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คู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจันทบุรี เขต ๒ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 
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คำนำ 
คู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต ๒ จัดทำขึ้นเพื่อประสานความเข้าใจนักเรียนและผู้ปกครองได้ศึกษา
กฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติของโรงเรียน นักเรียนจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง 
และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุขประสบความสำเร็จในการศึกษา ตลอดจนเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม และ
พลเมืองที่ดีของประเทศชาติ ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน
เล่มนี้จะเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนผู้ปกครองและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 
 
                                                                                               นายต้นศักดิ์   ศรีสิทธิ์ 
                                                                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                                                                                                       หน้า 
คำนำ                                                                                                                                        ก 
สารบัญ                                                                                                                             ข 
ข้อมูลทั่วไป                                                                                                                     ๑ 
แนวปฏิบัติทั่วไปของนักเรียนโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ                                                                      ๒ 
ระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียน                                                                                           ๒ 
ระเบยีบว่าด้วยการแต่งกายและทรงผม                                                                                          ๓ 
ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติตนของนักเรียน การมาโรงเรียน                                                               ๗ 
ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติตนเมื่ออยู่ในห้องเรียน                                                                               ๗ 
ระเบียบว่าด้วยสิ่งที่นักเรียนต้องไม่นำเข้ามาในโรงเรียน                                                                     ๗ 
ระเบียบว่าด้วยการแสดงความเคารพ                                                                                          ๘ 
ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติตนต่อเพ่ือนนักเรียน                                                                                 ๘ 
ระเบียบเรื่องการลา การขาดเรียน ลากิจ                                                                                      ๘ 
ข้อตกลงร่วมมือ(MOU)ระหว่างครูประจำชั้น – นักเรียน – ผู้ปกครอง – โรงเรียน                                   ๙ 
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๑.ข้อมูลทั่วไป 
โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต ๒  
จังหวัดจันทบุรี  อำเภอโป่งน้ำร้อน  ตำบลเทพนิมิต 
ประจำปีการศึกษา 2567 E-mail : banpanmorschool@gmail.com  
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 039 496 236 
                                                                                   ตราสัญลักษณ์ โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
ข้อมูลด้านบริบทเบื้องต้น 
1.สภาพแวดล้อมบรรยากาศของโรงเรียนและสภาพชุมชนใกล้เคียง 

สภาพแวดล้อม 
         โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ เป็นโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต ๒
ตั้งอยู่เลขที่ 59 หมู่ 3 ตำบลเทพนิมิต  อำเภอโป่งน้ำร้อน จ.จันทบุรี  มีอาณาเขตติต่อกับประเทศกัมพูชา มี
แหล่งการค้าชายแดน โรงเรียนมีเขตบริการการศึกษาที่รับผิดชอบ ได้แก่ ตำบลเทพนิมิต ตำบลคลองใหญ่ 
จัดการเรียนการสอนตั้งแต่ปฐมวัย ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 จำนวนนักเรียนข้อมูล 10 มิ.ย. 2567 จำนวน 
470 คน ผู้บริหาร จำนวน 2 คน บุคลากรครู จำนวน 21 คน   ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ 1 คนเจ้าหน้าที่ธุรการ 
จำนวน 1 คนรวมจำนวนทั้งหมด ๒๕ คน 

บรรยากาศของโรงเรียน 
โรงเรียนจัดสภาพแวดล้อมและบรรยากาศของโรงเรียนให้ สงบ สะอาด สวยงาม ร่มรื ่น ปลอด

อบายมุข โดยโรงเรียนตระหนักถึงความสำคัญของบรรยากาศโรงเรียนว่าเป็นสิ่งสำคัญมากในการเอื้อต่อการ
จัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนาคุณภาพด้านต่างๆของนักเรียนอย่างยิ่ง 
โรงเรียนจึงมีการดำเนินการปรับปรุงสภาพแวดล้อมอาคารสถานที่ และสิ่งอำนวยความสะดวกอื่นๆ ให้พร้อม
สมบูรณ์มากที่สุด มีห้องเรียน ห้องประชุม โรงอาหาร ที่สะอาดเพียงพอ นอกจากนี้โรงเรียนยังใช้สภาพแวดล้อม  
บริเวณอาคารสถานที่เพื ่อการพัฒนาจิตใจของบุคลากรทุกฝ่ายและส่งเสริมให้มีพฤติกรรมเชิงบวกตาม
คุณธรรมอัตลักษณ ์

