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คํานํา 
 
  คูมือระบบดูแลชวยเหลือนกัศึกษานีจ้ัดทําข้ึน เพื่อใชเปนระเบียบปฏิบัติสําหรับงานระบบ
ดูแลชวยเหลือนักศึกษา ของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ ตามโครงการพัฒนาคุณภาพดวยระบบการ
บริหารจัดการ เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีเกี่ยวของใหเขาใจและสามารถนําไปปฏิบัติ
ไดอยางมีประสิทธิภาพ งานระบบดูแลชวยเหลือนกัศึกษาเปนงานท่ีจะตองอาศ ัยท้ังศาสตร และศิลปในการ
ปฏิบัติ จึงจะเกดิประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ผูอยูในระบบจะตองเขาใจและต้ังใจท่ีเสียสละความสุข
สวนตัว เพือ่มุงม่ันในงานท่ีรับผิดชอบ บังเกิดผลสัมฤทธ์ิอยางมีคุณภาพ ขอขอบคุณทุกทานท่ีมีสวน
เกี่ยวของในการเสนอแนะ และใหขอคิดในการจัดทําจนสําเร็จเปนคูมือเพื่อใชในงานตอไป อยางไรก็ตาม
ยอมมีส่ิงท่ีอาจบกพรอง และตองพัฒนาตอไปอยางตอเนื่อง จึงขอขอบพระคุณทานผูพบเห็นขอบกพรอง 
และจะกรุณาแนะนํา ติชม เพือ่พัฒนางานตอไปไว ณ ท่ีนีด้วย 
 
 
               ฝายกิจการนักศึกษา 
              25 กรกฎาคม 2550 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หนา 
1. วัตถุประสงค 
2. ขอบเขต 
3. คําจํากัดความ 
4. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติ 
6. เอกสารท่ีใชบันทึกคุณภาพ 

 แบบการคัดกรองนักศึกษา 
 แบบบันทึกการติดตามนักศึกษา 
 แบบประวติันกัศึกษาเปนรายบุคคล 
 แบบสัมภาษณการเยี่ยมบานนักศึกษา 
 แบบแผนผังบานนักศึกษา 

7. เอกสารเฉพาะกิจ 
 ข้ันตอนการรูจกันักศึกษาเปนรายบุคคล 
 การคัดกรองนกัศึกษา 
 ข้ันตอนการโทรศัพทติดตามนักศึกษา 
 แนวทางในการติดตามใหคําปรึกษา และข้ันตอนออกเยี่ยมบานผูปกครอง 
 การรายงานผลการติดตาม และดูแลชวยเหลือนักศึกษา 
 การ Home Room แตละระดบัช้ัน 

8. เอกสารอางอิง 
 ระเบียบการปฏิบัติท่ัวไปของนักศึกษา 
 ระเบียบการแตงกายนกัศึกษา 
 ระเบียบการตัดคะแนนความประพฤติ 
 จดหมายแจงการขาดเรียนรายวัน 
 จดหมายแจงการขาดเรียนตอเนื่อง 

 
 
 

4 
4 
4 
6 
7 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 

23 -29 
29 

30 - 31 
33 

34 - 35 
36 

37 - 38 
39 - 44 
45  - 50 

51 
52 

 
 



   4 

   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหกระบวนการดูแลชวยเหลือนักศึกษา เปนไปอยางมีระบบ และมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อใหนักศึกษาไดรับการชวยเหลือ สงเสริม และพัฒนาตามศักยภาพ เปนคนที่สมบูรณ       

ท้ังรางกาย อารมณ สังคม และสติปญญา 
3. เพื่อเปนการสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนและผูปกครอง ในการมีสวนรวมในการดูแล 

ชวยเหลือนักศึกษา 
4. เพื่อใหผูปกครอง หนวยงานที่เกี่ยวของ หรือชุมชนมีการทํางานรวมกนัโดยผานกระบวนการ

ทํางานท่ีเปนระบบชัดเจน พรอมดวยเอกสาร หลักฐานท่ีปฏิบัติงาน สามารถทวนสอบหรือ   
รับการประเมินได 

      
2. ขอบเขต 

1. จัดทําระบบการจัดเก็บขอมูลนักศึกษา 
2. มีคูมือระบบการดูแลนักศึกษา 
3. มีกระบวนการคัดกรองขอมูลนักศึกษา 
4. มีกระบวนการดําเนินการสงเสริมกับนักศึกษากลุมปกติ กลุมเส่ียง กลุมมีปญหา 
5. มีการติดตาม และสรางความสัมพันธกับผูปกครองนักศึกษาโดยใชโทรศัพท 
6. การประเมินผลการปฏิบัติการดําเนินงานตามระบบการดูแลชวยเหลือนกัศึกษา 

 
3. คําจํากัดความ / นิยาม / ศัพท 

1. สํานักกิจการนกัศึกษา หมายถึง  สํานักท่ีใหบริการนักศึกษาดานการจดักิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชนกับนักศึกษา กาํกับดูแลความความเรียบรอย ระเบียบวนิัย พฤติกรรม และ        
ความปลอดภยัใหกับนกัศึกษา 

2. หัวหนาสํานักกิจการนกัศึกษา หมายถึง  บุคคลซ่ึงอยูในฐานะหวัหนางานทําหนาท่ีบริหารงาน
และกํากับดูแลรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมายในฝายกจิการนักศึกษาเพ่ือใหการจัดกิจกรรม 
การควบคุมดูแลพฤติกรรมนักศึกษาเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ผูชวยหวัหนาสํานักกิจการนกัศึกษา หมายถึง บุคคลท่ีไดรับแตงต้ังใหทําหนาท่ีชวยงาน
หัวหนาสํานักกิจการ ซ่ึงอยูในฐานะผูชวยหัวหนางาน ทําหนาท่ีแทนหัวหนางานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

4. หัวหนาระดับ  หมายถึง  บุคคลท่ีฝายบริหารคัดเลือกและแตงต้ังเพื่อใหทําหนาท่ี ในการ
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บริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงาน กับอาจารยท่ีปรึกษาในการควบคุม     
ความประพฤติ และการเรียนของนักศึกษา ใหมีพัฒนาการและการเรียนรูอยางมีประสิทธิภาพ
และมีประสิทธิผลท่ีดี โดยจะตองปฏิบัติหนาท่ีภายใตบังคับบัญชาของรองผูอํานวยการ       
ฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ ท้ังนีต้องเปนบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ และตองปฏิบัติหนาท่ี
ท่ีกําหนดไวในระเบียบขอบังคับและแนวปฏิบัติสําหรับอาจารย 

5. อาจารยท่ีปรึกษา   หมายถึง  บุคคลท่ีไดรับการแตงต้ังจากฝายบริหารของโรงเรียน ใหดํารง
ตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ี เปนอาจารยท่ีปรึกษาของนักศึกษาทุกระดับช้ันในโรงเรียน ภายใต
การกํากับดแูลของหัวหนาระดับช้ัน และมีรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาและกิจการ
พิเศษ  เปนผูบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. กลุมปกติ หมายถึง กลุมของนักศึกษาท่ัวไปท่ีไมจัดอยูในกลุมเส่ียง กลุมพิเศษ หรือกลุมมี
ปญหา ตามท่ีระบุไวในเกณฑท่ีโรงเรียนกาํหนด 

7. กลุมเส่ียง  หมายถึง  กลุมของนักศึกษาท่ีมีแนวโนมท่ีจะเปนกลุมมีปญหาในอนาคตท่ีประสบ
ปญหาทางดานเศรษฐกิจ การเรียน สุขภาพกาย  สุขภาพจติ  พฤติกรรม สภาพความเปนอยูจริง
ของนักศึกษา และดานอ่ืน ๆ ตามท่ีระบุไวในเกณฑท่ีโรงเรียนกําหนด 

8. กลุมมีปญหา  หมายถึง  กลุมของนักศึกษาท่ีประสบปญหาทางดานเศรษฐกจิ การเรียน 
สุขภาพกาย สุขภาพจิต พฤติกรรม สภาพความเปนอยูจริงของนักศึกษา และดานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ระบุไวในเกณฑท่ีโรงเรียนกาํหนด 

9. กลุมพิเศษ  หมายถึง  กลุมของนักศึกษาท่ีมีพัฒนาการดานตาง ๆ สูงกวากลุมปกติ ตามท่ีระบุ
ไวในเกณฑท่ีโรงเรียนกาํหนด 

10. กิจกรรมโฮมรูม  หมายถึง การจัดกิจกรรมท่ีโรงเรียนจัดใหอาจารยท่ีปรึกษาพบกบันักศึกษา
ตามสถานท่ี ท่ีโรงเรียนกําหนด 

11. การทวนสอบ  หมายถึง  กระบวนการตรวจสอบการดําเนนิงาน กิจกรรมดแูลนักศึกษา
เปรียบเทียบกบัเกณฑท่ีกําหนดข้ึนตามระเบียบท่ีโรงเรียนกําหนด 

12. กิจกรรมชมรม  หมายถึง  ชมรมท่ีจัดต้ังข้ึนเพื่อจัดกจิกรรมตางๆ อันมีลักษณะท่ีเปนประโยชน
ตอนักศึกษาท่ัวไปทั้งโรงเรียน โดยอยูภายใตการควบคุมดูแลของคณะกรรมการองคการ
นักศึกษา 

13. กิจกรรมพิเศษ  หมายถึง  กิจกรรมท่ีนอกเหนือจากกจิกรรมที่กําหนดขางตน และเปนกิจกรรม
ท่ีเกิดจากภาระกิจพิเศษท่ีนอกเหนือจากกจิกรรมหลัก 

 
 
 
 

4. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
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1. อาจารยท่ีปรึกษา รับผิดชอบติดตามดูแล ใหความชวยเหลือนักศึกษาในช้ันของตน โดย
ประสานงาน กับหัวหนาระดับ 

2. หัวหนาระดับ รับผิดชอบ ทวนสอบและสนับสนุนการติดตามชวยเหลือนักศึกษา ของอาจารย
ท่ีปรึกษา 

3. ฝายพัฒนานกัศึกษา รับผิดชอบทวนสอบสนับสนุน การติดตามดูแลชวยเหลือนักศึกษาท้ัง
ระบบ 

4. ฝายทะเบียน รับผิดชอบจัดเกบ็ขอมูลประวัตินักศึกษา 
5. หัวหนาสํานักกิจการนกัศึกษา รับผิดชอบ ทวนสอบและสนับสนุนการติดตามชวยเหลือ

นักศึกษาของหัวหนาระดับ 
6. หัวหนาสาขาวชิา ตรวจสอบติดตาม และรายงานการตดิตามนักศึกษาในสาขาวิชาของอาจารย

ท่ีปรึกษาในสาขาท่ีตนรับผิดชอบ รวมมือ ประสานกับหวัหนาระดับ และสํานักกจิการ
นักศึกษาในการพัฒนาผูเรียน 

7. หัวหนาสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีรับผิดชอบจดัทําขอมูลสารสนเทศเผยแพร 
8. หัวหนาฝายกิจกรรม รับผิดชอบจัดกิจกรรมตาง ๆ ท่ีสนับสนุนและสงเสริมดานตาง ๆ กับ

นักศึกษา ใหสามารถเปล่ียนแปลงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมแกสถานะของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน    ( แสดงตามผังกระบวนการ ) 
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รวมมือ และสรางความเขาใจกับผูปกครอง 

สงตอ 
ภายนอก 

 
 

    

 

  
       

    
            
   
 
 
                                                                      
 
                               
     
 

 
 
             
   

