขาวล้วน ไม่ใช้ผ้าลูกฟูก ไม่มีลวดลาย ยาวครึ่งน่องไม่มีตราเครื่องหมาย
หรือสัญลักษณ์อื่นใดเมื่อสวมดึงตึงไม่พับ หรือม้วนขอบ  
 1.5 รองเท้า แบบหุ้มส้นเป็นผ้าใบ หรือหนังสีดำล้วน มีรูร้อยเชือก 5 รู ไม่มีลวดลาย
ใดๆท้ังส้ิน ไม่หุ้มข้อ เมื่อสวมใส่ไม่เหยียบส้นรองเท้า 
 

2.นักเรียนหญิงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
 2.1 เสื้อ ใช้ผ้าสีขาวเนื้อเรียบเกล้ียง ไม่บางเกินควร ให้สวมเส้ือสีขาวทับเส้ือช้ันใน
ก่อน แบบเส้ือคอปกทหารเรือคอไม่กว้างจนเกินไป พอให้สวมศีรษะได้สะดวก ส่วนบนของสาบ
ใหญ่พอท่ีจะแบะปกเส้ือแล้วไม่เห็นตะเข็บใน ปลายแขนยาวเหนือศอก 5 เซนติเมตร ปลาย
แขนมีจีบข้างละ 6 จีบ ปลายจีบประกอบด้วยผ้าสองช้ัน กว้าง 3 เซนติเมตร เมื่อยืนตรงความ
ยาวของตัวเส้ือวัดจากชายเส้ืออยู่เหนือข้อมือ 8-10 เซนติเมตร ชายเส้ือพับขอบเก็บริมกว้าง ๓
เซนติเมตร ชายขอบเส้ือด้านหน้าข้างขวาติดกระเป่าขนาดพองาม ปากกระเป๋าพับริมกว้างไม่
เกิน 3 เซนติเมตร เส้ือตัวตรงไม่รัดรูป  
  หญิง ปักอักษรย่อว่า ห.ว.ป. ตามแบบพิมพ์ของโรงเรียน เหนืออกเบ้ืองขวา
ด้วยด้ายสีน้ำเงิน และติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสีเหนือช่ือและนามสกุล คือ ม.1 ติด
สัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี ท่ีนักเรียนสังกัด คือ ม.1 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 1 ดวง   
ม.2 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 2 ดวง และ ม.3  ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 3 ดวง 
 2.2 ผ้าผูกคอ คอเส้ือผูกด้วยผ้าสีกรมท่า ชายสามเหล่ียมกว้าง 5-8 เซนติเมตร ยาว
ประมาณ 80 เซนติเมตร ผูกเป็นเงื่อนกะลาสี เมื่อผูกแล้วปลายผ้าผูกคอจะต้องมีความกว้าง
ประมาณ 5 เซนติเมตร และยาวไม่น้อยกว่า 7 เซนติเมตร เมื่อก้มหน้าผูกคอห่างจากคาง
ประมาณ 6-8 เซนติเมตร 
 2.3 กระโปรง ใช้ผ้าสีกรมท่า เนื้อผ้าเรียบเกล้ียง มีจีบลึกด้านหน้า 6 จีบ ด้านหลัง 6 
จีบ ความลึกของจีบ 1 นิ้ว สม่ำเสมอตั้งแต่ขอบเอวจนถึงชายกระโปรงเย็บเกล็ดทับมีความยาว 
6 เซนติเมตร ความยาวของกระโปรงวัดจากกลางสะบ้าลงไป 10 เซนติเมตร (คลุมเข่า) 
ชายกระโปรงพับริม 4-6 เซนติเมตร 



 2.4 ถุงเท้า สีขาวล้วน ไม่ใช่ผ้าลูกฟูก ไม่มีลวดลาย ไม่มีตราเครื่องหมายหรือ
สัญลักษณ์อื่นใด เวลาสวมให้พับปลายตลบมา 2 ครั้ง กว้าง 4-6 เซนติเมตร แนวสูงของขอบท่ี
พับอยู่เหนือตาตุ่มเล็กน้อยไม่ม้วนขอบ  
 2.5 รองเท้า แบบหุ้มส้นหนังสีดำมีสายรัดหลังเท้า ส้นสูงไม่เกิน 3 เซนติเมตร ไม่มี
ลวดลายเมื่อสวมใส่ไม่เหยียบส้นรองเท้า 

 

