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ฝ่ายวินัยและความประพฤติ+ฝ่ายแนะแนว+ฝ่ายกิจการนักศึกษา+งานบริการ
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ฝ่ายวินัยและความประพฤติ + ฝ่ายแนะแนว + ฝ่ายกิจการนักศึกษาร่วมกันจัดทำโครงการตรวจสารเสพติด


หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา
1. ต้องทำหน้าที่  Homeroom  นักเรียน / นักศึกษา  ในชั้นของตนตามที่โรงเรียนกำหนด  โดยเข้าพบ      นักเรียน / นักศึกษา  ในชั้นเรียนด้วยตนเองทุกครั้ง  และอธิบาย  ชี้แจง  อบรม  สั่งสอน  ให้คำปรึกษา  แนะนำเรื่องต่างๆ  พร้อมทั้งให้นักเรียน / นักศึกษา  ทำรายงานและเก็บไว้ในแฟ้มประวัตินักเรียน
2. อธิบายและชี้แจงให้นักเรียน / นักศึกษา  รู้และเข้าใจ  เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติของโรงเรียน  กระบวน การเรียนการสอน  และการวัดผลการเรียน
3. ให้คำแนะนำปรึกษา  เกี่ยวกับการเรียนของนักเรียน / นักศึกษา
4. ดูแลให้คำปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาต่างๆ  ของนักเรียน / นักศึกษา  เช่น  ปัญหาส่วนตัว,  ปัญหาการอยู่   หอพัก  เป็นต้น
5. รับทราบและจัดทำผลการเรียนพร้อมทั้งติดตามผลการเรียนประจำภาคของนักเรียน / นักศึกษา  โดยประสานงานกับฝ่ายทะเบียนและวัดผล  และต้องคอยกระตุ้นให้นักเรียน / นักศึกษา  พึงระมัดระวัง เกี่ยวกับค่าระดับคะแนนอยู่เสมอว่า  ถึงระดับที่จะพ้นสภาพหรือสอบไม่ผ่านต้องสอบซ่อมหรือรีเกรดหรือไม่
6. ดูแลให้คำแนะนำในด้านความประพฤติ  ตลอดจนร่วมมือกับฝ่ายวินัยและความประพฤติ และฝ่าย   แนะแนว  ในการแก้ไขปัญหา  เมื่อนักเรียน / นักศึกษา  มีปัญหาด้านความประพฤติ
7. ต้องจัดทำแฟ้มประวัตินักเรียน / นักศึกษา  และบันทึกรายละเอียดต่างๆ  จากการสัมภาษณ์นักเรียน /   นักศึกษา  ในชั้นเรียนเป็นรายบุคคล  และรายละเอียดต่างๆ  ให้ชัดเจน (การสัมภาษณ์รายบุคคลควรอย่างน้อยภาคเรียนละ  2  ครั้ง)  เช่น  ประวัติของนักเรียน / นักศึกษา  ผลการเรียน  ปัญหาของนักเรียน / นักศึกษา  ความประพฤติ  ผลงานต่างๆ  เป็นต้น  (แฟ้มประวัตินักเรียน / นักศึกษา  ฝ่ายวินัยและความประพฤติ  และฝ่ายแนะแนวจะตรวจสอบเป็นระยะๆ)

8. หาโอกาสพบนักเรียน / นักศึกษา  ในชั้นของตนเสมอ  เพื่อความใกล้ชิด  ติดตาม  อบรม  สั่งสอน  ให้มีคุณธรรมและจริยธรรม
9. ควบคุม  อบรม  ดูแลนักเรียน / นักศึกษา  ในชั้นของตนให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรยนโดยเคร่งครัด
10. ทำตัวเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน / นักศึกษา  ทั้งด้านการแต่งกาย  การพูดจา  การประพฤติปฏิบัติที่เหมาะที่ควร  วางตัวเป็นครูที่ดีตลอดเวลา
11. ส่งเสริมผู้ประพฤติดี  ปฏิบัติชอบ  ให้การยอย่องชมเชย  เป็นตัวอย่างแก่นักเรียนทั่วไป
12. จัดแยกกลุ่มนักเรียน / นักศึกษา  ในชั้นของตน  (กลุ่มเสี่ยง)  เพื่อติดตามดูแลอย่างใกล้ชิด  ร่วมกับฝ่ายแนะแนว  และฝ่ายวินัยและความประพฤติ
13. พิจารณานักเรียน / นักศึกษา  ที่ประสบปัญหาด้านการเงิน  เพื่อขอรับการช่วยเหลือด้านทุนต่างๆ  