 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บขอมูล

การรูจักนกัศึกษาเปนรายบุคคล

 5.3 

 5.2 

 5.1 

การคัดกรองนกัศึกษา

กลุมพิเศษ กลุมปกติ กลุมเส่ียง กลุมมีปญหา 

สงเสริมพัฒนา พัฒนา ปองกัน / แกไข 
ชวยเหลือ หรือสงตอ
ภายใน / ภายนอก 

ประเมินผล 

รายงานผลการประเมินให
ผูเกี่ยวของทราบนักศึกษา 

สงเสริม / พัฒนาดวยกิจกรรมโฮมรมูและอื่นๆ แนะแนว 

 5.4  5.4 

 5.5 

 5.6  5.6 

 5.7 

Y 

N 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

กระบวนการ “ระบบการดูแลชวยเหลือนักศึกษา  โรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Base line 
Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

5.1 จัดเก็บขอมูล
นักศึกษา 

5.1.1 หัวหนาสํานักทะเบียนจัดเก็บขอมูล
นักศึกษาที่ไดรับมา จากการดําเนินการตาม
ขั้นตอนการรับมอบตัวนักศึกษา ที่กระทรวงฯ      
          กําหน ด 

มาตรฐานที่ 6 
ตัวบงชี้ 6.2 

 รอยละของความ
ครบถวนและความ

ถูกตอง 

รอยละ 100 รอยละ 100 หัวหนาสํานัก
ทะเบียน 

1.สมุด
ระเบียน 

2. ขอมูลใน
โปรแกรม
ซอฟตแวร 

QC 1................. 
QA 1. หัวหนา
สํานักทะเบียน
ทวนสอบ 100% 

5.1.2  หัวหนาฝาย (พัฒนานักศึกษา) จัดเก็บ
ขอมูลนักศึกษาที่ไดรับมาจากการการดําเนินการ 
          ตามขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา  ดังนี้ 
          5.1.2.1 ……………………………… 

มาตรฐานที่ 6 
ตัวบงชี้ 6.2 

 รอยละของความ
ครบถวนและความ

ถูกตอง 

รอยละ 100 รอยละ 100 หัวหนาฝาย
พัฒนา
นักศึกษา 

แบบบันทึก
ประวัติ 
นักศึกษา 

QC บันทึกขอมูล
ดังกลาวใหม 
QA ตูเอกสาร
นิรภัย / ระบบ
สํารองขอมูล 

5.1.3 หัวหนา ฝาย (พัฒนานักศึกษา) ตอง
ดําเนินการตามขอ 5.1.1 และ 5.1.2 และจัดเก็บไว
ตาม คูมือการจัดเก็บขอมูลนักศึกษา 

มาตรฐานที่ 6 
ตัวบงชี้ 6.2 

 รอยละของความ
ครบถวนและความ

ถูกตอง 

รอยละ 100 รอยละ 100 หัวหนาฝาย
พัฒนา
นักศึกษา 

แฟมประวัติ
นักศึกษา 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Basic 
line Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

5.2 
 
 

รูจักนักศึกษา
เปนรายบุคคล 

5.2.1 อาจารยที่ปรึกษาศึกษาขอมูลจากทะเบียน 
         ประวัตินักศึกษา 
 

  รอยละของจํานวนที่
ศึกษาขอมูล 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แฟมประวัติ
นักศึกษา 

หัวหนาระดับ 
หัวหนาทะเบียน
ทวนสอบ 100% 

5.2.2  สัมภาษณ สังเกต โดยอาจารยที่ปรึกษา 
          ตามคูมือการจัดเก็บขอมูลนักศึกษา 

  รอยละแบบประเมิน
ขอมูลนักศึกษา 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบสอบถาม 
แบบสัมภาษณ 

หัวหนาระดับ 
ทวนสอบ 100% 

5.2.3 ประเมินพฤติกรรมนักศึกษาตามแบบ 
         ประเมิน 

  รอยละของการใช
แบบประเมิน 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบประเมิน หัวหนาระดับ 
หัวหนาศูนยวิจัยฯ 
ทวนสอบ 100% 

5.3 คัดกรอง
นักศึกษา 

5.3.1 วิเคราะหขอมูลของนักศึกษาภายหลังที่ได 
         มีการดําเนินการแลว โดยอาจารยที่ปรึกษา    
         ตองบันทึกผลการวิเคราะห 

  รอยละของขอมูล
นักศึกษาที่ไดรับการ

วิเคราะห 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบฟอรม    
คัดกรอง 

หัวหนาแผนก 
ทวนสอบ 100% 

5.3.2 วิเคราะหแบบประเมินพฤติกรรม 
          

  รอยละความ
ครบถวน 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบประเมิน
พฤติกรรม 

หัวหนาระดับ 
หัวหนาศูนยวิจัยฯ
ทวนสอบ 100% 

5.3.3 จําแนกกลุมนักศึกษาออกเปน 4กลุม ไดแก 
         กลุมพิเศษ, กลุมเสี่ยง, กลุมปกติ, และกลุม 
         มีปญหา 

  รอยละของความ
ถูกตองในการจําแนก
กลุมนักศึกษา ตาม
เกณฑการ       คัด
กรองที่โรงเรียน

กําหนด 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบฟอรม 
คัดกรอง
ขอมูล 

หัวหนาระดับ 
หัวหนาสํานัก
กิจการนักศึกษา 
ทวนสอบ 100% 
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ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Basic 
line Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

5.4 
 

การสงเสริม
และพัฒนา
นักศึกษา 

5.4.1  สงเสริมนักศึกษาในกลุมพิเศษหรือกลุม 
          ใหไดรับการพัฒนาตามศักยภาพของ 
          นักศึกษา 

มาตรฐานที่ 3
ตัวบงชี้ที่ 3.9, 

3.10 

 รอยละของจํานวน
นักศึกษากลุมพิเศษ
หรือกลุมปกติ

เปนไปตามเกณฑ
กําหนดในแตละ
กลุมเปนเปอรเซ็น 

รอยละ 80 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

บันทึกการจัด
กิจกรรมและ
แฟมประวัติ 

หัวหนาแผนก 
ทวนสอบ 100% 

5.4.2 ประกาศเกียรติคุณใหกับนักศึกษาที่มี. 
         ผลงานดีเดน เพื่อเปนแบบอยางที่ดีแก 
         นักศึกษาทั่วไป 

  รอยละของนักศึกษา
ที่ไดรับเกียรติบัตร 

รอยละ 60 รอยละ 70 หัวหนาฝาย
พัฒนา
นักศึกษา 

วุฒิบัตรและ
หนังสือ
ชมเชย 

หัวหนาฝายพัฒนา
นักศึกษา 

ทวนสอบ 100% 
5.4.3 พัฒนานักศึกษาดวยคูมือกิจกรรมโฮมรูม 
         มีการดําเนินการแลว โดยอาจารยที่ปรึกษา    
         ตองบันทึกผลการวิเคราะห 

 
 
 
 
 

 รอยละของจํานวน
กิจกรรมโฮมรูม 

รอยละ 100 รอยละ 100 หัวหนาฝาย
กิจกรรม/

หัวหนาระดับ 
/หัวหนาสาขา 

บันทึกผลการ
วิเคราะห 

หัวหนาฝาย
กิจกรรม 

ทวนสอบ 100% 

5.4.4 พัฒนานักศึกษาดวยกิจกรรมตามคูมือ 
         กิจกรรมนักศึกษา (ทุกกลุม) 
          

  รอยละของนักศึกษา
ที่เขารวมกิจกรรม 

รอยละ 100 รอยละ 100 หัวหนาระดับ 
/หัวหนาภาค 

  

5.4.5 สงเสริมพัฒนานักศึกษาดวยการบริการ 
         แนะแนว 

  รอยละของจํานวน
นักศึกษาที่เขาโครงการ 

- รอยละ 80 หวหนาศูนย
สรางสรรค 

บันทึกจํานวน
ผูใชบริการ 

ศูนยสรางสรรค
บันทึกรายงาน 
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ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Basic 
line Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

  5.4.6  ชวยเหลือใหคําแนะนําแนวทางการปฏิบัติ 
          สําหรับนักศึกษากลุมมีปญหา 
           

  รอยละของนักศึกษา
ที่ไดรับการแนะนํา
และสามารถศึกษา

ตอได 

รอยละ 20 รอยละ 10 ฝายติดตาม/
อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบบันทึก
การพบ 

ฝายติดตามสรุป
รายงาน 

5.4.7 การสงตอนักศึกษา         
         -  สงตอภายใน   รอยละของจํานวน

นักศึกษากลุมเสี่ยง
หรือมีปญหาลดลง 

 รอยละ 80 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบบันทึก
รายชื่อ
นักศึกษา 

หัวหนาแผนก  
ทวนสอบ 100% 

         -  สงตอภายนอก   รอยละของจํานวน
นักศึกษากลุมเสี่ยง
หรือมีปญหาลดลง 

 รอยละ 100 ฝายพัฒนา
นักศึกษา 

แบบบันทึก
รายชื่อ
นักศึกษา 

หัวหนาแผนก  
ทวนสอบ 100% 
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ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Basic 
line Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

5.5 รวมมือและ
ทําความเขาใจ
กับผูปกครอง 

5.5.1 โรงเรียนเชิญประชุมผูปกครองชี้แจง 
         ทําความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติ 
         รวมกัน 
          

  รอยละของ
ผูปกครองที่เขารวม
โครงการเขาใจ
แนวทางในการ
ปฏิบัติรวมกัน 

รอยละ 60 รอยละ 80 ฝายกิจกรรม แบบสอบถาม
แนวทางความ
เขาใจในการ
ปฏิบัติรวมกัน 

 

5.5.2 โรงเรียนเชิญประชุมผูปกครองนักศึกษา 
          เฉพาะกลุม 
           

  รอยละของ
ผูปกครองที่เขารวม
โครงการเขาใจ
แนวทางปฏิบัติ

รวมกัน 

รอยละ 100 รอยละ 100 ฝายวิชาชีพ แบบสอบถาม  

5.5.3 อาจารยที่ปรึกษาพบผูปกครองนักศึกษา 
         (ทุกกลุมโดยแบงเปนอัตราสวน) 

  รอยละของอาจารยที่
เขารวม 

รอยละ 100 รอยละ 100 ฝายพัฒนา
นักศึกษา 

บันทึกการ
ติดตาม 

 

5.5.4 อาจารยที่ปรึกษาเยี่ยมบานนักศึกษา 
           

  รอยละของจํานวน
นักศึกษาที่ออกเยี่ยม 

- รอยละ 20 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบบันทึก
เยี่ยม 

 

5.5.5 อาจารยที่ปรึกษาโทรศัพทติดตามนักศึกษา 
         กับผูปกครอง 

  รอยละของจํานวน
ครั้งที่โทรศัพทถึง

ผูปกครอง 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

บันทึก พน.    
4 - 5 

ฝายติดตาม 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Basic 
line Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

5.6 ประเมินการ
ดําเนินการ
ดูแล/

ชวยเหลือ/
สงเสริม 

5.6.1 อาจารยที่ปรึกษาติดตามประเมินผลการ 
         ใหคําแนะนําชวยเหลือนักศึกษา 
         
          

  รอยละของจํานวน
นักศึกษาที่มีการ
ติดตามประเมินผล

ไปแลว 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา 

แบบรายงาน  

5.6.2 อาจารยแนะแนวติดตามประเมินผลการ 
          ใหคําแนะนําปรึกษานักศึกษา 
           

  รอยละของนักศึกษา
ที่ใหคําแนะนํา 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารยที่
ปรึกษา/ฝาย
แนะแนว/ฝาย
พัฒนาวินัย 

แบบรายงาน  

5.6.3 หัวหนาฝายกิจกรรมติดตามประเมินผลการ
รวม 
         กิจกรรมของนักศึกษา 

  รอยละของจํานวน
นักศึกษาที่เขา
กิจกรรม 

รอยละ 100 รอยละ 100 ฝายกิจกรรม แบบรายงาน  
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /
กระบวนการ 

