
 

 

คู่มือปฏิบัติงานของงานปกครอง 

วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาชีวศึกษาจังหวัดสุโขทยั 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 

 



คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานของงานปกครองฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ เพื่อใช้เป็น

เครื่องมือในการทํางาน โดยมีการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในส่วนต่าง ๆ ของฝ่ายงานปกครองอย่างเป็น

ระบบและครบถ้วน จึงแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน       

เพื่อกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ และสามารถสนองตอบความต้องการ

ของผู้ท่ีปฏิบัติงานและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ  

โดยมีการวิเคราะห์กระบวนการท่ีสําคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้ท่ีปฏิบัติงาน          

และผู้มีส่วนได้เสียเพื่อให้บรรลุพันธกิจของส่วนงาน ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญต่าง ๆ สามารถนําไป

ปรับใช้ประโยชน์ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของฝ่ายงานปกครอง สามารถบอกทิศทางการทํางาน   

ท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด มีคําอธิบายความท่ีจําเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ในการอ้างอิงมิให้เกิดการผิดพลาด   

ในการทํางาน 

คณะผู้จัดทํา มีความมุ่งหวังให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานของฝ่ายงานปกครอง ได้นําคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา 

และประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างความเข้าใจและเกิดความคล่องตัวในการ ปฏิบัติงานสามารถนําไปใช้อ้างอิงในการ

ทํางาน มิให้ เกิดความผิดพลาด เพื่อให้การทํางานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกันและได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้ัง       

เป้าหมายไว้                               

                            คณะผู้จัดทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความเป็นมาและความสําคัญ 

1. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของงานปกครองฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อให้การพัฒนากระบวนการ 

บริหารงานด้านการจัดการกิจกรรมของฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา สังกัดคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเป็นการวางรูปแบบและแนวทางการดําเนินงานท่ีเหมาะสมเป็นกลไกสนับสนุนท่ีสําคัญ

ในการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ พันธกิจ และการปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุตัวช้ีวัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของ       

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน  

2. การจัดทําคู่มือนี้ขึ้นเพื่อกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ เพื่อนําไป

ปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุดของงาน  เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงในการทํางาน มิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานและเพื่อให้การ  ปฏิบัติงานเป็น

ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้ังเป้าหมายไว้ รวมถึงเจ้าหน้าท่ี เมื่อได้  ดําเนินการตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้ เมื่อพบปัญหาอุปสรรคหรือข้อค้นพบใหม่ ๆ ให้มีการส่ง  ข้อมูลย้อนกลับ     

เพื่อนํามาปรับปรุงกระบวนการให้มีผลการดําเนินงานท่ีดียิ่งขึ้น เพื่อป้องกันความผิดพลาด  การทํางานล่าช้า      

และป้องกันการสูญเสียจากการดําเนินงาน เป็นการสร้างความเข้าใจ ซึ่งเป็นข้อกําหนดในการ  ปฏิบัติงานท้ังใน    

เชิงคุณภาพและปริมาณ  

3. คู่มือฉบับนี้จัดทําขึ้น โดยมีความคาดหวังว่าจะสามารถจัดกระบวนการทํางานของฝ่ายงานปกครองให้

เป็นระบบ มีแนวทางการทํางานชัดเจนมากขึ้น มีการถ่ายทอดและนําไปสู่การปฏิบัติมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้

ร่วมกัน มีการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และมีการบูรณาการในการทํางาน ในอันท่ีจะนําไปสู่การยกระดับขีด

ความสามารถ และมาตรฐานการจัดการขององค์กร เพื่อให้สามารถส่งมอบบริการท่ีดีมีคุณภาพแก่ผู้รับบริการต่อไป 

………………………………………… 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค ์

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายงานปกครอง มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 1. เพื่อทบทวน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายงานปกครอง การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในรูปแบบ    

ของผังกระบวนการ เพื่อใช้เป็นคู่มือสําหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายงานปกครอง เพื่อให้ดําเนินการ     

อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อส่ือสารและสร้างความเข้าใจ ในแนวทางการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ  

สามารถนํากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมถึงวิธีการและระบบงานไปใช้ได้อย่างถูกต้อง  

