
แนวปฏิบัติโรงเรียนบุญวัฒนา 
การก ากับ  ติดตาม  ดูแลพฤติกรรมนักเรียน 

ประจ าปีการศึกษา 2553 
 โรงเรียนบุญวัฒนาตระหนักถึงการปลูกฝังให้นักเรียนเป็นผู้ที่มีคุณธรรม  จริยธรรม  และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  เป็นพลเมืองดี  มีความรับผิดชอบต่อตนเอง  และประเทศชาติ  การ
ปลูกฝังให้นักเรียนรู้จักการละเว้น  ปลูกฝังให้เป็นคนมีเหตุผล  โรงเรียนจึงก าหนดแนวปฏิบัติการ
ด าเนินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการก ากับ  ติดตามดูแลพฤติกรรมของนักเรียน  ดังนี้  
 
1.การลงโทษนักเรียน 
 โรงเรียนก าหนดระเบียบการลงโทษนักเรียนโดยอาศัยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้ วย
การลงโทษนักเรียนและนักศึกษา  พ.ศ. 2548 
 1.นักเรียนทุกคนมีความประพฤติเต็ม 100 คะแนนต่อ 1 ปีการศึกษา เมื่อนักเรียนกระท า
ความผิดและถูกตัดคะแนนความประพฤติ โรงเรียนจะด าเนินการดังนี้  
  1.1 ว่ากล่าวตักเตือนคร้ังที่  1  เมื่อถูกตัดคะแนน  20  คะแนน 
  1.2 ว่ากล่าวตักเตือนคร้ังที่  2  เมื่อถูกตัดคะแนน  40  คะแนน 
  1.3 ท าทัณฑ์บน    เมื่อถูกตัดคะแนน  50  คะแนน 
  1.4 ท ากิจกรรมเพื่อปรับพฤติกรรม เมื่อถูกตัดคะแนน  60  คะแนน 
 2.โรงเรียนจะไม่รับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3  เข้าศึกษาต่อในชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4  เมื่อ
นักเรียนถูกตัดคะแนนถึง  100  คะแนน โดยคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียนเป็นผู้พิจารณา 
 3.การด าเนินการทุกขั้นตอนครูที่ปรึกษา  หัวหน้าระดับผละผู้ปกครองต้องรับทราบด้วย  
2.การตัดคะแนนพฤติกรรม 
 เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกัน  โรงเรียนจึงก าหนดหลักเกณฑ์การตัดคะแนนพฤติกรรมไว้ดังนี้ 
 2.1 ความผิดขั้นเบา  ตัดคะแนนพฤติกรรมไม่เกิน  10  คะแนน   
 2.2 ความผิดขั้นกลาง  ตัดคะแนนพฤติกรรมไม่เกิน  20  คะแนน   
 2.3 ความผิดขั้นหนัก ตัดคะแนนพฤติกรรมไม่เกิน  40 คะแนน 
 2.4 ความผิดขั้นรุนแรง  ตัดคะแนนความประพฤติแต่ละความผิด  50  คะแนนขึ้นไป   

