
คู่มอืปฏิบติังานของครูและบุคลากรทางศึกษา
กลุ่มบรหิารกิจการนกัเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบาํรุงราษฎร์
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษานครศรธีรรมราช

คู่มอืปฏิบติังานของครูและบุคลากรทางศึกษา
กลุ่มบรหิารกิจการนกัเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบาํรุงราษฎร์
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษานครศรธีรรมราช



คู่มอืปฏิบติังานของครูและบุคลากรทางศึกษา
กลุ่มบรหิารกิจการนกัเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบาํรุงราษฎร์
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษานครศรธีรรมราช

คู่มอืปฏิบติังานของครูและบุคลากรทางศึกษา
กลุ่มบรหิารกิจการนกัเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบาํรุงราษฎร์
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษานครศรธีรรมราช

ช่ืองาน : การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนช่ืองาน : การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน

ช่ืองาน : การขอใบรับรองความประพฤตินักเรียนช่ืองาน : การขอใบรับรองความประพฤตินักเรียน

ช่ืองาน : การลงโทษและวินัยนักเรียนช่ืองาน : การลงโทษและวินัยนักเรียน

ช่ืองาน : การทําทัณฑบนนักเรียนช่ืองาน : การทําทัณฑบนนักเรียน



คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

กรอกขอมูล

นําเอกสารสงครูท่ีปรึกษา

ผู้ให้บรกิาร   นายจรญั  ทองมี     ติดต่อสอบถาม:  086 667 0519     กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบํารุงราษฎร ์สพม.นครศรธีรรมราช

ระยะเวลาการใหบริการระยะเวลาการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการ

ช่ืองาน : การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนช่ืองาน : การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน
วัตถุประสงค : เพ่ือเปนเอกสารในการขออนุญาตการออกนอกบริเวณโรงเรียน

1 นักเรียนรับใบขออนุญาต

2

3

4 นําเอกสารสงหัวหนาระดับ

5 สงเจาหนาท่ี รปภ.

นักเรียนรับใบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน
จากห้องกิจการนักเรียน

นักเรียน นักเรียนกรอกข้อมูลรายละเอียด

ให้คุณครูที�ปรึกษาเซน็รับรองและ
โทรหาผู้ปกครองเพื�อรับทราบ

ให้คุณครูหัวหน้าระดับเซน็รับรอง

นักเรียนสามารถนําเอกสารไปยื�นให้
กับเจ้าหน้าที�รักษาความปลอดภัย (รปภ.)
ด้ที�ป�อมยามของโรงเรียน และรอผู้ปกครองมารับ

1 นาที1 นาที

1-2 นาที1-2 นาที

2 นาที2 นาที

2 นาที2 นาที

1 นาที1 นาที

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง :
1.พระราชบญัญติัคุ้มครองเดก็ พ.ศ.2546
2.พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545

รายละเอียดในการใหบริการรายละเอียดในการใหบริการ



คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

กรอกขอมูล

นําเอกสารสงครูท่ีปรึกษา

ผู้ให้บรกิาร   นางสาวณิชาดา  นวลพลับ   ติดต่อสอบถาม:  086 667 0519     กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบํารุงราษฎร ์สพม.นครศรธีรรมราช

ระยะเวลาการใหบริการระยะเวลาการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการ

ช่ืองาน : การขอใบรับรองความประพฤตินักเรียนช่ืองาน : การขอใบรับรองความประพฤตินักเรียน
วัตถุประสงค : เพ่ือเปนเอกสารในการขอใบรับรองความพฤติของนักเรียน เพ่ือขอทุนการศึกษา หรือศึกษาตอ

1 นักเรียนรับใบคํารอง

2

3

4 นําเอกสารสงหัวหนาระดับ

5 นําสง จนท. ฝายกิจการฯ

รับใบคําร้องขอใบรับรองความประพฤติ
จากห้องกิจการนักเรียน

นักเรียน นักเรียนกรอกข้อมูลรายละเอียด

ให้คุณครูที�ปรึกษาเซน็รับทราบ

ให้คุณครูหัวหน้าระดับเซน็รับรอง

นักเรียนนําใบคําร้องขอใบรับรองความประพฤติมา
ให้เจ้าหน้าที�ธุรการฝ�ายกิจการดําเนินการ