ชัดเจน และส่งผลให้เกิดการพัฒนา เพื่อให้บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. เพื่อสร้างความมั่นใจ ในการดําเนินงานโดยการปฏิบัติตามเงื่อนไขและแนวทางการดําเนินงานตาม  

ระเบียบ ข้อกฎหมาย และสามารถขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ ภารกิจ และการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง การปฏิบัติ

ราชการของสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของ องค์กร 

 4. เพื่อเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีทุกฝ่าย ประกอบด้วย เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน      

ในฝ่ายงานปกครอง ผู้เกี่ยวข้อง ผู้สนใจ และสามารถตอบสนองต่อผู้ปฎิบัติการและผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงและได้ 

นําไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ทําให้เกิดประโยชน์สูงสุดและมีความคุ้มค่ามากขึ้น  

…………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ประวัติการจัดต้ังสถานศึกษา 

           วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย จัดต้ังขึ้นเมื่อปี  พ.ศ. 2539 บนเนื้อท่ี 49 ไร่ 2 งาน56 ตารางวา      

วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัยได้รับการพัฒนาปรับปรุงและยกฐานะเป็นวิทยาลัยเมื่อปี พ.ศ.2539  วิทยาลัย      

การอาชีพศรีสัชนาลัย ปัจจุบันวิทยาลัยฯมีเนื้อท่ี รวม 94 ไร่ 3 งาน18.9 ตารางวา ต้ังอยู่เลขท่ี  362 หมู่ 3       

ถนนพัฒนาการ ตำบลสารจิตร อำเภอศรีสัชนาลัย จังหวัดสุโขทัย 64130 

 

วัตถุประสงค์ของวิทยาลัย 

           การจัดการศึกษาเพื่อมุ่งให้ผู้สำเร็จการศึกษาสามารถออกไปประกอบอาชีพได้ท้ังภาครัฐบาลและเอกชน   

มีความเช่ือมั่นตนเองในวิชาชีพสามารถสร้างงานเพื่อประกอบอาชีพอิสระได้และ มีพื้นฐานความรู้เพียงพอสำหรับ

การศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม 

 

ปรัชญาวิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย 

          เน้นวิชาการ มาตรฐานฝีมือ ยึดถือคุณธรรม นำสังคม นิยมไทย 

 

วิสัยทัศน์ 

          วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย จัดการศึกษาแบบบูรณาการ เพื่อผลิตและพัฒนาผู้เรียนให้มีมาตรฐานฝีมือ 

มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นท่ียอมรับของสังคม ส่งเสริมระบบประกันคุณภาพ การอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น และ

การให้บริการต่อชุมชน 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

พันธกิจ 

         1. จัดการศึกษาแบบบูรณาการ โดยให้ผู้เรียนมีความรู้ความสามารถ มีความคิดสร้างสรรค์ตามมาตรฐาน

วิชาชีพ 

        2. พัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีสมัยใหม่ 

        3. ให้บริการทางด้านวิชาการต่อชุมชน สังคม และสถานประกอบการอย่างมีคุณภาพ 

        4. นำระบบประกันคุณภาพอาชีวศึกษา มาพัฒนาการเรียนการสอนในวิทยาลัย 

        5. ส่งเสริม การอนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น โดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ (Function & Responsibility) 

      1. ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัยตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมาย 

ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกีย่วข้อง 

      2. ประสานกับครูท่ีปรึกษา แผนกวิชา และหัวหน้างานในการแก้ปัญหาของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมในสถานศึกษา 

      3. ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาและเจ้าหน้าท่ีจากหน่วยงานอื่น

ท่ีเกีย่วข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 

      4. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการงานปกครอง เพื่อพิจารณาการลงโทษนักเรียน 

      5. พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ

ลงโทษนักเรียน นักศึกษา 

      6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อป้องกันและ

ปราบปรามยาเสพติด ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทการก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 

      7. จัดทําระเบียบนักเรียน นักศึกษาทีÉได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ กรณีกระทํา

ความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 

      8. สรุปผลการประ เมินและนําผลการประเมิน เสนอต่อฝ่ายบริหารและสํานักงานคณะกรรมการ               

การอาชีวศึกษา 

      9. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

      10. ดูแลบํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

      11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

Work Breakdown 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

งานปกครอง 

1.งานดูแลนักเรียน นักศึกษา 

1.1 การตรวจเครื่องแต่งกาย 

1.2 การตรวจสารเสพติด 

2.การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

ของนักเรียน นักศึกษา 

  - ปัญหาชู้สาว 

         - การทะเลาะวิวาท 

- ส่ิงเสพติด 

3.การกําหนดบทลงโทษ 

นักเรียน นักศึกษา 

      - ว่ากล่าวตักเตือน 

- ทําทัณฑ์บน 

 - พักการเรียน 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 

1.3 การตรวจหอพัก 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

       เพื่อเป็นกรอบแนวทางจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาเป็นกระบวนการการดําเนินงานทท่ีมี

แบบแผนขัน้ตอนชัดเจนใน การส่งเสริม พัฒนาป้องกันแก้ไข เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพบนพื้นฐาน

ความแตกต่างระหว่างบุคคล จากการเล้ียงดูตามวัยอยากรู้อยากลอง โดยยึดหลักร่วมแก้ปัญหาจากผู้เกี่ยวข้องทุก  

ฝ่าย ท้ังนี้ สํานักงานคณะกรรม การ การอาชีวศึกษา งานปกครอง ได้กําหนดระบบท่ีมุ่งวางพื้นฐานและแนว

ทางการดําเนินการดังนี้ 

           1.ปฏิบัติการวางระบบการดูแลนักเรียนนักศึกษา อย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง 

           2.ปรับเปล่ียนบทบาทเจตคติผู้บริหาร ครู-อาจารย์ให้มีส่วนรับผิดชอบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นักศึกษา จากการเริ่มสมัครเข้าเรียนจนถึงการเรียนจบ มีงานทํา 

            3.ประสานงานผู้ปกครองดูแลทางบ้าน หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

 ขอบเขต 

      นักเรียน นักศึกษาภายในสถานศึกษา ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง สังคม ภายนอก ผู้ส่ือข่าว           

ส่วนราชการ อําเภอ องค์การบริหารส่วนตําบล ผู้ใหญ่กํานัน เจ้าหน้าท่ีตํารวจโรงพยาบาล 

ข้อเสนอแนะ 

       - คณะกรรมการงานปกครอง นักเรียน นักศึกษา ต้องศึกษาข้อมูลประเด็นปัญหาทุกด้านกําหนดกรอบแนว

ทางการแก้ปัญหาโดยขอข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นจากเพื่อนร่วมงาน ช่วยกันร่วมคิดร่วมทําจากเพื่อนร่วมงาน

ช่วยกันร่วมคิดร่วมทํา 

     - ต้องทําความเข้าใจกับสังคม เช่น หอพัก ผู้ปกครอง ผู้ใหญ่บ้าน กํานัน องค์การบริหารส่วนตําบล เทศบาล 

อําเภอ ตํารวจ และผู้ส่ือข่าว เพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสาร แจ้งข่าวสารต่าง ๆ 

     - ต้องรู้จักขอบคุณทุกฝ่ายให้เป็ น 

    - ต้องทํางานอย่างจริงใจมั่นคงต่อเนื่อง เมือ่สังคมยอมรับแล้วการแก้ปัญหาต่าง ๆ จะดีขึ้น 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ผังงาน (Flow Chart) ขัน้ตอนการดําเนินงานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจเคร่ืองแต่งกาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 

 

      ผ่าน 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

แจ้งระเบียบการแต่งกายให้นักเรียนนักศึกษาทราบ 

กําหนดปฏิทินการตรวจ 

ประชาสัมพันธ์และแจ้งกําหนดการตรวจ 

ดําเนินการตรวจเครื่องแต่งกาย 

ผลการตรวจ 

งานพัสดุจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ การผลิตส่ือฯ 

เบิกวัสดุอุปกรณ์ จากงานพัสดุ 

 ผลิตส่ือตามความต้องการท่ีแจ้งไว้ 

ผลิตส่ือตามความต้องการท่ีแจ้งไว้ 

จบการทํางาน 

ปรับปรุง 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานดูแลนักเรียน นักศึกษา 

     1. ศึกษาระเบียบและกําหนดการ 

          1.1 ร่วมประชุมคณะกรรมการงานปกครองเพื่อศึกษาระเบียบการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา       

ชาย-หญิง ระดับ ปวช. ปวส. 