  ในกรณีที่นักเรียนท าความผิดซ้ าเร่ืองเดิม  นักเรียนอาจถูกตัดคะแนนเพิ่มเป็น  2  เท่าของ
ความผิดนั้น  เมื่อนักเรียนปรับพฤติกรรมของตนให้ดีขึ้น  และไม่ท าผิดกรณีใดๆ อีก  นักเรียนอาจ
ได้รับการลดหย่อนโทษ  ทั้งนี้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ฝ่ายกิจการนักเรียนอาจตักเตือนในกรณีที่เป็นความผิดคร้ังแรก  และเป็นความผิดที่ไม่
รุนแรงมากนักหรือเป็นความผิดที่กิจการนักเรียนพิจารณาว่าเป็นความผิดที่ควรตักเตือนก่อน  
   ความผิดอื่นๆ ที่ไม่อยู่ในแนวปฏิบัตินี้เป็นอ านาจหน้าที่ของรองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการ
นักเรียน  และผู้อ านวยการโรงเรียน 
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   นักเรียนที่ท าผิดระเบียบโรงเรียนจะต้องบันทึกค าให้การลงในแบบ  กจ.3  โดยฝ่าย
กิจการนักเรียนจะเชิญผู้ปกครองและครูที่ปรึกษามารับทราบความผิดด้วย 
แนวปฏิบัติการตัดคะแนนนักเรียน 
 1.ครูผู้สอน  หรือครูที่เกี่ยวข้องกรอกข้อมูลลงในบัตรตัดคะแนนความประพฤติ  ให้นักเรียน
ลงชื่อรับทราบความผิด  และครูที่แจ้งความผิดลงชื่อก ากับไว้ส่งบัตรนี้ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน  (ครู
ขอรับบัตรตัดคะแนนที่ฝ่ายกิจการนักเรียน) 
 2.ฝ่ายกิจการนักเรียนจะบันทึกข้อมูลการตัดคะแนนลงในสมุดบันทึกพฤติกรรม  แจ้งให้ครูที่
ปรึกษาและหัวหน้าระดับรับทราบ 
 3.หัวหน้าระดับ  หรือครูที่ปรึกษาแจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบข้อมูล และให้ผู้ปกครองลงชื่อ
รับทราบด้วย 
 4.ฝ่ายกิจการนักเรียนจะสรุปข้อมูลการตัดคะแนนของนักเรียนแต่ละระดับเป็นรายบุคคล  
และแจ้งให้ครูที่ปรึกษา  หัวหน้าระดับ  และผู้ปกครองทราบทุกๆ  2  สัปดาห์ 
 5.เมื่อนักเรียนถูกตัดคะแนนพฤติกรรมถึง  40  คะแนน  ฝ่ายกิจการนักเรียนจะเชิญผู้ปกครอง
มาพบ  เพื่อหาทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
3.การเชิญผู้ปกครองนักเรียน 
 เมื่อนักเรียนมีพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์บ่อยครั้ง  โรงเรียนจ าเป็นต้องเชิญผู้ปกครองมาพบ
เพื่อหาทางแก้ไขปัญหา  และช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้การเชิญผู้ปกครองเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
ฝ่ายกิจการนักเรียนจึงก าหนดแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 1.ครูที่ปรึกษา  หรือครูที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเชิญผู้ปกครองนักเรียนกรอกข้อมูลนักเรียนใน
แบบ  กจ.1  ส่งที่ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 2.ฝ่ายกิจการนักเรียนจะประสานงานกับครูที่ปรึกษา  หรือหัวหน้าระดับแล้วแต่กรณีเพื่อส่ง
หนังสือเชิญให้ผู้ปกครองนักเรียน  หรือฝ่ายกิจการนักเรียนอาจโทรศัพท์เชิญผู้ปกครองก็ได้  
 3.เมื่อผู้ปกครองนักเรียนมาพบตามวันเวลาที่นัดหมายแล้ว  ผู้นัดหมายต้องให้ผู้ปกครอง
นักเรียนกรอกข้อมูลในแบบ  กจ.2  ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 4.การเชิญผู้ปกครองมาพบบางกรณีอยู่ในดุลพินิจของฝ่ายกิจการนักเรียน  และผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 

