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ค ำน ำ 

การจัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารทั่วไปเล่มนี ้จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ 
ด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป ของคณะกรรมการกลุม่บริหารทั่วไปและจากประสบการณ์การท างาน โดยมี 
วัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกใหผู้้มาใช้บรกิารได้รบัทราบและเข้าใจข้ันตอนของการปฏิบัตงิานในกลุม่ 
บรหิารทั่วไป ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือเล่มนี้แล้ว   คณะผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิง่ว่า ข้ันตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัตงิานกลุ่มบรหิารทั่วไปเล่ม นี้ จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน
ผู้ใช้บริการได้บ้างไมม่ากก็น้อย และหากมีข้อเสนอแนะใด ๆ เพิ่มเติม กลุ่มบรหิาร ทั่วไป ยินดีน้อมรับและจกั
ขอบพระคุณยิ่ง 

กลุ่มบรหิารทั่วไป หวังเป็นอย่างยิง่ว่า คู่มือการปฏิบัตงิานกลุม่บรหิารทั่วไปเล่มนีจ้ะเป็นข้อมลู 
สารสนเทศส าคัญในการปรับปรงุพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น 
ต่อไป  
   
 

คณะผู้จัดท า 
กลุ่มบรหิารทั่วไป โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 

16  พฤศจิกายน  2564  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

แนวคิดหลักกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 

การบริหารงานกลุ่มบรหิารทั่วไปถือเป็นภารกิจส าคัญ ทีมุ่่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัตงิาน 
เพื่อสนองภารกิจของสถานศึกษา ด้านระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ด้านกจิการนกัเรียน ให้สามารถสร้าง 
ระเบียบ วินัย และคุณลักษณะอันพงึประสงค์นักเรียนตามเป้าหมายของโรงเรียน ที่มรีูปแบบเป็นเอกลกัษณ์ 
เฉพาะของ โรงเรียน   

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสง่เสรมิ สนบัสนุน การจัดกจิกรรมนกัเรียนที่มุง่เน้นภาวะผู้น า กล้าแสดงออกใน

ความรู้ ความสามารถที่ตนเองมอียู ่
2. เพื่อจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ให้นักเรียนด ารงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุขทัง้

ใน   โรงเรียน และนอกโรงเรียน 
3. เพื่อสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้กบันักเรียนอย่างยั่งยนื 
4. เพื่อสร้างระบบเครือข่ายความร่วมมอืระหว่างโรงเรียนกบัผูป้กครอง และชุมชน 

วิสัยทัศน์  
การบริหารงานกลุ่มบรหิารทั่วไป โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม มุ่งมั่นพัฒนาและส่งเสริมให้นกัเรียนมี

พฤติกรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามทีส่ถานศึกษาและประเทศชาติต้องการ มีความ กล้าแสดงออก 
ตามศักยภาพของตนเองอย่างสร้างสรรค์และเกิดประโยชน์ต่อตนเองและสังคม ส่วนรวม   

พันธกิจ 
1. จัดกิจกรรมเพื่อสง่เสรมิให้นักเรยีนมีความรู้คู่คุณธรรม 
2. ปลูกฝังให้นักเรียนมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสงัคม 
3. จัดประสบการณ์เพี่อให้นักเรียนได้พัฒนาความเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี 
4. ดูแลและควบคุมความประพฤติของนักเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ตลอดจน   ป้องกันและปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์ของนักเรียน 
5. ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อส่งเสริมและพฒันาศักยภาพของ

นักเรียน  
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งำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

1. งานบรหิารกลุม่บริหารทั่วไป 
2. งานหัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป 
3. งานกิจการนักเรียน 
4. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
5. งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
6. งานโรงเรียนกับชุมชน 
7. งานสุขอนามัยและโภชนาการ 
8. งานอาคารสถานที ่
9. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
10. งานสหกรณ์โรงเรียน 
11. งานธนาคารโรงเรียน 
12. งานยานพาหนะและขนสง่ 
13. งานโสตทัศนศึกษาและเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
14. งานควบคุมภายใน 
15. งานประชาสัมพันธ์ 
16. งานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
17. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
18. งานปฏิคมและบรกิาร 
19. งานเลขานุการและธุรการกลุม่บริหารทั่วไป 

1.งำนบริหำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
1.1. วิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานบริหารทั่วไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและการด าเนินงาน 

อื่นๆ ที่เกี่ยวกบังานบรหิารทั่วไปของโรงเรียนติดตาม ประเมนิผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของโรงเรียน 

1.2. ให้ค าแนะน า นิเทศติดตามการด าเนินงานบริหารทั่วไปให้เปน็ไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 
เป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 

1.3. ก าหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการด าเนินงานบรหิารงานทั่วไปของ 
โรงเรียนเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 

1.4. วิเคราะห์ วินิจฉัยปญัหาที่เกี่ยวกบังานบรหิารทั่วไปของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข 
ปัญหาน้ันๆ 

1.5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.งำนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
2.1 ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป 
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2.2 เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปของโรงเรียน 
2.3 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนล าดับที่ 1 ในกรณีทีผู่้อ านวยการโรงเรียนเดินทางไป 

ราชการหรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
2.4 ปฏิบัติราชการแทนในงานทีผู่้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
2.5 วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
2.6 ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ในกลุม่บริหารทั่วไปใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 

ของโรงเรียน 
2.7 ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 

เป้าหมาย 
2.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.งำนกิจกำรนักเรียน  
3.1 วางแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการด าเนินงานกจิการนกัเรียนให้สอดคล้องกบัระเบียบและ 

นโยบายของโรงเรียน 
3.2 ควบคุม ดูแลและจัดกิจกรรมเพือ่สง่เสรมิความประพฤติของนักเรียน 
3.3 ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ 
3.4 ประสานและร่วมมอืกับหน่วยงานภายใน-นอก ในการแก้ไขปัญหาต่างๆ เกี่ยวกบันักเรียน 5. 

ด าเนินการประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนโดยร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน 6. 
ประสาน ร่วมมือและติดตาม การด าเนินกจิกรรมรักษ์โรงเรยีน 

3.5 จัดท าค าสัง่มอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของเวรคณะสี (เวรประจ าวัน) 
3.6 จัดท าเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบัการด าเนินงานทีร่ับผิดชอบและรวบรวมรายงานต่อผู้อ านวยการ 

โรงเรียน 
3.7 จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของงานกิจการนักเรียน 
3.8 รวบรวมสถิติการมาเรียน ขาดเรียน มาสาย หนเีรียน รายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน อย่าง น้อย

เดือนละ 1 ครั้ง 
3.9 จัดบรกิารอ านวยความสะดวกแก่ผูป้กครองนักเรียนที่มาติดต่องานกิจการนักเรียน 12. สรุปและ

รายงานผลการปฏิบัตงิานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 13. ปฏิบัติงาน
อื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4.งำนส่งเสริมประชำธิปไตย  
4.1 จัดกิจกรรมภายในโรงเรียนเพื่อสง่เสริมความคิดสร้างสรรค์ในการแสดงออกของนักเรียน 
4.2 จัดการเลอืกตั้งคณะกรรมการนกัเรียน 
4.3 จัดสภานักเรียนเพื่อจัดกิจกรรมธรรมาภิบาลในโรงเรียน 
4.4 ประสานงานกบัคณะกรรมการนักเรียนในการจัดกิจกรรมต่างๆ 
4.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมภาวะผู้น าให้แก่คณะกรรมการนักเรียน 
4.6 สรปุและรายงานผลการจัดกิจกรรมทกุครั้งตอ่ผู้อ านวยการโรงเรียน 



4 
 

 

     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

4.7 ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคลอ้งกับนโยบายของโรงเรียน 
4.8 ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดภาคเรียนสรุปและรายงาน 
4.9 ส่งเสริมการจัดกจิกรรมพิทักษ์สิทธ์ิและเยาวชนตามกฎหมาย 
4.10 ให้ความคุ้มครองเยาวชนที่ไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือถูกละเมิดสทิธ์ิ 
4.11 สร้างความตระหนกัให้นักเรียนเกิดความรกัและหวงแหนสิทธิตนเคารพสทิธ์ิผู้อื่น 
4.12 ประสานงานกบัองค์กรอื่นๆในเรื่องสิทธิเด็ก 
4.13 รายงานผลการคุ้มครองสทิธิเด็กและเยาวชนต่อผูอ้ านวยการโรงเรียน 
4.14 สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 15. 

ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย  

5. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.1 วางแผน จัดท าแผนงาน โครงการ ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 
5.2 จัดท าคู่มือระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
5.3 จัดกิจกรรมและด าเนินงานตามขั้นตอนของงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

5.3.1 จัดกิจกรรมรู้จักนกัเรียนเป็นรายบุคคล โดยการเยี่ยมบ้านและสัมภาษณ์นักเรียนเป็น 
รายบุคคล 

5.3.2 คัดกรองนักเรียน โดยคัดกรองนกัเรียน 2 ประเภท คือนักเรยีนกลุ่มเสี่ยงและกลุม่ปกติ 
โดย จัดท าแบบประเมินนกัเรียน(SDQ) 3 ฉบับ ได้แก่ ฉบับนักเรียนประเมินตนเอง 
ฉบับ ผู้ปกครองประเมินนักเรียน และฉบับครปูระเมินนกัเรยีน 

5.3.3 ส่งเสริมและพัฒนานกัเรียน โดยการจัดกิจกรรมต่างๆเพือ่ใหค้วามรู้และส่งเสริมทกัษะ 
ให้กับนักเรียน 

5.3.4 ป้องกันและแก้ไขปญัหา โดยการก าหนดมาตรการเฝ้าระวัง ก าหนดระเบียบ การให้ 
คะแนนความประพฤติ เชิญวิทยากรภายนอกมาให้ความรู้กบันักเรียน จัดบุคลากร
สอดสอ่ง ตามชุมชน จัดให้มกีารตรวจสุขภาพนักเรียน เป็นต้น 

5.3.5 ส่งต่อนักเรียน เฉพาะนักเรียนทีม่ีปญัหาด้านพฤติกรรมทั้งการสง่ต่อภายในโรงเรียนและ 
นอกโรงเรียนเช่น ผู้เช่ียวชาญ ร่วมมอืกับผู้ปกครอง ติดตามอย่างใกล้ชิดจนแก้ปัญหา
ได ้ เป็นต้น 

5.4 สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานผู้อ านวยการโรงเรียน อยา่งน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5.5 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย  
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6.งำนโรงเรียนกับชุมชน 
6.1 จัดท าแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานเพื่อพฒันางานบรกิารสาธารณะและชุมชน 

สัมพันธ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายโรงเรียน 
6.2 ให้ความร่วมมือและใหบ้รกิารชุมชนในด้านต่างๆตามที่ชุมชนขอความอนุเคราะห ์
6.3 ประสานงานสัมพันธ์กบัองค์กรปกครองท้องถ่ินหน่วยงานราชการและองค์กรเอกชนเพื่อเช่ือม 

ความสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
6.4 ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการและเผยแพรก่ิจกรรมของ 

โรงเรียน 
6.5 จัดท าข้อมลูสถิตสิารสนเทศเกี่ยวกบังานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 
6.6 สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโรงเรียนกับชุมชนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยปี 

ละ 1 ครั้ง 
6.7 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย  

7. งำนสุขอนำมัยและโภชนำกำร 
7.1 จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินการปฏิบัตงิานใหส้อดคลอ้งกับแนวทางและนโยบายของ 

โรงเรียน 
7.2 ประสานงานกบัผูเ้กี่ยวข้องในการด าเนินงานอนามัยและโภชนาการ 
7.3 จัดบรกิารสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรบัประทานอาหารให้แกบุ่คลากรในโรงเรียน 
7.4 ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหาร 
7.5 ควบคุม ดูแล การใช้ครุภัณฑ์ภายในโรงอาหารให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
7.6 ดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบอาหารของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
7.7 ควบคุมดูแลราคาอาหารทีจ่ าหน่ายภายในโรงอาหารใหเ้หมาะสมกบัความสามารถในการซื้อของ 

นักเรียน 
7.8 แนะน า ให้ความรู้เกี่ยวกับการประกอบอาหาร การใช้ภาชนะต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกอบ 

อาหาร 
7.9 อบรมมารยาทการใช้บริการโรงอาหารให้แก่นักเรียน 
7.10 ให้ความช่วยเหลือนกัเรียนที่มปีัญหาด้านโภชนาการ 
7.11 จัดบรกิารน้ าดื่มให้เพียงพอ สะอาด 
7.12 รวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกบังานอนามัยและโภชนากรและรายงานการด าเนินงานต่อ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
7.13 จัดท าแผนงาน/โครงการ พฒันาการให้บริการสุขภาพอนามยัให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการ 