3.นักเรียนชายระดับชั้นมัธยมตอนปลาย 
 3.1 เสื้อ เส้ือคอเช้ิตสาบนอก ผ้าโทเรสีขาวเกล้ียงไม่มีลายในตัวไม่บางไม่แลดูเป็นมัน 
ผ่าอกตลอด ใช้กระดุมกลมขาว ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางไม่เกิน 1 เซนติเมตร สาบนอกกว้าง 4 
เซนติเมตร แขนเส้ือยาวไม่เกินข้อศอก มีกระเป๋าไม่มีฝาปิดอยู่แนวราวอกเบื้องซ้าย 1 ใบ 
ขนาดกว้างประมาน 10-15 เซนติเมตร พอเหมาะกับขนาดตัวเส้ือ ด้านหลังเส้ือไม่มีจีบหรือ
เกล็ดใดๆ 
  เสื้อ ปักอักษรย่อว่า ห.ว.ป. ตามแบบพิมพ์ของโรงเรียน เหนืออกเบื้องขวา
ด้วยสีน้ำเงิน เหนืออักษรย่อ ห.ว.ป. ติดเข็ม “บัวพระเกี้ยว” สีทอง และติดสัญลักษณ์รูปดาว
ตามคณะสีท่ีนักเรียนสังกัด คือ ม.4 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 1 ดวง ม.4 ติดสัญลักษณ์
รูปดาวตามคณะสี 2 ดวง และ  ม.6  ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 3 ดวง ท่ีชายปกเส้ือ
ด้านขวาตามแนวนอน 
 3.2 กางเกง แบบกางเกงสากลใช้ผ้าโทเรสีดำหรือผ้าเสิร์ต ขนาดของกางเกงวัดได้ดังนี้ 
ขาส้ันเหนือเข่าพ้นจากกึ่งกลางลูกสะบ้าไม่เกิน 5 เซนติเมตร ส่วนกว้างของชายกางเกงห่างจาก
ขาประมาณ 8-10 เซนติเมตร เมื่อวัดจากส่วนของขนาดขาโดยรอบ ปลายขาพับชายผ้าเข้า
ด้านใน กว้างประมาณ 4-5 เซนติเมตร ผ่าหน้า ใช้กระดุมหรือซิปขัด ซ่อนไว้ในสาบมีกระเป๋า
ต าม แน วตะ เข็ บ ข้ า งละ  1  ใบ  ไม่ มี ก ระ เป๋ าห ลั งห รื อ ท่ี อื่ น ใดอี ก  ด้ าน ห น้ ามี จี บ 
ข้างละ 2 จีบ หูกางเกงกว้างประมาณ 4 เซนติเมตร มี 6 หรือ 7 หู ติดเป็นระยะท่ีขอบกางเกง
ไว้ร้อยเข็มขัดขนาดกว้าง 4 เซนติเมตร ความยาวของเป้ากางเกงมีขนาดพอสมควร ไม่ตึง
จนเกินไป เวลาสวมทับชายเส้ือให้เรียบร้อย ความยาวของกางเกงวัดจากสะเอวถึงกลางสะบ้า
หรือวัดลงมาจากกลางสะบ้า 5 เซนติเมตร (คลุมเข่า)  
 