4.การน านักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่างๆ 
 ค าว่า  กิจกรรม  ในแนวปฏิบัตินี้หมายถึง  กิจกรรมที่โรงเรียนจัดขึ้น  กิจกรรมของส่วน
ราชการ-เอกชน  กิจกรรมเกี่ยวกับชาติ  ศาสนา  และพระมหากษัตริย์  เพื่อให้การร่วมกิจกรรมเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน 
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โรงเรียนจึงก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้ดังนี้  
 1.นักเรียนทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนก าหนด 
 2.กรณีที่ต้องน านักเรียนไปร่วมกิจกรรมนอกสถานศึกษา  โรงเรียนจะแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ
ตามระเบียบราชการ  ยกเว้นกรณีเร่งด่วนโรงเรียนอาจมอบหมายให้ครูผู้สอน  ครูที่ปรึกษา  หรือ
หัวหน้าระดับเป็นผู้ก ากับดูแลนักเรียน  และนักเรียนต้องกลับเข้าโรงเรียนก่อนกลับบ้านทุกคร้ัง  
 3.ครูที่ต้องการน านักเรียนไปเข้าร่วมกิจกรรมนอกโรงเรียนโดยที่กิจกรรมนั้ นจ าเป็น  หรือ
เกี่ยวข้องกับวิชาที่สอน  ให้บันทึกขออนุญาตโดยใช้แบบ  กจ.4  ส่งที่ฝ่ายกิจการนักเรียนก่อนวันไป
ร่วมกิจกรรม  1-2  วัน  เพื่อให้ฝ่ายกิจการนักเรียนท าบันทึกข้อความเสนอขออนุญาต  และ
ประสานงานกับฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งานที่เกี่ยวข้อง 
 4.ครูที่น านักเรียนไปร่วมกิจกรรมนอกสถานศึกษาต้องค านึงถึงความปลอดภัยของนักเรียน
เป็นส าคัญพร้อมทั้งก าชับมิให้นักเรียนประพฤติตนเสื่อมเสียต่อตนเองและโรงเรียน  
 5.เมื่อกลับเข้าโรงเรียนแล้ว  ครูที่น านักเรียนไปร่วมกิจกรรมต้องรายงานผลโดยใช้แบบ  กจ .5 
 6.หากนักเรียนคนใดไม่เข้าร่วมกิจกรรมโดยไม่มีเหตุอันควร  หรือมีเจตนาหลีกเลี่ยงกิจกรรม  
โรงเรียนจะพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติ  และส่งนักเรียนไปบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อส่วนรวม 
5.การบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อส่วนรวม 
 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อส่วนรวมเป็นกิจกรรมที่ฝ่ายกิจการนักเรียนร่วมมือกับงานแนะ
แนว  เป็นผู้ด าเนินการหลัก  โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1.เพื่อปรับพฤติกรรมของนักเรียนให้นักเรียนมีพฤติกรรมอันพึงประสงค์  
 2.เพื่อสร้างเจตคติที่ดี  ปลูกฝังให้นักเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม 
 3.เพื่อให้นักเรียนตระหนักถึงความรับผิดชอบต่อส่วนรวมและตนเอง 
 นักเรียนที่ฝ่ายกิจการนักเรียนส่งไปบ าเพ็ญประโยชน์เป็นนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม  
เช่น  เจตนาฝ่าฝืนระเบียบโรงเรียน  หรือมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมต่อสภาพนักเรียน  เป็นต้น  
 เพื่อให้การส่งนักเรียนบ าเพ็ญประโยชน์เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  โรงเรียนจึงก าหนดแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
 1.ครูผู้สอน  หรือครูที่เกี่ยวข้องส่งรายชื่อนักเรียนที่ฝ่ายกิจการนักเรียนโดยใช้แบบ  กจ.7 
 2.ฝ่ายกิจการนักเรียนจะพิจารณาและท าบันทึกแจ้งงานแนะแนวให้ด าเนินการต่อไป 
 3.เมื่อนักเรียนบ าเพ็ญประโยชน์  หรือปรับพฤติกรรมแล้วให้งานแนะแนวรายงานผลให้ฝ่าย
กิจการนักเรียนทราบโดยใช้แบบ  กจ.8 
 
 
 