14. รายงานผู้บริหาร  เมื่อมีเหตุอันจะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน
15. ดูแล  รับผิดชอบ  ติดตามการมาเรียน  การขาดเรียน  และการมาสายของนักเรียน / นักศึกษา  โดย
· จะต้องทราบการขาด  ลา  มาสาย  ของนักเรียนในชั้นเรียนทุกวัน  และหากผู้ปกครองมีข้อสงสัยในพฤติกรรมนักเรียน   อาจารย์ที่ปรึกษาจะต้องเป็นบุคคลแรกที่จะต้องพบและให้ข้อมูลผู้ปกครอง
· จะต้องรวบรวมใบลาตามแบบฟอร์มของโรงเรียน  เพื่อส่งให้ฝ่ายวินัยและความประพฤติภายในเวลา  09.00  น.  ของวันถัดไป  โดยให้ตรวจสอบความถูกต้อง  เช่น  ลายเซ็นผู้ปกครองตรงกับที่มามอบตัว  ลายเซ็นของอาจารย์ผู้สอนในวิชาที่นักเรียนมีครบถ้วนก่อนนำส่ง
· จะต้องส่งสถิติการมาเรียน  ขาด  สาย  ของนักเรียน / นักศึกษา  เพื่อให้ทราบสถิติการมาเรียน  ขาดเรียน  โดยส่งที่ฝ่ายวินัยและความประพฤติภายในเวลา  09.00  น.  ขอวันถัดไป
· การส่งจดหมายแจ้งนักเรียน / นักศึกษา  ขาดเรียน  มาสาย  ฝ่ายวินัยและความประพฤติจะเป็น        ผู้จัดทำ  และส่งถึงผู้ปกครอง  แต่อาจารย์ที่ปรึกษาต้องเซ็นรับทราบในจดหมายทุกครั้ง
16. ดูแลรับผิดชอบ  ควบคุม  ติดตามการเข้าแถว  การเข้าประชุมต่างๆ  ตลอดจนการทำกิจกรรมต่างๆ  ของนักเรียน / นักศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  (ต้องสำรวจจำนวนนักเรียนในชั้นเรียนของตน  ตรวจระเบียบการแต่งกาย  การติดบัตรประจำตัวนักเรียนตลอดจนระเบียบอื่นๆ)

17. ประสานงานกับสำนักอำนวยการ  ในการติดตามค่าเล่าเรียน
18. ประสานงานกับฝ่ายทะเบียนและวัดผล  ในการติดตามหลักฐานต่างๆ  เช่น  ใบ  รบ.1  ทะเบียนบ้านเป็นต้น  จากนักเรียน / นักศึกษา
19. ประสานกับฝ่ายต่างๆ  เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายตามนโยบายของโรงเรียน
20. ดูแล  รับผิดชอบพัสดุครุภัณฑ์ในห้องเรียนที่นักเรียน / นักศึกษา  ใช้เรียน
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามนโยบาย  ระเบียบคำสั่งของโรงเรียน
ข้อปฏิบัติในการเช็คชื่อนักเรียน – นักศึกษาในห้องเรียน  มีดังนี้
1. อาจารย์ผู้สอนต้องเช็คชื่อนักเรียน – นักศึกษาในรายวิชาที่อาจารย์สอนทุกครั้ง  โดยนักเรียนมาเรียนให้ขีดเครื่องหมาย  ( ในคาบนั้น  ถ้านักเรียนไม่มาเรียนให้ขีดเครื่องหมาย (
2. หากนักเรียนมาสายให้ลง   ส  ในคาบที่นักเรียนสายจะต้องมีบัตรเข้าห้องเรียนสายแนบมาด้วย  หากสายเกิน  15 นาที  ให้เช็คขาดในคาบนั้นโดยใช้เครื่องหมาย (
3. หากนักเรียน  หนีเรียนให้ขีดเครื่องหมาย (  ไว้ที่ช่องหมายเหตุว่า  หนีเรียน  คาบที่เท่าไหร่
4. ให้ผู้สอนเซ็นชื่อ  พร้อมทั้งลงเวลาที่สอนในแต่ละวันให้ครบทุกคาบ
5. เมื่อเสร็จสิ้นการสอนในแต่ละวันให้อาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละห้องเซ็นชื่อพร้อมทั้งเช็คจำนวนนักเรียนในที่ปรึกษาว่ามาเรียนกี่คน  ขาดเรียนกี่คน  สายกี่คนในแต่ละวันและนำส่งที่ฝ่ายวินัยและความประพฤติ  โดยไม่เกิน  09.00 น. ของวันต่อไป
แผนผังขั้นตอน
การติดตามนักเรียน-นักศึกษาที่ขาดเรียน
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ดำเนินการขั้นบำบัดรักษาตามคำแนะนำของแพทย์