 3.3 เข็มขัด  ใช้ เข็มขัดหนั ง สีดำ ขนาดกว้าง 4 เซนติเมตร เจาะรูแถวเดียว 
หัวส่ีเหล่ียมผืนผ้าสีเงินมนท้ังส่ีมุมแบบชนิดหัวกลัด เวลาขาดต้องร้อยไว้ในหูของกางเกง 
 3.4 ถุงเท้า สีขาวล้วน ไม่ใช้ผ้าลูกฟูก ไม่มีลวดลาย ยาวครึ่งน่องไม่มีตราเครื่องหมาย
หรือสัญลักษณ์อื่นใดเมื่อสวมดึงตึงไม่พับ หรือม้วนขอบ  
 3.5 รองเท้า แบบหุ้มส้นเป็นผ้าใบ หรือหนังสีดำล้วน มีรูร้อยเชือก 5 รู ไม่มีลวดลาย
ใดๆท้ังส้ิน ไม่หุ้มข้อ เมื่อสวมใส่ไม่เหยียบส้นรองเท้า 
4.นักเรียนหญิงในระดับชั้นมัธยมตอนปลาย 
 4.1 เสื้อ  แบบคอเช้ิต ใช้ผ้าสีขาวเนื้อเรียบเกล้ียง ไม่บางเกินควร ให้สวมเส้ือสีขาวทับ
เส้ือช้ันในก่อน ผ่าอกตลอด สาบในกระดุมกลมแบบสีขาว ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลางไม่เกิน 
๒เซนติเมตร แขนยาวเหนือข้อศอกพอสมควร ปลายแขนมีจีบข้างละ 6 จีบ ปลายจีบ
ประกอบด้วยผ้าสองช้ัน กว้าง 3 เซนติเมตร เวลาสวมสอดชายเส้ือให้หลวมพองามเม่ือขาดเข็ม
ขัดให้มองเห็นเข็มขัดได้รอบเอวกระโปรง  
  เสื้อ ปักอักษรย่อว่า  ห.ว.ป. ตามแบบพิมพ์ของโรงเรียน เหนืออกเบื้องขวา
ด้วยด้ายสีน้ำเงิน เหนืออักษรย่อ  ห.ว.ป. ติดเข็ม “บัวพระเกี้ยว” สีเงิน และติดสัญลักษณ์รูป
ดาวตามคณะสีท่ีนักเรียนสังกัด คือ ม.4 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 1 ดวง   ม.4 ติด
สัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 2 ดวง และ ม.6 ติดสัญลักษณ์รูปดาวตามคณะสี 3 ดวง ท่ีชายปก
เส้ือด้านขวาตามแนวนอน 
 4.2 กระโปรง ใช้ผ้าสีกรมท่า เนื้อผ้าเรียบเกล้ียง มีจีบลึกด้านหน้า 6 จีบ ด้านหลัง 6 
จีบ ความลึกของจีบ 1.5 นิ้ว สม่ำเสมอต้ังแต่ขอบเอวจนถึงชายกระโปรงเย็บเกล็ดทับมีความ
ยาว 6 เซนติเมตร ความยาวของกระโปรงวัดจากกลางสะบ้าลงไป 10 เซนติเมตร (คลุมเข่า) 
ชายกระโปรงพับริม 4-6 เซนติเมตร 
 4.3 เข็มขัด หนังสีดำกว้าง 4 เซนติเมตร  หัวส่ีเหล่ียมผืนผ้า ใช้หนังสีดำหุ้ม 
มีปลอกหนังสีดำสอดปลายเข็มขัด 
 4.4 ถุงเท้าหรือรองเท้า ใช้ระเบียบเดียวกับนักเรียนหญิงมัธยมศึกษาตอนต้น 
 



 **หมายเหตุ** นักเรียนทุกคน ต้องแต่งกายเครื่องแบบนักเรียนท่ีกำหนด ในกรณีท่ี
นักเรียนจะต้องมาโรงเรียนในวันหยุดหรือในเวลาเรียนปกติเพื่อกิจกรรมใดๆ ก็ตามให้นักเรียน
แต่งกายด้วยเครื่องแบบนักเรียนเท่านั้น หากได้รับอนุญาตจากอาจารย์เป็นลายลักษณ์อักษรให้
แต่งกายด้วยชุดท่ีสุภาพ ห้ามนุ่นกางเกงขาส้ันและสวมรองเท้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

2. ระเบยีบทรงผม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แนวปฏิบัติสำหรับครู – อาจารย์ในการแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 

 

  
 ปัจจุบันพฤติกรรมนักเรียนมีแนวโน้มว่าจะมีปัญหามากขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้าน
ความประพฤติและการแต่งกาย ดังนั้นจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องปรับพฤติกรรม
นักเรียน ให้มีพฤติกรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท้ังของโรงเรียนและชุมชน ให้เป็นคนดี มี
คุณธรรม จริยธรรม โดยคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียนได้พิจารณาและ
เสนอแนะแนวทางเพื่อใช้กำกับติดตามและกวดขันในเรื่องระเบียบวินัยของนักเรียน สรุปดังนี้ 
  1.เรื่องการมาโรงเรียน 
  2.เรื่องการเดินแถว 
  3.เรื่องเครื่องแต่งกาย 
  4.เรื่องยาเสพติด 
  5.เรื่องพฤติกรรมท่ีไม่หมาะสม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เร่ือง แนวปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.การมา

โรงเรียน 

1.1 การลา 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาทวงถามใบลาทุก
ครั้ ง ท่ี นั ก เรียนห ยุด เรี ยน   และ
ผู้ปกครองต้องลงช่ือรับรองการลาใน
ใบลาทุกครั้ง 
- นัก เรียน ท่ีไม่ ส่งใบลาถือว่าขาด
เรียน ถ้าอาจารย์ท่ีปรึกษาสงสัยว่า
หนีโรงเรียนให้เสนอฝ่ายปกครองเพื่อ
ติดต่อผู้ปกครอง 

*นักเรียนท่ีหยุดเรียน 3 วัน/สัปดาห์ 
โดยขาดการติดต่อ อาจารย์ท่ีปรึกษา
ต้องส่งใบ 

แจ้งนักเรียนขาดเรียนบ่อยครั้ง  

* ถ้ายังไม่ได้รับการติดต่อภายใน 5 
วัน  อ าจารย์ ท่ี ปรึกษ าส่ง ใบแ จ้ง
นักเรียนขาดเรียนนาน  ครั้งท่ี 1  