แนวทางปฏิบัติ 

มาตรฐานคุณภาพ
อาชีวศึกษา 

ดัชนีชี้วัด 
ขอมูล
ปจจุบัน 

เปาหมาย ผูรับผิดชอบ 
บันทึก
คุณภาพ 

การปฏิบัติการ
แกไขปองกัน เมื่อ
ไมไดมาตรฐาน (ผังการไหล) สมศ. สอศ. (KPI) 

(Basic 
line Data) 

(Target) ตําแหนง Q-Record 

5.7 รายงานผล
การประเมิน 

5.7.1 อาจารยที่ปรึกษารายงานผลการให 
         คําแนะนํา ชวยเหลือนักศึกษาตอหัวหนา  
        ระดับ 

  จํานวนของการ
รายงานที่ให
คําแนะนํา 

รอยละ 100 รอยละ 100 อาจารย      
ที่ปรึกษา 

แบบรายงาน  

  5.7.2 อาจารยแนะแนวรายงานผลการให 
         คําแนะนํา ปรึกษานักศึกษาตอฝายกิจการ 
         นักศึกษา 

  จํานวนของการ
รายงานที่ให
คําแนะนํา 

รอยละ 100 รอยละ 100 ฝายพัฒนา
นักศึกษา 

แบบรายงาน  

  5.7.3 ฝายกิจการนักศึกษารายงานผลการรวม 
         กิจกรรมของนักศึกษาตอผูบริหาร  
          

  จํานวนของการ
รายงานที่ให
คําแนะนํา 

รอยละ 100 รอยละ 100 ฝายกิจกรรม แบบรายงาน  
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     เอกสารท่ีใชบันทึกคุณภาพ 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

  ตัวอยางเอกสาร 

 

 
  ใชสําหรับคัดกรองนักศึกษาเพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาไดมีเปาหมายในการดําเนินงานติดตาม และดูแลชวยเหลือนกัศึกษาอยางมีระบบที่ชัดเจน 
 
 

ลําดับ
ที่ 

รหัส
ประจําตัว 

ชื่อ - นามสกุล 

ดานการเรียน ดานสุขภาพ ดานสุขภาพ ดานเศรษฐกิจ ดานสารเสพติด 
ดานพฤติกรรม

ทางเพศ 
ดานอื่น ๆ คัดกรอง 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

กลุ
มป

กติ
 

กลุ
มเ
สี่ย

ง 

กลุ
มมี

ปญ
หา

 

                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           

ลงชื่อผูบันทึก      ลงชื่อผูตรวจทาน    ล งชื่อผูอนุมัต ิ

6.1  แบบฟอรมในการคัดกรองนักเรียน 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

 
 
  ใชสําหรับในการใหคําปรึกษา คําแนะนาํ ใหแนวทางในการปฏิบัติตน โดยอาจารยท่ี
ปรึกษาจะตองการทําการบันทึกรายละเอียด พรอมท้ังใหนักศึกษาลงช่ือรับทราบดวย 
 

ตัวอยาง 
          พน. 4-1 

บันทึกการติดตามใหคําปรึกษานักศึกษา 

เร่ือง ชื่ออาจารย .......................................... รหัสประจําตัว.......................... 
  1.  ขาดเรียน  ชื่อนักศึกษา นาย/นางสาว ..................................................................... 
  2.  มาสาย หอง ………………………..………. รหัสประจําตัว............................ 

  3.  หนีเรียน บันทึกขอความ ...................................................................................... 
  4.  การลา ............................................................................................................... 
  5.  คะแนนความประพฤติ ............................................................................................................... 
  6.  ใกลหมดสิทธิ์สอบ ............................................................................................................... 
  7.  หมดสิทธิ์สอบ ............................................................................................................... 
  8.  การแตงกาย ............................................................................................................... 
  9.  การไมเขารวมกิจกรรม ............................................................................................................... 
  10. ขอเวลาเรียน ............................................................................................................... 
  11. การฝกงานโครงการ ............................................................................................................... 
  12. การชมเชยนักศึกษา ............................................................................................................... 
  13. หอพัก ............................................................................................................... 
  14. พฤติกรรมไมเหมาะสม ............................................................................................................... 
  15. การลักขโมย ............................................................................................................... 
  16. การทะเลาะวิวาท ............................................................................................................... 
  17. ชูสาว ............................................................................................................... 
  18. สารเสพติด ............................................................................................................... 
  19. ทําลายทรัพยสิน ............................................................................................................... 
  20. พักการเรียน ............................................................................................................... 
  21. ติดตามนักศึกษาในวันหยุด ............................................................................................................... 
  22. อื่น ๆ ................................. ............................................................................................................... 

 .............................................................................................................. 

6.2  แบบฟอรมที่ใชในการบันทึกติดตาม 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

 ลงช่ือ ............................................................   รับทราบ 

 
 
ประกอบไปดวยรายละเอียด คือ 

1.1.1 ขอมูลประวัติ ช่ือ ท่ีอยู เบอรโทรศัพท 
1.1.2 แบบฟอรมในการบันทึกการติดตาม 

 
ตัวอยางเอกสาร 

 
 

ประวัติการตดิตามของนักศึกษา 
รหัสนักศึกษา .......................     ช่ือ ................................................     ช่ือเลน ...................                     ลําดับที่ .............. 
หอง ...................     เลขบัตรประชาชน ......................................... 
วันเกิด .............................     จบจากโรงเรียน ............................................... 
ที่อยู ...................................................................... 
         ..................................................................... 

 
 
บิดาช่ือ ....................................      มารดา .......................................     ผูปกครองช่ือ ....................................... 
 

วัน/เดือน/ป รายละเอียด ผลการติดตาม เซ็นตรับทราบ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

6.3  แบบประวัตินักศึกษาเปนรายบุคคล 

 
 

รูปถาย  1” 

SMS…….…… ผูปกครอง..................... 
นักศึกษา ........................... 
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   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

 
 

 

 
1.  นักศึกษาช่ือ ..................................................................   ช้ัน .............................   รหัส ........................... 
      อาจารยท่ีปรึกษา ......................................................... 
2.  ประเด็นท่ีตองไปพบผูปกครอง คือ .......................................................................................................... 
3.  สถานท่ีไปเยี่ยม       บานเลขท่ี ................   ถนน ...........................  แขวง/ตําบล ................................ 
                 เขต/อําเภอ .............................................   จังหวดั .............................................. 
                                     สถานท่ีประกอบอาชีพ คือ .................................................................................. 
     สถานท่ีต้ัง ........................................................................................................... 
4.  อาชีพบิดา           ...............................................................   รายได ........................................ บาท/เดือน 
5.  อาชีพมารดา       ...............................................................   รายได ........................................ บาท/เดือน
6.  อาชีพผูปกครอง ...............................................................   รายได ........................................ บาท/เดือน 
7.  สภาพภายในบานและบริเวณท่ัวไป .......................................................................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
8.  ขอมูลเกี่ยวกับครอบครัว............................................................................................................................ 
     ................................................................................................................................................................... 
9.  งานในบานท่ีนักศึกษาตองรับผิดชอบ ...................................................................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
10. ความคิดเห็นและขอเสนอแนะของอาจารยท่ีไปเยี่ยมบานนักศึกษา.......................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
11. ความคิดเห็นของผูปกครองนักศึกษาเกี่ยวกับการเยี่ยมบาน ..................................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
12. ขอมูลอ่ืน ๆ 
     ................................................................................................................................................................... 
     ................................................................................................................................................................... 
 
      (ลงช่ือ) .............................................................. 
                   (............................................................) 

6.4  แบบสัมภาษณ และเย่ียมบานนักศึกษา 



   20 

   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

 

              อาจารยผูไปเยีย่มบานนกัศึกษา 
      วันท่ี …….  เดอืน .......................  พ.ศ. .............. 
 
 
 
นักศึกษาช่ือ ...................................................   ช่ือเลน ..................   ช้ัน ................   รหัส ........................ 
 
 

แผนผังบาน 
 
 

          ช่ือ – สกุล ................................................................   ช่ือเลน ........................... 
          เลขท่ีบัตรประชาชน ................................................ 
          ช่ือบิดา .......................................................       เลขที่มอบตัว ..................... 
          ช่ือมารดา ................................................... 
 

 
 
 
 
 
 

แผนท่ีบานพักผูปกครอง 

6.5  แบบแผนผังบานนักศึกษา 

(กรุณาใชปากกกาสีดําเขียนแผนท่ี) 
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    เอกสารเฉพาะกิจ 
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7.  เอกสารเฉพาะกิจ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1  ข้ันตอนการรูจักนักศึกษาเปนรายบุคคล 

ตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาประจําช้ัน 

ศึกษาประวัติจากทะเบียนประวัติ 
แตละบุคคล 

สัมภาษณ / สนทนา  
กับนักศึกษาเปนรายบุคคล 

บันทึกจุดเดน  
จุดท่ีตองพัฒนาแตละบุคคล 
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การคัดกรองนกัศึกษา หมายถึง การหากลุมเปาหมายท่ีจะดําเนินการติดตาม และดูแลชวยเหลือ

อยางเปนระบบ เพื่อใหอาจารยท่ีปรึกษาไดมีแนวทางในการดูแลและชวยเหลือนักศึกษา ท่ีเปนท่ีปรึกษา    
จึงไดเสนอแนวทางในการคัดกรอง ดังนี ้
  
เกณฑในการคัดกรองแบงออกเปน 8 ดาน ดังนี ้

1. ดานการเรียน 
2. ดานสุขภาพ 
3. ดานสุขภาพจติ และพฤติกรรม 
4. ดานเศรษฐกจิ 
5. สภาพความเปนอยูจริงของนกัศึกษา 
6. ยาเสพติด 
7. พฤติกรรมทางเพศ 
8. พฤติกรรมท่ัวไป 

 
ในการคัดกรองจะทําการแบงนักศึกษาแตละดานออกเปน 4 กลุม ดังนี ้

1. กลุมพิเศษ 
2. กลุมปกติ 
3. กลุมเส่ียง 
4. กลุมมีปญหา 

 
คําจํากัดความของแตละกลุม  (ใหศึกษาจากคํานิยาม ศัพท ในหมวด 3  คําจัดความนิยาม / ศัพท  หนา 3) 
 ..........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
 
 

7.2  การคัดกรองนักศึกษา 
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แบบสอบถาม 
 

ช่ือ ...............................................................................   ช้ัน ...........................   เลขที่ ............................ 
 