และความเหมาะสม

พบสารเสพติด

นำนักเรียนไปตรวจซ้ำที่โรงพยาบาลเพื่อยืนยันผลตรวจ

 (หากไม่สามารถมาพบได้โรงเรียนจะดำเนินการนำนักเรียน

ไปตรวจโดยนักเรียนต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายและต้องมี

หนังสือยินยอมให้โรงเรียนดำเนินการได้)โดยให้ อ.ที่ปรึกษาเซ็นแทน

เชิญผู้ปกครองมาพบภายใน  24  ชั่วโมง

พบปัสสาวะสีม่วง

สรุปผลการตรวจ


[image: image3.wmf]ดำเนินการตรวจโดยสุ่มตรวจภาคเรียนละอย่างน้อย  2 ครั้ง  (นักเรียนไม่ซ้ำคน)

ฝ่ายวินัยและความประพฤติ+ฝ่ายแนะแนว+ฝ่ายกิจการนักศึกษา+งานบริการ
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ฝ่ายวินัยและความประพฤติ + ฝ่ายแนะแนว + ฝ่ายกิจการนักศึกษาร่วมกันจัดทำโครงการตรวจสารเสพติด
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ดำเนินการขั้นบำบัดรักษาตามคำแนะนำของแพทย์

และความเหมาะสม

พบสารเสพติด

นำนักเรียนไปตรวจซ้ำที่โรงพยาบาลเพื่อยืนยันผลตรวจ

 (หากไม่สามารถมาพบได้โรงเรียนจะดำเนินการนำนักเรียน

ไปตรวจโดยนักเรียนต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายและต้องมี

หนังสือยินยอมให้โรงเรียนดำเนินการได้)โดยให้ อ.ที่ปรึกษาเซ็นแทน

เชิญผู้ปกครองมาพบภายใน  24  ชั่วโมง

พบปัสสาวะสีม่วง

สรุปผลการตรวจ


ขั้นตอนการดูแลติดตามนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบ

ส่งรายชื่อนักเรียน – นักศึกษา  ผิดระเบียบตามแบบฟอร์มเช็คนักเรียนผิดระเบียบที่ฝ่ายวินัยและความประพฤติทุกวัน  (ฝ่ายวินัยและความประพฤติจะลงบันทึกการแจ้งผิดระเบียบไว้ในแบบรับการแจ้งนักเรียนผิดระเบียบ)


ฝ่ายวินัยและความประพฤติ  แจ้งรายชื่อนักเรียน – นักศึกษาผิดระเบียบให้อาจารย์ที่ปรึกษาทุกวัน

อาจารย์ที่ปรึกษานำรายชื่อนักเรียน – นักศึกษา  ไปลงในแบบบันทึกพฤติกรรมนักเรียนและดำเนินการติดตาม  ให้นักเรียนแก้ไข  ปรับปรุง