* ถ้ายังไม่ได้รับการติดต่ออีกภายใน 
5 วันอาจารย์ ท่ีปรึกษาส่งใบแจ้ง
นักเรียนขาด เรียนนาน ครั้งท่ี 3  

* ถ้ า ยั ง ไม่ ไ ด้ รั บ ก าร ติ ด ต่ อ อี ก  
โรงเรียนจะเสนอผู้อำนวยโรงเรียน
การขอจำหน่ายนักเรียน 

 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- หัวหน้าระดับ 
- ผช.ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 
-ใบลา 
-แบบแจ้ง
นักเรียนขาด
เรียนบ่อยครั้ง 
- แบบเชิญ
ผู้ปกครองมา
พบ 
-แบบแจ้ง
นักเรียน 
ขาดเรียนนาน
ติดต่อกัน 5-10 
วัน 
(แบบแขวนลอย 
นักเรียน) 
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 1.2 การมาสาย 

- นักเรียนสายหลังจากเคารพธงชาติ
คือเวลา 08.00 น. ให้ปฏิบัติดังนี้ 
- นักเรียนท่ีมาระหว่างทำกิจกรรม
หน้าเสาธงให้เข้าแถวบริเวณท่ี
อาจารย์เวรหน้าประตูปฏิบัติหน้าท่ี
และลงบันทึกในสมุดมาสาย เมื่อ
กิจกรรมหน้าเสาธงเสร็จส้ินแล้วจึง
ปล่อยนักเรียนขึ้นช้ันเรียน 
- นักเรียนท่ีผู้ปกครองมาขออนุญาต
มาสายด้วยความจำเป็นจะได้รับบัตร
ประจำตัวผู้มาสายเพื่อแสดงต่อ
อาจารย์เวรและผู้ต้องการทราบ 
- นักเรียนมาสายหลังจาก 08.30 น. 
ให้นักเรียนลงบันทึกการมาสายและ
มาแก้สถิติในสมุดบันทึกการมาเรียน
ประจำวันท่ีฝ่ายบริหารงานกิจการ
นักเรียน 
- นกัเรียนจะต้องรับใบอนุญาตเข้า
ห้องเรียนท่ีฝ่ายบริหารงานกิจการ
นักเรียน เพื่อแสดงต่ออาจารย์ท่ี
ปรึกษา/หัวหน้าระดับ และอาจารย์
ประจำวิชาลงช่ือรับทราบ 
 
 

 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- หัวหน้าระดับ 
- อาจารย์เวรหน้า
ประตูโรงเรียน 
- ผช. ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
- ผู้อำนวยการ
โรงเรียน  
 

 
- แบบบันทึก 
นักเรียนมาสาย 
-ใบรับรอง 
ผู้ปกครอง 
- ใบขออนุญาต
เข้าเรียน 
-แบบเชิญ 
ผู้ปกครองมา
พบ 
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 - ถ้านักเรียนมาสาย 3 วัน /สัปดาห์ 

อาจารย์ท่ีปรึกษาต้องแจ้งผู้ปกครอง
นักเรียนเพื่อช่วยควบคุมและดูแล
ความประพฤติ 
- หากนักเรียนไม่ปรับพฤติกรรมใน
เรื่องการมาสายฝ่ายบริหารงาน
กิจการนักเรียน จะดำเนินการเชิญ
ผู้ ป ก ค ร อ ง ม า พ บ เพื่ อ แ ก้ ไ ข
พฤติกรรมต่อไป 
1.3 การขาดเรียน 
- ขาดเรียนติดต่อเกิน  3 วัน  ทำ
หนังสือแจ้งผู้ปกครอง 
- ขาดเรียนติดต่อเกิน  5 วัน  ทำ
หนังสือเชิญผู้ปกครอง 
- ขาดเรียนติดต่อเกิน 10 วัน ทำ
ห นั ง สื อ แ จ้ ง ผู้ ป ก ค ร อ ง เพื่ อ
แขวนลอยนักเรียน 
1.4 การขอ อนุญ าตออ กน อ ก
โรงเรียน 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาแจ้งให้นักเรียน
ทราบว่ านั ก เรียน ท่ี ต้องการขอ
อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน
ต้องมีใบขออนุญาตจากผู้ปกครอง/
จด ห ม าย จ าก ผู้ ป ก ค รอ งห รื อ
ผู้ปกครองมารับเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- หัวหน้าระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
- อาจารย์ประจำ
วิชา 
 - อาจารย์ท่ี
ปรึกษา  
- หัวหน้าระดับ/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ใบขออนุญาต
ออกนอก
บริเวณโรงเรียน 
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2. การ
เดินแถว 
 
