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ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 
วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 
 
 
 
 
 



   
                                         บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

งานปกครอง : มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังตอ่ไปนี้ ตามระเบียบฯ  
(ข้อที่ ๓๑  งานปกครอง) 

 

๑.  ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย ตามท่ีก าหนดไว้ใน กฎหมาย
ระเบียบและข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
๒.  ประสานงานกับพนักงาน เจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมใน
สถานศึกษา 
๓.  ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องและผู้ปกครองในการแก้ไขปัญหาความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา 
๔.   เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง  เพ่ือพิจารณาการลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
๕.  พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ
ลงโทษนักเรียน นักศึกษา 
๖.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด ป้องกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทการก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 
๗.  จัดท าระเบียบนักเรียน นักศึกษาท่ีได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ กรณีกระท า
ความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
๘.  สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอต่อฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๙.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๑๐.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
๑๑.  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
            ขั้นตอนการเข้าสถานศึกษา ของนักเรียน นักศึกษา 

 
 

นักเรียน นักศึกษาส ารวจเครื่องแต่งกายก่อนเข้าวิทยาลัยฯ 
 
 
 

 ท าความเคารพคุณครู / ที่ท าหน้าที่หน้าประตู 
 
 
 

 น ารถเข้าที่จอดรถในโรงจอดให้เป็นระเบียบ 
 
 
 

เตรียมตัวเข้าแถวเพื่อท ากิจกรรมหน้าเสาธง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          ขั้นตอนการตรวจเครื่องแต่งกายนักเรียน นักศึกษา 
 
 

แต่งตั้งครูเวรเพื่อท าหน้าที่ตรวจเครื่องแต่งกาย 
นักเรียน นักศึกษา ก่อนเข้าวิทยาลัยฯ 

 
 
 

     ครูเวร/งานปกครองคัดแยกนักเรียน นักศึกษามาสายเข้าแถว 
แยกจากกลุ่มเข้าแถวในโดม 

 
 
 
 

      ครูเวร, ครูปกครองท าการว่ากล่าวตักเตือนเพื่อให้กลับไปแก้ไข 
     หรือตัดคะแนนความประพฤติ 5 คะแนน ส าหรับผู้กระท าความผิด 

 
 
 
 

      ส่งใบตัดคะแนนความประพฤติ, ใบว่ากล่าวตักเตือนให้ 
       งานปกครองเพื่อท าการบันทึกการตัดคะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการลงโทษนักเรียน นักศึกษาตั้งแต่ 15 คะแนน – 30 คะแนน 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการปกครองวิทยาลัยฯ 
 

 
 

 
คณะกรรมการร่วมกัน 

สอบสวนนักเรียน นักศึกษาที่กระท าความผิด 
 
 
 

ให้นักเรียน นักศึกษา เซ็นต์รับทราบข้อมูลการสอบสวน 
 
 

         

                 น าข้อมูลที่ได้จากการสอบสวนเข้าที่ประชุม  
              ให้คณะกรรมการพิจารณาความผิด                       สรุปการประชุมพิจารณาความผิด  

 
 
 

             จัดเก็บประวัฒิผู้ก่อเหตุทะเลาะวิวท                            เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติ                                                                                      

 
 
 

        หลังจากผู้อ านวยการอนุมัติ เชิญผู้ปกครอง                    นักเรียน นักศึกษา ที่กระท าความผิด 
   และนักเรียน นักศึกษา ที่กระท าความผิดมารับทราบ              ต้องท ากิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
               การตัดคะแนนความประพฤติ 

 
 
 

                                                                 นักเรียน นักศึกษาจัดท าเรายงานการปรับเปลี่ยน 
                                                                    พฤติกรรม โดยมีผู้รับรอง ในรูปเล่มรายงาน 

 
 
 
 

                                                      ส่งให้งานปกครองเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ถือว่าผ่าน 
 
 
 
 



ขั้นตอนการตัดคะแนนตั้งแต่ 5 คะแนน – 10 คะแนน 
 
 

ครู/งานปกครอง ตรวจพบนักเรียน นักศึกษา 
ที่กระท าผิด 

 
 
 

ให้นักเรียน นักศึกษาเขียนใบตัดคะแนนความประพฤติ ป.ค. 3 
ครู/งานปกครอง สั่งตัดคะแนน 

 
 
 

ส่งงานปกครองเพื่อบันทึกข้อมูล การถูกตัดคะแนน 
 
 
 
 

รายงานผลการตัดคะแนน 
ให้ผู้อ านวยการทราบ/อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขออนุญาตออกข้างนอกวิทยาลัยเทคนิคพัทยา 
 
 

                                    นักเรียน  นักศึกษา ขอใบอนุญาตออกที่แผนกวิชาของตน 
 
 
 

        กรอกข้อมูลใบขออนุญาตให้ครบ  
       แจ้งความประสงค์ที่จะออก   

 
 

          ความคิดเห็นของครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษา  
          ครูลงช่ือ  อนุญาติ  หรือ  ไม่อนุญาต  

 
 
 

          ครูเวร/งานปกครอง ลงชื่อรับทราบใบขออนุญาต 
 

        

                                                                นักเรียน นักศึกษาส่งใบขออนุญาตออกนอกวิทยาลัย 
           ให้ครูปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



หน้าที่พนักงานส่งเสริมความประพฤตินักเรียน  นกัศึกษา (ออกตรวจจุดเสี่ยง) 
 
 

ก าหนดวันออกตรวจ 1 เดือน ออก 2 ครั้ง 
 
 
 

ขออนุญาตใช้รถยนต์วิทยาลัยฯ 
 
 
 

        ตรวจจุดเสี่ยง  เช่น ชายหาด โต๊ะสนุกเกอร์  
 สวนสาธารณะ เป็นต้น 

 
 

 
      ส่งแบบรายงานประจ าเดือน ทุกวันที่ 29 ของเดือน 

 
 
 
 