หน้าที่ 4 
 

6.การให้นักเรียนศึกษาตามอัธยาศัย  
 การศึกษาตามอัธยาศัยเป็นการให้นักเรียนศึกษาด้วยตนเอง  โดยมีผู้ปกครองและครูร่วมกัน
ก ากับดูแลและติดตามผลการศึกษาตามนัยแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  หมวด  
3  มาตรา  15  (3)   
 การศึกษาตามอัธยาศัยเป็นความร่วมมือระหว่างผู้ปกครอง  และโรงเรียนส าหรับนักเรียนที่ไม่
สามารถปรับตัวให้อยู่ในสังคมได้  อีกทั้งเป็นนักเรียนที่โรงเรียนพิจารณาแล้วว่าสมควรให้ศึกษาตาม
อัธยาศัยได้  นักเรียนที่โรงเรียนจะพิจารณาให้ศึกษาตามอัธยาศัยมีลักษณะดังนี้  
 1.ประพฤติตนฝ่าฝืนระเบียบของโรงเรียนเสมอๆ 
 2.มีพฤติกรรมเป็นปฏิปักษ์ต่อเพื่อนนักเรียน  การเรียนการสอน  และการบริหารงานของ
โรงเรียน  
 เพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  โรงเรียนจึงก าหนดแนวปฏิบัติดังนี้   
 1.ครูผู้สอน  ครูที่ปรึกษา  หรือหัวหน้าระดับเสนอชื่อและข้อมูลให้ฝ่ายกิจการนักเรียน
พิจารณาโดยใช้แบบ  กจ.13 
 2.ฝ่ายกิจการนักเรียนจะเรียกตัวนักเรียนมาสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  และเชิญผู้ปกครองมา
รับทราบข้อมูลและหาข้อยุติ  หากผู้ปกครองยินยอมให้นักเรียนศึกษาตามอัธยาศัยแล้ว  ฝ่ายกิจการ
นักเรียนจึงจะเสนอข้อมูลให้ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุญาต 
 3.เมือ่ผู้อ านวยการโรงเรียนมีค าสั่งอนุญาตแล้ว  ฝ่ายกิจการนักเรียนจะส าเนาบันทึกให้
ผู้ปกครองเก็บไว้  1  ชุด  และแจ้งให้ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ทราบ 
 4.เมื่อกลุ่มสาระฯ  ได้รับส าเนาบันทึกแล้วต้องแจ้งให้ครูผู้สอนทราบโดยเร็ว 
 5.ฝ่ายกิจการนักเรียนจะมอบสมุดบันทึกให้นักเรียนบันทึกรายการปฏิบัติประจ าวันที่
เกี่ยวข้องกับการเรียน  การสอน  และจะจัดครูที่ปรึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายติดตามผลการศึกษา
ตามอัธยาศัยของนักเรียนเพื่อรายงานให้โรงเรียนทราบ 
 6.การศึกษาตามอัธยาศัยของนักเรียนมีผลตั้งแต่วันที่ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ  
แนวปฏิบัติของครูกรณีท่ีนักเรียนศึกษาตามอัธยาศัย 
 1.ครูผู้สอนไม่ต้องลงเวลาเรียนให้นักเรียนที่ศึกษาตามอัธยาศัย  ให้เขียนหมายเหตุลงในสมุด
ลงเวลาเรียนของครูว่า  “ศึกษาตามอัธยาศัยตั้งแต่วันที่...”  เมื่อถึงช่วงที่งานวัดผลให้ส ารวจเวลาเรียน  
ครูผู้สอนต้องให้เวลาเรียน  ”มส.”  เพื่อให้นักเรียนติดตามสอบด้วยตนเอง 
 2.ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานที่จ าเป็นให้นักเรียนที่ศึกษาตามอัธยาศัยท าก็ได้  โดยครูอาจ
มอบหมายผ่านเพื่อนร่วมชั้นเรียนของนักเรียนดังกล่าว 
 3.หากนักเรียนต้องการสอบวัดผลเก็บคะแนนระหว่างภาค  ครูผู้สอนอาจนัดหมายนักเรียนก็
ได้ 
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 4.โรงเรียนจะแจ้งให้ผู้ปกครองทราบในกรณีที่มีการทดสอบส าคัญๆ  หรือมีกิจกรรมที่
นักเรียนจ าเป็นต้องเข้าร่วม  โดยจะแจ้งผ่านครูที่ปรึกษา 
 