 

 

 

 

 

 

 

- โรงเรียนไม่อนุญาตให้ผู้ปกครอง
โทรศัพท์มาขออนุญาต 
- เมื่อนักเรียนได้รับอนุญาตแล้วให้
ลงบันทึกไว้ที่ฝ่ายบริหารงานกิจการ
นักเรียน และเก็บไว้ท่ีตนเอง 1 ใบ
เพื่อแสดงต่อยามหรืออาจารย์เวร
ประจำวัน การขออนุญาตออกนอก
บริเวณโรงเรียนนั้น นักเรียนต้องมี
ผู้ปกครอ งมารับ เท่ านั้ น  ถึ งจะ
อนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียน
ได้ 
2.1 การเดินแถวเข้าโรงเรียน 
- อาจารย์ เวรหน้าประตูดูแลให้
นักเรียนเดินแถวเรียงหนึ่งในจุดท่ีรถ
รับ-ส่งจอด 
- อาจารย์เวรประตูดูแลนักเรียนเดิน
แถวเรียงหนึ่ง พร้อมท้ังการทำความ
เคารพครูก่อนเข้าโรงเรียน 
- การเข้าแถวเพื่อเดินกลับบ้าน/ขึ้น
รถรับ-ส่ง ให้นักเรียนเข้าแถวเรียง
หนึ่งแยกชาย-หญิง 
- ครูเวรจะปล่อยนักเรียนทีละแถว
เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 

- ผช. ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- อาจารย์เวรประตู
หน้าโรงเรียน   
เช้า/เย็น 
- หัวหน้าระดับ
และ อาจารย์ท่ี
ปรึกษา 
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3. การ
แต่งกาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 การเดินแถวขึ้นห้องเรียน 
- ห ลังเสร็จกิ จกรรมหน้ าเสาธง  
นัก เรียนแยกขึ้น ช้ัน เรียนตามท่ี
หั วหน้ าระ ดับ จัดไว้  อาจารย์ ท่ี
ปรึกษาดูแลนักเรียนเดินเรียงหนึ่ง
เมื่อขึ้นบันไดหรือเดินบนอาคารให้
เดินชิดขวา 
3.1 เคร่ืองแบบนักเรียน 
- ให้ อ าจารย์ ท่ี ป รึ กษ าเข้ ม งวด
กวดขันให้นักเรียนแต่งกายตาม
ระเบียบของโรงเรียนท่ีกำหนดไว้ใน
คู่มือนักเรียนอย่างเคร่งครัด 
3.2 เคร่ืองแบบพลศึกษา          
- ให้ป ล่อยชายเส้ือ ได้  แต่ ให้ ครู
อาจารย์สอดส่อง ดูแลไม่ให้นักเรียน
ตัดชายเส้ือให้ส้ันผิดปกติ ถ้าพบเห็น
ให้ว่ากล่าวตักเตือน และถ้ายังพบ
เห็ น ว่ า ป ฏิ บั ติ อี ก ให้ แ จ้ ง ฝ่ า ย
บริหารงานกิจการนักเรียนทราบ   
- ใส่ รอง เท้ าพละ ผิดระ เบี ยบ ท่ี
โรงเรียนกำหนด ถ้าพบเห็นให้ว่า
กล่าวตักเตือน  และถ้ายังพบเห็นว่า
ปฏิบั ติอีกให้แจ้งฝ่ายบริหารงาน
กิจการนักเรียนทราบ                   

 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-อาจารย์ทุกท่าน 
 
 
 
 
 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-อาจารย์เวร 
-หัวหน้าระดับ 
-อาจารย์ทุกท่าน 
 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-อาจารย์ท่ีสอนวิชา 
พลศึกษา 
-อาจารย์เวร
ประจำวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบบันทึก 
การตรวจเครื่อง 
แต่งกายและ
ทรงผม 
- แบบแจ้ง
ผู้ปกครอง 
- แบบเชิญ
ผู้ปกครองพบ
แก้ไข 
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 3.3 การตรวจทรงผม 