ฝ่ายวินัยและความประพฤติจะติดตามการดำเนินการของอาจารย์ที่ปรึกษา  โดยจะตรวจดูแบบบันทึกพฤติกรรมและแฟ้มอาจารย์ที่ปรึกษา  (ทุกวันศุกร์) และตรวจเช็คการแก้ไขปรับปรุงของนักเรียน – นักศึกษา

นักเรียน – นักศึกษาที่อาจารย์ที่ปรึกษาได้ตักเตือนดำเนินการให้แก้ไข  ปรับปรุงแล้วแต่ยังกระทำผิดอีกถ้าถึง  3 ครั้ง  ให้ส่งรายชื่อมาที่ฝ่ายวินัยและความประพฤติ
(ถ้าเป็นความผิดอื่น ๆ เช่น  แสดงกิริยาก้าวร้าวถึง  2 ครั้ง เป็นต้น)


ฝ่ายวินัยและความประพฤติรวบรวมนักเรียน – นักศึกษาที่มีปัญหาประพฤติผิด เช่นนี้ส่งฝ่าย      แนะแนวดำเนินการ (พูดคุยให้คำแนะนำและหรือเชิญผู้ปกครอง)


ฝ่ายวินัยและความประพฤติรวบรามชื่อนักเรียน – นักศึกษาที่ประพฤติผิดระเบียบและไม่ได้แก้ไขปรับปรุงตามกำหนด  เพื่อพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติ (กิจนิสัย) ในรายวิชาที่เรียนทุกรายวิชา  ส่งรายชื่อให้สำนักมาตรฐานคุณภาพการศึกษาส่งต่อหมวดต่าง ๆ (อาจารย์ผู้สอน) นำไปตัดคะแนนกิจนิสัย (ก่อนสอบปลายภาค  2 สัปดาห์)  ฝ่ายวินัยและความประพฤติจะไปตรวจสอบการตัดคะแนนกิจนิสัยที่อาจารย์     ผู้สอนก่อนนำคะแนนลงใบขาว
ขั้นตอนการเชิญและพบผู้ปกครองกรณีนักเรียนมีปัญหาด้านความประพฤติและการเรียน

หมายเหตุ
1.  ฝ่ายวินัยและความประพฤติต้องสอบถามผู้ปกครองว่าติดต่อเรื่องอะไร
2. ประสานงานอาจารย์ผู้เกี่ยวข้องมาที่ห้องฝ่ายวินัยและความประพฤติต้องแจ้งให้อาจารย์ทราบว่า    ผู้ปกครองของใคร  มาพบเรื่องอะไร  เพื่อให้ฝ่ายได้เตรียมข้อมูลมาพบ
3. ถ้ามีการเชิญอาจารย์มาพบให้แจ้งผู้ปกครองให้กำหนดเวลาให้ชัดเจน เช่น 5,10 นาที
แผนผังขั้นตอนการตัดคะแนนความประพฤติ









ขั้นตอนการจำหน่ายนักเรียนกรณีขาดเรียนติดต่อกันเกิน  30 วัน
ฝ่ายวินัยและความประพฤติตรวจสอบรายชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกันเกิน  30 วัน
(และได้ส่งจดหมายแจ้งติดตามการขาดเรียนครบตามขั้นตอนแล้ว)


ฝ่ายวินัยและความประพฤติรวบรวมรายชื่อและตรวจสอบกับฝ่ายทะเบียนและวัดผล
(ตรวจสอบการเข้าสอบ , คะแนนสอบว่ามีหรือไม่)


ฝ่ายวินัยและความประพฤตินำรายชื่อเสนอผู้อำนวยการผ่านอาจารย์ใหญ่ผ่านผู้จัดการเพื่อพิจารณาอนุมัติจำหน่าย

เมื่อได้รับอนุมัติแล้วฝ่ายวินัยและความประพฤตินำรายชื่อนักเรียนที่ถูกจำหน่ายแจ้งไปยังฝ่ายต่าง ๆ ดำเนินการของฝ่าย