แนวปฏิบัติของนักเรียนท่ีศึกษาตามอัธยาศัย 
1.นักเรียนต้องติดตาม-สอบถามครูผูส้อนทุกรายวิชาเป็นระยะเพื่อรับงาน  หรือเพื่อการนัด
หมายต่างๆ   
2.นักเรียนต้องบันทึกกิจกรรมที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนวิชาต่างๆ ลงในสมุดบันทึก  เช่น  
อ่านหนังสือเรียนวิชาสังคมศึกษา  หรือท าแบบฝึกหัดวิชาคณิตศาสตร์  เป็นต้น 
3.นักเรียนสามารถติดต่อครูผู้สอนเพื่อขอสอบเก็บคะแนน  หรือส่งงานได้  ยกเว้นการสอบ
ปลายภาคและปลายปี  ซึ่งนักเรียนต้องมารายงานตัวเพื่อขอสอบ โดยฝ่ายวิชาการจะจัดไห้
สอบในห้องพิเศษที่โรงเรียนจัดไว้ให้เท่านั้น 
4.หากนักเรียนปรับตัวจนสามารถอยู่กับผู้อื่นได้แล้ว  นักเรียนมีสิทธิ์ยื่นเร่ืองขอกลับเข้าเรียน
ได้  โดยให้ผู้ปกครองเขียนค าร้องขอกลับเข้าเรียนยื่นที่ฝ่ายกิจการนักเรียน 

 5.การพิจารณาของโรงเรียนถือเป็นอันสิ้นสุด 
7.การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 

กรณีที่นักเรียนมีกิจธุระจ าเป็นต้องไปติดต่อหน่วยงานต่างๆ นอกโรงเรียน  นักเรียนสามารถ
ขออนุญาตออกนอกโรงเรียนได้ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน  โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้  

 1.นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นต้องมีผู้ปกครองมารับเท่านั้น 
 2.นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ผู้ปกครองต้องมาขออนุญาตด้วยตนเอง  หรือมีหนังสือขออนุญาตจากผู้ปกครอง
มายื่นต่อ ฝ่ายกิจการนักเรียน  เมื่อฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบลายมือชื่อของผู้ปกครองแล้ว
จึงจะอนุญาตให้นักเรียนออกนอกโรงเรียนได้  

2.2 ในกรณีที่นักเรียนอยู่หอพักต้องแจ้งให้ครูที่ปรึกษารับทราบการขออนุญาตด้วย  
2.3 เมื่อฝ่ายกิจการนักเรียนอนุญาตให้นักเรียนออกนอกโรงเรียนแล้ว  ให้นักเรียน

กรอกข้อมูล ในใบขออนุญาตทั้งส่วนที่ 1  และส่วนที่ 2  โดยส่วนที่ 1  ซึ่งเป็นต้นขั้วฝ่าย
กิจการนักเรียนจะเก็บไว้ทดสอบ  ให้นักเรียนน าส่วนที่ 2  ติดตัวไปด้วยเพื่อเป็นหลักฐานการ
ได้รับอนุญาตจากฝ่ายกิจการนักเรียนและเป็นหลักฐานเมื่อมีเจ้าพนักงานส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนนักศึกษา (พสน.)  ขอตรวจสอบ  นอกจากนี้นักเรียนต้องกรอกข้อมูลลงใน
สมุดขออนุญาตออกนอกโรงเรียนด้วย 

2.4 หากนักเรียนมีผู้ปกครองมารับ  นอกจากนักเรียนจะปฏิบัติตามข้อ 2.3  แล้ว
ผู้ปกครองต้อง เขียนชื่อ-สกุล  หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ปกครองไว้ด้วย 
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3.นักเรียนต้องกลับเข้ามาในโรงเรียนให้ทันตามเวลาที่ระบุไว้ในใบขออนุญาต  และน าใบขอ
อนุญาตส่งคืนที่ฝ่ายกิจการนักเรียน  หรือยามประตู  ในกรณีที่ไม่ได้กลับมาในวันนั้นให้
น ามาส่งในวันถัดไป 
4.หากฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบพบว่านักเรียนปลอมลายมือชื่อครูเวรหรือผู้มีสิทธิ์
อนุญาต  หรือผู้ปกครอง  นักเรียนจะถูกตัดคะแนนความประพฤติ  20  คะแนน  เน่ืองจากเป็น
ความผิดขั้นกลาง 
5.หากนักเรียนออกนอกโรงเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาต  หรือมีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้ปกครองมา
รับ  หรือเปลี่ยนชุดนักเรียนเป็นอย่างอื่นแล้วออกนอกโรงเรียนโดยที่โรงเรียนไม่ได้อนุญา ต  
นักเรียนจะมีความผิดตามระเบียบของโรงเรียน 