จัดบรกิารสุขภาพและอนามัย และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.14 จัดหายาและเวชภัณฑ์ยาส าหรับการรกัษาพยาบาลเบื้องต้น มีความพร้อมเพื่อให้บริการ 
7.15 จัดเครื่องมือและเครื่องใช้ อุปกรณ์การรกัษาพยาบาลให้พร้อมใช้ 
7.16 ดูแลห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ 
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7.17 จัดท าสถิติและข้อมลูทางด้านสุขภาพอนามัย เช่น จัดท าบัตรสุขภาพ เกบ็สถิติน้ าหนกัส่วนสูง ของ
นักเรียน จัดท าสมุดบันทกึผูม้าขอใช้บริการ จัดท าสถิติการเจ็บป่วยและผูม้าขอรบับริการเป็นราย
เดือน/ รายปี ท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับอบุัติเหตุที่จ าเป็นต้องสง่ต่อนักเรียน รวบรวมปญัหาด้าน
สุขภาพร่างกาย  จิตใจ โรคติดต่อ จัดท าสถิติการใช้เวชภัณฑ์ทะเบียนสุขภาพนักเรียน 

7.18 ติดต่อเจ้าหน้าที่ทางการแพทย์เพือ่ให้ความรูเ้กี่ยวกับการดูแลรักษาผู้ป่วย 
7.19 ติดต่อประสานกบัผูป้กครองนักเรียนในกรณีเจ็บป่วยและเกดิอุบัติเหตุ 
7.20 จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ใช้ในงานพยาบาล 
7.21 ติดตาม รายงานและสรปุผลการปฏิบัตงิานต่อผูอ้ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1  ครั้ง 
7.22 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

8.งำนอำคำรสถำนท่ี 
8.1 การบริหารอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม ให้ด าเนินการดงันี้ 

8.1.1 ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
8.1.2 บ ารุง ดูแลและพฒันาอาคารสถานที่และสิง่แวดล้อมเพื่อใหเ้กิดความคุ้มค่าและเอื้อ

ประโยชน์ ต่อการเรียนรู ้
8.1.3 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพือ่ใหเ้กิด

ความ คุ้มค่าและเอื้อต่อการเรียนรู ้
8.1.4 สรปุรายงานเกี่ยวกบัการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

8.2 เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพักของราชการ 
8.3 ซ่อมบ ารุงอาคารสถานทีท่ี่มีอยูเ่ดิมใหอ้ยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
8.4 ปรับปรงุพฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
8.5 งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น งานไฟฟ้า ประปา และอื่นๆ 
8.6 งานเฉพาะกจิ เป็นงานที่ท าร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรยีน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การ 

จัดสถานที่ในกจิกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
8.7 งานตามโครงการเป็นงานที่ทางอาคาสถานที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าป ี
8.8 ก าหนดภาระงานให้ลกูจ้างช่ัวคราว ลูกจ้างประจ ารบัผิดชอบตามอาคารต่างๆ ของโรงเรียน 
8.9 ร่วมกับครูประจ าช้ันดูแลรับผิดชอบห้องเรียน ห้องส านักงานต่างๆ เพื่อท าความสะอาด ความ 

เรียบร้อย 
8.10 มีการแบง่พื้นทีร่ับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
8.11 ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ร่วมทั้งพสัดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที ่
8.12 ด าเนินงานด้านการบรกิารด้านสาธารณูปโภค 
8.13 ด าเนินงานใหบ้ริการด้านอาคารสถานที่แก่ชุมชน 
8.14 ปรับปรงุสภาพแวดลอ้มในโรงเรียนและจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
8.15 ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์และอาคารสถานที ่
8.16 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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9.งำนเวรยำมและรักษำควำมปลอดภัย   
9.1 จัดท าแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานเพื่อส่งเสรมิงานเวรยามและรักษาความ 

ปลอดภัยในสถานทีร่าชการ 
9.2 จัดบุคลากรปฏิบัติหน้าทีเ่วรยามรักษาการณ์และความปลอดภัยสถานศึกษา 
9.3 จัดท าสมุดบนทกึการปฏิบัตหิน้าที่เวรยามรกัษาการณ์และความปลอดภัยสถานศึกษา 
9.4 ประสานผูเ้กี่ยวข้องเพื่อด าเนินงานเกี่ยวกับเวรยามรักษาการณ์และความปลอดภัยสถานศึกษา 
9.5 รวบรวม สรุปผลการปฏิบัติงานเวรยามรักษาการณ์และความปลอดภัยสถานศึกษาต่อ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนทุกสัปดาห ์
9.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนสหกรณ์โรงเรียน 
10.1 วางแผนการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
10.2 ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดท าบญัชีงานสหกรณ์โรงเรยีนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
10.3 จัดหาเอกสารทีเ่กี่ยวกับการด าเนินการของงานสหกรณ์โรงเรียน 
10.4 จัดหาสิ่งของที่สมาชิกต้องการมาจ าหน่าย 
10.5 จ าหน่ายผลผลิตที่สมาชิกน ามาฝากจ าหน่าย 
10.6 ให้ความรู้เกี่ยวกบัการด าเนินงานสหกรณ์ของโรงเรียน 
10.7 จัดร้านค้าฝกึจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียน 
10.8 จ่ายเงินปันผลใหส้มาชิกตามหุ้นทีเ่ป็นสมาชิก 
10.9 จ่ายเงินเฉลี่ยคืนให้แก่สมาชิกที่สมาชิกท าธุรกจิกบัสหกรณ์ 

10.10 รายงานผลการด าเนินงานสหกรณ์ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 11. 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่มอบหมาย  

11. งำนธนำคำรโรงเรียน  
11.1 ด าเนินการร่วมกับผู้เกี่ยวข้องเพือ่จัดระบบการออมเงินให้กับนักเรียนครูและบุคลากรใน 

สถานศึกษา 
11.2 จัดให้มีการฝึกนักเรียนให้มีความรูเ้รื่องการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
11.3 รณรงค์และจัดกิจกรรมเกี่ยวกบัการออมเงิน 
11.4 ให้ประชาสัมพันธ์ผลงานและด าเนินงานของธนาคารโรงเรียนให้กับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
11.5 สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียน    

ละ 1 ครั้ง 
11.6 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รบัมอบหมาย  

12.งำนยำนพำหนะและขนส่ง 
12.1 จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินการปฏิบัตงิานยานพาหนะและขนสง่ 
12.2  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัตเิพื่อควบคุมการใช้ยานพาหนะของทางราชการ 
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12.3 ดูแล รักษายานพาหนะของราชการใหป้ลอดภัยและมสีภาพพร้อมใช้งาน 
12.4 ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับที่จอดรถยนต์ รถจักรยานยนต์ใหเ้ป็นระเบียบ สะดวกและปลอดภัย 
12.5 ให้บรกิารรับ-สง่นักเรียนเดินมาโรงเรียนและกลบัจากโรงเรียน 
12.6 จัดท าเอกสารบันทึกการปฏิบัตงิานของผู้รบัผิดชอบและรวบรวมเสนอผูอ้ านวยการโรงเรียนทกุ 

สัปดาห ์
12.7 สรปุ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
12.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

13. งำนโสตทัศนศึกษำและเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
13.1 จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินการปฏิบัตงิานใหส้อดคลอ้งกับแนวทางและนโยบายของ 

โรงเรียน 
13.2 ประสานและร่วมงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานโสตทัศนศึกษาและเครอืข่ายคอมพิวเตอร ์
13.3 จัดระบบและจัดสถานที่ในการเกบ็รกัษาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 
13.4 จัดระเบียบการบรกิารและการใช้สื่อโสตทัศนศึกษาและเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ 
13.5 จัดสถานทีส่ าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
13.6 จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมสื่อโสตทัศนศึกษาต่างๆให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวล 
13.7 ให้บรกิารงานโสตทัศนศึกษาและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในวาระพิเศษต่างๆ 
13.8 บันทึกภาพกจิกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
13.9 จัดระบบ รวบรวมภาพกจิกรรมให้เป็นปจัจบุันและง่ายต่อการน าออกเผยแพร่ 
13.10 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่บุคลากรของโรงเรียนและบุคคลภายนอก 
13.11 ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
13.12 จัดท า รวบรวมข้อมลู สถิติที่เกี่ยวข้องพรอ้มทัง้สรุป   รายงานผลการปฏิบัติงานอย่างนอ้ยภาค

เรียนละ 1  ครั้ง 
13.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

14.งำนควบคุมภำยใน  
14.1 วางแผนด าเนินงานควบคุมภายในของโรงเรียน  
14.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปจัจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
14.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
14.4 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
14.5 เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 

ตามภารกิจ 
14.6 ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการของส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
14.7 ประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
14.8 รายงานผลการประเมินควบคุมภายในต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
14.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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15.งำนประชำสัมพันธ์  
15.1 ก าหนดนโยบาย วางแผน งาน โครงการ ด าเนินงานประชาสมัพันธ์ให้สองคล้องกบันโยบายและ 

แนวทางที่โรงเรียนก าหนด 
15.2 ประสานงานร่วมมือกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ งานอื่นของโรงเรียนในการด าเนินงานประชาสมัพันธ์ 
15.3 ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรอืดูงานโรงเรียน บริการผูป้กครอง ชุมชน หน่วยงานอื่นที่มา

ติดต่อ โรงเรียน 
15.4 ประกาศข่าวต่างๆ ใหบุ้คลากรของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกรับทราบ 
15.5 แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ทัง้ในและนอกโรงเรียน 
15.6 เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการ หรอืพิธีกรในงานต่างๆ ของโรงเรียน 
15.7 เผยแพร่กจิกรรมต่างๆ ของโรงเรียนใหบุ้คลากรและหน่วยงานอื่น 
15.8 จัดท าเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวกบัการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน รายงานการปฏิบัติงานให้ 

ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
15.9 รวบรวม สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเพือ่เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
15.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

16.งำนป้องกัน แก้ไขปัญหำยำเสพติดและโรคเอดส์  
16.1 วางแผนงาน/โครงการ เพื่อด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส ์
16.2 จัดกิจกรรมเพื่อปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ร่วมกบัหน่วยงานภายในและ 

ภายนอกโรงเรียน 
16.3 จัดท าข้อมลู สารสนเทศเกี่ยวกบัการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส ์
16.4 ประสานงานกบัองค์กรภายนอกในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส ์
16.5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ภายในโรงเรียน 
16.6 ด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนสีขาว และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
16.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

17. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
17.1 วางแผนงาน/โครงการ เพื่อด าเนินงานสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
17.2 จัดกิจกรรมเพื่อสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรมแก่นกัเรียน 
17.3 จัดท าข้อมลู สารสนเทศเกี่ยวกบัการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
17.4 ประสานงานกบัองค์กรภายนอกในการสง่เสรมิคุณธรรม จรยิธรรมนักเรียน 
17.5 รายงานผลการจัดกิจกรรมหรือโครงการ ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน แก่หน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง 
17.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

18.งำนปฏิคมและบริกำร  
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18.1 จัดหาวัสดุ-อุปกรณ์ ถ้วยชุดกาแฟ แก้วน้ า จาน ชาม ช้อน ให้เพียงพอและพรอ้มส าหรับไว้ 
บริการ 

18.2 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิคมและบริการ กรณีมีการประชุมครูและบคุลากรทางการศึกษา
ประจ าเดือน การประชุมต่างๆ ที่ทางโรงเรียนจัดข้ึน หรอืจัดข้ึนร่วมกับหน่วยงานอื่น ร่วมถึงการ
ต้อนรับแขกหรือบุคคลภายนอกทีม่า ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 

18.3 จัดเกบ็วัสดุ-อุปกรณ์ ถ้วยชุดกาแฟ แก้วน้ า จาน ชาม ช้อน ให้เรียบร้อยหลังให้การบรกิารทุก 
ครั้ง 

18.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

19.งำนเลขำนุกำรและธรุกำรกลุม่บริหำรท่ัวไป  
19.1 ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของส านักงานกลุม่บริหารทั่วไป 
19.2 รวบรวมโครงการ งานทีเ่กี่ยวข้องอื่นๆเพือ่เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียนพจิารณาและให้ความ 

เห็นชอบ 
19.3 กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนเพื่อรายงาน 

ผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
19.4 จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-สง่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
19.5 ประสานงาน แจง้หนังสือเวียนต่างๆ ใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 
19.6 จัดท าวาระการประชุม บันทกึและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผูเ้กี่ยวข้อง

ทราบ ตามล าดับ 
19.7 รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพสัดุ ตรวจสอบและรายงานพสัดุครภัุณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุม่ 

บรหิารทั่วไป 
19.8 ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
19.9 ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินงานวิชาการของโรงเรียนตามแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี
19.10 รวบรวมสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปเพื่อเป็นข้อมลูในการตัดสินใจของคณะกรรมการ    

ชุดต่างๆ หรือผู้อ านวยการโรงเรยีน 
19.11 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป 
19.12 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนบริหำรท่ัวไป  

1. ครูท่ีปรึกษำประจ ำชั้นเรียน มีหน้ำท่ีและแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
1.1 ควบคุม ก ากับ ติดตามนักเรียน การมาเรียน การเข้าเรียน การส่งงานของครูที่มอบหมายการร่วม

กิจกรรมหน้าเสาธง กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์อื่นๆ ทีจ่ัดข้ึน ร่วมกับครเูวร เพือ่ให้ได้รบัผลการเรียนตาม 
นโยบายของโรงเรียน 
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1.2 เข้าร่วมกจิกรรมหน้าเสาธง ส ารวจการมาเรียน กระตุ้นให้นกัเรียนร้องเพลงชาติ สวดมนต์ แผ่
เมตตา  กล่าวค าปฎิญาณตน โดยพร้อมเพรียงกันอย่างภาคภูมิใจ อบรม ช้ีแนะ วัดและประเมินผล 
ความ ประพฤติ ความสะอาดห้องเรียน เขตพื้นทีร่ับผิดชอบ กิจกรรมโฮมรูม เวลา 08.00 – 08.30 
น. 

