
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

ด้วยงานปกครอง ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่ายมีหน้าที่ และความ
รับผิดชอบดูแลนักเรียน นักศึกษาให้อยู่ในระเบียบวินัยตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
ดังนั้น งานปกครองจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่         
ที่รับผิดชอบด้านงานปกครองและครูที่ปรึกษา นักเรียน นักศึกษา ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ 
มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกันในการจัดทำคู่มือนี้ คณะผู้จัดทำได้พยายามรวบรวมข้อมูลและ
จัดลำดับขั้นตอนการทำงานอย่างครบถ้วน หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมเพ่ือให้คู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ทางผู้จัดทำ
ขอน้อมรับด้วยความยินดีจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่และผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกท่านในการนำไปใช้พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 

 

งานปกครองนักเรียน นักศึกษา 

                                                                                                  วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
                                                                                                    
หัวข้อ หน้า 
คำนำ                                                                                                           ก                     
สารบัญ         ข             
หน้าที่และความรับผิดชอบงานงานปกครอง       1 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (จัดทำคู่มือระเบียบงานปกครอง)        2                                                                
การดูแลนักเรียน นักศึกษาตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ       3 
                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. งานปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา ให้อยู่ในระเบียบวินัย ข้อบังคับตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. ประสานงานครูที่ปรึกษา แผนกวิชาและหัวหน้าในการแก้ปัญหาของนักเรียน นักศึกษา  
3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ไขปัญหาความประพฤติของนักเรียน 

นักศึกษา 
4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพิจารณาลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
5. พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ

ลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
6. ประสานงานและความร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อป้องกันและ

ปราบปรามยาเสพติด และแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 
7. จำทำระเบียบนักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ กรณีกระทำ

ความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
8. จัดระเบียบรถจักยานยนต์นักเรียน นักศึกษา 
9. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับ 
10. ตรวจจุดเสี่ยงตามพ้ืนที่ต่างๆ ในสถานศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (จัดทำคู่มือระเบียบงานปกครอง) 

                         

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  อนุมัติ 

 

 

เริ่มต้น 

แต่งตัง้คณะกรรมการงานปกครอง 

ศกึษากฎกระทรวง ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประชมุคณะกรรมการงานปกครอง 

จดัท าระเบยีบ  (ฉบบัรา่ง) 

พิจารณาความถกูตอ้ง 

 

เห็นชอบ 
เสนออนมุตัิระเบยีบวิทยาลยั 

พิจารณาอนมุตั ิ

ปรบัปรุง 

ไม่อนมุตั ิ

จดัพิมพเ์ผยแพรแ่ละแจกคู่มือ 

เสรจ็สิน้ 

1.งานปกครอง จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานจัดระเบียบวิทยาลัยว่า
ด้วยเรื่องเครื่องแบบการแต่งกาย นักเรียน นักศึกษาและจัดระเบียบว่าด้วย
หลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียน นักศึกษา เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
คำสั่งและแจ้งคณะกรรมการตามรายชื่อที่วิทยาลัยแต่งตั้ง 

2.งานปกครอง ศึกษารวบรวมกฎกระทรวง ระเบียบกระทรวง ข้อบังคับหรือ
กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา 

3.งานปกครองเชิญและจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการงาน
ดำเนินงานประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายและแนวทาง 

4.คณะทำงานจัดทำ (ร่าง) ระเบียบวิทยาลัย กฎ กติกา นโยบายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณาเพ่ือจัดทำคู่มือ 

5.เสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6.จัดพิมพ์รูปเล่ม 

7.แจกคู่มอืให้คณะกรรมการงานปกครอง 

 



การดูแลนักเรียน นักศึกษาตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน้ 

แต่งตัง้คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา 

จดัท าปฏิทินตรวจประจ าเดือน 

ด าเนินการตรวจ 

ตามปฏิทินที่ก าหนด 

ถกูระเบียบ ผิดระเบียบ 

ชมเชย ตกัเตอืน/ตดัคะแนน 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล 

เสรจ็สิน้ 

1.งานปกครอง จัดทำบันทึกข้อความแจ้งแผนกวิชาต่างๆ เพ่ือมอบหมาย
หน้าที่ให้ครูแต่งละแผนกะเป็นครูปกครองประจำแผนกวิชา 

2.งานปกครอง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปกครองแผนวิชาเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

3.งานปกครอง จัดทำปฏิทินการตรวจสภาพ เครื่องกาย นักเรียน นักศึกษา  

4.คณะกรรมการงานปกครอง ดำเนินการตรวจสภาพและเครื่องแต่งกาย ตาม
ปฏิทินงานปกครอง 

5.กรณีพบนักเรียน นักศึกษากระทำความผิด ครูที่ปรึกษาพิจารณาโทษว่า
กล่าวตักเตือน และพิจารณาโทษอย่างอ่ืนประกอบด้วยตามลักษณะการ
กระทำผิด 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