ภาพชุมชนใกล้เคียง 
โรงเรียนบ้านปั้นหม้อตั้งอยู่ในพื้นที่อำเภอโป่งน้ำร้อน จังหวัดจันทบุรี  ประชาชนส่วนใหญ่นับถือ

ศาสนาพุทธ ประชากรส่วนใหญ่มีอาชีพทำสวน รับจ้างรองลงมาคือ อาชีพค้าขาย ในชุมชนใกล้เคียงจะพบ
สวนผลไม้ได้แก่สวนลำไย สวนทุเรียน และสวนกล้วยไข่ประเพณีในท้องถิ ่น ได้แก่ ประเพณีสรงน้ำพระ 
ประเพณีงานปริวาสกรรม  ธุรกิจในชุมชนมีร้านค้าและล้งรับซื้อผลไม ้

สถานการณ์เสี่ยง /ปัญหาด้านคุณธรรมของโรงเรียน 
โรงเรียนตั้งอยู่เขตชุมชน ใกล้แหล่งท่องเที่ยว ตลาดชายแดนบ้านแหลม ใกล้แหล่งท่องเที่ยวถนน

ซากุระชายแดน ประชากรส่วนใหญ่และผู้ปกครอง เป็นประชากรแฝงอย่างหนาแน่น ย้ายถิ่นฐานเข้ามาอาศัย
เพื่อประกอบอาชีพ บริเวณโดยรอบสถานศึกษาและชุมชน เป็นเขตพื้นที ่เฝ้าระวังยาเสพติด โซนสีแดง 
เนื่องจากมีแหล่งมั่วสุมอบายมุข ทำให้เกิดความเสี่ยงในด้านต่าง ๆ จึงทำให้นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่พึง
ประสงค์ ทำผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน ไม่ตั้งใจเรียน ทำให้ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตกต่ำ ขาดสัมมาคารวะ 
และมารยาทที่ดีงามอย่างไทย ผู ้บริหาร ครู ผู ้ปกครอง จึงช่วยระดมแนวทางแก้ไขปัญหา และปลูกฝัง
พฤตกิรรมที่ดีงามผ่านกระบวนการคุณธรรม 
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๒.แนวปฏิบัติทั่วไปของนกัเรียนโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
  (๑) ต้องยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  และระบอบประชาธิปไตยของไทย 

(๒) ต้องเป็นผู้ตั้งใจเรียน  เอาใจใส่ต่อการเรียน 
  (๓) ต้องปฏิบัติตนตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 

(๔) ต้องรักษาศักดิ์ศรี เกียรติยศชื่อเสียง ของโรงเรียนและตนเอง 
  (๕) ต้องเคารพและมีความกตัญญูกตเวทีต่อพ่อแม่ ครู ผู้มีพระคุณ และโรงเรียน 
  (๖) ต้องมีความสามัคคีกลมเกลียว ช่วยเหลือเอ้ือเฟ้ือซึ่งกันและกัน 
  (๗) ต้องมีบุคลิกภาพสะอาด สุภาพเรียบร้อย สมกับเป็นผู้ที่มีวัฒนธรรมอันดีงาม 
  (๘) ต้องเป็นผู้อนุรักษ์ไว้ซึ่งประเพณีอันดีงาม และธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม 
  (๙) ต้องมีความเสียสละต่อส่วนรวม ไม่เห็นแก่ประโยชน์ส่วนตัว 
  (๑๐) ต้องไม่เกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติดและอบายมุขทั้งปวง 
  (11) ไม่ชู้สาวในโรงเรียน  
  (12) ไมท่ะเลาะวิวาททั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียนทำให้เสื่อมเสียชื่อเสียงมาถึงโรงเรียน 
  (13) ไมข่โมยทรัพย์สินของเพ่ือน ๆ ครู และของโรงเรียน 
  (14) ไม่ทำลายทรัพย์สินของเพ่ือน ๆ ครู และของโรงเรียนหรือสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  (1๕) ไมท่ำร้ายร่างกายหรือแสดงท่าทีจะทำร้ายครู 
  (16) ไมแ่สดงอาการกระด้างกระเดื่องหรือกิริยาลบหลู่ดูหมิ่นครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(16) ไมแ่สดงอาการกระด้างกระเดื่องหรือกิริยาลบหลู่ดูหมิ่นครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(17) ไม่โดดเรียน – หนีเรียน หรือแอบอ้างถึงบุคคลที่ 3 