          1.2 กําหนดบทลงโทษนักเรียน นักศึกษาท่ีทําผิด ดังนี้ 

               - ผิดครั้งท่ี 1 ตักเตือน 

               - ผิดครั้งท่ี 2 บําเพ็ญประโยชน์ในคาบกิจกรรม 

               - ผิดครั้งท่ี 3 หักคะแนนความประพฤติ 5 คะแนน 

     2. ข้อกําหนดการตรวจ ช้ีแจงรายละเอียดในการตรวจ 

               - ตรวจเครื่องแต่งกาย 

               - ตรวจสารเสพติด 

               - ตรวจหอพัก 

     3. ประชาสัมพันธ์แจ้งปฏิทินการตรวจ 

          3.1 จัดพิมพ์ปฏิทินกําหนดการตรวจ โดยจะตรวจทุกสัปดาห์ท่ี 3 ของทุกเดือน 

          3.2 จัดพิมพ์ข้อความประชาสัมพันธ์ติดบอร์ดและแจ้งฝ่ายปกครองแผนก และประกาศหน้าเสาธงให้ทราบ 

     4. ดําเนินการตรวจ  

          4.1 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกลงช่ือรับแฟ้มการตรวจ 

          4.2 นักเรียน นักศึกษาทุกแผนกรับการตรวจ 

                4.2.1 นักเรียน นักศึกษาท่ีถูกระเบียบให้ลงช่ือในแบบบันทึกผ่านการตรวจ 

                4.2.2 นักเรียน นักศึกษาท่ีไม่ถูกระเบียบให้ลงช่ือในแบบบันทึกการตักเตือนและปรับปรุงแก้ไข 

          4.3 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกให้นักเรียน นักศึกษาท่ีแก้ไขแล้วลงช่ือในช่องแก้ไขปรับปรุง 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานดูแลนักเรียน นักศึกษา 

      5. สรุปผลการตรวจ  

           5.1 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกสรุปผลการตรวจ และลงช่ือส่งแฟ้ ม 

           5.2 นําผลการตรวจทุกครั้งมาสรุปสถิติฐานความผิด 

      6. รายงานผลการตรวจ บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจ ผ่านหัวหน้างานปกครอง เสนอรองฝ่ายพัฒนา 

นักเรียน นักศึกษา เสนอผู้อํานวยการ 

      7. แจ้งแผนกและครูท่ีปรึกษา ดําเนินการขออนุญาตแจ้งผลการตรวจความมีระเบียบวินัยด้านการแต่งกาย ให้ 

แผนกและครูท่ีปรึกษาทราบ เพื่อประสานความร่วมมือในการพัฒนาความมีระเบียบวินัยต่อไป 

      8. จัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารทุกอย่างเข้ารูปเล่ม 

 

รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ 

     1. แบบฟอร์มการตรวจ    

     2. แบบฟอร์มการเตือน     

     3. แบบสรุปการตรวจ       

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ผังงาน (Flow Chart) ขัน้ตอนการดําเนินงานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจหอพัก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 

 

      ผ่าน 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษาหอพัก 

ขอความร่วมมือเจ้าของหอพัก 

ประชาสัมพันธ์และแจ้งกำหนดการตรวจ 

ดำเนินการตรวจหอพัก 

ผลการตรวจ 

สรุปผลการตรวจ 

รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 

 แจ้งแผนก ครูท่ีปรึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 

ปรับปรุง 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจหอพัก) 

     1. ลงทะเบียน นักเรียนนักศึกษาหอพัก นักเรียน นักศึกษาหอพักรับใบลงทะเบียนแจ้งหอพัก 

     2. ขอความร่วมมือเจ้าของหอพัก บันทึกเชิญเจ้าของหอพักร่วมหาแนวทางการจัดการปัญหาหอพัก 