ขอใหตอบใหตรงกับความเปนจริงเพ่ือประโยชนสูงสุดตอตัวผูสอบถาม 
1.  ผลการเรียน   ผลการเรียนเฉล่ียสูงกวา 2.00  และไมติด 0 , ขร , มส ทุกรายวิชา 
    ผลการเรียนเฉล่ีย 1.50 – 2.00  หรือติด 0 , ขร , มส ไมเกิน 3 วิชา ใน 1 ภาคเรียน 
    ผลการเรียนเฉล่ียตํ่ากวา 1.50 หรือ ติด 0 , ขร , มส เกิน 3 วิชา ใน 1 ภาคเรียน 
2.  สุขภาพกาย   แข็งแรงปกติด 
    มีปญหาดานสายตา หรือ การไดยิน หรือ มีโรคประจําตัว เจ็บปวยบอย 
    มีความพิการทางรางกาย (ระบุ ...........................................................................) 
3.  ฐานะครอบครัว   มีคาใชจายพอเพียงในการมาเรียน ซื้ออุปกรณในชีวิตประจําวัน 
    มีรายไดของครอบครัว 5,000 – 10,000 บาท  บิดาหรือมารดาไมมีงานทํา 1 คน 
     มีรายไดของครอบครัวตํ่ากวา 5,000 บาท หรือบิดามารดาตกงาน มีภาระหน้ีสินมกา 
4.  สภาพความเปนอยูจริงของนักศึกษา 
 4.1  สถานะภาพครอบครัว บิดามารดาอยูดวยกัน 
      บิดามารดาแยกทางกัน หรือแตงงานใหม พักอาศัยกับ ..................... 
      บิดามารดาเสียชีวิต 1 คน และพักอาศัยกับ ....................................... 
      บิดามารดาเสียชีวิตทั้ง 2 คน พักอาศัยกับ ......................................... 
 4.2  ความสัมพันธกับครอบครัว  มีความสัมพันธที่ดีกับครอบครัว (มีความสุขอยากอยูบาน) 
      มีความขัดแยงกับคนในครอบครัวไมอยากอยูบาน 
      มีการใชความรุนแรงในครอบครัว 
 4.3  สถานท่ีพัก (ขณะมาเรียน)  บานของบิดามารดา 
      บานญาติ 
      หอพัก 
 4.4 สถานท่ีพัก (บาน)   อยูในชุมชนที่ดี ไมใกลแหลงมั่วสุม สถานเริงรมย 
      อยูในชุมชนแออัดใกลแหลงมั่วสุม สถานเริงรมย 
5.  สารเสพติด   ไมใชสารเสพติด 

 ลองใชบางครั้ง (บุหรี่, สุรา) หรือบุคคลในครอบครัวใชสารเสพติด หรือพักอาศัยอยูใกล  
        กับแหลงที่มีผูใชสารเสพติด 

    ใชสารเสพติดเปนประจํา            บุหรี่           สุรา           อื่น ๆ ................... 
6.  พฤติกรรมทางเพศ  ปกติ           ยังไมมีแฟน           มีแฟนแลว 
7.  ดานอ่ืน ๆ    ปฎิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนสมํ่าเสมอ 
    ไมปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนในบางครั้ง (มาสาย , การแตงกาย) 
    ฝาฝนกฎระเบียบของโรงเรียนประจํา 
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8.  ขอมูลเพ่ิมเติม   
      ...................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 

แนวทางในการคัดกรองแตละดาน 
 
ขอมูลนักเรียน กลุมพิเศษ , ปกติ กลุมเสีย่ง กลุมมีปญหา 

1. ดานการเรียน ไมติด 0 , ขร , มส ในทุก
รายวิชา 

ผลการเรียนเฉลี่ย ตํ่ากวา   
2.00 – 1.5 

ผลการเรียนตํ่ากวา 1.5 – 
0.00 

 มาเรียนสม่ําสมอ ติด 0 , ขร , มส ไมเกิน 3 วิชา
ใน 1 ภาคเรียน 

ติด 0 , ขร , มส  3 วิชาข้ึน
ไปใน 1 ภาคเรียน 

 มาโรงเรียนทันกิจกรรมหนา
เสาธง 

มาโรงเรียนสายมากกวา 3 
ครั้ง ตอสัปดาห ทันเขาแถว
เวลา 08.20 – 08.40 น. 

มาโรงเรียนสายกวา 3 ครั้ง
ตอสัปดาห ไมทันเขาแถว
หลัง 8.40 น. 

 เขาเรียนทุกครั้ง ไมเขาเรียนบางครั้ง (หนีเรียน 
2  ครั้ง/สัปดาห) 

ไมเขาเรียนหลายครั้งโดย
ไมจําเปน (หนีเรียนมากวา 
2 ครั้ง / สัปดาห) 

 - หลับในช้ันเรียน 
กอกวนในช้ันเรียน 
ไมสนใจเรียน 

อานหนังสือไมออก 
สมาธิสั้น 
ขาดเรียนบอย 

2. ดานสุขภาพกาย - สุขภาพรางกายปกติแข็งแรง 
- สวนสูง / น้ําหนัก สัมพันธ 
กับอายุ 
- ไมมีโรคประจําตัว 
- การไดยิน สายตาปกติ 

- มีปญหาดานสายตาและการ
ไดยิน 
- มีโรคประจําตัว,เจ็บปวย
บอย 

- มีปญหาดานสายตา 
- มีความบกพรองในการ
ไดยิน 
- มีความพิการทางรางกาย 
- ปวยเปนโรครายเรื้อรัง 

3. ดานสุขภาพจิต และ
พฤติกรรม 

- สุขภาพจิต , อารมณ สมาธิ 
ความสัมพันธกับเพื่อนในแต
ละดานอยุในเกณฑปกติ  

มีอารมณรุนแรง  ชอบแกลง
เพื่อน 

- 
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4. ดานเศรษฐกิจ - นักศึกษามีคาใชจายเพียงพอ
ในการมาเรียน , การเดินทาง 
การซ้ืออุปกรณ และคาอาหาร
กลางวัน 

- รายไดครอบครัว 5,000 – 
10,000  บาท หรือ 
- บิดาหรือมารดาตกงาน 

- รายไดครอบครัวตํ่ากวา 
5,000 บาทตอเดือน 
- บิดา มารดาตกงานท้ัง 2 
คน 
- มีภาระหน้ีสินจํานวนมาก
ไมมีเงินพอรับประทาน
อาหารกลางวันซื้ออุปกรณ 
การเรียน และจายคาใชจาย
อื่น ๆ 
 

ขอมูลนักเรียน กลุมพิเศษ , ปกติ กลุมเสีย่ง กลุมมีปญหา 

5. สภาพความเปนอยุ
จริงของนักศึกษา 

- นักศึกษามีความสัมพันธท่ีดี
กับครอบครัว 
- ท่ีอยุอาศัยอยุในชุมชนท่ีดี ไม
ใกลแหลงม่ัวสมุ 

- พอแมแยกทางกันหรอื
แตงงานใหม 
- อยุหอพัก 
- บุคคลในครอบครัวเจ็บปวย
เรื้อรงัหรอืติดสารเสพติด เลน
การพนัน 
-  มีความขัดแยงในครอบครัว 
- ท่ีอยูอาศัยใกลชุมชนท่ีแออัด
หรือแหลงม่ัวสมุ 

 

6. ยาเสพติด ไมใชสารเสพติด ทุกประเภท - ลองใชสารเสพติดเปน
บางครั้ง บุหรี่, เบียร, สุรา 
- บุคคลในครอบครัวใชสาร
เสพติด 
-  ท่ีพักอาศัยอยูใกลกับแหลง
ท่ีมีผูใชสารเสพติด 

ใชสารเสพติดเปนประจํา 
เชน บุหรี่, เบียร, สุรา 

7. พฤติกรรมทางเพศ ปรับตัวเพ่ือนเพศเดียวกัน และ
เพ่ือนตางเพศได 

- มีพฤติกรรมเบ่ียงเบนทาง
เพศ เชน เปนทอม, เกย, ตุด, ดี้ 
- มีพฤติกรรมสอในทางชูสาว 
- มีพฤติกรรมกบัเพื่อนตาง
เพศ / เท่ียวกลางคืน 

 มีพฤติกรรมเบ่ียงเบน
ทางเพศ 
 มีเพศสัมพันธกับเพื่อน
ตางเพศ 
 ต้ังครรภขณะเรียน 
สําสอนทางเพศ 
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8. ดานอื่น ๆ  ปฏิบัติตามกฎระเบียบของ    
โรงเรียนและใหความรวมมือ
เปนอยางดี 

ไมปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
ทางโรงเรยีนบางครั้ง 

ฝาฝนกฎระเบียบ ไม
ปฏิบัติตาม กาวราว เปน
ตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑการคดักรองนักศึกษาจากระเบียนสะสม และอื่น ๆ 
 

1.  ดานการเรยีน 
       กลุมปกติ               กลุมเสี่ยง 
     (    )  ผลการเรียนเฉลี่ย 1.00 – 1.50         (    ) ผลการเรียนเฉลี่ยตํ่ากวา 1.00 
     (    )  มี 0 ร มส จํานวน 1 – 5 ครั้ง วิชาใน 1 ภาคเรียน      (    ) มี 0 รส. มผ. มากกวา 5 วิชา ใน 1 ภาคเรียน 
     (    )  ไมเขาเรียนในวิชาตาง ๆ 3 – 5 ครั้ง ตอ 1 รายวิชา    (    ) ไมเขาเรียน ในวิชาตางๆ มากกวา 5ครั้ง ตอ 1วิชา 
     (    )  มาเรียนสายกวา 5 – 10 ครั้งใน 1 ภาคเรียน        (    ) มาเรียนสายมากกวา 10 ครั้ง ใน 1 ภาคเรียน               
     (    )  อานหนังสือไมคลอง                                               (    ) ไมเขาใจในบทเรียนทุกวิชา 
     (    )  อื่น ๆ คือ ....................................                             (    )เขียนหนังสือไมถูกตองสะกดคําผิดแมแตคํางายๆ 
                                                                                              (    ) อื่น ๆ คือ ..................................... 
 

2.  ดานความสามารถอ่ืน ๆ  
       มี คือ .................................................................................................................................. 
       ไมชัดเจนในดานความสามารถ 
 

3.  ดานสุขภาพ 
        กลุมปกติ     กลุมเสี่ยง                 กลุมมีปญหา 
     (    )  น้ําหนักผิดปกติและมาสัมพันธกับสวนสูงหรอืายุ   (    ) ปวยเปนโรคราย/เรือ้รังหรอืมีความพิการทางกาย 
     (    )  เจ็บปวยบอย ๆ           (    ) มีความบกพรองทางการไดยิน 
     (    )  รางกายไมแข็งแรง           (    ) ความบกพรองทางการมองเห็น 
     (    )  ดานสายตาสั้น / เอียง          (    ) ความเจ็บปวยท่ีมีผลกระทบตอการเรียน               
     (    )  ดานการฟง                                                    (    ) อื่น ๆ คือ ................................... 
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     (    )  อื่น ๆ คือ ....................................                             
                                                                                                

4.  ดานสุขภาพจิต และพฤติกรรม (พิจารณาจากแบบประเมิน SDQ) 
      4.1  ดานอารมณ       ปกติ  เสี่ยง   มีปญหา 
      4.2  ดานความประพฤติเกเร    ปกติ   เสี่ยง   มีปญหา 
      4.3  ดานพฤติกรรมไมอยูนิ่ง / สมาธิ   ปกติ   เสี่ยง   มีปญหา 
      4.4  ดานบุคลิกภาพและความสัมพันธกับเพื่อน  
             ผลรวมท้ัง 4 ดาน     ปกติ   เสี่ยง   มีปญหา 
      4.5  ดานสัมพันธภาพทางสังคม    ปกติ   เสี่ยง   มีปญหา 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.  ดานเศรษฐกิจ 
      ปกติ  เสี่ยง                        มีปญหา 
     (    ) บิดาหรือมารดาตกงาน      (    ) รายไดครอบครัวตํ่ากวา 5,000 บาท/เดือน 
  (    ) รายไดนอย (5,000 – 10,000)     (    ) ไมมีอาหารกลางวันรับประทาน 

(    ) ใชจายแบบฟุมเฟอย      (    ) บิดาและมารดาตกงาน 
(    ) ไดเงินมาโรงเรยีนวันละ ........ บาท    (    ) ไมมีเงินซื้ออุปกรณการเรียน 
(    ) อื่น ๆ คือ ..........................     (    ) มีภาระหน้ีสินจํานวนมาก 
        (    ) อื่น ๆ คือ .......................... 

