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แบบฟอร์ม  ความหมาย 

กร.ลรภ.1  หนังสือเชิญผู้ปกครอง 

กร.ลรภ.2  แบบค าขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

กร.ลรภ.3  แบบบันทึกว่ากล่าวตักเตือน 

กร.ลรภ.4  แบบบันทึกการท าทัณฑ์บนนักเรียน 

กร.ลรภ.5  บัตรอนุญาตเข้าห้องเรียน 

กร.ลรภ.6  บัตรอนุญาตออกนอกโรงเรียน 

กร.ลรภ.7  ใบรับรองผู้ประกอบการรถรับส่งนักเรียน 

กร.ลรภ.8  บันทึกการส่งต่อร่วมดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

กร.ลรภ.9  บัตรระบบส่งต่อเพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

โรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย ์
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1. การเชิญผู้ปกครอง 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. ในกรณีที่นักเรียนมีความประพฤติไม่เหมาะสมตาม

กฎระเบียบของโรงเรียน จ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุง

แก้ไข (กรณีเร่งด่วน) ครูเจ้าของเรื่อง หรือครูที่ปรึกษา

เชิญผู้ปกครองเพ่ือร่วมปรึกษาหารือ 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.1 ระยะเวลาในการด าเนินการ 

1 วัน 

2. ผู้ปกครองมาตามนัด และพูดคุยปรึกษาหารือ เพื่อ

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียน 
 

2. การรับรองความประพฤติ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. นักเรียนยื่นค าขอหนังสือรับรอบความประพฤติ แบบฟอร์ม กร.ลรภ.2 ระยะเวลาในการด าเนินการ 

2 วัน 2. นักเรียนกรอกข้อมูล พร้อมทั้งให้ครูที่ปรึกษาลงชื่อ 

และส่งแบบฟอร์มที่ห้องกิจการนักเรียน 

3. รองผู้อ านวนการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนพิจารณา

รับรอง และเสนอผู้บริหารโรงเรียน 

4. นักเรียนรับเอกสาร 
 

3. การว่ากล่าวตักเตือน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการ

ด าเนินการ 

1. ครูที่ปรึกษาเขียนแบบบันทึกว่ากล่าวตักเตือน เป็น

ข้อมูลในการเชิญผู้ปกครองมาร่วมพูดคุย หาแนวทาง

เพ่ือให้นักเรียนแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.3 ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 1 วัน 

2. งานสอบสวน และกวดขันพฤติกรรมนักเรียน      

ร่วมพูดคุย และแก้ไขปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
การให้บริการ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
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4. การท าทัณฑ์บนนักเรียน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. นักเรียนผู้กระท าความผิดเขียนแบบบันทึกการท า

ทัณฑ์บน  โดยครูที่ปรึกษาลงลายชื่อรับทราบ 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.4 ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 1 วัน 

2. งานสอบสวนและกวดขันพฤติกรรมนักเรียน รองผู้

อ านวนการโรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานทรายรัชดาภิเษก บันทึก

เพ่ิมเติม และลงลายมือชื่อรับทราบ 

3. ผู้ปกครองรับรองทัณฑ์บนของนักเรียน 

 

5. การขออนุญาตเข้าห้องเรียน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. นักเรียนที่มาเข้าโรงเรียนสาย เข้าแถวบริเวณ