- การดำเนินการตรวจสัปดาห์แรก
ต้นเดือนของทุกเดือน (วันเสาร์และ
อาทิตย์สุดท้าย 
ของทุกเดือน ) หรือตรวจทุก ส้ิน
เดือนและดำเนินการให้เสร็จภายใน
สัปดาห์นั้น  
- อ าจ ารย์ ท่ี ป รึ ก ษ าแ จ้ ง เตื อ น
นักเรียน  เมื่อใกล้ถึงเวลาตรวจทรง
ผม 
- อาจารย์ท่ีปรึกษารับแบบรายงาน
การตรวจท่ีหัวหน้าระดับแล้วตรวจ
ความเรียบร้อย  เสร็จแล้วส่งแบบ
รายงานท่ีหัวหน้าระดับ 
- หัวหน้าระดับตรวจนักเรียนท่ีไม่
ดำเนินการแก้ไขตามแบบรายงาน 
- หั วหน้าระ ดับ ส่งแบบรายงาน
นักเรียนท่ีไม่แก้ไขปรับปรุง ท่ีฝ่าย
บริหารงานกิจการนักเรียน 
-ฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียนแจ้ง 
ผู้ ป ก ครอ งนั ก เรี ย น  ต าม แ บ บ
รายงานนักเรียนท่ีไม่แก้ไขปรับปรุง 
- เชิญผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียน
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 

 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-หัวหน้าระดับ 
-ผช. ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
-ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
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4. ยาเสพ

ติด 

- อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความรู้  ความ
เข้าใจนักเรียนเกี่ยวกับเรื่องยาเสพ
ติดให้ครอบคลุม เนื้ อหาความรู้   
ความเข้าใจและการฝึกทักษะชีวิต 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา สังเกต/สืบหา/ 
ค้นหา ข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมี
โอกาสใช้ยาเสพติด  ซึ่งได้แก่ กลุ่มท่ี
ใช้เป็นประจำ กลุ่มติดขั้นรุนแรง 
และกลุ่มมีพฤติกรรมจำหน่ายจ่าย
แจก 
- อาจารย์ท่ีปรึกษาจัดต้ังสายตรวจ
พิ เศษ/สายสืบ เป็น ผู้ช่วยในการ
สัง เกต /สื บ ห า /แ จ้ ง เบ าะแสใน
ห้องเรียน 
- ตรวจปัสสาวะเพื่อตรวจสอบสาร
ต้องสงสัย 
- ให้ความช่วยเหลือนักเรียนเพื่อ
แก้ไขปัญหา 
การใช้ยาเสพติดทุกกลุ่มท่ีพบดังนี้
กลุ่มเสี่ยงต่อการใช้ยา 
      * ให้คำปรึกษา  แนะนำอย่าง
เหมาะสมโดยการสังเกตและให้การ
ช่วยเหลือแต่เนิ่นๆ 
      * ติดตามพฤติกรรมนักเรียน
อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 

- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- งานสารเสพติด 
 
 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- ฝ่ายแนะแนว 
- งานพยาบาล 
 
 
 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- นักเรียน 
 
 
- งานสารเสพติด 
 
 
 
 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- งานแนะแนว 
- หัวหน้าระดับ 
- ผช. ฝ่ายบริหาร 
งานกิจกานักเรียน 
-งานสารเสพติด 
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 กลุ่มที่เร่ิมทดลองใช้ยาเสพติด 

     * บริการให้คำปรึกษา  แนะนำ 
ว่ากล่าวตักเตือน 
     *  สร้างสัมพันธภาพท่ีดี 
     * ป ร ะ ส าน ผู้ ป ก ค ร อ ง เพื่ อ
แก้ปัญหาของนักเรียน 
     * ติดตามพฤติกรรมนักเรียน
อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 
กลุ่มที่ใช้ยาเสพติดเป็นประจำ 
(กลุ่มติดยา) 
     * พักการเรียนเพื่อเข้ารับการ
บำบัดในสถาน 
บำบัดตามท่ีแพทย์หรือสถานบำบัด
กำหนดและรายงานตัวเข้าเรียน
ดังเดิม 
     * ติดต่อแจ้ง/ประสานงาน/เชิญ
ผู้ ป ก ค ร อ งม าพ บ เพื่ อ ห าท า ง
แก้ปัญหา 
     * จัดกิจกรรม /โครงการเพื่ อ
ป้องกันและบำบัดฟื้นฟู 
     * กิจกรรมในช้ันเรียน 
     * กิจกรรมทางเลือก นอกช้ัน
เรียนเพื่อให้รู้จักใช้เวลาว่างให้เกิด
ประโยชน์ 
 

 
- อาจารย์ท่ีปรึกษา 
- หัวหน้าระดับ 
- งานแนะแนว 
- งานสารเสพติด 
 
 
 
 
 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-หัวหน้าระดับ 
-งานแนะแนว 
-งานยาเสพติด 
-ผช. ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
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5.พฤติ-
กรรมไม่ 
เหมาะสม 

   * กิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพ
ติด 
   * กิ จ ก ร ร ม เ ฝ้ า ร ะ วั ง  ดู แ ล 
ช่วยเหลือกลุ่ม 
เส่ียงและผู้ใช้ยาเสพติด เช่น เพื่อน
ช่วยเพื่อน ชมรมเยาวชนป้องกันภัย
ยาบ้า 
   * กิจกรรมเข้าค่าย เพื่อพัฒนา
จิ ต ใจ  ค ว า ม คิ ด แ ล ะ พั ฒ น า
บุคลิกภาพ 
5.1 ทะเลาะวิวาท 
- กรณีไม่รุนแรง 1 ครั้งบันทึก – 
อบรม 2 ครั้ง แจ้งผู้ปกครอง/ทำ
ทัณฑ์บน 
- กรณีรุนแรง 1 ครั้ง ผู้ปกครองรับ
ไปอบรม 2 ครั้ง เปล่ียนส่ิงแวดล้อม 
5.2 ลักขโมย 
- 1 ครั้ง ผู้ปกครองรับไปอบรม 
- 2 ครั้ง เปล่ียนส่ิงแวดล้อม 
5.3 ชู้สาว 
- แสดงพฤติกรรมส่อเจตนาชู้สาว 
แจ้งผู้ปกครองรับไปอบรม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-หัวหน้าระดับ 
-ผช. ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
-ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
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 5.4 เล่นการพนัน 

- ว่ากล่าวตักเตือน 
- แจ้งผู้ปกครอง และทำทัณฑ์บน 
- เปล่ียนส่ิงแวดล้อม 
5.5 เร่ืองอื่น ๆ 
- พูดจาแสดงกิริยาก้าวร้าวกับครู-
อาจารย์ 
- แต่งกายไม่ถูกระเบียบ  
- ไม่เข้าเรียน 
- เล่นการพนัน 
- ทำลายส่ิงของหรือทรัพย์สินของ
โรงเรียน / สาธารณะ 
- การโพสต์ข้อความท่ีไม่เหมาะสม
ลงใน ส่ือโซเชียลเน็ตเวิ ร์คทำให้
โร ง เรี ยน และ ผู้อื่ น ไ ด้ รั บ คว าม
เสียหาย ดำเนินการดังนี้ 
1.ว่ากล่าวตักเตือน 
2. แจ้งผู้ปกครอง/ทำทัณฑ์บน 
3. ผู้ปกครองรับไปอบรม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-อาจารย์ท่ีปรึกษา 
-หัวหน้าระดับ 
-ผช. ฝ่าย
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
-ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 
 

 



ข้อห้ามที่โรงเรียนกำหนด 

 

1.เครื่องแบบการแต่งกายนักเรียนทุกท่าน ต้องแต่งกายตามระเบียบท่ีทางโรงเรียนกำหนดไว้
เท่านั้นจะแต่งกายท่ีผิดแผกแตกต่างกันไม่ได้ เช่น สวมกางเกงส้ัน ตัวเล็กหรือใหญ่จนเกินไป ไม่
ปักช่ืออักษรย่อ หรือปักชัดเจน กระโปรงยาวลีบสวมเส้ือยืดไว้ข้างใน ให้ใช้กระโปรงทรงเอ 
2.ห้ามใช้กระเป๋าท่ีไม่ใช่กระเป๋านักเรียน หรือกระเป๋าตามแบบท่ีโรงเรียนไม่ได้กำหนดไว้ 
3.ห้ามใช้เครื่องประดับของมีค่าอื่นๆ เช่น สร้อยคอ สร้อยข้อมือ กำไล ต่างหู แหวน 
4.ห้ามนำเครื่องเล่นหรืออุปกรณ์ราคาแพงมาโรงเรียน เช่น เกมส์ไฟฟ้า , กีต้าร์ , กล้องถ่ายรูป
มาโรงเรียน 
5.ห้ามนำหนังสืออ่านเล่นหนังสืออื่นใดท่ีไม่ใช่หนังสือเรียนหรือหนังสือประกอบการเรียนเข้าไป
ในห้องเรียน โดยเฉพาะ หนังสือลามก ภาพโป๊ ห้ามนำเข้ามาในบริเวณโรงเรียนโดยเด็ดขาด 
6.ห้ามใช้เครื่องสำอางทุกชนิด ท้ังนักเรียนหญิงและนักเรียนชาย 
7.ห้ามไว้เล็บ ทาเล็บ ทาปาก ทาขอบตา เขียนตา เขียนค้ิว 
8.ห้ามพกพาอาวุธทุกชนิดมาโรงเรียน รวมทั้งไม้บรรทัดเหล็ก ไม้สามเหล่ียม 
9.ห้ามนักเรียนสูบบุหรี่ จำหน่ายบุหรี่ กัญชา เสพยาเสพติดทุกชนิด สารระเหยทุกชนิด 
10.ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด หรือเข้าไปมั่วสุมในบ่อนการพนัน 
11.ห้ามเข้าไปในสถานท่ีท่ีไม่สมควร เช่น ช่องโสเภณี สถานบริการ โต๊ะสนุก ฯลฯ 
12.ไม่ทำลายทรัพย์สินของโรงเรียน หรือของผู้อื่น 
13.ห้ามเก็บหนังสือ อุปกรณ์การเรียนหรือส่ิงของต่างๆ ไว้ที่โรงเรียน 
14.ห้ามนำเงินมาโรงเรียนมากเกินความจำเป็น ถ้าเกิดสูญหายขึ้น ทางโรงเรียนจะไม่
รับผิดชอบและนักเรียนผู้นั้นจะมีความผิดด้วย 
15.ห้ามนัดหมาย หรือพบกับบุคคลอื่นท่ีไม่ใช่ผู้ปกครองท่ีโรงเรียน 
16.ถ้านักเรียนคนใดทำลายทรัพย์สินของโรงเรียนหรือผู้อื่นเสียหาย ผู้ปกครองของนักเรียนคน
นั้นต้องชดใช้ ค่าเสียหายตามแต่กรณี และนักเรียนผู้นั้นต้องได้รับโทษ 
17.นักเรียนท่ีมาติดต่อกับทางโรงเรียนไม่ว่าวันหยุดหรือวันปกติทำการเพื่อกิจธุระใดก็ตามต้อง
แต่งเครื่องแบบนักเรียนให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
18.ห้ามนำโทรศัพท์ติดตามตัว มาโรงเรียน กรณีจำเป็นให้นำฝากไว้ที่อาจารย์ท่ีปรึกษา 