 

6.  ดานความเปนอยู 
      ปกติ  เสี่ยง                       มีปญหา 
     (    ) อยูหอพัก       (    ) ไมมีผูดูแล 
  (    ) บิดามารดาแยกทางกันหรือแตงงานใหม    (    ) มีบุคคลในครอบครัวใชสารเสพติด/ 

                               เลนการพนัน 
(    ) มีความรูสึกท่ีไมดีตดบิดามารดา    (    ) มีบุคคลในครอบครัวเจ็บปวยดวย 
               โรครุนแรง/เรือ้รงั 
(    ) อาชีพผูปกครองเสี่ยงตอกฎหมาย    (    ) มีความขัดแยงและมีการใชความรุนแรง 
               ในครอบครัว 
(    ) มีพฤติกรรมสอไปในทางชูสาว     (    ) มีการถูกลวงละเมิดทางเพศ 
(    ) มีการใชสารเสพติดหรือเลนการพนัน    (    ) มีการม่ัวสุมทางเพศ 
        ในครอบครัวเปนบางครั้ง   
(    ) ท่ีพักอยูในชุมชนแออัดหรอืใกล    (    ) อื่น ๆ คือ .......................... 
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ตรวจสอบขอมูลใน 
แฟมประวัติกับ

รายงานการขาดเรียน 

        แหลงม่ัวสุม          
 

7.  ดานอ่ืน ๆ 
     -  ดานการใชสารเสพตดิ 
      ปกติ  เสี่ยง                           มีปญหา 
     (    ) เคยมีประสบการณใชยาเสพติดแตเลิกแลว     (    ) ติดยาเสพติด 
  (    ) เคยใชยาเสพติดและยังใชอยู          (    ) คายาเสพติด 
     -  ดานเพศสัมพันธ 
      ปกติ  เสี่ยง                           มีปญหา 
     (    ) พบสื่อลามกอนาจาร          (    ) มีเพศสัมพันธกอนวนัอันควร 
  (    ) มีพฤติกรรมไมเหมาะสมและยังใชอยู         
 
 
      -  ดานความปลอดภยั 
      ปกติ  เสี่ยง                           มีปญหา 
     (    ) มีการเขารวมกิจกรรมท่ีมีการใชกําลังกาย       (    ) มีเครื่องมือเครื่องใชวัสดุอุปกรณ 
                                  ในโรงเรียนท่ีเสี่ยงตอการเกิดอันตราย    
                                                                                                                    แกนักเรียน   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

7.3  ข้ันตอนการโทรศัพทติดตามนักศึกษา 

รับเอกสารใบพน. 4 – 5 จากหัวหนา 
ระดับ ทุกวันกอนเวลา 09.00 น. 

โทรศัพทประสานงาน 
กับผูปกครอง 

สงตอฝายติดตาม 
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1.  รับเอกสาร ใบพน. 4-5 ทุกเชา จากหัวหนาระดับ 
2.  ตรวจสอบรายงานการขาดเรียนกับ แฟมประวัตินกัศึกษา ดังนี ้

2.1  กรณีผูปกครองแจงวาปวย หรือลาหยดุหลายวัน ใหบันทึกวา ปวย, ลากิจ เปนตน โดยไมตอง   
       ใชโทรศัพท 
2.2  กรณีขาดเรียนโดยไมทราบสาเหตุ ใหใชโทรศัพทติดตอประสานกับผูปกครอง ดังนี้ 
 -  แนะนําตัวเอง เชน สวัสดีครับ ผมอาจารย .......................... เปนท่ีปรึกษาของนาย/น.ส.             
                  ................................ 
 -  สอบถามสาเหตุการขาดเรียนของนักศึกษา 
 - ในกรณีท่ีผูปกครองรับทราบใหบันทึกการโทรติดตามปกติ 
 - ในกรณีท่ีผูปกครองไมทราบกรณีท่ีนกัศึกษาขาดเรียน  เชน   แตงกายออกจากบาน แต 
                ไมมาโรงเรียน, อยูหอพัก เปนตน ถามีพฤติกรรมมากกวา 2 คร้ัง ใหแนะนําผูปกครอง 
                 ติดตามนักศึกษา พรอมผูปกครองพบฝายติดตามของโรงเรียน 

3.  บันทึกผลการติดตามใน ใบพน. 4-5 และแฟมประวัตินักศึกษา 
4.  สงคืนใบพน. 4-5 ท่ีหัวหนาระดับ 
5.  หัวหนาระดับตรวจสอบลงช่ือ และนําสงหองรูดบัตร หรือฝายติดตาม 

 
 

 

บันทึกขอมูลในแฟมประวัติ 

สงใบพน. 4-5 ที่หัวหนาระดับตรวจสอบ 

รวบรวมสงฝายติดตาม 

7.4  แนวทางในการติดตามนักศึกษา 
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ข้ันตอนการติดตามใหคําปรึกษา และออกเย่ียมเยียนผูปกครอง 

คัดกรองขอมูลนักศึกษา 

นําเสนอขอมูลและแผนการออกเยี่ยมเยียน
ผูปกครอง 

ฝายบริหารอนมัุติ / 
ไมอนุมัต ิ

ปฏิบัติงานตามแผนท่ีนําเสนอ 
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แบบฟอรมรายงานการตดิตามและดูแลชวยเหลือนักศึกษา 
 

ขอมูล จํานวน 
  นักศึกษาท้ังหมด  
  นักศึกษาท่ีเขาสูกระบวนการดูแล  
  นักศึกษาท่ีสามารถเรียนติดตอไดหลังกระบวนดูแล  
  นักศึกษาท่ีพนสภาพ  

  
  

 
 
เอกสารประกอบการดูแลชวยเหลือนักศึกษา 

1. แบบบันทึกการติดตาม ใหคาํปรึกษา 
2. รูปภาพประกอบแยกเปนรายบุคคล 
3. สรุปผลการตดิตามแยกเปนรายบุคคล ดงันี้ 

a. ปญหาท่ีพบ 
b. แนวทางในการชวยเหลือแกไขปญหา 
c. สรุปผลการชวยเหลือแกไขปญหา 

สรุปผลการปฏิบัตงิาน 

7.5  การรายงานผลการติดตามและดูแลชวยเหลือนักศึกษา 



   33 

   ระบบดูแลชวยเหลือนักศึกษาของโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดการ Home Room ของนักศึกษาระดับชั้น………………….. 
 

สัปดาหท่ี วันท่ี รายละเอียดการ Home Room 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 

คูมือกิจกรรม Home Room 
นักศึกษา ระดับ.................   โรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

ภาคเรียนท่ี .........../............... 

7.6  การ Home Room แตละระดบัช้ัน 
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สัปดาหท่ี เดือน วันท่ี กิจกรรม 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

กิจกรรมในชั่วโมงโฮมรูม 
ของนักศึกษา .............................................. 

ประจําภาคเรียนท่ี  .................... 
 

สัปดาหท่ี ว.ด.ป. รายการกิจกรรม ผูรับผดิชอบ หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

โรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
ภาคเรียนท่ี .............  ปการศึกษา .............................. 

รหัสวิชา ..........................    ชื่อ .................................................... 
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ระดับชั้น ..........................   สาขา ................................................. 
 

สัปดาห เนื้อหาการเรียนการสอน 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

กิจกรรม Home Room 
แผนก............................................. 
ประจําภาคเรียนท่ี .......................... 

 

สัปดาหท่ี วันท่ีทํากิจกรรม กิจกรรม 
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******************************************************** 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอางอิง 
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8.  เอกสารอางอิง 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
ท่ี 3/2540 

เร่ือง ระเบียบโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
วาดวยระเบียบปฏิบัติท่ัวไปสําหรับนักศึกษา 

พ.ศ. 2540 
*********************************************** 

 

เพื่อใหการปฏิบัติตนของนักศึกษาโรงเรียนอรรถวิทยพณชิยการ เปนไปดวยความเปนระเบียบ  
เรียบรอยมีวนิยัรวมท้ังเปนการพัฒนาบุคลิกภาพของนกัศึกษาใหเปนบุคคลท่ีจะอยูในสังคมไดอยางเปนสุข 
และเปนประโยชนตอสังคม  ทางโรงเรียนจึงวางระเบียบปฏิบัติท่ัวไปดงันี้ 

 

ขอ 1     ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบโรงเรยีนอรรถวิทยพณิชยการ วาดวยระเบียบปฏิบัติท่ัวไป พ.ศ. 2540” 
ขอ 2      นักศึกษาจะตองปฏิบัติตนดังนี ้

2.1    เช่ือฟงและปฏิบัติตามคําตักเตือนของอาจารยทุกทาน 
2.2    แตงเคร่ืองแบบนักศึกษาทุกคร้ังท่ีมาเรียนหรือมาติดตอกับทางโรงเรียน 
2.3    มาโรงเรียนใหทันเขาแถวเคารพธงชาติ (เวลา 08.00) 
2.4   เม่ือเขาในโรงเรียนแลว จะออกนอกบริเวณโรงเรียนตองมีเหตุผล  อันควรและไดรับ 

8.1  ระเบียบการปฏิบัติทั่วไปสําหรับนักศึกษา 
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  อนุญาตกอนทุกคร้ัง 
2.5  รักษาความสามัคคีในหมูคณะ  รุนนองนับถือรุนพี่  รุนพี่ประพฤติปฏิบัติตนใหเปน       
        ตัวอยางท่ีดีแกรุนนอง 
2.6   ควรตรงไป และกลับระหวางบานกับโรงเรียน ไมแวะไปตามสถานท่ีตาง ๆ ท่ีไม  
         เหมาะสมกับสภาพของนักศึกษา 
2.7   เม่ือมีความจําเปนตองหยุดเรียน  ผูปกครองตองแจงใหทางโรงเรียนรับทราบเปน              
         ลายลักษณอักษร 
2.8   ชวยประหยดัการใชน้ํา ไฟฟา  และวัสดส้ิุนเปลืองของทางโรงเรียน 
2.9   ชวยรักษาทรัพยสมบัติของโรงเรียนใหอยูในสภาพท่ีด ี
2.10  ทําความเคารพอาจารยทุกทาน  ท้ังภายในบริเวณโรงเรียนและนอก โรงเรียน 

 
2.11  รูจักกลาวคําวาสวัสดี  ขอบคุณและขอโทษในโอกาสอันควร 
2.12  รูจักรักษาระเบียบวินยัท้ังขณะเวลาเรียน  และขณะมีกิจกรรม 
2.13  ไมตกแตงเคร่ืองประดับ  และไมนําของมีคามาโรงเรียน 
2.14  ไมไวเล็บ ทําเล็บ  แตงหนา  หรือตัดผมตามแฟช่ันตาง ๆ 
2.15  ไมนําสินคา  และบริการทุกประเภทมาจําหนายในโรงเรียน 
2.16  ไมนําหนังสือ  เอกสาร  แผนปลิว  มาแจก  หรือมาติดในโรงเรียน 
2.17  หามนําบุคคลภายนอกเขามาในบริเวณโรงเรียน  เวนแตไดรับอนุญาตจากทาง 
         โรงเรียน 
2.18  ไมเขาไปในบริเวณบานพักคนงานกอนไดรับอนุญาต 
2.19  ไมนําอาหารหรือเคร่ืองดื่มเขาไปรับประทานในหองเรียน  หรือบริเวณท่ีทาง 
         โรงเรียนหาม 
2.20  สุภาพ  ออนโยนตอบุคคลท่ัวไป 
2.21  ไมกลาวคําหยาบ  หรือพูดสอเสียด 
2.22  ไมประพฤติส่ิงใดใหเปนท่ีเส่ือมเสียแกช่ือเสียงของโรงเรียน 

ขอ  3 ใหใชระเบียบนี้ต้ังแตวันท่ี 20 พฤษภาคม 2540 เปนตนไป 
 
ประกาศ   ณ  วันท่ี  20  พฤษภาคม  2540 
 

 
     ( ดร.สมศักดิ์    รุงเรือง ) 
                           ผูอํานวยการ 

         โรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
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ระเบียบการแตงกายนักศึกษา  ระดับปวช. 
 