1.3 ให้ค าปรึกษาแก่นกัเรียนในเรือ่งต่าง ๆ เช่น ความประพฤติทีด่ีงาม มารยาท ระเบียบแบบแผน กฎ 
กติกา แนวปฏิบัติของโรงเรียน การเลือกหัวหน้าห้อง เวรท าความสะอาด การเรียน การเลอืก
อาชีพ  การศึกษาต่อ ทักษะชีวิต และอื่น ๆ 

1.4 จัดท าแบบ ปพ. 6 แบบ ต 2 ข ให้ค าช้ีแนะการท าแฟ้มผลงานนักเรียน และ เอกสารอื่น ๆ ให้ 
ถูกต้องตามระเบียบการวัดและประเมินผล 

1.5 ก ากับ ติดตามนักเรียนอย่างใกล้ชิด และเรียกนกัเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม เช่น ขาดเรียน 
หนีเรียน มาสาย ทะเลาะวิวาท ชู้สาว ยาเสพติด มาอบรมสัง่สอน ว่ากล่าว ตักเตือนหรือลงโทษตาม 
ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม และรายงานให้งานกจิการนักเรียน กลุม่บริหารทั่วไป และ
ผู้ปกครองทราบ  เพื่อร่วมกันแก้ปญัหา 

1.6 ปฏิบัติหน้าทีส่ืบสวนสอบสวนเด็กในปกครองของตนเอง ตามกระบวนการและวิธีทางปกครองให้ 
เป็นไปตามกฎหมาย และออกเยี่ยมบ้านนกัเรียนตามระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน สรุปรายงานผล
เสนอกลุ่ม บรหิารทั่วไป และผูบ้รหิาร 

1.7 ปฏิบัติตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงือ่นไขการจัดระบบงานและ กจิกรรมในการ
แนะแนวให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียนนกัศึกษาและผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 

1.8 ปฏิบัติตามกฎกระทรวง ก าหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
1.9 ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนกัศึกษา พ.ศ. 2548 
1.10 ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรยีนนักศึกษาไปนอกสถานที่ 2548 
1.11 ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัตหิน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ สง่เสริม

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
1.12 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 

2. ครูเวรมีหน้ำท่ีและแนวปฏิบัติ ดังน้ี 
20.1 ยืนประตหูน้าโรงเรียน เวลา 07.30 น. เพื่อรบันักเรียนเข้าโรงเรียน ก ากับ ติดตาม ดูแล  ความ

เรียบร้อย ความปลอดภัย ความสะอาดของพื้นที่ การแต่งกาย มารยาท และพฤติกรรมของ
นักเรียน  ตามความเหมาะสม และส่งนักเรียนข้ึนรถกลบับ้านในช่วงเย็น เวลา 16.00 น. ตลอดจน
การดูแลค่ารถ โดยสารประจ าวัน   

1420  
11 



12 
 

 

     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

 2. ก ากับ ดูแล การประกอบพิธีหน้าเสาธง อบรมนกัเรียน ประชาสมัพันธ์ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ในช่วงเช้า 
เวลา 08.00 - 08.20 น. และก ากับ ดูแล นักเรียน ประชาสมัพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร ช่วง บ่าย เวลา 12.45 - 
12.50 น. โดยการประสานคณะกรรมการนักเรียน   
 3. ก ากับ ดูแล นักเรียนกอ่นกลบับ้าน ทกุวัน ในเวลา 16.00 น. ตามตารางปฏิบัติหน้าที่เวรคณะสี และครเูวร
ทุกท่านร่วมกิจกรรมสวดมนต์ประจ าสัปดาห์ ทุกวันศุกร์ เวลา 15.20 - 16.00 น. โดยการ ประสาน
คณะกรรมการนกัเรียน ตรวจสอบเครื่องเสียงใหพ้ร้อมใช้งาน และห้องเรียนที่เป็นเวร ท าความ สะอาดทั้งใน
และรอบข้างหอประชุม จัดโต๊ะ เก้าอี้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม   
 4. ก ากับ ดูแล ความสะอาด ความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของพื้นทีร่ับผิดชอบต่าง ๆ  อาคารเรียน ห้องเรียน 
ห้องน้ าห้องห้องส้วม โรงอาหาร โรงรถ การรับประทานอาหาร การเข้า- ออก บริเวณโรงเรียน การใช้
ยานพาหนะ และอื่น ๆ ตามตารางปฏิบัติหน้าทีเ่วรคณะสี   5. บันทึกการปฏิบัตหิน้าที่ ในแต่ละจุด / พื้นที่ ที่
ได้รับมอบหมาย ให้เป็นปัจจุบัน   6. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
3. แนวปฏิบัติการประกอบพิธีหน้าเสาธง   
1. ครูเวร ก ากับ ดูแล ตรวจสอบความพรอ้ม ความสะอาด ระบบเสียง บรเิวณเสาธง โดย การประสาน
คณะกรรมการนกัเรียน นักเรียนห้องที่เป็นเวร ชักธง เชิญธง ก่อนสัญญาณเพลงมาร์ช โนนสะอาดวิทยา จะดงั
ข้ึน   
2. การเข้าแถว หลังจากเทียบเวลา 08.00 น. และเคารพธงชาติแล้ว คณะกรรมการนักเรียน จะเปิดเพลงมาร์
ชโนนสะอาดวิทยา เพื่อให้นักเรียนเข้าแถว และจะตอ้งจัดแถวให้เสรจ็กอ่นสญัญาณเพลงจบ  ให้ครเูวร ก ากบั 
ดูแล และกระตุ้นการเข้าแถวให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย ทันเวลา   
3. ครูเวร ครูที่ปรึกษา ก ากบั ดูแล การเช็คช่ือโดยกรรมการแต่ละห้อง และกระตุ้นให้นกัเรียน ร้องเพลง ชาติ 
สวดมนต์ แผ่เมตตา ปฏิญาณตน โดยพร้อมเพรียงกันอย่างภาคภูมิใจ  
4. ครูเวร ให้ความรู้ ให้โอวาท ประชาสมัพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้นักเรียนและบุคลากร รับทราบ โดยใช้ เวลา
ประมาณ 10 นาที และแยกนักเรียนพบครทูี่ปรึกษา (โฮมรูม) บริเวณเขตพื้นที่ รับผิดชอบดูแลความ สะอาด 
และเข้าหอ้งเรียนช่ัวโมงที่ 1 ( 08.30 น.)   
5. ถ้าวันใดมีกิจกรรมพิเศษ หรือสถานที่รอบเสาธงไม่อ านวย อันเนื่องมาจากสาเหตุต่าง ๆ เช่น มีการ บรรยาย
พิเศษ มอบเกียรตบิัตร ที่อาจใช้เวลานาน หรือฝนตก และอืน่ ๆ ให้ครูเวรสั่งการเปลี่ยนแปลง สถานที่ประกอบ
พิธีหน้าเสาธง มาใช้ในหอประชุมได้ ตามความเหมาะสม   
6. การประกอบพิธีหน้าเสาธง เป็นกิจกรรมทีส่ าคัญในการอบรมสั่งสอนนักเรียน ใหเ้ป็นคนดีมีความ อดทน มี
ระเบียบวินัย ส านึกในความเป็นชาติไทย ดังนั้น ครูทุกท่านจงึต้องร่วมกิจกรรม     
 4. แนวปฏิบัติการอบรมนักเรียนภาคกลางวัน   
1. ครูเวร ก ากับ ดูแล ตรวจสอบความพรอ้ม ความสะอาด ระบบเสียง บรเิวณหอประชุม โดย ประสาน
คณะกรรมการนกัเรียน นักเรียนห้องที่เป็นเวรกวาดหอประชุม ให้เรียบร้อยก่อนสญัญาณเพลงรัก มั่นสัญญาจะ
ดังข้ึน (12.45 – 12.50 น.)   
12 
1520  
2. สัญญาณเพลงรักมั่นสญัญาดังข้ึน (12.45 – 12.50 น.) ครูเวร ประชาสมัพันธ์ให้นักเรียนเข้าห้องเรียน  หรือ
ประชาสมัพันธ์ข้อมลูข่าวสารต่าง ๆ ได้   
3. ถ้าวันใดมีกิจกรรมพิเศษ เช่น มีการบรรยายพเิศษ มอบเกียรติบัตร ที่อาจใช้เวลานาน และอื่น ๆ  ให้ครูเวร
สั่งการ เข้าหอประชุมก่อนเวลาได้ ตามความเหมาะสม   
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5. แนวปฏิบัติการสวดมนต์ประจ าสปัดาห์  
1. การสวดมนต์ประจ าสปัดาห์ ในหอประชุม ทุกวันศุกร์ ช่ัวโมงที่ 8 เป็นกิจกรรมทีส่ าคัญในการ อบรม สั่งสอน
นักเรียน ใหเ้ป็นคนดี ส านึกในความเป็นคนไทย เป็นชาวพุทธ และเป็นการสรุปเรื่องราว  เหตุการณ์ต่าง ๆ ใน
รอบสัปดาห์ ปรบัปรุงส่วนที่ยังด้อยให้เพิม่คุณภาพมากข้ึน ดังนั้น ครูเวรทกุท่านต้องร่วม กิจกรรม และช่วยกัน
ก ากับ ติดตามเด็กโดยพร้อมเพรียงกัน   
2. ครูเวร ก ากับ ดูแล ตรวจสอบความพรอ้ม ความสะอาด ระบบเสียง โต๊ะ เก้าอี้ โต๊ะหมู่บูชา  บรเิวณ
หอประชุม โดยประสานคณะกรรมการนักเรียน นักเรียนหอ้งที่เป็นเวรกวาดหอประชุม ให้ เรียบร้อย ก่อนทีจ่ะ
เริ่มกิจกรรมสวดมนต์ ของวันศุกร์ (ช่ัวโมงที่ 8 )   
3. การเข้าหอประชุม จะต้องจัดแถว นั่งให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ให้ครเูวร ก ากับ ดูแลและ  กระตุ้นนักเรียน 
จัดแถวให้เป็นระเบียบเรียบรอ้ย ทันเวลา   
4. ครูเวร ก ากับ ดูแลการเช็คช่ือโดยกรรมการห้อง เพื่อตรวจสอบการร่วมกจิกรรม  5. ครูเวร อบรม ให้ความรู้ 
ให้โอวาท ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ให้นักเรียนและบุคลากร  รบัทราบ และด าเนินการสวดมนต์ประจ า
สัปดาห์ โดยประธานและคณะกรรมการนักเรียน   
ก าหนดเวรประจ าวันในการประกอบกิจกรรม  
1. กิจกรรมหน้าเสาธง   
 - ด าเนินกิจรรม โดย ประธาน และคณะกรรมการนักเรียน (ครูเวร ก ากบั ดูแลก่อนเวลา)  - เวรเชิญธง ชักธง 
แบ่งเป็นระดบั / ห้อง ระดับ / ห้องละ 1 สัปดาห์   หมุนเวียน เปลี่ยนไปตามระดบั / ห้อง โดยเริ่มต้น ดังนี้   
 ม. 5/1 , ม. 5/2 , ม. 6/1 , ม.6/2 , ม. 4/1 และ 4/2  2. กิจกรรมในหอประชุม  
 -ด าเนินกิจกรรม โดย ประธาน และคณะกรรมการนักเรียน (ครูเวร ก ากบั ดูแลก่อนเวลา)   -เวรรักษาความ
สะอาดหอประชุม แบ่งเป็นระดับ / ห้อง ระดับ / ห้องละ 1 สัปดาห์   หมุนเวียนเปลี่ยนไปตามระดับ / ห้อง 
โดยเริ่มต้น ดังนี้   
 ม. 2/1 🢡 ม. 2/2 🢡 ม. 3/1 🢡 ม. 3/2 🢡 ม. 1/1 🢡 ม. 1/2  การปฏิบัติหน้าทีเ่วรวันหยุดกลางวันและ
กลางคืน  
 การปฏิบัติหน้าที่เวรวันหยุดกลางวันและกลางคืน ใหเ้ป็นไปตามค าสั่งโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  ที่……../ 
25……. สั่ง ณ วันที่………เดือน…………….พ.ศ……… เรื่อง แต่งตั้งบุคคลากรปฏิบัติหน้าที่เวร วันหยุดกลางวัน 
เวรกลางคืน และผู้ตรวจเวร โดยเคร่งครัด ซึง่ค าสั่งจะออกเป็นรายเดอืน  
1620  
13 
   
การแต่งกายปฏิบัติกจิกรรมประจ าวัน   
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   

วัน  ครู  นักเรียน 

จันทร์  ชุดข้าราชการ  ชุดนักเรียน 
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อังคาร  ชุดสุภาพ  ชุดกีฬาสี 

พุธ  ชุดกิจกรรม ลส. , นน. ,  นศท. , วิชาการ.  ชุดกิจกรรม ลส. , นน. ,  นศท. , นร.  