ด้านหลังโดมอเนกประสงค์ 

***สาย หมายถึง เมื่อเริ่มพิธีเคารพธงชาติ 

- ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 10-15 นาที 

2. นักเรียนรับบัตรขออนุญาตเข้าห้องเรียนจากครูเวร - 

3. นักเรียนกรอกข้อมูลของนักเรียนลงในบัตรขอ

อนุญาตเข้าห้องเรียน 

- 

4. นักเรียนกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้นักเรียนส่ง

บัตรคืนเจ้าหน้าที่กิจการนักเรียน 

- 

5. เจ้าหน้าที่กิจการนักเรียนตรวจสอบข้อมูล นักเรียน

แต่ละคน และบันทึกข้อมูลการมาสายของนักเรียน 

แบบบันทึกการขออนุญาต

เข้าเรียน 

6. ครูเวรประจ าวัน ให้นักเรียนที่มาสายท าพิธีเคารพ  

ธงชาติ  สวดมนต์ไหว้พระ และบ าเพ็ญประโยชน์  

แบบบันทึกการขออนุญาต

เข้าเรียน 

7. นักเรียนที่มาสายรับบัตรขออนุญาตเข้าห้องเรียน

จากเจ้าหน้าที่กิจการนักเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.5 

8. นักเรียนเข้าเรียนในคาบนั้นๆ พร้อมทั้งยื่นบัตร

อนุญาตเข้าห้องเรียนให้คุณครูประจ าวิชาเช็คชื่อการ

มาเรียน 

- แบบฟอร์ม กร.ลรภ.5 
- แบบส ารวจการมาเรียน 
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6. การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. นักเรียนขออนุญาตออกนอกโรงเรียนกับครูท่ี

ปรึกษา 

- ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 10-15 นาที 

2. ครูที่ปรึกษาตรวจสอบข้อมูล - 

3. เมื่อผ่านการพิจารณาจากครูที่ปรึกษาในการขอออก

นอกบริเวณโรงเรียน ครูที่ปรึกษาลงชื่อรับรองการขอ

อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.6 

4. นักเรียนน าใบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนที่

ลงชื่อครูที่ปรึกษารับรองมาเรียบร้อยแล้ว มาติดต่อ

เจ้าหน้าที่กิจการนักเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.6 

5. เจ้าหน้าที่กิจการนักเรียนให้บัตรขออนุญาตออก

นอกโรงเรียน 

- 

6. นักเรียนกรอกข้อมูลลงในแบบบันทึกการขออนุญาต

ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.6 

7. นักเรียนกรอกข้อมูลลงในแบบบันทึกการขออนุญาต

ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

แบบบันทึกการขออนุญาต

ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

8. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คืนบัตรให้เจ้าหน้าที่

กิจการนักเรียนตรวจสอบความถูกต้อง  

- 

9. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมาย ลงลายมือชื่ออนุญาตลงในใบขอ

อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.6  
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7. ใบรับรองผู้ประกอบการรถรับส่งนักเรียน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. ผู้ประกอบการรถรับส่งนักเรียน ยื่นค าขอต่อ

สถานศึกษา พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

- ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 1 สัปดาห์ 

2. เจ้าหน้าที่กิจการนักเรียน ออกหนังสือเพ่ือรับรอง

ผู้ประกอบการรถรับส่งนักเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.7 

 

3. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลง

ลายมือชื่อในใบรับรองผู้ประกอบการรถรับส่งนักเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.7 

 
 

8. การส่งต่อร่วมดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาผลการเรียน หรือปัญหา

พฤติกรรม ที่ไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้อาจ

ต้องการครูที่ปรึกษาร่วม คุณครูที่ปรึกษากรอก

แบบฟอร์มบันทึกการส่งต่อร่วมดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

และระบุปัญหาของนักเรียน 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.8 

 

ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 2 วัน 

2. ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ ว่าจะให้นักเรียนศึกษา

ต่อ ปรับปรุงความประพฤติ ย้ายสถานศึกษา พักการ

เรียน หรือลาออกและลงลายมือชื่อรับทราบ 

3. หากผู้ปกครองมีความประสงค์ให้นักเรียนศึกษาต่อ 

ให้ครูที่ปรึกษาร่วมปรึกษา เพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว 

4. ในกรณีที่เป็นปัญหาพฤติกรรม ให้หัวหน้างานระบบ

ดูแลช่วยนักเรียน หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

และรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลง

ลายมือชื่อรับทราบในกรณีท่ีเป็นปัญหาการเรียน ให้

งานทะเบียนวัดผล ลงลายมือชื่อรับทราบ 

5. ทุกฝ่ายร่วมกันแก้ไขปัญหานักเรียน 
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9. ระบบส่งต่อเพื่อดูแลช่วยเหลือ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. กรณีท่ีงานสอบสวน และกวดขันพฤติกรรมนักเรียน 