 

1.    ทรงผม    แบบสุภาพ    เหมาะสมกับสภาพนักศึกษา    ผมยาวตองรวบใหเรียบรอยหามดดัผม      
       หามทําสีผม 
2. เส้ือ   เปนเส้ือเช้ิตแขนยาวแบบปกคอบัวแหลม  คอปกกวาง 6 เซนติเมตร  ดานหนาผาอก

ตลอดทําเปนสาบเขาขางในกวาง 3.5 เซนติเมตร  ใชกระดุมสีขาว  แขนเส้ือเปนแขนยาวถึง
ขอมือ  ปลายแขนเส้ือผาติดกระดุมตามแนวแขนเส้ือขางละ 2 เม็ด  สีขาว  ดานหลังตอบาหลัง
เปนเสนตรงไมสวมเส้ือท่ีรัดรูป 

3. กระโปรง   เปนกระโปรงทรงเอ  ผาสีเทาอมฟาไมรัดรูป  ตัวกระโปรงดานหนาขางขวาจับเปน
จีบคร่ึงลําตัวกระโปรง  จากดานปลายข้ึนมา 3 จีบ  ความกวางจีบละ 3.5 เซนติเมตร  ดานหลัง
ซายจับจีบคร่ึงลําตัวเหมือนดานหนา 3 จีบ  ความกวางจบีละ 3.5 เซนติเมตร  ขอบกระโปรง
เรียบไมมีหเูข็มขัด ปลายกระโปรงพับเขาดานในกวาง 5 เซนติเมตร  ท่ีขอบกระโปรงดานหนา 
1 จีบ กระเปาแบบซอนใน 1 ใบ  เม่ือสวมใสชายกระโปรงตองเสมอกึ่งกลางหวัเขาตองไม
สวมกระโปรงเอวต่ํา ส้ัน และรัดรูป 

4. โบว  ใชโบวทับสองช้ันซอนกันสีเลือดหมูขนาดโบวกวาง 8 เซนติเมตร  ปลายโบวตัดตรง   
ทับ 2 ช้ัน ความยาวโบวดานใน 18 เซนติเมตร ตัวโบวช้ันนอกส้ันกวาช้ันในประมาณ 3 
เซนติเมตร  เม่ือสวมโบวท่ีชิดคอเส้ือจะติดกระดมุเม็ดบน ปลายลางโบวอยูท่ีกระดุมเม็ดท่ี 3 

8.2  ระเบียบการแตงกายนักศึกษา ระดับ ปวช. ปวส. 

นักศึกษาหญิง  
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ติดเคร่ืองหมายโรงเรียนสัญลักษณ AT.C.  สีทองกรัดท่ีโบว 
5. เข็มขัด สายหนังสีดํา หวัโลหะชุบตราสัญลักษณของโรงเรียน ขนาดกวาง 3 เซนติเมตร ยาว 

5.5 เซนติเมตร 
6. รองเทา   แบบสนสูงหุมสนหนังสีดําลวน  สนสูงไมเกิน 2 นิ้ว 
7. ชุดพลศึกษา 

- ใสเส้ือชุดพลศึกษา  มีเคร่ืองหมายโรงเรียนท่ีกระเปาขางซาย  กางเกงวอรมสีกรมทา  
ตามแบบของโรงเรียน  ถุงเทาสีขาว  รองเทาผาใบสีขาวแบบผูกเชือกไมมีลวดลาย 

8. การแตงกาย 
- ตองอยูในลักษณะสุภาพเรียบรอยสะอาด  เหมาะสมกับสภาพนักศึกษา 
- หามแตงหนาทาปาก  และหามใชเคร่ืองประดับ  ยกเวนนาฬิกาขอมือ 
- หามนักศึกษาสวมเส้ือรัดรูป  กระโปรงส้ันเกินควร  และกระโปรงเอวต่ํา    ผูฝาฝนจะ

ถูกยึด  และพกัการเรียน 
 
 

 
1) ทรงผม  ตัดแบบรองทรง  หามไวจอน  หามไวหนวดเครา  และหามทําสีผม 
2) เส้ือ  เส้ือเช้ิตคอต้ัง  ปกกวาง 5 เซนติเมตร   ผาสีขาวผาอกตลอดทําเปนสาบตลบเขาในกวาง 

3.5        เซนติเมตร  ใชกระดุมสีขาว แขนเส้ือเปนแขนยาวถึงขอมือ ปลายแขนเส้ือผาติด
กระดุม     มีกระเปาเส้ือทางอกซาย 1 ใบ  ขนาดกวาง 12 เซนติเมตร  ดานหลังตอหลังเปน
เสนตรง 

3) กางเกง กางเกงขายาวสีเทาอมฟาแบบสากลทรงสุภาพไมรัดรูป มีหูรอยเข็มขัดกวาง 1 
เซนติเมตร  ยาว 3.5 เซนติเมตร  สําหรับสอดเข็มขัด  เม่ือยืนตรงขากางเกงยาวเพียงเสมอ      
ขอเทา  ปลายขาพับเขาขางในประมาณ 5 เซนติเมตร  ดานหนามีจีบขางละ 1 จีบ  ดานขาง
ลําตัวมีกระเปาเจาะตามแนวตะเข็บขางละ 1 กระเปา  กระเปาหลังเจาะเรียบไมมีลวดลาย 1 ใบ  
ดานหลังขางขวา  เวลาสวมใหทับชายเส้ือใหเรียบรอยร7.    

4) เนคไท   สีเลือดหมู กวาง 8 เซนติเมตร  มีสัญลักษณ AT.C.  ท่ีเนคไท  สีขาวเปนเคร่ืองหมาย
ของ   โรงเรียนติดกับเนคไท 

              5)   เข็มขัด   สายหนังสีดํา  หัวเข็มเปนโลหะตราสัญลักษณของโรงเรียน ขนาดกวาง 3  
                     เซนติเมตร ยาว  5.5เซนติเมตร                                                                                                                            

6)   รองเทาและถุงเทา   รองเทาเปนรองเทาหนังสีดําไมมีลวดลาย  ถุงเทาสีดําลวน 
7)   การแตงกาย ตองอยูในลักษณะ  สุภาพ  สะอาด  เหมาะสมกับสภาพและวยัเรียนไม สวม     

กางเกงเอวตํ่าขารัดรูป 

นักศึกษาชาย 
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8) ชดุพลศึกษา  นักศึกษาชายใสเส้ือพลศึกษา มีเคร่ืองหมายของโรงเรียนท่ีกระเปาดานซาย  
กางเกง ใหใชกางเกงวอรมสีกรมทา ถุงเทาสีขาว รองเทาผาใบสีขาว แบบผูกเชือก ไมมี
ลวดลาย 

 
หมายเหตุ   หามใชผายีนส และทรงกางเกงแบบยีนสทุกชนิด 

 
 
 
 
 

ระเบียบการแตงกายนักศึกษา  ระดับปวส. 
 
 
 

1. ทรงผม    
              -     ตัดแบบรองทรง หามไวจอนและหนวดเครา 
2. เส้ือ 

- ผาโทเรสีขาวแบบเช้ิตคอต้ัง  ตัวเส้ือหลวม ไมรัดรูป 
- ผาอกตลอด ติดกระดมุสีขาว เสนผาศูนยกลางไมเกิน 1 เซนติเมตร 
- เส้ือแขนยาว ปลายแขนมีกระดุม  สีขาวกลัดขางละ  2  เม็ด  เสนผาศูนยกลางไมเกิน    

1  เซนติเมตร 
- มีกระเปาติดอกดานซาย  มีขนาดกวางพอเหมาะกบัขนาดเส้ือ 

3. กางเกง 
- ผาโทเร  หรือผาเสิรตสีดํา  ไมมีลวดลาย  แบบสากล ทรงสุภาพ 
- ขอบเอวมีหูกางเกงกวาง 1 เซนติเมตร  ยาวขางละ 4  เซนติเมตร 
- มีกระเปาขางตามแนวตะเข็บ  ขางละ 1 ใบ  กระเปาหลังแบบเจาะ 
- สวมกางเกงทับเส้ือใหเรียบรอย 

4. เข็มขัด  เน็คไท 
- เข็มขัดหนังสีดําพื้นเรียบไมมีลวดลาย 
- หวัเข็มขัดรมดาํ  มีเคร่ืองหมาย  สัญลักษณของโรงเรียน 
- เน็คไทสีแดงเลือดหมูมีตัวอักษร “ATTAWIT  COMMERCIAL  COLLEGE”      

ตามแนวเฉียง 

นักศึกษาชาย  
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5. รองเทาและถุงเทา 
- รองเทาหนังสีดําขัดมัน หุมสน แบบสุภาพไมมีลวดลาย ไมมีโลหะ 
- ถุงเทาสีดํา ไมมีลวดลาย 

6. การแตงกาย 
ตองอยูในลักษณะ สุภาพ เรียบรอย สะอาด เหมาะสมกบัสภาพและวยัเรียน 

 
 

1.    ทรงผม 
- แบบสุภาพ  หามดัดและทําสีผม 
- ผมยาวตองรวบใหเรียบรอย 

2.    เส้ือ 
- ผาโทเรสีขาว   แบบเช้ิตคอต้ัง  ตัวเส้ือหลวม  มีสาบหนา – หลัง 
- ผาอกตลอด  ติดกระดมุโลหะรมดํา  มีสัญลักษณของโรงเรียน 
- แขนเส้ือส้ันเหนือขอศอก  ปลายแขนมีสาบสามเหล่ียม 
- สอดชายเส้ือไวในกระโปรง 

3.    กระโปรง 
- ผาโทเรหรือผาเสิรตสีดํา  เนื้อผาเกล้ียง 
- แบบสุภาพ ผาหลังหรือผาหนาขาซาย 
- ขอบเอวกวางประมาณ  3  ซม. 
- ความยาวของกระโปรงคลุมเขา 

4.    เคร่ืองหมาย 
- เข็มรมดําติดหนาอก  ดานขวา 
- ตุงต้ิงรมดํา  ติดท่ีปกเส้ือดานซาย 

5.    เข็มขัด 
- สักหลาด  สีน้าํตาล 
- หัวเข็มขัดโลหะรมดํา  มีสัญลักษณของโรงเรียน 

6.    รองเทา 
-  รองเทาหนังสีดํา  แบบสุภาพไมมีลวดลาย  สนสูงไมเกนิ  2  นิ้ว 

7. การแตงกาย 
- ตองอยูในลักษณะสุภาพเรียบรอยสะอาด  เหมาะสมกับสภาพนักศึกษา 
- หามแตงหนาทาปาก  
- หามสวมเส้ือรัดรูป   กระโปรงรัดรูป และกระโปรงเอวต่ํา 

นักศึกษาหญิง 
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การแตงกายนักศึกษารอบคํ่า 
  
 
  

เพื่อใหสอดคลองกับสภาพวยัและสถานะการทํางานจึงใหอนุโลมใช เคร่ืองแบบดังนี้    
              1.    ทรงผม      ไมดัด ไมยอมสีผม 
              2.    กระโปรง    สีดําทรง A ยาวคลุมเขา  ผาดานหลังหรือผาดานขาง  ติดซิปดานหลัง 
 
 
              3.    เส้ือ   เช้ิตสีขาวไมรัดรูปแขนส้ันปลายแขนพับดานใน ดานหนามีสาป ผาอกตลอด  ติดกระดุม 
                     โลหะลงยาสีเงิน   เคร่ืองหมายโรงเรียน หนาอกเส้ือดานขวาติดเคร่ืองหมายสถานศึกษาโลหะ  
                     ปลายปกเส้ือดานซายติดตุงต้ิงโลหะของโรงเรียน 

4.    เข็มขัด    สายหนังสีดําหัวโลหะสีเงิน มีสัญลักษณ AT.C. และเคร่ืองหมายของโรงเรียนลงยา 
5.    รองเทา    คัทชูหนังสีดํา สนสูงไมเกิน 2 นิ้ว 
 
 

 

             1.    ทรงผม    ไมดัด ไมยอมสีผม 
              2.    กระโปรง    สีดําทรง A ยาวคลุมเขา ผาดานหลังหรือดานขางยาวไมเกิน  20 เซนติเมตร        

        ติดซิปดานหลัง 
             3.    เส้ือ       เช้ิตสีขาว ไมรัดรูปแขนส้ันปลายแขนพับดานใน ดานหนามีสาป ผาอกตลอด ติด 

      กระดุม โลหะรมดํา เคร่ืองหมายโรงเรียน หนาอกเส้ือดานขวาตดิเคร่ืองหมายสถานศึกษา 
      โลหะรมดาํ ปลายปกเส้ือดานซายติดตุงต้ิงโลหะของโรงเรียน 

 4.    เข็มขัด      สายหนังกํามะหยี่สีน้ําตาลเขม หัวโลหะรมดํา เคร่ืองหมายโรงเรียน    

นักศึกษาหญิง ปวช. 