พฤหัสบดี  ชุดสุภาพ  ชุด โปโล ม. ต้นสีเขียว  ม. ปลายสีชมพ ู

ศุกร์  ชุดพื้นเมือง  ชุดพื้นเมือง ผ้าไทยสเีขียว  

 
   
   
1720  
14 

 
ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
ว่าด้วยแนวปฏิบัตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551   
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563   
…………………………………………………………  
 โดยที่เป็นการสมควรออกระเบียบ ว่าด้วยแนวปฏิบัตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม เกี่ยวกบังานการ  
ปกครองนักเรียนใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีแนวปฏิบัติเหมาะสมกับสภาพนักเรียนโรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม อาศัย อ านาจมาตรา 39 (1) แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบบรหิารราชการ กระทรวง  
ศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ข้อ 2 กฎกระทรวง ก าหนดระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา 
พ.ศ. 2548  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 จึงออกระเบียบ
ก าหนดแนวปฏิบัติส าหรบั นักเรียนและผูป้กครอง นักเรียน โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ดังต่อไปนี้   
หมวดทั่วไป   
ข้อ1 ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม" ว่าด้วยแนวปฏิบัติ  
 นักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2563   
ข้อ2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับส าหรบันักเรียนปัจจุบันโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  
ข้อ3 ให้ใช้ระเบียบนี้ นับแต่วันถัดจากผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคมลงนาม  
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 เป็นต้นไป  
ข้อ4 ระเบียบนี้ ผู้ปกครอง หมายถึง บุคคลซึ่งมีนักเรียนไว้อปุการะ หรือในความปกครอง  
 หรือบุคคลที่นักเรียนนั้นอาศัยอยู่ เป็นผู้บรรลุนิติภาวะ และไม่อยู่ในสภาพเป็น  
 นักเรียน มีหน้าที่ควบคุมดูแลความประพฤติของนกัเรียน  
ข้อ5 นักเรียนที่ไมป่ฏิบัติตามระเบียบนี้ในข้อใดข้อหนึง่ หรอืหลายข้อก็ดี ใหพ้ิจารณา  
 ลงโทษตามควรแกก่รณีโดยอาศัยอ านาจตาม “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า  ด้วยการลงโทษนักเรียนและ
นักศึกษา พ.ศ. 2548   
หมวดที่1   
ผู้ปกครองนกัเรียน  
ข้อ6 นักเรียน อาจมผีู้ปกครองได้3 ประเภท ดังนี้  
 6.1 ผู้ปกครองประเภทที่ 1 หมายถึง ผู้ปกครองที่แทจ้รงิ คือ บิดามารดา หรือบิดา   
 หรือ มารดา   
 6.2 ผู้ปกครองประเภทที่ 2 หมายถึง บุคคลซึง่รบันักเรียนไว้ในความปกครอง หรืออปุการะเลี้ยงดูเป็นผู้ บรรลุ
นิติภาวะ และไม่อยู่ในสภาพการเป็นนักเรียน มหีน้าที่ดูแลความประพฤติของนักเรียน  
6.3 ผู้ปกครองประเภทที่ 3 หมายถึง บุคคลที่นักเรียนนั้นอาศัยอยู่ เป็นผูบ้รรลุนิติภาวะและไมอ่ยู่ในสภาพ การ
เป็นนักเรียน มหีน้าที่ควบคุมดูแลความประพฤติของนักเรียน  
ข้อ7 นักเรียนทุกคนต้องมผีู้ปกครองประเภทที่ 1 และในกรณีที่ผู้ปกครองประเภทที่ 1 ไม่สามารถอยู่ดูแล
นักเรียน เป็นประจ าได้ นักเรียนจะต้องมีผูป้กครองคนที่ 2 หรือ3 เพิม่อีก1 คน  
1820  
15 
ข้อ8 ในวันมอบตัวนักเรียนใหม่ ผู้ปกครองประเภทที่ 1 เป็นผู้มอบตัวนักเรียนกับผู้อ านวยการโรงเรียน ถ้าไม่ 
สามารถมอบตัวนักเรียนได้ให้ตกลงกับผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นราย ๆไป  
 ข้อ9 ผู้ปกครองตอ้งให้ความร่วมมือกบัโรงเรียน โดยควบคุม ดูแลความประพฤติและ  
การศึกษาเล่าเรียน เพื่อให้นกัเรียนประพฤติตนให้ถูกตอ้งตามระเบียบของโรงเรียน   
หมวดที่2  
การแต่งกายมาโรงเรียน  
ข้อ10 เครื่องแบบนักเรียน ชาย  
10.1 เสื้อ เป็นแบบเสื้อเช้ิตคอตั้ง แขนสั้นเพียงข้อศอก ใช้ผ้าขาวเกลี้ยงไมบ่างจนเกินไป ผ่าอกตลอดมี  
สาบเสื้อกว้าง 3 ซม. ใช้กระดุมขาวเส้นผ้าศูนย์กลางไมเ่กิน 1 ซม. มีกระเป๋าติดราวนมด้านซ้าย ขนาด
พอเหมาะกบัตัวเสือ้ ด้ายที่ ใช้เย็บเป็นด้ายสีขาว  
10.2 กางเกง เป็นกางเกงสีกากี ทรงกางเกงไทยขาสั้น เหนือเข่าไม่เกิน 5 ซม. เมือ่ยืนตรงวัดจากกลาง สะบ้า
หัวเข่า ขากางเกงกว้าง ห่างจากขาเมื่อยืนตรง 8-10 ซม. ปลายขากางเกงพับเข้าด้านในกว้าง 5 ซม. มีจีบ
ด้านหน้า ออก ด้านซ้ายและขวาด้านละ 2 จีบ มกีระเป๋าตามแนวตะเข็บด้านข้างด้านละกระเป๋า ไม่มกีระเป๋า
หลงั มีหรู้อยเข็มขัดเวลาสวมให้ ทับชายเสื้อเครื่องแบบนกัเรยีน เอวกางเกงต้องไม่ต่ ากว่าสะดือ  
10.3 เข็มขัด เป็นเข็มขัดหนงัสีน้ าตาล ไม่มีลวดหลาย ขนาดกว้าง 3-4 ซม. หัวเข็มขัดเป็นหัว
สี่เหลี่ยมผืนผ้า  หัวกลัดท าด้วยโลหะทองเหลืองมีปลอกหนังสีเดียวกับเข็มขัดขนาดกว้าง   
1 ซม. ส าหรับสอดปลายเข็มขัดให้คาดเข็มขัดสอดในหูกางเกงเครือ่งแบบนักเรียนให้เรียบร้อย โรงเรียนอนุญาต
ให้นักเรียนใช้หัว เข็มขัดลูกเสอื ท าด้วยทองเหลืองมีปลอกสีเดียวกันกับเข็มขัดและสายรัดลกูเสือก็ได้  
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10.4 รองเท้า ใช้รองเท้าผ้าใบ หรือหนังสีน้ าตาลชนิดหุม้ส้น ไม่มีลวดลายมีเชือกผูกสีเดียวกันใช้สวม ประกอบ
ถุงเท้าสีน้ าตาล ไม่มลีวดลาย เวลาสวมให้ดึงถุงเท้าไมพ่ับ  
 ข้อ11 เครื่องแบบนักเรียนหญงิ  
11.1 เสื้อนักเรียนหญิง ช้ัน ม. ปลาย ใช้ผ้าขาวเกลี้ยงไมบ่างจนเกินไป คอเช้ิตผ่าอกตลอด ที่อกเสือ้ท าเป็น สาบ
ตลบเข้าด้านบนกว้าง 3 ซม. แขนยาวเพียงเหนือข้อศอกเลก็น้อยต้นแขนและปลายแขนมีจบีเล็กน้อย การสวม
ชายเสื้ออยู่ ในกระโปรง และให้มเีสือ้ช้ันในชนิดคอกระเช้าสวมทับเสื้อช้ันในปกตอิีกช้ันหนึ่ง  
11.2 เสื้อนักเรียนหญิง ม.ต้น ใช้ผ้าขาวเกลี้ยงไมบ่างจนเกินไป เป็นเสื้อคล้ายคอพับในตัวสวมศรีษะได้ สะดวก 
ปกหลังเป็นแบบทหารเรอื วัดจากต้นคอลงไปไม่เกิน 12 ซม. ใช้ผ้า 2 ช้ิน เย็บแบบเข้าถ้ า แขนยาวเพียงเหนือ
ข้อศอก เล็กน้อย ปลายจีบประกอบด้วยผ้า 2 ช้ิน กว้าง 3 ซม.ความยาวและกว้างของตัวเสื้อให้พอเหมาะกับ
ล าตัวไม่รัดเอว รมิขอบล่าง ด้านขวาติดประเป๋ามีขนาดพองาม ปากกระเป๋าพับริมประมาณ 2 ซม. มีโบว์หู
กระต่ายใช้ผ้าสีกรมท่า ชายเป็นสามเหลี่ยมกว้าง ไม่เกิน 10 ซม. ผูกรอบคอแบบเงือ่นกะลาสี  
1.1.3 กระโปรงใช้ผ้าสีกรมท่า เนือ้เกลี้ยง ด้านหน้าและหลงัพับเป็นกลบี ด้านละ 6 กลบี โดยหักกลบีออก 
ด้านซ้ายขวาด้านละ 3 กลีบ แต่ละกลีบลึก6-12 ซม. เอวเหนือสะดือและยาวคุมเข่าเล็กน้อย ชายกระโปรงพบั
เข้าด้านในกว้าง 5  ซม.  
11.4 เข็มขัด ใช้ส าหรับนักเรียนหญงิช้ัน ม.ปลาย เป็นเข็มขัดหนังสีด า ไม่มลีวดลายกว้าง 3-4 ซม. พอเหมาะ 
กับตัวนักเรียน หัวเป็นแบบสี่เหลี่ยมผืนผ้า หัวกลัดใช้หนังสีด าหุ้มมปีลอกหนงัสเีดียวกัน ขนาด 1 ซม. ส าหรบั
สอดปลายเข็มขัด ใช้คาดทับขอบกระโปรง  
11.5 รองเท้า ใช้รองเท้าหุ้มส้นสีด า ไม่มลีวดลาย มสีายหนงัรัดหลังเท้า ส้นสูงไมเ่กิน 3ซม.ใช้ประกอบกบั ถุง
เท้าสีขาว ไม่มีลวดลาย เวลาสวมให้พบัถุงเท้าลงมา  
ข้อ12 เครื่องหมายที่ก าหนดใช้กับเครื่องแบบนักเรียน  
12.1 ที่อกเสือ้นักเรียนด้านขวาให้ปักอกัษรย่อ" น.ส.ว." สงู 1.5 ซม. ที่อกเสื้อด้านซ้ายเหนอืกระเป๋า 1 ซม.  ปัก
ช่ือ และช่ือสกลุเป็นภาษาไทยด้วยตัวหนังสือราชการไม่มลีวดลายสูง 0.7 ซม. ตัวอักษรปักด้วยไหมสีน้ าเงิน ข้อ
13 ทรงผมนักเรียนชาย   
1920  
16 
13.1 นักเรียนชายจะไว้ผมสั้นหรือผมยาวก็ได้ กรณีไว้ผมยาวด้านข้าง ด้านหลังต้องยาว ไม่เลยตีนผม  ด้านหน้า
และกลางศีรษะให้เป็นไปตามความเหมาะสมและมีความเรียบร้อย  
13.2 นักเรียนต้องห้ามปฏิบัติตน ดังนี้   
 1) ดัดผม   
 2) ย้อมสีผมใหผ้ิดไปจากเดิม   
 3) ไว้หนวดหรือเครา   
 4) การกระท าอื่นใดซึ่งไมเ่หมาะสมกบัสภาพการเป็นนักเรียน เช่น การตัดแต่งทรงผม เป็นรปูทรง สญัลกัษณ์
หรือเป็นลวดลาย   
 ข้อ14 ทรงผมนักเรียนหญงิ   
14.1 นักเรียนหญิงจะไว้ผมสั้นหรือผมยาวก็ได้ กรณีไว้ผมยาวให้เป็นไปตามความเหมาะสม และรวบให้ 
เรียบร้อย ด้วยโบว์สีด า สีน้ าเงิน สีน้ าตาล ไม่มลีวดลาย   
14.2 นักเรียนต้องห้ามปฏิบัติตน ดังนี้   
 1) ดัดผม   
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 2) ย้อมสีผมใหผ้ิดไปจากเดิม   
 3) ไว้หนวดหรือเครา   