ฝ่ายทะเบียนและวัดผล

    ฝ่ายแนะแนว
     สำนักอำนวยการ

   ประชาสัมพันธ์
       อ.ที่ปรึกษา                งานกองทุน
สำหรับ  ฝ่ายวินัยและความประพฤตินำรายชื่อนักเรียนที่จำหน่ายไปตัดจำหน่ายชื่อในสมุดเช็คการขาดเรียนและมาสายของระดับ  

(ระบุวันจำหน่ายให้ชัดเจน)  เพื่อไม่ต้องมีจดหมายตามอีกต่อไป
ขั้นตอนการตรวจสารเสพติด
ขั้นตอนการตรวจสารเสพติด (ต่อ)


แผนผังการติดตามนักเรียนหนีเรียน







การแจ้งการขาดเรียน




แผนผังขั้นตอนการทำทัณฑ์บน



























หมายเหตุ

หากนักเรียนคนใดถูกทำทัณฑ์บนแล้วยังประพฤตผิดซ้ำอีกเป็นครั้งที่  2  เชิญผู้ปกครองมาให้ลาออกจากการเป็นนักเรียน (กรณีเป็นความผิดร้ายแรง เช่น  ทะเลาะวิวาท  การพนัน  ยาเสพติด ฯลฯ  แต่หากเป็นกรณีหนีเรียน  ขาดเรียน  มาสายบ่อย  แต่งกายผิดระเบียบ  หากทำความผิดซ้ำ ๆ  เกิน    3 ครั้ง  อาจถูกพิจารณาให้ออก
ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานของอาจารย์ที่เกี่ยวข้อง
กับฝ่ายวินัยและความประพฤติ

ระเบียบปฏิบัติของอาจารย์ฝ่ายวินัยและความประพฤติ





     อาจารย์ที่ปรึกษาส่งใบเช็คชื่อนักเรียน-นักศึกษา ที่ฝ่ายวินัยและความประพฤติก่อน  09.00 น.  ของแต่ละวัน





     ฝ่ายวินัยและความประพฤติลงบันทึก นักเรียน-นักศึกษา  ขาดเรียนและจดหมายแจ้งไปยังผู้ปกครอง (อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นรับทราบจดหมายแจ้ง)


ติดตามการมาเรียนหรือไม่ตามจดหมายแจ้ง


ว่ากล่าวตักเตือนให้เสร็จสิ้นภายใน   1 สัปดาห์  หลังจากมาเรียน


ลงบันทึกการพูดคุยในแฟ้มอาจารย์ที่ปรึกษา





     ฝ่ายวินัยและความประพฤติรวบรวมรายชื่อนักเรียน-นักศึกษา  ขาดเรียนที่มีจดหมายแจ้งส่งฝ่ายแนะแนวเมื่อครบสัปดาห์ทุกวันจันทร์





     ฝ่ายแนะแนว  ตรวจแฟ้มอาจารย์ที่ปรึกษาดูร่องรอยการว่ากล่าวตักเตือน  พูดคุย  กับนักเรียน-นักศึกษา  


ที่ขาดเรียน





ขาดตั้งแต่  2  วัน  ติดกันหรือ  


2 วัน  ในหนึ่งสัปดาห์จดหมายแจ้งฉบับที่  1


ขาดตั้งแต่  7 วัน     


จดหมายแจ้งฉบับที่  2


ขาดตั้งแต่  15 วัน  


จดหมายแจ้งฉบับที่  3


ขาดติดต่อกัน  30 วัน  


จดหมายแจ้งฉบับสุดท้าย


รออีก  7 วัน  จดหมายแจ้งการ


คัดชื่อออกจากการเป็น


นักเรียน -นักศึกษา











อาจารย์เวร





อาจารย์ที่ปรึกษา





อาจารย์ผู้สอน





ฝ่ายวินัยฯ





อื่น ๆ





          อาจารย์ที่ปรึกษา  ประสานงานกับฝ่ายวินัยและความประพฤติ  และแนะแนว





          ฝ่ายวินัยและความประพฤติ  พิจารณาพบปัญหาของนักเรียนร่วมกับฝ่ายแนะแนว





          ผู้ปกครองติดต่อขอพบฝ่ายวินัยและความประพฤติ





ฝ่ายวินัยและความประพฤติเชิญผู้ปกครองพบที่ห้องฝ่ายวินัยและความประพฤติ





ฝ่ายวินัยและความประพฤติเชิญอาจารย์ที่ปรึกษาและหรืออาจารย์ที่เกี่ยวข้องเช่น


ฝ่ายทะเบียนวัดผล , ฝ่ายแนะแนว ฯลฯ ร่วมพบผู้ปกครองและปรึกษา


(อาจเรียกนักเรียนมาพบด้วยบางกรณี)