 
แนวปฏิบัติการส่งงานและเอกสารฝ่ายกิจการนักเรียน 

 
 

ท่ี รายการเอกสาร ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

1 รายงานนักเรียน ขาด/ ลา / มาสาย ส่งทุกวันก่อน
เวลา 09.00 น. 

หัวหน้าห้องนำส่ง 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

2 สมุดบันทึกกิจกรรมโฮมรูม และสมุด
บันทึกนักเรียนขาด / ลา /มาสาย 

ส่งทุกวันศุกร์ท่ี
หัวหน้าระดับชั้น 

ครูท่ีปรึกษา 
หัวหน้าระดับชั้น 

ครศุูภกฤต   จันทร์ยวง 
3 สมุดบันทึกกิจกรรมอบรบคุณธรรม 

จริยธรรมนักเรียน วันศุกร์ 
ส่งทุกวันศุกร์
หลังจากเสรจ็
กิจกรรม 

ครูขวัญฤดี  หัสกุล 
ครูฉัตรอรุณ ขลังธรรมเนียม 

4 สมุดบันทึกเวรประจำวัน ส่งเมื่อปฏิบัติ
หน้าท่ีเสร็จสิน้
แล้วในแต่ละวัน 

หัวหน้าครูเวรประจำวัน 
ครสูุวรรณา   เพ็งเท่ียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารท่ีใช้ประกอบในการกำกับติดตามพฤติกรรมนักเรียน 
 

1. ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน     (ป.ค 1) 
2. ใบบันทึกความผิดนักเรียน      (ป.ค 2) 
3. บันทึกคำให้การของนักเรียน     (ป.ค 3) 
4. หนังสือเชิญผู้ปกครองแก้ปัญหา     (ป.ค 4)  
5. แบบรายงานการพบผู้ปกครอง     (ป.ค 5)  
6. เชิญผู้ปกครองรับของคืน      (ป.ค 6) 
7. ใบรับรองพฤติกรรมนักเรียน     (ป.ค 7) 
8. หนังสือทำทัณฑ์บน      (ป.ค 8) 
9. ใบลา        (ป.ค 9) 
10. แบบติดตามพฤติกรรมนักเรียน     (ป.ค 10) 
11. ใบส่งตัวนักเรียนไปพบครูแนะแนว     (ป.ค 11) 
12. ขออนุญาตเข้าเรียน      (ป.ค 12) 
13. นักเรียนขาดเรียนนาน 10 วัน (แขวนลอย)    (ป.ค 13) 

 
 
 
 
หมายเหตุ  เอกสารตามลำดับหมายเลข  ป.ค 1 – 13 สามารถติดต่อรับได้ท่ีฝ่ายบริหารงาน
กิจการนักเรียน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