8.การน ารถมาโรงเรียน 
เพื่อเป็นการป้องกันเหตุผิดกฎหมาย  และรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน  โรงเรียนจึง
ก าหนดแนวปฏิบัติการน ารถมาโรงเรียนของนักเรียนดังนี้  

 1.รถที่โรงเรียนอนุญาตให้นักเรียนน ามาคือ  รถจักรยานและรถจักรยานยนต์เท่านั้น 
2.นักเรียนที่จะน ารถมาโรงเรียนต้องลงทะเบียนตามแบบ  กจ.15  ไว้ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน  
โดยฝ่ายกิจการนักเรียนจะด าเนินการผ่านครูที่ปรึกษา 
3.นักเรียนผู้ขับขี่ต้องมีใบอนุญาตขับรถจักรยานยนต์ตามกฎหมาย  และต้องปฏิบัติตามกฎ
จราจรและพระราชบัญญัติการจราจรทางบกอย่างเคร่งครัด  

 4.รถจักรยานยนต์ที่นักเรียนน ามาต้องติดป้ายทะเบียน 
 5.นักเรียนต้องจอดรถในบริเวณที่ก าหนดให้เท่านั้น 
 6.นักเรียนผู้ขับขี่และผู้ซ้อนท้ายต้องสวมหมวกนิรภัย 
 7.ในกรณีที่นักเรียนเจตนาฝ่าฝืนแนวปฏิบัติ  นักเรียนจะได้รับโทษตามระเบียบของโรงเรียน  
9.การใช้โทรศัพท์มือถือ 

       ปัจจุบันเทคโนโลยีการสื่อสารก้าวหน้าไปมาก  โทรศัพท์มือถือมีความจ าเป็นมากขึ้น
ตามสภาวะปัจจุบันนักเรียนแทบทุกคนมีโทรศัพท์มือถือติดต่อกิจธุระต่างๆ  และน ามา
โรงเรียนด้วย  เพื่อป้องกันไม่ให้รบกวนครูผู้สอน  และเพื่อนักเรียนโรงเรียนจึงก าหนดแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
1.ไม่อนุญาตให้นักเรียนเปิด  หรือใช้โทรศัพท์ขณะการเรียนการสอน  หากจ าเป็นต้องเปิด
เคร่ืองไว้ควรเปิดระบบสั่นสะเทือน 
2.ในขณะที่มีการเรียนการสอน  อนุญาตให้ใช้ได้เฉพาะกรณีเร่งด่วนหรือจ าเป็นจริงๆ  
เท่านั้น 

 3.การใช้โทรศัพท์ขณะที่มีการเรียนการสอน  นักเรียนต้องขออนุญาตครูผู้สอนทุกครั้ง 
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 4.นักเรียนต้องค านึงถึงมารยาทในการใช้โทรศัพท์เพื่อไม่ให้รบกวนผู้อ่ืน 
5.หากนักเรียนใช้โทรศัพท์ผิดวัตถุประสงค์หรือมีเจตนาแอบแฝงที่ไม่เหมาะสม  หรือรบกวน
ผู้อ่ืนครูผู้สอนอาจยึดโทรศัพท์ไว้ 
6.กรณีที่ครูผู้สอน  หรือครูที่เกี่ยวข้องยึดโทรศัพท์ไว้แล้วต้องรีบน าส่งฝ่ายกิจการโดยเร็วและ
บันทึกข้อมูลในแบบ  กจ.11  ฝ่ายกิจการนักเรียนจะเชิญผู้ปกครองมารับคืนในวันรุ่งขึ้นต่อไป 
7.กรณีที่โทรศัพท์สูญหาย  โรงเรียนจะไม่รับผิดชอบใดๆ  แต่จะด าเนินการติดตามหากมี
พยานหลักฐานว่ามีผู้ลักขโมย 