          ฝ่ายวินัยและความประพฤติลงบันทึกการพบผู้ปกครองในแฟ้มพบผู้ปกครองพร้อมแนวทางการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น





          อาจารย์ที่ปรึกษาลงบันทึกรายละเอียดการพบผู้ปกครองในแฟ้มประวัตินักเรียน (แฟ้มอาจารย์ที่ปรึกษา)  ลงบันทึกปัญหาและแนวทางแก้ไขต่าง ๆ





-  นักเรียนขาดเรียนมาก


-  นักเรียนมีพฤติกรรมเสี่ยงต่างๆ เช่น ชู้สาว,ยาเสพติด ฯลฯ  





-  ปัญหาการอยู่หอพัก


-  ปัญหาชู้สาว


-  ปัญหาพฤติกรรมเสี่ยงต่าง ๆ


-  ปัญหาการขาดเรียนมากของนักเรียน ฯลฯ





อาจารย์เวร





อาจารย์ผู้สอน





อาจารย์ที่ปรึกษา





ฝ่ายวินัยและความประพฤติ





ส่งรายชื่อนักเรียน  นักศึกษา  ผิดระเบียบที่ฝ่ายวินัยและความประพฤติ





ฝ่ายวินัยและความประพฤติ


      รวบรวมรายชื่อนักเรียน  นักศึกษา  ผิดระเบียบและตัดคะแนนความประพฤติ  ส่งฝ่ายแนะแนวทุกวันจันทร์  เว้นจันทร์








ฝ่ายแนะแนว


      นำรายชื่อนักเรียน  นักศึกษาผิดระเบียบแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อตักเตือนและลงบันทึกในแฟ้มอาจารย์ที่ปรึกษา





ฝ่ายแนะแนว


      ตรวจแฟ้มอาจารย์ที่ปรึกษา  เพื่อดูร่องรอยการว่ากล่าวตักเตือน  พูดคุยกับนักเรียนที่ผิดระเบียบ           
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ฝ่ายวินัยและความประพฤติ


เรียกนักเรียนมาทำทัณฑ์บนพร้อมเชิญที่ปรึกษารับทราบ





ฝ่ายวินัยและความประพฤติ 


ส่งจดหมายหรือโทรศัพท์เชิญผู้ปกครองมาพบเพื่อรับทราบ





ดำเนินตามขั้นตอนการทำทัณฑ์บน





ดำเนินตามขั้นตอนการทำทัณฑ์บน





ผู้ปกครองไม่มาพบ





ผู้ปกครองมาพบ





เมื่อนักเรียน – นักศึกษา  ขาดเรียนติดต่อกัน  2 วัน  ในหนึ่งสัปดาห์/ขาด  2 วัน


ในหนึ่งสัปดาห์  ฝ่ายวินัยและความประพฤติจะส่งใบแจ้งการขาดเรียน


ฉบับที่ 1  ให้ผู้ปกครองรับทราบและดำเนินการ





ขาดเรียนติดต่อกัน  15 วัน  จะมีจดหมายแจ้งฉบับที่  2  ให้ผู้ปกครองรับทราบและดำเนินการ











ขาดเรียนติดต่อกัน  7 วัน  จะมีจดหมายแจ้งฉบับที่  2  ให้ผู้ปกครองรับทราบและดำเนินการ