 4) การกระท าอื่นใดซึ่งไมเ่หมาะสมกบัสภาพการเป็นนักเรียน เช่น การตัดแต่งทรงผม เป็นรปูทรง สญัลกัษณ์
หรือเป็นลวดลาย   
ข้อ15 ห้ามนักเรียนหญงิใช้เครื่องประดับใดๆ ตกแต่งเครือ่งแบบนักเรียนหรือร่างกายมาโรงเรียน ยกเว้น 
นาฬิกา ข้อมือสายสุภาพ และห้ามตกแตง่ร่างกายด้วยเครื่องส าอางหรือสิ่งแปลกปลอมเพื่อการเสรมิสวย  
ข้อ16 การแต่งกายมาโรงเรียนในโอกาสต่าง ๆ   
16.1 การแต่งกายชุมนุม/กจิกรรมให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการแต่งกายของ  
โรงเรียน ถ้าชุมนุม/กจิกรรมใด ต้องการแต่งเป็นแบบอื่นให้แจ้งขออนญุาตกลุม่บริหารทั่วไป เพื่อเสนอ
ผู้อ านวยการพจิารณา สัง่การตอ่ไป   
16.2 การแต่งกายชุดพลศึกษา เสื้อกีฬาสี ตามคณะสทีี่สงักดั เหลือง แดง ฟ้า ม่วง   
16.3. การแต่งกายชุดเสือ้คอโปโลสีเขียว ส าหรับ ม.ต้น และสีชมพู ส าหรบั ม. ปลาย  
ตามแบบทีโ่รงเรียนก าหนด  
16.4. กางเกงเป็นกางเกงขายาว ผ้ายืดแบบกางเกงวอร์มสีด า ส าหรบันักเรียนทกุระดบัช้ัน  
16.5. รองเท้านักเรียนชายใช้รองเท้า ถุงเท้านกัเรียนสีน้ าตาล นักเรียนหญงิใช้รองเท้าผ้าใบหุ้มส้นสีด า ไม่มี 
ลวดลาย เชือกสีเดียวกันกบัถุงเท้านักเรียน  
ข้อ17 นักเรียนที่มาติดต่อกับโรงเรียนทุกกรณี ไม่ว่าจะเป็นวันเปิดท าการสอนปกตหิรอืวันหยุดให้แต่ง
เครื่องแบบ นักเรียน  
หมวดที่3  
การมาเรียน  
ข้อ 18 นักเรียนต้องมาโรงเรียนในวันทีเ่ปิดท าการสอนตามวันราชการทกุวัน และเข้าเรียนทุกคาบวิชาตามที่ 
ลงทะเบียนไว้ไมห่ลบหนีการเรียน หรือไม่เข้าเรียนช้ากว่าที่โรงเรียนก าหนด  
ข้อ 19 นักเรียนที่ไม่มาโรงเรียน ซึง่อาจป่วยหรอืมีกจิธุระ ตอ้งสง่ใบลาทุกครัง้ และใบลาน้ันต้องมลีายเซ็น
ผู้ปกครอง ลงช่ือรบัรอง  
 ข้อ 20 นักเรียนที่ไม่มาโรงเรียน ซึ่งอาจป่วยหรือมีกิจธุระ ถ้าไม่สามารถส่งใบลาได้ใหผู้้ปกครองโทรศัพท์มาลา
หรือ ยืนยันกบัทางโรงเรียน  
2020  
17 
ข้อ 21 นักเรียนที่ไม่มาเรียนเนอืง ๆ และไมม่ีสทิธ์ิสอบในรายวิชาใดน้ันถ้าเป็นกรณีที่ป่วยต้องมีหลักฐานมา
แสดงต่อ ทางโรงเรียน เช่น ใบรับรองแพทย์ เป็นต้น  
หมวดที่4  
การตรงต่อเวลา  
ข้อ22 นักเรียนต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลา  
ข้อ23 นักเรียนต้องมาโรงเรียนทันเข้าแถวเพื่อท าพิธีเคารพธงชาติในวันเปิดการสอนทกุวัน  
ข้อ24 นักเรียนที่มาไมท่ันเข้าแถวเคารพธงชาติในตอนเช้าต้องไปเข้าแถวอีกต่างหากตามโรงเรียนก าหนดและ
ลง ลายมอืช่ือไว้ในแบบสมุดบันทกึพฤติกรรมนกัเรียน  
ข้อ25 เมื่อมีสญัญาณเข้าเรียนในแต่ละคาบให้นักเรียนเข้าหอ้งเรียนใหเ้รียบร้อยโดยเร็วทีสุ่ด  
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ข้อ26 เมื่อเลกิเรียนให้นักเรียนกลบับ้าน และจะอยู่ในโรงเรยีนไม่เกิน 17.00 น. เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
โรงเรียน  
หมวดที่5  
การใช้ยานพาหนะมาโรงเรียน  
ข้อ27 นักเรียนที่น าพาหนะมาเอง เมื่อถึงทางเข้าโรงเรียนใหล้งจากยานพาหนะ จูงผ่าน  
ครูเวรประจ าวันไปสักระยะหนึ่งไม่นอ้ยกว่า 3 เมตร แล้วจงึท าความเคารพพระพุทธรูปในพทุธสถาน แล้วขับรถ
ไปจอดไว้ใน สถานที่ ที่โรงเรียนก าหนด และห้ามน ายานพาหนะออกจากสถานที่จอดรถจนกว่าจะถึงเวลา
โรงเรียนเลกิ หรือไดร้ับอนญุาต จากทางโรงเรียน ส าหรับนกัเรียนทีโ่ดยสารรถโรงเรียนใหเ้ดินเป็นแถวอย่างมี
ระเบียบทัง้เวลาข้ึนรถและลงรถ   
หมวดที่6  
การใช้ทรัพยส์ินของส่วนรวม  
ข้อ 28 นักเรียนต้องใช้ทรัพยส์ินของโรงเรียน และส่วนรวมอย่างระมัดระวังดงัเช่นทรัพย์สินของตนเอง มิใหเ้กิด
การ ช ารุดและสูญหาย  
ข้อ29 นักเรียนต้องช่วยกันรกัษาความสะอาดของโรงเรียนและช้ันเรียนใหส้ะอาด ทิ้งขยะให้ถูกที่ ไม่ขีดเขียนท า
ความ สกปรกให้เกิดกับทรัพยส์ินของโรงเรียนและของส่วนรวม  
ข้อ 30 การใช้ทรัพย์สินของโรงเรยีนและส่วนรวมอื่น ๆ ให้นกัเรียนปฏิบัติตามระเบียบ หรือประกาศของการใช้ 
ทรัพยส์ินของโรงเรียนและส่วนรวมนั้น ๆ อย่างเคร่งครัด  
หมวดที่7  
การมาโรงเรียนในวันหยุดราชการ  
ข้อ 31 นักเรียนที่มาโรงเรียนในวันหยุดราชการ เพื่อประกอบกิจกรรมต่าง ๆ ต้องไดร้ับอนญุาตจากโรงเรียน
หรือต้อง เป็นการนัดหมายจากครผูู้ซึ่งไดร้ับอนญุาตจากโรงเรียนมาแล้ว  
ข้อ 32 การมาโรงเรียนตามข้อ 31 ต้องมหีนังสืออนญุาตของผู้ปกครองแสดงต่อโรงเรียนด้วยและเมื่อเสรจ็
กิจกรรม แล้วให้ครสู่งหนังสือสง่ตัวกลบัและให้นักเรียนรีบกลับบ้าน จะถือโอกาสเป็นเหตุอ้างเพื่อเที่ยวเตร่ที่อื่น
ไม่ได้  
หมวดที่8   
การปฏิบัติตนทั่วไปในโรงเรียน  
ข้อ33 ในเวลา 08.00 น. ให้นักเรียนยืนตรงเพื่อเคารพธงชาติ การออกนอกบรเิวณโรงเรียน  
ของนักเรียน ต้องได้รบัอนุญาตจากโรงเรียนก่อน และต้องน าบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ติดตัวเพื่อ
แสดงต่อครู หรือผู้มสีิทธ์ิตรวจทุกครัง้ เมื่อออกนอกบริเวณโรงเรียน  
ข้อ34 ในเวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน ห้ามนกัเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน  
2120  
18 
ข้อ 35 เมื่ออยู่ในบรเิวณโรงเรียน นักเรียนพงึอยู่ในความสงบ ไม่ส่งเสียงดังอันอาจรบกวนผูอ้ื่น และเมื่อมเีวลา
ว่าง  นักเรียนพึงใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่  
ข้อ36 การช้ีแจงประกาศ อบรม หน้าเสาธงหรือในโอกาสที่โรงเรียนจัดให้มีการอบรมประกาศ หรอืติดประกาศ 
ให้ ถือว่าเป็นหน้าที่ของนักเรียนจะต้องรับทราบและน าไปปฏิบัติ  
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ข้อ37 เมื่อนักเรียนเดินเข้าช้ันเรียน เปลี่ยนคาบเรียน หรือเลกิเรียนให้เดินเป็นแถวอย่างมรีะเบียบ ข้อ38 การ
เล่นที่นอกเหนือจากกจิกรรมที่โรงเรียนจัดต้องเป็นลกัษณะทีไ่ม่เป็นอันตรายหรือขัดต่อศีลธรรม ข้อ39 การใช้
ห้องพเิศษต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการใช้หอ้งพเิศษนั้นๆ  
หมวดที่9  
การปฏิบัติตนทั่วไป  
ข้อ 40 นักเรียนต้องไม่เที่ยวเตร่ เร่รอ่นในที่สาธารณะสถาน อันอาจจะเป็นเหตุให้เสื่อมเสียช่ือเสียงของตนเอง
และ โรงเรียน  
ข้อ 41 นักเรียนต้องแสดงกิริยามารยาท หรือการกระท าที่สภุาพเรียบร้อย เหมาะสมกบัสภาพการเป็นนักเรียน 
และ ต่อบุคคลทั่วไป  
ข้อ42 นักเรียนต้องไม่ไปมั่วสุม กอ่ความเดือนรอ้นร าคาญต่อผู้อื่น  
ข้อ 43 นักเรียนต้องไม่เที่ยวเตร่ในเวลากลางคืนระหว่าง 22.00-04.00 น. ของวันรุ่งข้ึนเว้นแต่ไปกับบิดาหรือ
มารดา  หรือผู้ปกครอง  
ข้อ 44 นักเรียนต้องไม่เข้าไปในสถานบริการที่หวงห้าม เช่น สถานเรงิรมย์ สถานหญิงโสเภณี บ่อนการพนัน 
โรงรับ จ าน า เว้นแต่เป็นผู้อยูอ่าศัย หรือเข้าไปเยี่ยมญาติในสถานที่นั้น  
ข้อ 45 นักเรียนต้องไม่ไปงานหรอืร่วมงานสงัสรรค์ทีม่ีการเตน้ร า หรือการแสดงที่ไมเ่หมาะสมกบัสภาพการเป็น 
นักเรียน เว้นแต่ไปกบับิดาหรือมารดา หรือผู้ปกครอง  
ข้อ 46 นักเรียนต้องไม่ปฏิบัติตนในท านองชู้สาว หรือในลกัษณะที่ท าให้ผูพ้บเห็นอาจเข้าใจว่าเป็นลักษณะชู้
สาว หรือ เป็นเส้นทางน าไปสูล่ักษณะชู้สาว  
ข้อ47 ห้ามนักเรียนเล่นการพนันซึ่งต้องห้ามตามกฎหมายและห้ามพนันเพื่อเอาทรัพยส์ิน  
ข้อ48 ห้ามนักเรียนสบูบหุรี่ ดมกาว สบูกัญชา ดื่มสรุา เสพสิง่เสพติดหรือของมึนเมาต่าง ๆ หรอืมีสิง่ดังกล่าวไว้
ใน ครอบครอง  
ข้อ49 ห้ามลักขโมย พกพาอาวุธหรือของเล่นทีเ่ป็นอันตราย หรือมีสิง่ทีส่ามารถใช้เป็นอาวุธเพื่อใช้ในการ
ประทุษร้ายได้ ข้อ50 ห้ามนักเรียนหญิงเข้าประกวดนางงาม หรือประกวดเทพีอย่างอื่นไม่ว่าจะเรียกช่ือ
ลกัษณะใดและผู้ใดจัดข้ึน ข้อ51 การใช้บริการต่างๆ นักเรียนพึงใช้บริการตามล าดับกอ่นหลังและเข้าแถวรับ
บริการอย่างเป็นระเบียบ ข้อ 52 นักเรียนต้องไม่กระท าการอันเป็นปฏิปักษ์ต่ออ านาจบริหารโรงเรียน หรอื
บังคับขู่เข็ญยุยงส่งเสริมหรือ สนบัสนุนให้นักเรียนกระท าการเช่นว่าน้ัน  
ข้อ 53 นักเรียนพึงแสดงออกถึงความเคารพต่อครู ทั้งต่อหนา้และลบัหลังไม่แสดงกริิยาวาจาที่ขาดสัมมาคารวะ 
หรือ ขาดความเคารพย าเกรงต่อครู  
ข้อ54 นักเรียนพึงเป็นผู้มีกริิยาวาจามารยาทที่ดี  
ข้อ55 ห้ามนักเรียนจัดงานเลี้ยงฉลอง หรือทัศนาจรกันเองโดยไม่ได้รับอนุญาต และไม่มีผูป้กครอง
ควบคุมดูแล  ข้อ 56 ให้กลุ่มบรหิารทั่วไป รักษาการตามระเบียบนี้   
 ประกาศ ณ วันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563   
   