ตรวจสอบพบว่านักเรียนมีความเก่ียวข้องกับยาเสพติด

ทั้งในและนอกสถานศึกษา ให้นักเรียนเขียนฟอร์ม

ระบบส่งต่อดูแลช่วยเหลือ พร้อมทั้งให้ครูที่ปรึกษาลง

ลายมือชื่อรับทราบ 

แบบฟอร์ม กร.ลรภ.9 
 

ระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 2 วัน 

2. ผู้ปกครองรับทราบ และยินยอมให้นักรเยนเข้าสู่

ระบบส่งต่อเพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมทั้งลง

ลายมือชื่อ 

3. นักเรียนเข้าสู่ระบบดูแลช่วยเหลือ โดยรอง

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ

ผู้อ านวยการลงลายมือชื่อรับทราบ 

4. นักเรียนเข้าสู่กระบวนการส่งต่อเพ่ือดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
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นักเรียนหนี / สาย / ทะเลาะวิวาม / ท าผดิกฎของโรงเรียนฯ 

 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเชิญผู้ปกครอง 

 

 

 

ครูท่ีปรึกษา 

 

 

ผู้ปกครองเข้าพบตามวัน เวลาท่ีนัดหมาย 

 

 

ครูผู้รับมอบหมาย นักเรียนและผู้ปกครองพูดคุยท าข้อตกลงร่วมกัน 

 

 

ผู้ปกครอง และนักเรียนรับทราบข้อตกลง 

 

 

ลงชื่อเพื่อบันทึกเป็นหลักฐาน 

 

แผนภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการเชิญผู้ปกครอง 

รับทราบ 
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ครูเวรประจ าวัน 

 

    นักเรียนท่ีมาเข้าโรงเรียนสาย 

   

            

        กรอกข้อมูลลงในบัตร               ท าพิธีเคารพธงชาติ สวดมนต์  
      ไหว้พระ และบ าเพ็ญประโยชน์ 
 

     เจ้าหน้าท่ีกิจการนักเรียน 
 
 
 
 

    บันทึกการขออนุญาต              กรอกจ านวนการมาสายของนักเรียน 
             เข้าเรียน                       (จ านวนครั้ง) ลงในบัตร 
 
        

ครูประจ าวิชาท่ีเข้าเรียน 
 

 
         แผนภาพที่ 2 แสดงขั้นตอนการขออนุญาตเข้าห้องเรียน 

 
 
 
 

 
 

มอบ 

ตรวจสอบ 

ลงลายมือชื่อ 

ลงลายมือชื่อ 

รับบัตร 

1 2 
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 นักเรียนท่ีขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 
 
 

ครูท่ีปรึกษา 

 

 
 

                 อนุญาต   ไม่อนุญาต      เรียนปกติ 
 
  
   ส่วนท่ี 3 ในแบบส ารวจ 

การมาเรียน      เจ้าหน้าท่ีกิจการนักเรียน 
 
 
 
 

     นักเรียนท่ีขออนุญาตออกนอกโรงเรียน          กรอกข้อมูลลงในบัตร 
 
 
 
 

     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
แผนภาพที่ 3 แสดงขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 

 
 
 

ติดต่อ 
พิจารณา 

ลงลายมือชื่อ

รับรอง 

ติดต่อ 

มอบคืนเพ่ือตรวจสอบ  

ลายมือชื่อรับรองการขออนุญาต 
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แบบส ารวจการมาเรียน 
 
 

ครูท่ีปรึกษาตรวจสอบรายชื่อนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
 
 

ครูประจ าวิชาตรวจสอบการเข้าเรียน 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกิจการฯ ตรวจสอบข้อมูลการมาเรียน / หนีเรียน 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกิจการฯ แจ้งสถิติการมาเรียน / หนีเรียนในกลุ่มกิจการนักเรียน 
 
 

หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน แจ้งสถิติการมาเรียน 
หนีเรียนให้คุณครูทุกท่านทราบ 

 
 หัวหน้าระดับ หรือครูท่ีปรึกษา 
            น าข้อมูลมาบริหารจัดการ        สรุปข้อมูลรายภาคเรียน 
 
         

     คะแนนดี 1 (8)        คะแนนดี 2 (7) 
 
 
    ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  ไม่ผ่านเกณฑ์           คะแนนรวมน้อยกว่า 
              ร้อยละ 60 
                                                                          

แผนภาพที่ 4 แสดงขั้นตอนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 