 
๓.ระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียน 
          นักเรียนที่ประพฤติฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนจะถูกพิจารณาลงโทษตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการลงโทษนักเรียน  พ.ศ. 2548  ดังต่อไปนี้ 
          1.  ว่ากล่าวตักเตือน 
          2.  ทำทัณฑ์บน 
          3.  ตัดคะแนนความประพฤติ 
          4.  ทำกิจกรรมเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
 
***หมายเหตุ  

  - ถ้านักเรียนทำผิดร้ายแรงจะเชิญผู้ปกครองมารับฟังและทำทัณฑ์บน 
  - นักเรียนทำลายข้าวของต้องรับผิดชอบทุกกรณี 
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    ๔.ระเบียบว่าด้วยการแต่งกายและทรงผม  
  (1) นักเรียนชายและหญิง  แต่งกายตามระเบียบการแต่งกายของโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
  (2) การแต่งกายสะอาดเรียบร้อย และไม่ใช้เครื่องประดับใด ๆ ทั้งสิ้น ยกเว้นนาฬิกาข้อมือ 
  (3) นักเรียนชายตัดผมสั้นเกรียนหรือรองหวีนักเรียนเบอร์ 1  เท่านั้น 
  (4) นักเรียนหญิงตัดผมสั้นทรงนักเรียนตัดแบบธรรมดาระดับใบหูหรือไว้ผมยาว ผู้หญิงติดโบว์สีน้ำ
เงินยกเว้นวันพระโบว์สีขาว    (ใครไว้ผมยาวถักเปียสองข้าง เก็บผมหน้าม้าขึ้นให้หมดทั้งผมยาวและผมสั้น) 
 (4) ห้ามดัด ย้อม โกรกสีผม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการแต่งกาย 
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๕.ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติตนของนักเรียนการมาโรงเรียน 
  (๑) แต่งกายให้เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบโรงเรียน 
  (๒) จัดเตรียมสมุด หนังสือ และอุปกรณ์การเรียนมาตามตารางเรียนประจำวัน 
  (๓) ทำความเคารพผู้ปกครองก่อนออกจากบ้าน 
  (๔) โดยสารหรือขับข่ียานพาหนะด้วยความระมัดระวัง ปฏิบัติตามกฎจราจร 
  (๕) มาโรงเรียนก่อนเวลา ๐๗.3๐ น. เพ่ือทำเขตรับผิดชอบแต่ละห้องเรียน 

(๖) ทำความเคารพครู ไหว้พระ และเดินเข้าแถวอย่างเป็นระเบียบเมื่อมาถึงโรงเรียน 
  (๗) เริ่มเข้าแถวเพ่ือทำกิจกรรมหน้าเสาธงเวลา ๐๗.๕๐ น. 
  (๘) ออกจากโรงเรียนเมื่อถึงเวลาเลิกเรียนเท่านั้น 
                     (ต้องมีการขออนุญาตจากครูก่อน ออกนอกสถานที่ทุกครั้ง) 
     
๖.ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติตนเมื่ออยู่ในห้องเรียน  
  (๑) ต้องเข้าเรียนตรงต่อเวลา 
  (๒) ต้องตั้งใจศึกษาเล่าเรียน เคารพเชื่อฟังครูผู้สอน 
  (๓) รักษากริยามารยาท ระเบียบวินัย ให้เรียบร้อย 
  (๔) ดูแลรักษาความสะอาด เรียบร้อยของห้องเรียนและวัสดุครุภัณฑ์อยู่เสมอ 
  (๕) การเข้าและออกห้องเรียนขณะเรียนต้องขออนุญาตและทำความเคารพครูผู้สอนก่อน 
  (๖) ไม่นำอาหาร เครื่องดื่มใดๆ เข้ามารับประทานในห้องเรียน 