 (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)  
 ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
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ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 

ว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563  …………………………………. 
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 โดยที่เป็นการสมควรออกระเบียบว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน โรงเรียนโนน-สะอาดวิทยา ให้เป็นไป 
ตามกฎหมายระเบียบ การควบคุมความประพฤตินักเรียนใหม้ีการปรบัปรุงตนเองเป็นคนดี และเป็นการ
ส่งเสริมนักเรียนที่มี ความประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดียิ่ง อาศัยอ านาจมาตรา 39 (1) แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบ
บรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 ข้อ9 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 จึงก าหนดระเบียบว่า ด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน ดังต่อไปนี้   
หมวดที่ 1  
การตัดคะแนนความประพฤตินักเรียน  
 เพื่อให้การควบคุมความประพฤติของนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมปีระสิทธิภาพ จึงก าหนด
ระเบียบของโรงเรียนว่าด้วยคะแนนความประพฤติของนักเรยีน   
 ข้อ 1. ให้นักเรียนทุกคนมีคะแนนความประพฤติคนละ 100 คะแนน ในแต่ละภาคเรียน  
 ข้อ 2. คะแนนความประพฤติที่ได้ในแต่ละภาคเรียน แต่ละปีการศึกษา มผีลต่อการประเมิน  คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ของนักเรียน  
 ข้อ 3. ครูทุกคน มีสิทธ์ิในการตัดคะแนนความประพฤติของนักเรียนได้ตามมาตรการที่   
 ก าหนด โดยด าเนินการตามล าดับข้ันตอนผ่านผู้ไดร้ับมอบหมายอ านาจการบริหารตาม   เกณฑ์ที่ก าหนด ใน
ข้อ4   
 ข้อ 4. เกณฑ์การลงโทษและการตัดคะแนนความประพฤตินักเรียน มีดงันี้  

ที่  รายการ  คะแนนที่ตัด/ครั้ง 

1  มาโรงเรียนสาย  2 

2  ไม่พบครูทีป่รกึษา  2 

3  ไม่เข้าเรียนบางคาบ  2 

4  ไม่ร่วมกิจกรรมภาคบ่าย  2 

5  รับประทานอาหารก่อนก าหนด  2 

6  ไม่ร่วมกิจกรรมสวดมนต์ประจ าสัปดาห์(ทกุวันศุกร์)  2 
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2320  

ที่  รายการ  คะแนนที่ตัด/
ครั้ง 

12  ใช้โทรศัพท์มอืถือในเวลาทีโ่รงเรียนห้ามหรอืปฏิบัติกจิกรรม  5 

13  หนีโรงเรียน  5 

14  ไม่ให้ความร่วมมือในการตรวจทรงผม เล็บ การแตง่กาย เครือ่งประดับ  5 

15  ออกนอกบรเิวณโรงเรียนโดยไม่ได้รับอนญุาต  5 

16  มีหรอืจุดประทัด/ก่อความไม่สงบในโรงเรียน  5 

17  ลักขโมย  ทัณฑ์บน 

18  เล่นการพนันทกุชนิด  ทัณฑ์บน 

19  สูบบุหรี่  10 

20  ดื่มสุรา  ทัณฑ์บน 

21  ท าลายทรัพยส์ินของทางราชการและของผู้อื่น  ทัณฑ์บน 

22  แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวต่อครู บุคลากรของโรงเรียน  ทัณฑ์บน 

23  ใช้สารเสพติด  20 

24  ทะเลาวิวาท  ทัณฑ์บน  

25  พกพาอาวุธมาโรงเรียน  ทัณฑ์บน 

7  ขาดเรียน(ถ้าสง่ใบลา/ผูป้กครองโทรศัพท์แจ้งครู ไม่ถูกตัดคะนน)  2 

8  ใช้เครื่องแต่งกาย กระเป๋า ผิดระเบียบ  2 

9  ใส่เครื่องประดบัหรือใช้เครื่องส าอาง  2 

10  การแต่งกาย ทรงผม ไม่เรียบร้อย  3 

11  ไม่เข้าร่วมกจิกรรมของโรงเรียน (ทีจ่ัดข้ึน  
เป็นกรณีพิเศษ/ครัง้คราว)  

5 
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26  มีพฤติกรรมชู้สาว  ทัณฑ์บน  

27  ความผิดอื่นนอกเหนือจากทีร่ะบุ หรืออาจเป็นความผิดร้ายแรง ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้บรหิารหรือผู้ทีม่ีอ านาจสั่งการโทษหรอืผูท้ี่ได้รับ มอบหมาย 

ตามความ
เหมาะสม 

 
4.1 การลงโทษนักเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา 
พ.ศ.  2548   
“การลงโทษ” หมายความว่า การลงโทษนกัเรียนหรือนักศึกษาที่กระท าความผิด โดยมีความมุ่งหมายเพื่อการ 
อบรมสัง่สอน   
การลงโทษนักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา   
“กระท าความผิด” หมายความว่า การที่นักเรียนประพฤติฝา่ฝืนระเบียบข้อบงัคับของโรงเรียนหรือของ 
กระทรวงศึกษาธิการหรือกฎกระทรวงว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนและนกัศึกษา   
4.2 โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาทีก่ระท าความผิด มี 4 สถาน ดังนี้  
4.2.1 ว่ากล่าวตักเตือน  
4.2.2 ท าทัณฑ์บน  
4.2.3 ตัดคะแนนความประพฤติ และบันทกึข้อมลู  
4.2.4 ท ากิจกรรมเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
 ข้อ 5. เมื่อนักเรียนถูกลงโทษว่ากล่าวตักเตอืน เกิน 3 ครั้ง ให้กลุม่บริหารทั่วไป   
 เชิญผู้ปกครองนกัเรียนมาท าทัณฑ์บน ถ้านักเรียนถูกตัดคะแนนความประพฤติสะสม   100 คะแนนข้ึนไป ให้
ลงโทษท ากิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม และเชิญผูป้กครอง  ลงนามรับทราบด้วยทุกครัง้   
 ข้อ 6. ถ้านักเรียนมีพฤติกรรมทีก่ระท าความผิดซ้ าซาก ถูกท าทัณฑ์บน เกิน 3 ครั้ง ไม่ยอม  ปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมตาม ข้อ4.2 และความผิดน้ันเข้าข่ายร้ายแรง ท าให้เกิดความ  เสียหายต่อช่ือเสียงและเกียรติยศของ
สถานศึกษา ให้กลุ่มบรหิารทั่วไป เสนอให้นักเรียน  ปรบัเปลี่ยนพฤติกรรม และปรับเปลี่ยนบรรยากาศการ
เรียน โดยการย้ายสถานทีเ่รียนใหม่ 
2420  
21 
 และรายงานเสนอต่อผูบ้รหิารสถานศึกษาพิจารณาต่อไป   
 ข้อ 7. กลุ่มบรหิารทั่วไป จัดท าประกาศกลุ่มบรหิารทั่วไป ในการน าคะแนนประกอบการ  ตัดสินผลการ
ประเมินคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ ร่วมกับกลุ่มบรหิารวิชาการ 1 ครั้ง   ต่อภาคเรียน นักเรียนที่ไมผ่่านการ
ประเมินฯ จะไมม่ีสทิธ์ิเข้ารบัใบประกาศเกียรติคุณ  เชิดชูคุณธรรม ในวันปัจฉิมนเิทศและประกาศเกียรติคุณ
เชิดชูคุณธรรม ช้ัน ม.3 และ ม.6 ข้อ 8. คะแนนความประพฤติจะมีผลบังคับใช้ในรอบ 1 ภาคเรียน ในกรณีที่
ความผิดร้ายแรง  
 คะแนนความประพฤติจะมผีลบงัคับใช้ในรอบ 1 ปีการศึกษา   
หมวดที่ 2  
การเพิม่คะแนนความประพฤติดี   
 ข้อ 9. นักเรียนที่เรียนดีและท าความดหีรือสร้างช่ือเสียงใหแ้ก่โรงเรียน ซึง่เป็นสิง่ที่น่ายกย่อง   เช่น การ
ช่วยเหลือกจิกรรมของโรงเรียน ช่วยเหลือสาธารณประโยชน ์ชนะการ  
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 ประกวดประเภทต่าง ๆ หรอืเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นกัเรียนทั่วไป ซึ่งสมควรเพิม่  
 คะแนนความประพฤติให้ในแต่ละปีการศึกษา   
 ข้อ 10. การพิจารณาเพิ่มคะแนนความประพฤติ มีเกณฑ์ ดงันี้  
 10.1 ผู้มีอ านาจเพิม่คะแนน  
 เพิ่มครั้งละ 2-5 คะแนน เป็นอ านาจของครูเวรประจ าวัน  
 เพิ่มครั้งละ 8 -10 คะแนน เป็นอ านาจของครูประจ าช้ัน   
 เพิ่มครั้งละ 15 คะแนนข้ึนไป เป็นอ านาจของหัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไป  
 หรือผูอ้ านวยการโรงเรียน   
 10.2 พฤติกรรมของนักเรียน   
 10.2.1 พฤติกรรมนักเรียนทีส่มควรเพิ่มคะแนนความประพฤติ 2 คะแนน   
 ได้แก่  
 - เก็บของมีค่าราคาไม่เกิน 100 บาท  
 - มีความเสียสละช่วยเหลอืครู   
 10.2.2 พฤติกรรมนักเรียนทีส่มควรเพิ่มคะแนนความประพฤติ 5 คะแนน   
 ได้แก่  
 - เข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน  
 - เก็บของมีค่าราคา เกิน 100 บาท ข้ึนไป  
 - จัดท าสมุดบันทกึความดีเป็นหลกัฐานประกอบการท าความดี  
 10.2.3 พฤติกรรมนักเรียนทีส่มควรเพิ่มคะแนนความประพฤติ 10 คะแนน   
 ได้แก่  
 - เป็นนักกีฬาของโรงเรียนตลอดปีการศึกษา  
 - ช่วยงานโรงเรียนตลอดวัน  
 - ร่วมประกวด/แข่งขัน ทั้งในและนอกโรงเรียน/ระดับอ าเภอ  
 (เหรียญทอง 10, เหรียญเงิน 8, เหรียญทองแดง 5, ชมเชย 3)  - เก็บของมีค่า ราคา 500 บาท ข้ึนไป   
 10.2.4 พฤติกรรมนักเรียนทีส่มควรเพิ่มคะแนนความประพฤติ 15 คะแนน   
 ได้แก่  
 - ร่วมประกวด/แข่งขัน ทั้งในและนอกโรงเรียนระดับจังหวัด/เขตพื้นที่  การศึกษา/ระดบัภาคหรือประเทศ   
 (เหรียญทอง 15, เหรียญเงิน 12, เหรียญทองแดง 9, ชมเชย 6)  - ช่วยเหลือครู/แจง้เบาะแสนักเรียนกระท า
ความผิดต่อสิ่งเสพติด การ  
2520  
22 
 พนันและลักขโมย   
 ข้อ 11. ผลของคะแนนความประพฤติที่รบัเพิม่  
 11.1 นักเรียนที่ได้รับคะแนนความประพฤติรวม 150 คะแนน ข้ึนไป จะได้รับ   
 เกียรติบัตรนักเรียนคนดีศรีชมพเูขียว ประเภทผูม้ีระเบียบวินัยดีเด่น  
 ประจ าปีการศึกษาน้ัน ๆ (แต่จะต้องไมเ่คยถูกตัดคะแนนความประพฤติ)   
11.2 นักเรียนคนใดที่ได้รับเกียรติบัตรคนดีศรีชมพูเขียว ติดต่อกัน 3 ปี จะได้รับ  
 กรอบเกียรตบิัตรเกียรติยศ   
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 11.3. ให้กลุ่มบริหารทั่วไป รักษาการใหเ้ป็นไปตามระเบียบนี้   
 ประกาศ ณ วันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563   

 (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
 ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
   