นักศึกษาหญิง ปวส. 
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 5.    รองเทา      คัทชูหุมสนหนังสีดํา สนสูงไมเกิน 2 นิ้ว 
 

   
  
              1.    ทรงผม  รองทรงตํ่าไมไวหนวดเคราและจอน ไมยอมสีผม 
              2.    กางเกง     สีเทาอมฟาทรงแสลค มีกระเปาเจาะตามแนวตะเข็บ 2 ขาง และกระเปา  หลังเจาะ 
                     ติดกระดุม 1 เม็ด ขายาวคลุมขอเทา ไมรัดรูป 
 
 
              3.    เส้ือ     เช้ิตสีขาว แขนยาวผาอกตลอดติดกระดุมสีขาวมีกระเปาท่ีอกดานซาย 1 ใบ   ตัวแขน 

        เส้ือยาวเสมอขอมือ   เวลาสวมปลายแขนตองติดกระดุมเรียบรอย ผูกเนคไทสีเลือดหมู    มี 
        เคร่ืองหมาย AT.C.ท่ีปลายเนคไทไมมีลวดลาย เวลาสวมสอดชายเส้ือไวในกางเกงขายาว 

              4.    เนคไท สีพื้นเลือดหมูมีเคร่ืองหมายอักษร AT.C. ท่ีปลายเนคไท  เวลาสวมปมเนคไทติด 
                     คอเส้ือกระดุมเม็ดบน     ปลายเนคไทเสมอหัวเข็มขัด 
              5.    รองเทา   หนังสีดํา แบบคัทชูหุมสน 

                            6.     เข็มขัด    สายหนังสีดาํ หัวโลหะสีเงินมีสัญญลักษณ AT.C.    และเคร่ืองหมายลงยาว 
   

   
  

              1.    ทรงผม    รองทรงต่ํา ไมไวหนวดเคราและจอน ไมยอมสีผม 
              2.    กางเกง     สีดําทรงแสลค มีกระเปาเจาะตามแนวตะเข็บ 2 ขาง และกระเปา   หลังเจาะติด 
                     กระดุม 1 เม็ด ขายาวคลุมขอเทา ไมรัดรูป 
              3.    เส้ือ    เช้ิตสีขาว แขนยาว ผาอกตลอดติดกระดุมสีขาวมีกระเปาท่ีอกซาย 1 ใบ ไมมีฝาปด  
                      ตัวแขนเส้ือยาวเสมอขอมือ  เวลาสวมปลายแขนเส้ือตองติดกระดุมเรียบรอย  ผูกเนคไทสี 
                      เลือดหมู มีลายพิมพ  Attawit Commercail College  เวลาสวมสอดชายเส้ือไวในกางเกง 
              4.    เนคไท     สีเลือดหมู มีลายพิมพอักษรภาษาอังกฤษ Attawit Commercail College  
              5.    รองเทา     หนังสีดํา แบบคัทชูหุมสน 
              6.    เข็มขัด      สายหนังสีดํา หวัโลหะรมดํา สัญลักษณโรงเรียน 
 

ต้ังแตปการศึกษา 2548 สําหรับการแตงกายเคร่ืองแบบ นักศึกษาภาคค่ํา ทุกคนท้ังชาย-หญิงตอง
สวมเคร่ืองแบบ ทุกวนัจนัทร วันพิธีการ  และวนัท่ีทําการสอบ  สําหรับวันอังคาร-ศุกร อนุโลมใหแตงกาย
สุภาพ หามสวมเส้ือยืด  กางเกงยีนส  และรองเทาแตะ  

นักศึกษาชาย  ปวช. 

นักศึกษาหญิง ปวส. 
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หมายเหตุ        นักศึกษาหญิงหรือชาย ท่ีสถานประกอบการมีเคร่ืองแบบ  อนุญาตใหสวมเคร่ืองแบบได 
                        เฉพาะวันอังคาร – ศุกร 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ประกาศโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

ท่ี 11/2548 
เร่ือง  ระเบียบโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

วาดวยการลงโทษการตัดคะแนนความประพฤติของนักศึกษา 
พ.ศ. 2548 

*********************************************** 
 

เพื่อใหการควบคุมความประพฤติของนักศึกษาใหอยูในระเบียบวินัย  และมีจริยธรรมยิ่งข้ึน  ทาง  
โรงเรียนจึงไดวางระเบียบวาดวยการลงโทษการตัดคะแนนความประพฤติของนักศึกษาดังนี้   

 

 ขอ  1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ  วาดวยการลงโทษการตัด
คะแนนความประพฤติของนักศึกษา  พ.ศ.2548”   
 ขอ  2 ใหยกเลิก ระเบียบโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ วาดวยการลงโทษการตัดคะแนนความ
ประพฤติของนักศึกษา พ.ศ. 2540  และใชระเบียบฉบับนี้แทนนับตั้งแตวันประกาศ 
 ขอ  3 นิยามศัพทในระเบียบนี้ 

“โรงเรียน”   หมายถึง  โรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
 “ผูอํานวยการ”   หมายถึง  ผูอํานวยการโรงเรียนอรรถวิทย

พณิชยการ 
 “ผูจัดการ”   หมายถึง        ผูจัดการโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 
 “ผูชวยผูจัดการ”   หมายถึง  ผูชวยผู จัดการโรงเรียนอรรถวิทย
พณิชยการ 

8.3  ระเบียบการตัดคะแนนความประพฤติ 
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 “รองผูอํานวยการ”  หมายถึง        รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
                                                                                        โรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ 

“อาจารย”                                       หมายถึง       อาจารยท้ังท่ีเปนอาจารยประจํา และอาจารย 
พิเศษโรงเรียนอรรถวิทยพณิชยการ                                       

“นักศึกษา”                                     หมายถึง       นักศึกษาปจจุบันของโรงเรียนอรรถวิทย 
พณิชยการ 

“ผูปกครอง” หมายถึง        ผูท่ีไดลงชื่อเปนผูปกครองนักศึกษาใน 
เอกสารมอบตัวนักศึกษาท่ีใหไวกับทางโรงเรียน 

“อาจารยปกครองระดับชั้น”  หมายถึง       อาจารยทานหนึง่ในระดับชั้นเรียนหนึง่ท่ีไดรับ 
  มอบหมาย      ใหทําหนาท่ีตวัแทนอาจารย 
         ปกครองในชัน้เรียนนั้น                                                             

“คณะกรรมการฝายกิจการนักศึกษา”      หมายถึง   คณะกรรมการ ท่ี ได รั บการแต งตั้ ง จ าก                
ผูอํานวยการใหทําหนาท่ีปกครองนักศึกษาใน
ระดับ ปวช.  และ ปวส.  คณะหนึ่ง 

 “คณะกรรมการฝายบริหาร”  หมายถึง คณะกรรมการประกอบดวยผูอํานวยการ          
ท่ีปรึกษา   ผูจัดการ   ผูชวยผูจัดการ                   
รองผูอํานวยการทุกฝาย 

 
 ขอ  4 การลงโทษนักศึกษาท่ีกระทําความผิด  จะปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

4.1 เตือนดวยวาจา  หรือบันทึกเตือนเปนลายลักษณอักษรใหนักศึกษาลงลายมือช่ือ          
รับทราบ 

4.2 ตัดคะแนนความประพฤติ 
4.3 เชิญผูปกครองมาพบและทําทัณฑบน 
4.4 พิจารณาใหออก 

ขอ  5 การลงโทษแตละขั้นตอนใหยึดแนวปฏิบัติดังนี้ 
5.1 อาจารยเม่ือพบนักศึกษากระทําความผิดใหแจงหรือรายงานเปนลายลักษณอักษรตอ  

อาจารยปกครองระดับช้ัน  โดยระบุความผิด  วัน  เวลา  และสถานท่ีท่ีนักศึกษา
กระทําความผิดใหชัดเจน  แลวนักศึกษาผูกระทําความผิดลงลายมือช่ือในแบบ      
แจงการกระทําความผิด 

5.2 อาจารยปกครองระดับช้ัน สงแบบกระทําความผิดใหอาจารยประจําช้ันของนักศึกษา   
ผูนั้นทราบ และลงลายมือช่ือแลวสงใหคณะกรรมการฝายกิจการนักศึกษาดําเนินการ 
ตอไป 
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5.3 ใหประธานกรรมการฝายกิจการนักศึกษาเปนผูพิจารณาอนุมัติการตัดคะแนนความ
ประพฤติของนักศึกษาท่ีกระทําความผิด  ถูกตัดคะแนนไมเกิน  10  คะแนน และแจง
ใหท่ีประชุมคณะกรรมการฝายกิจการนักศึกษาทราบ สวนความผิดท่ีถูกตัดคะแนน
เกิน   20 คะแนน ใหนําเขาคณะกรรมการฝายกิจการนักศึกษาเพื่อพิจารณาลงโทษ
แลวนําเสนอผูอํานวยการ 

5.4 ผูอํานวยการเปนผูพิจารณาอนุมัติการตัดคะแนนความประพฤติของนักศึกษาท่ีมี    
ความผิด ถูกตัดคะแนนเกิน  20  คะแนน 

5.5 ใหเจาหนาท่ีฝายกิจการนักศึกษา  หรืออาจารยปกครองระดับช้ันแจงผลอนุมัติ         
ในขอ 5.3  และ 5.4   เปนลายลักษณอักษร    ระบุความผิดและคะแนนท่ีถูกตัดรวมท้ัง
คะแนนท่ีถูกตัดสะสม คร้ังสุดทายตออาจารยประจําช้ันทราบ    และเชิญผูปกครอง
พบ เพื่อรับทราบความผิดและคะแนนท่ีถูกตัด 

 
ขอ  6 ความผิดท่ีตองลงโทษ 

6.1 ความผิดท่ีตองตัดคะแนนความประพฤติคร้ังละ 1 – 5 คะแนน 
6.1.1      กลาววาจาไมสุภาพ 
6.1.2      แตงกายผิดระเบียบ 
6.1.3 ทรงผมผิดระเบียบ 
6.1.4 ใชเคร่ืองประดับท่ีไมเหมาะสม 
6.1.5 ยอมดัดหรือเปล่ียนสีผม 
6.1.6 มีสวนรวมในการกระทําความผิด 
6.1.7 มาโรงเรียนสายเม่ือมีบันทึกวากลาวตักเตือนครบ  5 คร้ัง  ใน  1  ภาคเรียน 
6.1.8 วางตัวไมเหมาะสมกับเพื่อนตางเพศ 
6.1.9 นําอาหารและเคร่ืองดื่มทุกชนิดข้ึนไปบนอาคารเรียน 
6.1.10 ซ้ือ  หรือรับประทานอาหารนอกบริเวณโรงเรียนเม่ืออยูในเวลาเรียน 
6.1.11 นําของมีคา  และเคร่ืองเลนท่ีไมเหมาะสมมาโรงเรียน 
6.1.12 ไมทําความเคารพอาจารย 
6.1.13 ไมเขาช้ันเรียนตามตารางสอน 
6.1.14 ไมสํารวมกิริยามารยาทในบริเวณโรงเรียน 
6.1.15 ไมรักษาความสะอาดสถานท่ี  ทําใหอาคารเรียนสกปรก เชน ไมท้ิงขยะในท่ีกําหนด 
6.1.16 ไมรักษาระเบียบวินัยของหองเรียนและของโรงเรียน 
6.1.17 ไมติดบัตรประจําตัวนักศึกษาในวันมาเรียนตลอดเวลา ในสถานศึกษาตามท่ี