1 นาที1 นาที

1-2 นาที1-2 นาที

2 นาที2 นาที

2 นาที2 นาที

1 นาที1 นาที

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง :
1.พระราชบญัญติัคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2.พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545

รายละเอียดในการใหบริการรายละเอียดในการใหบริการ

6 ตรวจสอบขอมูล
เจ้าหน้าที�ธุรการ ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน
ความประพฤติของนักเรียนผ่านระบบ i-student 1 นาที1 นาที

7 ผูบริหารสถานศึกษาลงนาม
ผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามรับรองความประพฤติ

1 นาที1 นาที



คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ตรวจสอบขอมูล

สืบหาขอเท็จจริง

ผู้ให้บรกิาร   นายจรญั  ทองมี     ติดต่อสอบถาม:  086 667 0519     กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบํารุงราษฎร ์สพม.นครศรธีรรมราช

ระยะเวลาการใหบริการระยะเวลาการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการ

ช่ืองาน : การลงโทษและวินัยนักเรียนช่ืองาน : การลงโทษและวินัยนักเรียน

วัตถุประสงค : เพ่ือดําเนินการกับนักเรียนท่ีฝาฝนระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา

1 งานระดับช้ันสงตอนักเรียน

2

3

4 ลงบันทึกการลงโทษและวินัย

5 ดําเนินการหักคะแนน

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
รับนักเรียนที�ส่งต่อจาก ระดับชั�น

ฝ�ายกิจการนักเรียน ดําเนินการตรวจสอบข้อมูล

ฝ�ายกิจการนักเรียน/ครูแนะแนว/หัวหน้าระดับชั�น
ดําเนินการสืบสวน และ สอบถามข้อเท็จจริง

เจ้าหน้าที�ธุรการดําเนินการ ลงบันทึกตามแบบฟอร์ม

นักเรียนลงนามรับทราบ เอกสาร และ ดําเนินการหักคะแนนความ
ประพฤติในระบบ i - student

1 นาที1 นาที

1-2 นาที1-2 นาที

10 - 15 นาที10 - 15 นาที

2 นาที2 นาที

1 นาที1 นาที

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง :
1.พระราชบญัญติัคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2.พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545
3.ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ดว้ยการลงโทษ

รายละเอียดในการใหบริการรายละเอียดในการใหบริการ



คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

คูมือปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางศึกษา

กลุมบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหัวไทรบํารุงราษฎร

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ดําเนินการเชิญผูปกครอง

บันทึก ป.36

ผู้ให้บรกิาร   นายจรญั  ทองมี     ติดต่อสอบถาม:  086 667 0519     กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนหัวไทรบํารุงราษฎร ์สพม.นครศรธีรรมราช

ระยะเวลาการใหบริการระยะเวลาการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการวิธีการข้ันตอนในการใหบริการ

ช่ืองาน : การทําทัณฑบนนักเรียนช่ืองาน : การทําทัณฑบนนักเรียน
วัตถุประสงค : เพ่ือดําเนินการกับนักเรียนท่ีฝาฝนระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา

1 ตรวจสอบคะแนนนักเรียน

2

3

4 บันทึก ป.37

5 ดําเนินการทําทัณฑบน

นักเรียนกระทําความผิดกรณีความผิดร้ายแรงหรือตัดคะแนนรวม
เกิน 50 จาก ป.35 ดําเนินการต่อเรื�องการทําทัณฑ์บน ป.37

ทําหนังสือเชิญผู้ปกครอง รับทราบและแก้ไขป�ญหาร่วมกัน

ผู้ปกครองลงบันทึกคํายินยอม (ป.36)

ผู้ปกครองลงบันทึกและลงลายมือชื�อการทําทัณฑ์บน (ป.37)

กรณีทําความผิดร้ายแรงถึงขั�นต้องเรียนออนไลน์
ผู้ปกครองและนักเรียนต้องลงแบบบันทึกการเรียนออนไลน์

5 นาที5 นาที

2 นาที2 นาที

2 นาที2 นาที

2 นาที2 นาที

15 นาที15 นาที

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง :
1.พระราชบญัญติัคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546
2.พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545
3.ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ดว้ยการลงโทษ

รายละเอียดในการใหบริการรายละเอียดในการใหบริการ