   
2620  
23 
ภาคผนวก  
2720  
24 
แบบรายงานพฤติกรรมนกัเรียนที่กระท าผิด ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
เลขที่...............วัน.........................ที.่...............เดือน..........................................พ.ศ....... ...................  ข้าพเจ้า
...................................................ปฏิบัติหน้าที่ ( ) ครูที่ปรึกษา ช้ัน........./......... ( ) หัวหน้าระดับช้ัน ม. ต้น ( ) 
หัวหน้าระดบัช้ัน ม. ปลาย ได้รบัใบแจง้พฤติกรรม-นักเรียน เด็กชาย /  เด็กหญิง / นาย / นางสาว
.............................................................นกัเรียนช้ัน.........../.......... ได้ประพฤติปฏิบัติตนไม่ เหมาะสมกับการ
เป็นนักเรียน ซึง่ขัดต่อระเบียบโรงเรียน  
โนนสะอาดวิทยา ว่าด้วยแนวปฏิบัตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563  
( ) หมวด 2 การแต่งกายนักเรียน........................................................................................... ( ) หมวด 3 การ
มาเรียน.......................................................................................................... ( ) หมวด 4 การตรงต่อเวลา
................................................................................................... ( ) หมวด 5 การใช้ยานพาหนะมาโรงเรียน
............................................................................. ( ) หมวด 6 การใช้ทรัพย์สินของส่วนรวม
............................................................................... ( ) หมวด 7 การมาโรงเรียนในวันหยุดราชการ
....................................................................... ( ) หมวด 8 การปฏิบัติตนทั่วไปในโรงเรียน
........................................................................... ( ) หมวด 9 การปฏิบัติตนทั่วไป
............................................................................................. การประพฤติปฏิบัติตนของ เด็กชาย / เด็กหญิง / 
นาย / นางสาว......................................................  
เข้าระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน ข้อ 4 ( )............... 
...............................................................................เกณฑ์การลงโทษและตัดคะแนนความประพฤติน้ี เห็นควร
ตัดคะแนน ...............คะแนน หรือ .....……………………………………………………………………….  
 ข้าพเจ้า เด็กชาย / เด็กหญงิ / นาย / นางสาว................................................................... ( ) ยินดี ( ) ไม่ยินดี 
และข้าพเจ้าขออ้างพยานดังนี้............................................................... .........................................ให้โรงเรียน
หนองเข็งวิทยาคมด าเนินการลงโทษ ตามที่โรงเรียนพิจารณา   ( ลงช่ือ ) นักเรียน  
 (.................................................)   
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ข้าพเจ้ารบัทราบและยินดีปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน   
 ( ลงช่ือ ) ครูที่ปรึกษา / กิจการนกัเรียน   (.................................................)  
ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป….....................................................................................  
 ( ลงช่ือ ) หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   
 ( นายเกรียงไกร เนาวะเศษ )  
   
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรยีน……………………………………………………………………………………    
 ( ลงช่ือ ) ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  ( นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์ )   
25 
2820  
บันทึกการว่ากล่าวตักเตือน  
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   
ประจ าวัน...............................ที่................เดือน..........................................พ.ศ................. .........  
 ด้วย เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว ..........................................................นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 
............./........... ได้ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับการเป็นนักเรียน ขัดต่อระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การลงโทษ นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยแนวปฏิบัตินักเรียน
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ระเบียบ
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วย คะแนนความประพฤตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงพฒันาสงัคมและความมั่นคง
ของมนุษย์ ก าหนดมาตรฐาน  
ข้ันต่ าในการอุปการะเลี้ยงดอูบรมสั่งสอนและพัฒนาเด็กในปกครอง พ.ศ. 2549 การประพฤติตนไม่เหมาะสม
ครั้งนี้ 
คือ  ……………………………………………………………………………………………………………..........................................
สถานที่เกิดเหตุ ...............................................................................................................เวลา............. ....น.   
ซึ่งเป็นความผิดครัง้แรก กระท าโดยรูเ้ท่าไม่ถึงการณ์ ขาดวิจารณญาณ และนักเรียนยอมรบัและยินดีที่จะ
ปรับปรงุ พฤติกรรมให้ถูกต้องเหมาะสม ตามระเบียบของโรงเรียนตอ่ไป จึงบันทึกการว่ากล่าวตักเตือน พรอ้ม
ลงลายมือช่ือไว้เป็น หลักฐาน   
   
 ( ลงช่ือ ) นักเรียน  
 (.................................................)   
 ( ลงช่ือ ) ครูที่ปรึกษา   
 (.................................................)  
 ( ลงช่ือ ) หัวหน้างานกจิการนักเรียน   
 (.................................................)  
 ( ลงช่ือ ) หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   
 ( นายเกรียงไกร เนาวะเศษ )   
   
 ( ลงช่ือ ) ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
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26 
2920  
หนังสือทัณฑบ์น  
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   
ประจ าวัน...............................ที่................เดือน..........................................พ.ศ................. .........  
 ด้วย เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว..................................................................นักเรียน ช้ันมัธยมศึกษา
ปีที่............./........... ได้ประพฤติตนไมเ่หมาะสมกับการเป็นนักเรียน ขัดต่อข้อ 2  กฎกระทรวงศึกษาธิการ 
ก าหนดความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 ระเบียบโรงเรียนโนน สะอาดวิทยา ว่าด้วยแนวปฏิบัติ
นักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 
ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยคะแนนความ ประพฤตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 
2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์ ก าหนดมาตรฐานข้ันต่ าในการ อุปการะเลีย้งดูอบรมสั่งสอนและพัฒนาเด็กในปกครอง พ.ศ. 
2549 กระท าผิดจนถูกตัดคะแนนความ ประพฤติ มากกว่า 100 คะแนน และเป็นเหตุให้นักเรียนต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนบรรยากาศในการเรียน เพือ่ ปรบัปรุงตนเอง แตผู่้ปกครองนกัเรียนและครู เห็นว่ามเีหตุอันควรงด
โทษ จึงได้ให้ความกรุณางดการ ปรับเปลี่ยนบรรยากาศ และนักเรียนยอมรับและยินดีทีจ่ะปรับปรงุพฤติกรรม
ให้ถูกต้องเหมาะสม ตาม ระเบียบของโรงเรียนก าหนด จงึขอท าทัณฑ์บนไว้ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ครู และ
ผู้ปกครอง ว่า   
.............................................................................................................................  ................................. และจะ
รักษาวินัย ระเบียบของโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคมอย่างเครง่ครัด หากข้าพเจ้ากระท าผิดเป็นการฝ่า ฝืน
ระเบียบโรงเรียน ขอใหโ้รงเรียนได้ย้ายสถานศึกษาตามหนังสือทีเ่ป็นค ารอ้งขอ และให้ทางโรงเรียน จ าหน่าย
ช่ือข้าพเจ้าออกเพื่อไปศึกษาต่อที่อื่น โดยไม่เรียกร้องสิทธิใด ๆ ข้าพเจ้าและผู้ปกครองยินยอม ตามหนงัสอืนี้ จึง
ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลกัฐาน   
   
( ลงช่ือ ) นักเรียน (ลงช่ือ) ผู้ปกครอง  (............................................) (..............................................)   
( ลงช่ือ ) ครูทีป่รึกษา (ลงช่ือ) หัวหน้ากิจการนักเรียน  (........................................) 
(…………………………………………)  
 ( ลงช่ือ ) หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   ( นายเกรียงไกร เนาวะเศษ )   
 ( ลงช่ือ ) ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
27 
3020  

 
ค าสั่งโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  
ที่................/.................  
เรื่อง ลงโทษตัดคะแนนความประพฤติและบันทึกข้อมลู  
......................................................  
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     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

 ด้วย เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว.................................................................... ช้ันมัธยมศึกษาปีที่
........../........ ครูที่ปรึกษาช่ือ........................... ..................................................... ผู้ปกครองช่ือ
.............................................................ได้กระท าผิดระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  
ในเรื่อง............................................................................................................... ตามข้อ 4 เกณฑ์การลงโทษ 
นักเรียนและตัดคะแนนความประพฤติ ข้อที่.....................จ านวน.......................คะแนน  ตามระเบียบโรงเรียน
หนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยคะแนนความประพฤตินักเรียน   
 ฉะนั้น อาศัยความตามระเบียบข้อ 9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษ นักเรียนและนักศึกษา 
พ.ศ. 2548 ข้อ 2 กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤตินักเรยีนและนักศึกษา  พ.ศ. 2548 ระเบียบโรงเรียน
หนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยแนวปฏิบัตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 จึงให้ลงโทษตัดคะแนน เด็กชาย /  เด็กหญิง / นาย / นางสาว 
...............................................................นักเรียนช้ัน.............../........ .. ....นับตัง้แต่ วันที่..................เดือน
...........................................พ.ศ…..............   
   
 อนึ่ง ถ้าผู้ถูกลงโทษประสงค์จะอุทธรณ์ค าสัง่นี้ ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนโนน สะอาดวิทยา 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันได้รับค าสั่งนี้   
   
 สั่ง ณ วันที่...............เดือน..............................................พ.ศ.....................  
 (ลงช่ือ)   
 (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
(ลงช่ือ) นักเรียน (ลงช่ือ) ครูที่ปรึกษา / ผู้ปกครอง  (....................................................) 
(.............................................................)  วันที่...........เดือน......................พ.ศ.......... วันที่..........เดือน
........................พ.ศ............   
3120  
28 
หนังสือทัณฑบ์น (นักเรียนที่ย้ายเข้ามาใหม)่  
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   
เขียนที่..............................................................วันที่..................เดือน..........................พ.ศ...............  
 ข้าพเจ้า เด็กชาย / เด็กหญงิ / นาย / นางสาว............................................................ขอสมัคร เข้าเรียน ใน
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ปีการศึกษา………………………….ช้ันมัธยมศึกษาปีที่............./...........  โดยมี
นาย……………………………………....(บิดา) และนาง……………………………..…..…….. (มารดา) ขณะที่เรียนอยู่
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ได้มอบหมายให้ นาย / นางสาว ……….…….. ………………………………………………เป็น
ผู้ปกครอง. ข้าพเจ้า เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว ........................................................ และผู้ปกครอง 
ยินดีปฏิบัติตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดความ ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 ระเบียบ
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยแนวปฏิบัติ นักเรียนโรงเรยีนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 และ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2563 ระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วยคะแนนความ
ประพฤตินักเรียนโรงเรียนโนนสะอาด วิทยา พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2563 และกฎกระทรวงพัฒนา สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ก าหนดมาตรฐานข้ันต่ าในการอปุการะเลี้ยงดู
อบรมสัง่สอนและพฒันาเด็กใน ปกครอง พ.ศ. 2549 หากข้าพเจ้าฝ่าฝืน หรือถูกตัดคะแนนความประพฤติ 
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     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

มากกว่า 100 คะแนน  ข้าพเจ้าพร้อมด้วยผู้ปกครอง ยินดสีละสทิธ์ิการศึกษาในโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม 
และให้ทางโรงเรียน จ าหน่ายช่ือข้าพเจ้าออกเพื่อไปศึกษาต่อที่อื่น โดยไม่เรียกรอ้งสิทธิใด ๆ ข้าพเจ้าและ
ผู้ปกครองยินยอม ตามหนงัสือนี้ จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลกัฐาน   
   
( ลงช่ือ ) นักเรียน (ลงช่ือ) ผู้ปกครอง  (............................................) (..............................................)   
( ลงช่ือ ) ครูทีป่รึกษา (ลงช่ือ) หัวหน้ากิจการนักเรียน  (..........................................) 
(…………………………………..)   
 ( ลงช่ือ ) หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   ( นายเกรียงไกร เนาวะเศษ )   
   
 ( ลงช่ือ ) ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
29 
3220  
แบบบันทึกการท ากจิกรรม เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ  

วัน เดือน ปี  ช่ือ - สกุล  ห้อง  
ช้ัน 

กิจกรรมที่ปฏิบัติ  หมายเหต ุ

     

 
   
( ลงช่ือ ) นักเรียน (ลงช่ือ) ผู้ปกครอง  (............................................) (..............................................)  
( ลงช่ือ ) ครูทีป่รึกษา (ลงช่ือ) หัวหน้ากิจการนักเรียน  (..........................................) 
(…………………………………)  
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     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

 ( ลงช่ือ ) หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   
 ( นายเกรียงไกร เนาวะเศษ )   
   
 ( ลงช่ือ ) ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
3320  
30 
ใบลาป่วย ลากจิ นักเรียน  
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   
   