10.การขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
 หนังสือรับรองความประพฤติเป็นเอกสารที่โรงเรียนออกให้นักเรียนเพื่อใช้เป็น
เอกสารประกอบการสมัครเข้าศึกษาต่อ  หรือเพื่อการอ่ืนๆ  เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกัน  
โรงเรียนจึงก าหนดแนวปฏิบัติดังนี้  
1.นักเรียนที่ต้องการขอหนังสือรับรองความประพฤติต้องยื่นค า ร้องตามแบบ  กจ.10  และ
ภาพถ่ายหน้าตรงขนาด  1  นิ้ว ที่ฝ่ายกิจการนักเรียนล่วงหน้า  2  วัน 
2.นักเรียนที่ถูกตัดคะแนนพฤติกรรมถึง  60  คะแนน  ฝ่ายกิจการนักเรียนจะไม่ออกหนังสือ
รับรองความประพฤติให้ 
 ฝ่ายกิจการนักเรียนใช้รูปแบบหนังสือรับรองตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ  พ.ศ.2526  โดยอนุโลมให้สอดคล้องกับโรงเรียน 
 เหตุผลที่ต้องให้นักเรียนน ารูปถ่ายมาด้วย  เน่ืองจากฝ่ายกิจการนักเรียนต้องการให้เป็น
เคร่ืองยืนยันระหว่างชื่อ-สกุล  นักเรียนกับภาพถ่ายว่าเป็นบุคคลเดียวกันหรือไม่ 

 
11.การยึดสิ่งของ  หรือเครื่องแต่งกายท่ีผิดระเบียบโรงเรียน 
         ในกรณีที่ครูเวร  หรือครูผู้สอนเห็นว่านักเรียนแต่งกายด้วยเคร่ืองประดับที่ไม่เหมาะสมต่อ
สภาพนักเรียนหรือเห็นว่าอาจเกิดอันตรายต่อตัวนักเรียน  ครูสามารถยึดไว้ได้โดยต้องบันทึกในแบบ  
กจ.11 และให้ผู้ปกครองมารับคืนในวันถัดไป 
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เอกสารที่ใช้ในการด าเนินการต่างๆ  ของฝ่ายกิจการนักเรียน 
 

ที่ รายการ เอกสารที่ใช้ หมายเหตุ 
1 การตัดคะแนนพฤติกรรม บัตรตัดคะแนน (เล่มสีเขียว)  
2 การเชิญผู้ปกครองนักเรียน แบบ  กจ.1  และแบบ  กจ.2  
3 การสอบสวนกรณีนักเรียนท าผิดระเบียบ แบบ  กจ.3  ฝ่ายกิจการ นักเรียน

ด าเนินการ 
4 การน านักเรียนไปร่วมกิจกรรมต่างๆ แบบ  กจ.4 และแบบ  กจ.5  
5 การอนุญาตให้นักเรียนเข้าห้องเรียน/สอบ แบบ  กจ.6   
6 การบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อส่วนรวม  และ 

การปรับพฤติกรรม 
แบบ  กจ.7 และแบบ  กจ.8  

7 การให้นักเรียนศึกษาตามอัธยาศัย แบบ  กจ.13 และแบบ  กจ.14  
8 การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ใบขออนุญาต  (เล่มสีชมพู)  
9 การน ารถมาโรงเรียน แบบ  กจ.15    

10 การยึดสิ่งของต่างๆ เช่น  โทรศัพท์  หรือ 
เคร่ืองแต่งการที่ผิดระเบียบโรงเรียน 

แบบ  กจ.11    

11 การขอหนังสือรับรองความประพฤติ แบบ  กจ.10    
12 การรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ า 

สัปดาห ์
แบบ  กจ.12    

13 การลาป่วย  ลากิจ ใบลา  (เล่มสีเหลือง)  
14 การขอมีบัตรประจ าตัวนักเรียน แบบ  กจ.9    
15 ประวัตินักเรียนหอพัก แบบ  กจ.16    
 
 