(๗) ไม่ทำความสกปรก หรือเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ห้องเรียนโดยไม่ได้รับอนุญาต 
  (๘) ไม่วิ่งเล่น ส่งเสียงดัง รบกวนผู้อ่ืนทั้งในและนอกเวลาเรียน 
  (๙) ฟัง คิด และซักถามครูผู้สอนเมื่อมีปัญหาไม่เข้าใจ แล้วจดบันทึกไว้เสมอ 
  (๑๐) เมื่อเปลี่ยนห้องหรือสถานที่เรียนต้องเดินแถวเป็นระเบียบเรียบร้อยไม่ส่งเสียงดัง 
  
๗.ระเบียบว่าด้วยสิ่งที่นักเรียนต้องไม่นำเข้ามาในโรงเรียน 
  (๑) อาวุธ สิ่งเทียบอาวุธ วัตถุระเบิด วัตถุอันตรายอื่นๆ 
  (๒) สื่อลามกอนาจาร 
  (๓) สิ่งเสพติดให้โทษ 
  (๔) อุปกรณ์เก่ียวกับการพนันทุกประเภท 
  (๕) อุปกรณ์สื่อสารอิเลคทรอนิคส์ ได้แก่ โทรศัพท์มือถือ ยกเว้นได้รับอนุญาตจาก  ครูเท่านั้น 
  (๖) เครื่องเล่นเพื่อความบันเทิงต่างๆ ยกเว้นสิ่งที่โรงเรียนส่งเสริม 
  (๗) สิ่งของฟุ่มเฟือย เครื่องประดับต่างๆ ของมีค่า  ซึ่งไม่มีความจำเป็นต่อการเรียน 
  (๘) อุปกรณ์ สิ่งพิมพ์ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือการจำหน่ายสินค้า 
  (๙) บุคคลภายนอกท่ีไม่ใช่ผู้ปกครอง หรือคนในครอบครัว 
  (๑๐) สัตว์เลี้ยง 
  (๑๑) สิ่งที่ขัดต่อกฎหมายบ้านเมือง ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติใดๆ ของราชการ 
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 ๘.ระเบียบว่าด้วยการแสดงความเคารพ 
ก. ในห้องเรียน 

   (๑) ครูเข้าสอน หรือเลิกการสอน ให้หัวหน้าห้องบอกนักเรียนทำความเคารพ 
   (๒) เมื่อมีผู้มาเยี่ยมเยือนหรือมาให้ความรู้ ให้ครูผู้สอนแนะนำให้นักเรียนรู้จัก ให้หัวหน้าห้อง
บอกทำความเคารพเช่นเดียวกับการเคารพครู 

ข. นอกห้องเรียน 
   (๑) แสดงความเคารพครูและผู้อาวุโส ด้วยการหยุดเดิน ยืนตรง ทำความเคารพด้วยการไหว้ 
หรือโค้งคำนับ พร้อมกล่าวคำว่า “สุจริตสวัสดีครับ”  “สุจริตสวัสดีค่ะ” 
   (๒) กรณีที่นักเรียนไม่สามารถยกมือไหว้ได้ เนื่องจากถือสัมภาระสิ่งของอยู่ ให้นักเรียนหยุด 
ยืนตรง พร้อมกล่าวคำว่า  “สุจริตสวัสดีครับ”  “สุจริตสวัสดีค่ะ” 

(๓) การเดินผ่านครูหรือผู้อาวุโสกว่า นักเรียนต้องขออนุญาตและน้อมตัวลงเล็กน้อย เมื่อเดินผ่านไป 
 
๙.ระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติตนต่อเพ่ือนนักเรียน 

(๑) มีความสามัคคี กลมเกลียวกัน 
          (๒) ช่วยเหลือ เอื้อเฟ้ือเผื่อแผ่ เพ่ือนนักเรียนในทางที่ถูกที่ควร 
          (๓) ยกย่อง ให้เกียรติแก่เพ่ือนนักเรียนด้วยกัน 
          (๔) พูด และแสดงกริยามารยาทสุภาพ ต่อนักเรียนทุกคน 
          (๕) เคารพนักเรียนรุ่นพี่ หรือผู้อาวุโสกว่า 
          (๖) ไม่ชักชวน ยุยงส่งเสริมให้ผู้อื่นประพฤติปฏิบัติตนในทางท่ีไม่เหมาะสม 
          (๗) เคารพและปฏิบัติตาม มติ แนวปฏิบัติของสภานักเรียน 
 