 เขียนที่.............................................  
 ........................................................  
 ........................................................   
 วันที่...............เดือน……………………………พ.ศ…………….   
เรื่อง ขออนุญาต ลาป่วย / ลากจิ   
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
 ข้าพเจ้า (เด็กหญิง / เด็กชาย / นาย / นางสาว) .............................................................นักเรียน
ช้ัน  ม............/.......... ครูที่ปรึกษา (นาย / นาง / นางสาว ) …………………………………………… ขออนุญาต ลา
ป่วย / ลากิจ  เนื่องจาก ………………………………………………………………………….  
…………….…………………………………………ตั้งแต่วันที่……………เดือน………………………………..พ.ศ…………….. ถึง
วันที่…………… เดือน…………………………………..พ.ศ…………… มีก าหนด…………..วัน เมือ่ครบก าหนดแล้วข้าพเจ้า
จะมาเรียนตามปกติ ในระหว่าง ลาสามารถติดต่อข้าพเจ้าไดท้ี่ บ้าน……………….  
…………………เลขที่ ………….หมู่ที่……………ต าบล………………………….อ าเภอ…………………………………….  
จังหวัด……………………… โทรศัพท์……………………………………………   
   
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป   
 ขอแสดงความนับถือ  
(ลงช่ือ) ผู้ปกครอง (ลงช่ือ) นักเรียน   (…………………………..….……) (…………………………………….)  
(ลงช่ือ) ครูที่ปรึกษา / กิจการฯ (ลงช่ือ)   
 (…………………………………..) (นายเกรียงไกร เนาวะเศษ)  
 หัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไป   
O อนุญาต o ไม่อนุญาต   
   
 (ลงช่ือ) ผูอ้ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
3420  
31 
แบบบันทึกขออนญุาตออกนอกบริเวณโรงเรียน   
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   
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     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

วัน……………………….ที่...............เดอืน…………………………………..…พ.ศ…………….   
เรื่อง ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน   
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
 ข้าพเจ้า (เด็กหญิง / เด็กชาย / นาย / นางสาว) .............................................................นักเรียน
ช้ัน  ม............/.......... ครูผูส้อน (นาย / นาง / นางสาว ) …………………………………………… ขออนุญาตออกนอก
บริเวณโรงเรียน  เนื่องจาก…………………………………………………………………………  
สถานที่………………………………………………………..ตั้งแต่เวลา………………..……น. ถึงเวลา…….…….………น บันทึก
เพิ่มเตมิอื่น ๆ  ……………………………..………………………………………………………………………… เมื่อครบก าหนด
แล้วข้าพเจ้าจะมาเรียนตามปกติ     
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป   
 ขอแสดงความนับถือ  
(ลงช่ือ) ครูเวร (ลงช่ือ) นักเรียน   (…………………………..….……) (…………………………………….)  
(ลงช่ือ) หัวหน้ากจิการนกัเรียน (ลงช่ือ)   
 (…………………………………..) (นายเกรียงไกร เนาวะเศษ)  
 หัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไป   
O อนุญาต o ไม่อนุญาต   
 (ลงช่ือ) ผูอ้ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
   
32 
3520  
 แบบบันทกึขออนุญาตใช้บริการโรงอาหารก่อนเวลา   
โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม อ าเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ   
   
วัน……………………….ที่...............เดอืน…………………………………..…พ.ศ…………….   
เรื่อง ขออนุญาตใช้บรกิารโรงอาหารก่อนเวลา   
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
 ข้าพเจ้า (เด็กหญิง / เด็กชาย / นาย / นางสาว) .............................................................นักเรียน ช้ัน 
ม............/.......... ครูผูส้อน (นาย / นาง / นางสาว ) …………………………………………… ขออนุญาตใช้ บริการโรง
อาหารกอ่นเวลา เนือ่งจาก…………………………………………………………………… 
…………………………………………………………….ตั้งแต่เวลา………………..……น. ถึงเวลา…….…….………น บันทึก 
เพิ่มเตมิอื่นๆ……………………………………..………………………………………………………………………… เมื่อครบ ก าหนด
แล้วข้าพเจ้าจะเข้าเรียนตามปกติ   
   
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาด าเนินการต่อไป   
 ขอแสดงความนับถือ  
(ลงช่ือ) ครูเวร (ลงช่ือ) นักเรียน   (…………………………..….……) (…………………………………….)  
(ลงช่ือ) หัวหน้ากจิการนกัเรียน (ลงช่ือ)   
 (…………………………………..) (นายเกรียงไกร เนาวะเศษ)  หวัหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป   
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     คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนหนองเข็ง
วิทยาคม 

O อนุญาต o ไม่อนุญาต   
 (ลงช่ือ) ผูอ้ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
33 
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โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม   
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ   
ครูที่ปรึกษา ม. ………./………… กบัผูป้กครองนักเรียน และนกัเรียน   
…………………………………………………….   
 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบบันี้ ท าข้ึน ณ โรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม เมื่อวันที่ …………………... ระหว่าง 
นาย / นาง / นางสาว …………………………………………………….ครูที่ปรึกษา ม……../……… กับ นาย / นาง / 
นางสาว ………………………………………………....ผู้ปกครองนักเรียน ในฐานะเป็น ………………………………………และ 
เด็กชาย / เด็กหญงิ /นาย / นางสาว …………………………………………  
นักเรียน ม.……../…….. มีเจตนาร่วมกันในการแก้ปญัหาและพัฒนายกระดับคุณภาพนักเรียนด้านผลสัมฤทธ์ิ 
ทางการเรียน ด้านความประพฤติที่ถูกต้องดีงาม ในภาคเรียนที่……..ปกีารศึกษา…………..โดยมรีายละเอียด 
ข้อตกลงร่วมกัน ดังนี้   
1. เรื่อง การแต่งกาย  
1.1. บทบาทนกัเรียน แต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยเครื่องแบบ นักเรียน พ.ศ. 
2551 และระเบียบโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม ว่าด้วย  
แนวปฏิบัตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551 แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563   
1.2. บทบาทผู้ปกครอง ส่งเสริม ก ากบั ติดตาม กระตุ้นใหเ้กดิการเรียนรู้ ระเบียบ วินัย การ แต่งกายที่ถูกต้อง
ตามระเบียบ เมื่อมปีัญหาใหป้ระสานครทูี่ปรึกษา  
1.3. บทบาทครูที่ปรึกษา สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนับสนุน ให้ก าลงัใจ กระตุ้นให้ นักเรียนเห็นคุณค่าของการ
แต่งกายที่ถูกต้อง เมื่อมปีัญหาใหป้ระสานกลุ่มบรหิารทั่วไป 1.4. เงื่อนไขความส าเร็จ สร้างขวัญ ก าลังใจ ให้
ความรู้ สร้างความตระหนกั ให้โอกาส พัฒนาตนเอง ก าหนดโทษ เพื่อให้นักเรียนส าเรจ็การศึกษา   
2. เรื่อง การร่วมกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน   
 2.1. บทบาทนักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อเป็นการอบรมสั่งสอน มรีะเบียบ  วินัย คุณธรรม จริยธรรม 
ทักษะชีวิต   
 2.2. บทบาทผู้ปกครอง สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนบัสนุนให้นักเรียนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียน เมือ่มี
ปัญหาให้ประสานกลุม่บริหารทั่วไป  
2.3. บทบาทครูที่ปรึกษา สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนับสนุน ให้ก าลงัใจ กระตุ้นให้ นักเรียนเห็นคุณค่าของการ
ร่วมกิจกรรม เมือ่มีปญัหาให้ประสานกลุม่บริหารทั่วไป  
2.4. เงื่อนไขความส าเร็จ สร้างขวัญ ก าลังใจ ให้ความรู้ สร้างความตระหนกั ให้โอกาส พัฒนาตนเอง ก าหนด
โทษ เพื่อให้นกัเรียนส าเรจ็การศึกษา   
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3720  
34 
3. เรื่อง พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน   
 3.1. บทบาทนักเรียน ต้องประพฤติปฏิบัติตนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย  
การก าหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 และระเบียบโรงเรียนโนนสะอาด วิทยา ว่าด้วยแนว
ปฏิบัตินักเรียนโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม พ.ศ. 2551   
 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ตลอดจนปฏิบัติตาม  ประเพณี วัฒนธรรมและ
มารยาทที่ดงีามของสังคม   
 3.2. บทบาทผู้ปกครอง สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนบัสนุนให้นักเรียนห่างไกลสิ่งเสพติด  ทะเลาะวิวาท ชู้สาว 
การพนัน เป็นผู้มีคุณลักษณะที่พงึประสงค์ รักตนเอง รกัสงัคม  เมื่อมีปญัหาใหป้ระสานกลุ่มบรหิารทั่วไป   
3.3. บทบาทครูที่ปรึกษา สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนับสนุน ให้ก าลงัใจ กระตุ้นให้ นักเรียนเห็นคุณค่าของการ
เป็นคนดี เมื่อมีปญัหาใหป้ระสานกลุ่มบรหิารทั่วไป  
3.4. เงื่อนไขความส าเร็จ สร้างขวัญ ก าลังใจ ให้ความรู้ สร้างความตระหนกั ให้โอกาส พัฒนาตนเอง ก าหนด
โทษ เพื่อให้นกัเรียนส าเรจ็การศึกษา   
4. เรื่อง การไม่เข้าเรียน ขาดเรียน โดดเรียน   
 4.1. บทบาทนักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมการเรียนการสอนทกุรายวิชา ตามตารางก าหนด   4.2. บทบาท
ผู้ปกครอง ส่งเสริม ก ากับ ติดตาม สนบัสนุนให้นักเรียนร่วมกิจกรรมการ  เรียนการสอนทกุรายวิชา ตามตาราง
ก าหนดของโรงเรียน   
4.3. บทบาทครูที่ปรึกษา สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนับสนุน ให้ก าลงัใจ กระตุ้นให้ นักเรียนเห็นคุณค่าของการ
ร่วมกิจกรรม เมือ่มีปญัหาให้ประสานกลุม่บริหารทั่วไป  
4.4. เงื่อนไขความส าเร็จ สร้างขวัญ ก าลังใจ ให้ความรู้ สร้างความตระหนกั ให้โอกาส พัฒนาตนเอง ก าหนด
โทษ เพื่อให้นกัเรียนส าเรจ็การศึกษา   
5. เรื่อง การขาดความรับผิดชอบต่องานที่ครูมอบหมาย   
 5.1. บทบาทนักเรียน นักเรียนต้องรบัผิดชอบต่องานทกุรายวิชา ที่ครูมอบหมาย และสง่  ตามตารางก าหนด   
 5.2. บทบาทผู้ปกครอง สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนบัสนุนให้นักเรียนท าการบ้าน งาน การเรียนการสอนทกุ
รายวิชา ตามตารางก าหนดของโรงเรียน เมื่อมีปัญหาใหป้ระสานกลุม่ บรหิารวิชาการ   
5.3. บทบาทครูที่ปรึกษา สง่เสรมิ ก ากับ ติดตาม สนับสนุน ให้ก าลงัใจ กระตุ้นให้ นักเรียนเห็นคุณค่าของการ
ท างาน การบ้าน เมื่อมปีัญหาใหป้ระสานกลุ่มบรหิารวิชาการ  5.4. เงื่อนไขความส าเรจ็ สร้างขวัญ ก าลงัใจ ให้
ความรู้ สร้างความตระหนกั ให้โอกาส พัฒนาตนเอง ก าหนดโทษ เพื่อให้นักเรียนส าเรจ็การศึกษา   
 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบบันี้ มีเจตนาร่วมกันในการแก้ปัญหาและพัฒนา ยกระดับคุณภาพ นักเรียน
ด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ด้านความประพฤติที่ถูกต้องดีงาม แต่ละฝ่ายได้อ่านเข้าใจดีแล้ว  รวมทั้งเพื่อแสดง
ถึงเจตจ านงและความตั้งใจในการแก้ปญัหาและพฒันาคุณภาพนักเรียน ร่วมกัน การด าเนินการตามบันทกึ
ข้อตกลงความร่วมมือ ทั้ง 3 ฝ่าย จงึได้ลงลายมือช่ือร่วมกันไว้  
3820  
35 
เป็นหลักฐาน และเกบ็ไว้ฝ่ายละฉบบั   
( ลงช่ือ ) คู่สัญญา ( ลงช่ือ ) คู่สัญญา  (............................................) (..............................................)   นักเรียน 
ผู้ปกครอง  
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( ลงช่ือ ) คู่สัญญา (ลงช่ือ ) คู่สญัญา  (..........................................) (……………………………………)   ครูที่ปรึกษา 
ครูที่ปรึกษา  
( ลงช่ือ ) พยาน ( ลงช่ือ ) พยาน   (นายจักรี สุนทริยานนท)์ (นายวิทูร หาดขุนทด)  หัวหน้ากลุ่มบรหิาร
งบประมาณ หัวหน้ากลุม่บริหารบุคคล   
(ลงช่ือ ) พยาน ( ลงช่ือ ) พยาน  (นางศิริพร เนาวะเศษ) (นายเกรียงไกร เนาวะเศษ)   หัวหน้ากลุ่มบรหิาร
วิชาการ หัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไป     
 ( ลงช่ือ ) พยาน   
 (นายวิชญ์พันธ์ ราชานนท์)   
 ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองเข็งวิทยาคม  
 