โรงเรียนกําหนด 
6.2   ความผิดท่ีตอง ตัดคะแนนความประพฤติคร้ังละ  6 –10  คะแนน  
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6.2.1     ขีดเขียนฝาผนังโตะเรียนแผนปายและสวนประกอบอาคารตาง ๆ 
6.2.2      หนีออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาท่ีกําหนด 
6.2.3 ทะเลาะวิวาทกันสถานเบา  ไมมีอาวุธ 
6.2.4 เลนกันโดยประมาท  ทําใหเกิดบาดแผล 
6.2.5 นําส่ือลามกอนาจารทุกชนิดเขามาในสถานศึกษา  หรือมีอยูในครอบครอง 
6.2.6 มีอุปกรณการพนัน 
6.2.7 สูบ  หรือมีบุหร่ีไวในครอบครอง 
6.2.8 นําประทัด  ดอกไมไฟ  มาโรงเรียนหรือมีอยูในครอบครอง 
6.2.9 แตงกายในชุดเคร่ืองแบบนักศึกษาไมเรียบรอย  ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
6.2.10 กลาววาจาทําใหผูอ่ืนเสียหาย 
6.2.11    กลาววาจาขมขูผูอ่ืน                                                                                                                  
6.2.12    ยุยงหรือกล่ันแกลงผูอ่ืน       

                                         6.2.13   ใชช่ือหรือเลขประจําตัวผูอ่ืน 
6.2.14    เลนบนอาคารเรียนจนเปนเหตุใหเกิดความเสียหายตอบุคคลอ่ืน และตอ     
               ทรัพยสินของโรงเรียน 
6.2.15 มสํารวมกิริยามารยาทนอกบริเวณโรงเรียน  ขณะอยูในเคร่ืองแบบนักศึกษา 
6.2.16 รูดบัตรแทนผูอ่ืนซ่ึงไมใชของตน 

 
6.3   ความผิดท่ีตองตัดคะแนนความประพฤติคร้ังละ  11 – 20 คะแนน 

6.3.1       เลนการพนันทุกชนิด 
6.3.2 ทําลายทรัพยสินของโรงเรียน 
6.3.3 ทุจริตในการสอบ 
6.3.4 ปลอมแปลงลายมือช่ือในเอกสารที่ติดตอกับทางโรงเรียน 
6.3.5 แจกเอกสารหรือจําหนายส่ิงของโดยไมไดรับอนุญาต 
6.3.6 แตงเคร่ืองแบบนักศึกษาเขาไปในสถานท่ีท่ีไมเหมาะสมกับสภาพนักศึกษา 
6.3.7 กลาวคําหยาบตอหนาอาจารย 

6.4   ความผิดท่ีตองตัดคะแนนความประพฤติคร้ังละ  21 – 30  คะแนน  และทําทัณฑบน 
6.4.1      ลักขโมย  หรือพกพาอาวุธ  เชน  มีด  สนับมือ ฯลฯ  มาโรงเรียน 
6.4.2      ขมขูรีดไถเพื่อนนักศึกษา  หรือนักศึกษารุนนอง 

                                  6.4.3     แสดงกิริยากระดางกระเดื่องหรือแสดงกิริยาดูหม่ินสบประมาทอาจารย 
                                  6.4.4     ถายภาพ สงภาพ หรือขอความท่ีทําใหเกิดความเสียหายตอสถานศึกษา และ 

      บุคคลอ่ืน 
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 มีหรือดืม่สุรา  เสพส่ิงเสพติด  หรือมีพยานหลักฐานวาไปดืม่สุราเสพส่ิงเสพ ติดในสภาพนักศึกษา 
6.4.6      ทะเลาะวิวาทชกตอยกับบุคคลภายนอกหรือในท่ีสาธารณะ 
  

6.5  ความผิดท่ีตองคัดชื่อออก 
6.5.1      มีวัตถุระเบิด  หรืออาวุธปน 
6.5.2     ใชอาวุธขมขู  หรือทํารายรางกายผูอ่ืน 
6.5.3 ความผิดฐานชูสาว 
6.5.4 ทําผิดกฎหมายอาญา โดยศาลพิพากษาลงโทษความผิดแลว 
6.5.5 เปนหัวหนาในการกอกวน  กระดางกระเดื่องตอสถานศึกษา 
6.5.6 เปนหัวหนาหรือชักนําใหมีการทะเลาะวิวาทระหวางสถานศึกษาและ หมูคณะ 
6.5.7 ติดยาเสพติดหรือนําเขามาจําหนายในสถานศึกษา 
6.5.8 ทํารายรางกายอาจารยทุกกรณี 
6.5.9 ฝายกิจการนักศึกษาพิจารณาเห็นสมควรใหคัดช่ือออก 
6.5.10 เสพส่ิงเสพติดรายแรงตั้งแตกัญชาข้ึนไป 
6.5.11 นําบุคคลภายนอกเขามาในโรงเรียนและกอการทะเลาะวิวาท  หรือทําใหเกิด

ความสียหายกับทางโรงเรียน 
6.5.12 ชักชวนบุคคลอ่ืนใหมาทําราย  หรือกอการทะเลาะวิวาท 
6.5.13 ทะเลาะวิวาทชกตอยกับบุคคลภายนอก  หรือในท่ีสาธารณะ 
6.5.14 เปนผูนํา  หรือรวมการประทวง  ตอตาน  ขัดขืนคําส่ังของโรงเรียน  สราง

ความแตกแยกสามัคคี  ซ่ึงสงผลกระทบตอการบริหารของโรงเรียน 
 
ขอ  7     ความผิดลักษณะอ่ืน      นอกเหนือจากท่ีระบุในระเบียบนี้      ใหอยูในดุลพินจิของคณะกรรมการ                           
              ฝายกจิการนักศึกษา   จะเปรียบเทียบความผิด  และลงโทษตามระเบียบนี้   และระเบียบอ่ืน ตามท่ี  
              เห็นสมควร                            
ขอ  8 ผลของการตัดคะแนนความประพฤติ 
 ใหคิดคะแนนที่ถูกตัดสะสมในแตละระดบัการศึกษาแยกเปนระดับ ปวช.   และระดับ  ปวส.  
                8.1   นักศึกษาท่ีถูกตัดคะแนนความประพฤติสะสมถึง    20  คะแนน      ใหเชิญผูปกครอง  
                         นักศึกษามาพบรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ      คณะกรรมการฝายกิจการ 
                                     นักศึกษาอาจารยปกครองระดับช้ัน   และอาจารยประจําช้ันเพื่อรับทราบ    ผลการตัดคะแนน 
                                      ความประพฤติของนักศึกษาในปกครอง 

8.2   นักศึกษาที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติสะสมเกิน  20  คะแนนข้ึนไป   ถากระทําผิดถูกตัด 
                  คะแนนความประพฤติอีก           ใหสํานักกิจการนักศึกษาดําเนินการแจงผูปกครอง   
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                  รับทราบและเชิญพบรองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา  เพื่อรับทราบความผิด  และทํา 
                  สัญญาควบคุมความประพฤติ        
          8.3  นักศึกษาท่ีถูกตัดคะแนนความประพฤติสะสมถึง  30  คะแนน ใหพักการเรียน 2-5 วัน ตาม 
                   ลักษณะของความผิด  และเชิญผูปกครองมาทําทัณฑบนกับรองผูอํานวยการฝายกิจการ 
                   นักศึกษา  ควบคุมพฤติกรรมของ นักศึกษาหามมิใหกระทําความผิดอีก 
          8.4   นักศึกษาท่ีถูกตัดคะแนนความประพฤติสะสมถึง  40  คะแนน  ใหเชิญผูปกครองมาพบรอง 
                    ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา  เพื่อรับทราบความผิด  การทําทัณฑบนของนักศึกษาคร้ัง 
                    สุดทาย  นักศึกษาระดับ ปวช.  และนักศึกษาระดับ  ปวส.  ไมมีสิทธ์ิศึกษาตอในช้ันตอไป 
           8.5  นักศึกษาท่ีถูกตัดคะแนนความประพฤติสะสมถึง  50  คะแนน  ใหเชิญผูปกครองมาพบรอง 
                   ผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา รับทราบผลท่ีนักศึกษาจะตองปฏิบัติตอไปคือ  จะถูกพิจารณาใหออก 
 
ขอ 9       การตดัคะแนนความประพฤตนิักศึกษาทุกคร้ัง ฝายสถิตขิองสํานกักิจการนกัศึกษา   มีหนาท่ี 
                รวบรวมขอมูลการตัดคะแนนความประพฤติทําคะแนนความประพฤติสะสมทํารายงานให 
               ผูเก่ียวของทราบ 
ขอ  10    นักศึกษาท่ีถูกตัดคะแนนความประพฤติ  จะไดรับการพิจารณาลดโทษใหในกรณีท่ีคณะกรรมการ           
               ฝายกิจการนักศึกษา     พิจารณาเห็นวาไดมีการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม        ประพฤติตนดีขึ้อยาง 
               สมํ่าเสมอและไมกระทําความผิดอีกเลย    โดยใหคณะกรรมการฝายกิจการนักศึกษาทําเร่ืองเสนอ  
               ผูอํานวยการเพื่อพจิารณาลดโทษ 
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ท่ี .......... /........... 
 

      วันท่ี ............................................... 
 

เร่ือง  นักศึกษาขาดเรียน 
 

เรียน  ทานผูปกครอง (นาย, น.ส.) ........................................... รหัสประจําตัว......................  ช้ัน................. 
 

         ดวยบุตรในความปกคอรงของทานไมไดมาเรียน  วนัท่ี ............................................. 
โปรดตักเตือนแกไข หากขาดตอเนื่อง 3 วนั อาจถูกตัดสิทธ์ิการเขาเรียน และเชิญผูปกครองพบฝายกิจการ
นักศึกษา 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดแกไข ปรับปรุงนักศึกษา และสอบถามพรอมท้ังติดตอทางโรงเรียน 
แจงใหทราบดวย จกัขอบพระคุณยิ่ง 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

               ( นายเลอพงษ    วัชรมัย ) 
     รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
 
 
ฝายกิจการนักศึกษา 
โทร. 0 – 2744 8450 – 5  ตอ 122 – 123 
แฟกซ. 0 – 2399 4622 

8.5  จดหมายแจงการขาดเรียนรายวัน 
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ท่ี .......... /........... 
 

      วันท่ี ............................................... 
 

เร่ือง  นักศึกษาขาดเรียนตอเนื่อง 
 

เรียน  ทานผูปกครอง (นาย, น.ส.) ........................................... รหัสประจําตัว......................  ช้ัน................. 
 

         ดวยบุตรในความปกครองของทานขาดเรียนตอเนื่อง ระหวางวันท่ี............................. 
ถึง วันท่ี...............................  เปนเหตุท่ีอาจทําใหหมดสิทธ์ิสอบไลปลายภาค   ดังนัน้จึงขอเชิญผูปกครอง
โปรดไปพบกบัอาจารยฟองคํา พุมพวง ผูชวยหัวหนาสํานักกจิการนกัศึกษา ระหวางวันท่ี........................... 
ถึง วันท่ี................................   
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดติดตอพบดวน เพื่อสิทธิและอนาคตของนักศึกษา ตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

               ( นายเลอพงษ    วัชรมัย ) 
     รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษาและกิจการพิเศษ 
 
 
ฝายกิจการนักศึกษา 
โทร. 0 – 2744 8450 – 5  ตอ 122 – 123 
แฟกซ. 0 – 2399 4622 

8.6  จดหมายแจงการขาดเรียนตอเน่ือง 