หากไม่ได้รับการติดต่อกลับมาจากผู้ปกครองและนักเรียนภายใน  7 วัน


จะมีจดหมายแจ้งตัดจำหน่ายพ้นสภาพการเป็นนักเรียน - นักศึกษา


ของโรงเรียนพณิชยการสุโขทัยทันที











ขาดเรียนติดต่อกัน  30 วัน  จะมีจดหมายแจ้งขาดเรียนฉบับสุดท้าย 


ให้ผู้ปกครองรับทราบและดำเนินการ  เป็นจดหมายแจ้งเตรียมคัดชื่อให้พ้นสภาพ


การเป็นนักเรียน - นักศึกษาของโรงเรียนพณิชยการสุโขทัย











ว่ากล่าวตักเตือน





พิจารณาเรื่องที่ทำผิด





หนีเรียน  2 ครั้ง





ขาดเรียน  2 วัน  ติดต่อกันใน  1 สัปดาห์





มาสาย


     สาย  2 ครั้งในสัปดาห์ที่ 1 เตือนครั้งที่ 1


     สาย  2 ครั้งในสัปดาห์ที่ 2 เตือนครั้งที่ 2


     สาย  2 ครั้งในสัปดาห์ที่ 3 เตือนครั้งที่ 3





เรียกนักเรียนมาทำทัณฑ์บน


(โทรแจ้งหรือจดหมายเชิญ


ผู้ปกครองรับทราบ)





ชู้สาว , การพนัน





เตือนสาย  3 ครั้ง





ทะเลาะวิวาท





ผู้ปกครองมาเซ็นรับทราบ





ตัดคะแนนจิตพิสัย





ติดตามพฤติกรรมต่อเนื่อง





ขาดเรียน  15 วัน





ยาเสพติด





สำนักทะเบียนส่งตัวมาทำทัณฑ์บน  กรณีขาดเรียนมาก / ติด ขร.





หนีเรียน  2 ครั้ง





ทำผิดทัณฑ์บนครั้งที่  3


จะถูกพิจารณาเชิญ          ผู้ปกครองให้มาลาออก





ทำผิดครั้งที่  2


เชิญผู้ปกครองให้มาลาออก





โทรแจ้งหรือจดหมายเชิญผู้ปกครองรับทราบ





ผู้ปกครองไม่มาเซ็นรับทราบ


(ภายใน 3 วัน หลังได้รับจดหมาย


หรือได้รับโทรศัพท์)





ฝ่ายวินัยเก็บเอกสารเป็นหลักฐาน





ฝ่ายวินัยฯ บันทึกว่าผู้ปกครองไม่


มาเซ็นรับทราบลงในใบทัณฑ์บน





ส่งให้แนะแนวติดตามพฤติกรรม





ตัดคะแนนจิตพิสัย





ฝ่ายสำนักมาตรฐานคุณภาพการศึกษาแจกแบบประเมินให้อาจารย์ทุกท่าน 


(ภาคเรียนละ  1 ครั้ง  ต้นภาคเรียน)








          ฝ่ายสำนักมาตรฐานคุณภาพการศึกษาส่งแบบประเมินให้ฝ่ายวินัยและความประพฤตินำแบบประเมินตนเองของอาจารย์มาร่วมกันพิจารณาประเมินจากฝ่าย  โดยพิจารณาตามข้อมูลประกอบตามแบบประเมิน








          ฝ่ายวินัยและความประพฤติสรุปประเมินผลและนำผลประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในการสรุปงานฝ่ายและนำผลประเมินรวมกับฝ่ายแนะแนวส่งให้ฝ่ายบุคลากร เพื่อใช้เป็นข้อมูลพิจารณาประเมินคุณภาพ  และพิจารณาผลงานการปฏิบัติงานด้านวินัยและความประพฤติ








          ฝ่ายวินัยและความประพฤติพบอาจารย์แต่ละท่านและนำผลการประเมินแจ้ง  เพื่อชมเชย  แก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาการทำงานต่อไป                                                  








          อาจารย์ทุกท่านประเมินตนเองตามแบบฟอร์มและส่งคืนฝ่ายสำนักมาตรฐานคุณภาพการศึกษา





          





     กรณีเรื่องเร่งด่วน  ให้ส่งจดหมายแบบลงทะเบียน


     -  ส่ง   E-mail  ให้อาจารย์ที่ปรึกษา


     -  แจ้งที่ประชุมประจำเดือนให้ทราบ
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