     3. ประชาสัมพันธ์แจ้งปฏิทินการตรวจ 

         3.1จัดพิมพ์ปฏิทินกําหนดการตรวจโดยจะตรวจทุกสัปดาห์ท่ี  2  ของทุกเดือน 

         3.2 จัดพิมพ์ข้อความประชาสัมพันธ์ติดบอร์ด และ ประกาศหน้าเสาธงให้ทราบ 

     4. ดําเนินการตรวจ  

        4.1 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกลงช่ือรับแฟ้ มการตรวจ 

        4.2 ออกตรวจตามหอพักต่างๆในเขตใกล้เคียง 

     5. ผลการตรวจ  

        5.1 กรณีพบปัญหา 

        5.2 สอบสวน 

        5.3 แจ้งท่ีปรึกษา 

        5.4 เชิญผู้ปกครอง 

        5.5 บันทึกข้อมูล/เก็บหลักฐาน 

     6. สรุปผลการตรวจ  เก็บเอกสาร 

     7. รายงานผู้บังคับบัญชา  

        7.1 บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจ ผ่านหัวหน้างานปกครอง เสนอรองฝ่ายพัฒนานักเรยีน นักศึกษา 

เสนอผู้อํานวยการ 

        7.2 แนบเอกสาร 

     8. แจ้งแผนกและครูท่ีปรึกษา ดําเนินการขออนุญาตแจ้งผลการตรวจความมีระเบียบวินัยด้านการแต่งกาย ให้

แผนกและครูท่ีปรึกษาทราบ เพื่อประสานความร่วมมือในการพัฒนาความมีระเบียบวินัยต่อไป 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจหอพัก) 

     9. จัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารทุกอย่างเข้ารูปเล่ม 

 

รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ 

     1. แบบฟอร์มการตรวจ 

     2. แบบฟอร์มการเตือน 

     3. แบบสรุปการตรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ผังงาน (Flow Chart) ขัน้ตอนการดําเนินงานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจสารเสพติด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 

 

      ผ่าน 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

กำหนดปฏิทินการตรวจ 

ประสานขอความร่วมมือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ประชาสัมพันธ์และแจ้งกำหนดการตรวจ 

ดำเนินการตรวจสารเสพติด 

ผลการตรวจ 

สรุปผลการตรวจ 

รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 

 แจ้งแผนก ครูท่ีปรึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 

ปรับปรุง 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจสารเสพติด) 

     1. ศึกษาระเบียบและกําหนดการ  

        1.1 ร่วมประชุมคณะกรรมการงานปกครองเพื่อศึกษาระเบียบการแต่งกายของนักเรียน นักศึกษาชาย-หญิง 

ระดับ ปวช. ปวส. 

        1.2 กําหนดบทลงโทษนักเรียน นักศึกษาท่ีทําผิด ดังนี้ 

            - ผิดครั้งท่ี 1 ตักเตือน 

            - ผิดครั้งท่ี 2 บําเพ็ญประโยชน์ในคาบกิจกรรม 

            - ผิดครั้งท่ี 3 หักคะแนนความประพฤติ 5 คะแนน 

     2. ข้อกําหนดการตรวจ  ช้ีแจงรายละเอียดในการตรวจ 

            - ตรวจเครื่องแต่งกาย         - เครือ่งแบบนักเรียน นักศึกษา 

            - ถุงเท้าให้ใช้สีดําล้วน         - รองเท้านักเรียน นักศึกษาชาย หนังขัดมันแบบมีเชือกผูก 

            - ทรงผมนักเรียน นักศึกษาชายรองทรงสูงเท่านั้น 

            - ทรงผมนักเรียน นักศึกษาหญิงห้ามซอย ทําสีผม ดัด ให้รวบหรือมัดด้วยยางรัดผมหรือโบว์สีดํา 

     3. ประชาสัมพันธ์แจ้งปฏิทินการตรวจ 

           3.1จัดพิมพ์ปฏิทินกําหนดการตรวจ โดยจะตรวจทุกสัปดาห์ท่ี 3  ของทุกเดือน 

           3.2 จัดพิมพ์ข้อความประชาสัมพันธ์ติดบอร์ดและแจ้งฝ่ายปกครองแผนก และประกาศหน้าเสาธงให้ทราบ 

     4. ดําเนินการตรวจ 

           4.1 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกลงช่ือรับแฟ้มการตรวจ 

           4.2 นักเรียน นักศึกษาทุกแผนกรับการตรวจ 

                4.2.1 นักเรียน นักศึกษาท่ีถูกระเบียบให้ลงช่ือในแบบบันทึกผ่านการตรวจ 

                4.2.2 นักเรียน นักศึกษาท่ีไม่ถูกระเบียบให้ลงช่ือในแบบบันทึกการตักเตือน และปรับปรุงแก้ไข 

           4.3 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกให้นักเรียน นักศึกษาท่ีแก้ไขแล้วลงช่ือในช่องแก้ไขปรับปรุง 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานดูแลนักเรียน นักศึกษา (ตรวจสารเสพติด) 

     5. สรุปผลการตรวจ 

        5.1 คณะกรรมการฝ่ายปกครองแผนกสรุปผลการตรวจ และลงช่ือส่งแฟ้ม 

        5.2 นําผลการตรวจทุกครั้งมาสรุปสถิติฐานความผิด 

     6. รายงานผลการตรวจ บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจ ผ่านหัวหน้างานปกครอง เสนอรองฝ่ายพัฒนา 

นักเรียน นักศึกษา เสนอผู้อํานวยการ 

     7. แจ้งแผนกและครูท่ีปรึกษา ดําเนินการขออนุญาตแจ้งผลการตรวจความมีระเบียบวินัยด้านการแต่งกาย    

ใหแ้ผนกและครูท่ีปรึกษาทราบ เพื่อประสานความร่วมมือในการพัฒนาความมีระเบียบวินัยต่อไป 

     8. จัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารทุกอย่างเข้ารูปเล่ม  

 

รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ 

      1. แบบฟอร์มการตรวจ 

      2. แบบฟอร์มการเตือน 

     3. แบบสรุปการตรวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ผังงาน (Flow Chart) ขัน้ตอนการดําเนินงานแก้ไขปัญหานักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์ปัญหาท่ีพบในสถานศึกษา 

คัดกรองนักเรียน นักศึกษา 

กลุ่มปกติ กลุ่มห่วงใย กลุ่มมีปัญหา 

ศึกษาปัญหา 

กิจกรรมส่งเสริมพัฒนา ไม่พบปัญหา พบปัญหา 

แนวทางแก้ไข 

สังเกตพฤติกรรม 

รายงานผล 

จบการทำงาน 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานแก้ไขปัญหานักเรียน นักศึกษา 

     1. วิเคราะห์ปัญหาท่ีพบบ่อย ร่วมประชุมคณะกรรมการงานปกครองเพื่อวิเคราะห์ปัญหาท่ีพบบ่อยใน

สถานศึกษา 

        - ปัญหาเรื่องชู้สาว 

        - ปัญหาส่ิงเสพติด 

        - การทะเลาะวิวาท 

     2. คัดกรองนักเรียน นักศึกษา  

        2.1 หัวหน้างานปกครองและคณะกรรมการงานปกครองร่วมกันคัดกรองนักเรียน นักศึกษาบริเวณหน้าเสา

ธง โดยให้นักเรียน ท่ีมีพฤติกรรมอยู่ในกลุ่มปัญหาต่าง ๆ แบ่งกลุ่มย่อย คือ กลุ่มปกติ กลุ่มห่วงใย กลุ่มใกล้ชิด 

        2.2 นักเรียน นักศึกษาลงช่ือเข้าร่วมโครงการ 

     3. ศึกษาปัญหา คณะกรรมการฝ่ายปกครองร่วมกันศึกษาปัญหาและสาเหตุของการเกิดปัญหา 

     4. ไม่พบปัญหา/พบปัญหา   

         4.1 กรณีไม่พบปัญหา ให้นักเรียนเลือกทำกิจกรรมท่ีส่งเสริมพัฒนาการและความสามารถของตนเองตาม

ความสนใจ 

        4.2 กรณีพบปัญหา คณะกรรมการฝ่ายปกครองร่วมหาแนวทางแก้ไข 

     5. แนวทางการแก้ไขปัญหา พิจารณาปัญหาท่ีพบเป็น 3 ระดับ คือ เล็กน้อย ปานกลาง รุนแรง 

        - กรณีเล็กน้อย ว่ากล่าวตักเตือน บันทึกเป็นหลักฐาน 

        - กรณีปานกลาง ว่ากล่าวตักเตือน พิจารณาโทษตามฐานความผิด 

        - กรณีรุนแรง เชิญผู้ปกครองมาพบเพื่อหาแนวทางช่วยกันป้องกันแกไ้ข ประสานขอความร่วมมือเจ้าหน้าท่ี

ตำรวจช่วยตักเตือน 

        - ครูท่ีปรึกษาจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม 

     6. สังเกตพฤติกรรม ครูท่ีปรึกษาและฝ่ายสังเกตพฤติกรรมนักเรียน นักศึกษา หากพบปัญหา เชิญผู้ปกครอง 



      

 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน งานแก้ไขปัญหานักเรียน นักศึกษา 

     7. ประสานความร่วมมือ ประสานงานครูท่ีเกี่ยวข้องเชิญผู้ปกครอง ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอก

สถานศึกษา 

     8. กระบวนการพิจารณาโทษ คณะกรรมการฝ่ายปกครอง/ครูท่ีปรึกษา พิจารณาลงโทษตามฐานความผิด    

โดยผ่านความเห็นชอบของผู้ปกครอง 

     9. ติดตามสังเกตพฤติกรรม ครูท่ีปรึกษาสังเกตพฤติกรรมนักเรียน นักศึกษา หากพบปัญหาต่อเนื่อง          

เชิญผู้ปกครองประสานงานฝ่ายปกครองรายงานผู้บังคับบัญชา 

     10. รายงานผลการแก้ไขปัญหา บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจ ผ่านหัวหน้างานปกครอง เสนอรอง     

ฝ่ายพัฒนานักเรียน นักศึกษา เสนอผู้บริหาร 

     11. จัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารทุกอย่างเข้ารูปเล่ม 

 

รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ 

     1. บันทึกการให้คำปรึกษา 

     2. แบบติดตามพฤติกรรม 

     3. แบบฟอร์มการพิจารณาลงโทษ 

       

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ผังงาน (Flow Chart) ขัน้ตอนการดำเนินงานการกำหนดโทษนักเรียน นักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

       

 

 

 

  

เริ่มต้น 

ศึกษาระเบียบการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 

ประชาสัมพันธ์และแจ้งให้ นักเรียน นักศึกษาทราบ 

เชิญผู้ปกครอง 

พิจารณาลงโทษ 

รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 

แจ้งแผนก ครูท่ีปรึกษา 

 
จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 



 
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

วิธีการดำเนินงาน การกำหนดโทษนักเรียน นักศึกษา 

     1. ศึกษาระเบียบการลงโทษนักเรียน นักศึกษา คณะกรรมการงานปกครองศึกษาระเบียบการลงโทษนักเรียน 

นักศึกษา 

     2. ประชาสัมพันธ์และแจ้งนักเรียน นักศึกษาทราบ 

         2.1 ประชาสัมพันธ์หน้าเสาธงธงให้นักเรียน นักศึกษาทราบ 

         2.2 แจ้งแผนกให้แจ้งนักเรียน นักศึกษา 

     3. เชิญผู้ปกครอง 

         3.1 กรณีเกิดปัญหาต่าง ๆ แจ้งท่ีปรึกษาให้เชิญผู้ปกครอง พบฝ่ายปกครอง 

         3.2 ฝ่ายปกครองดำเนินการสอบสวนเพื่อหาข้อยุติของปัญหาต่าง ๆ  

     4. การพิจารณาโทษ  

         4.1 ว่ากล่าวตักเตือน 

         4.2 หักคะแนนความประพฤติ 

         4.3 ทำทัณฑ์บน 

         4.4 พักการเรียน 

         4.5 ย้ายออกจากสถานศึกษา 

     5. รายงานผลผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน งานปกครองรายงานผู้บังคับบัญชา 

     6. แจ้งแผนก ครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการงานปกครองเชิญหัวหน้าแผนกและครูท่ีปรึกษามารับทราบปัญหา

เพื่อหาวิธีการป้องกันและช่วยกันกำกับติดตามดูแลนักเรียน นักศึกษา 

     7. จัดเก็บเอกสาร 

         7.1 งานปกครองจัดเก็บเอกสารการพิจารณาโทษ 

         7.2 ครูท่ีปรึกษาจัดเก็บเอกสารการพิจารณาโทษเข้าแฟ้มท่ีปัญษา 

 



    
คู่มือการปฏิบัติงานปกครอง 

ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ 

     1. แบบฟอร์มการว่ากล่าวตักเตือน 

     2. แบบฟอร์มการตัดคะแนนความประพฤติ 

     3. แบบฟอร์มการทำทัณฑ์บน 

     4. แบบฟอร์มการพักการเรียน 

     5. แบบฟอร์มการลาออกจากสถานศึกษา 

  

 

 

 

 