๑๐.ระเบียบเรื่องการลา การขาดเรียน ลากิจ 
 นักเรียนจะต้องส่งในลาตามแบบฟอร์มของโรงเรียนที่ผู้ปกครองได้ลงชื่อรับรองการลาล่วงหน้า ๑ วัน 
ก่อนจะหยุดเรียน ในกรณีไม่สามารถส่งใบลาได้ทันทีในวันนั้นให้ผู ้ปกครองแจ้งสาเหตุการลาทางโทรศัพท์             
ต่อครูประจำชั้นหรือครูประจำวิชาทันทีการลาป่วย เมื่อนักเรียนหายป่วยแล้ว และกลับมาเรียนตามปกติต้อง
ยืนใบลาที่คุณครูประจำชั้น ถ้านักเรียนขาดเรียนโดยไม่แจ้งล่วงหน้า ทางโรงเรียนจะส่งจดหมายแจ้งไปยัง
ผู้ปกครองให้ทราบ ในกรณีนักเรียนขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ โรงเรียนวางหลักเกณฑ์ไว้ ดังนี้ 
 (๑) ขาดเรียน ๓ วันติดต่อกัน ฝ่ายกิจการนักเรียนจะโทรศัพท์หรือมีจดหมายแจ้งไปยังผู้ปกครอง 
 (๒) ขาดเรียน ๕ วันติดต่อกัน จะแจ้งเตือนเป็นครั้งท่ี ๒ โดยมีจดหมายเชิญผู้ปกครองมาพบ 
 (๓) ขาดเรียน ๗ วันติดต่อกัน หากไม่แจ้งสาเหตุให้โรงเรียนทราบ ทางฝ่ายกิจการนักเรียนจะพิจารณาความผิด  

 
      ขอแสดงความนับถือ 

 
                                        

   (นายต้นศักดิ์    ศรีสิทธิ์) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ 
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ข้อตกลงร่วมมือ(MOU)ระหว่างครูประจำชั้น– นักเรียน – ผู้ปกครอง - โรงเรียน 

ชั้นประถมศึกษาปีที่......โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 
 ข้าพเจ้า(นาย,นาง,นางสาว)............................................................ ................................ผู้ปกครองของนักเรียน

ชื่อ(เด็กหญิง,เด็กชาย,นาย,นางสาว).................................................................................................นักเรียนชัน้
ประถมศึกษาปีที่............... โรงเรียนบ้านปั้นหม้อ ขอให้คำสัญญาซึ่งปรากฏในแบบข้อตกลง(MOU)ฉบับนี้ ไว้
กับครูที่ปรึกษาว่าข้าพเจ้าจะดูแลเอาใจใส่นักเรียนในความปกครองของข้าพเจ้าให้เป็นผู้ประพฤติอยู่ใน
ระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด และนักเรียนต้องปฏิบัติระเบียบโรงเรียนบ้านปั้นหม้อว่าด้วยความ
ประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียนโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ ดังนี้ 

ข้อที ่1 แนวปฏิบัติทั่วไปของนักเรียนโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ และระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียน 
ข้อที่ 2 การแต่งกายและทรงผม  
ข้อที ่3 การปฏิบัติตนของนักเรียนการมาโรงเรียน 
ข้อที ่4 การปฏิบัติตนเมื่ออยู่ในห้องเรียน  
ข้อที ่5 สิ่งที่นักเรียนต้องไม่นำเข้ามาในโรงเรียน 
ข้อที ่6 การแสดงความเคารพ ก. ในห้องเรียน    ข. นอกห้องเรียน 
ข้อที ่7 การปฏิบัติตนต่อเพ่ือนนักเรียน 

 หากนักเรียนกระทำความผิดตามข้อตกลง หรือมีความผิดเทียบได้ว่าจงใจไม่ประพฤติตนเป็นคนดี                     
ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับ ข้าพเจ้ายินยอม ให้โรงเรียนพิจารณาบทลงโทษตามระเบียบของสถานศึกษา โดยมี
คณะกรรมการพิจารณาความผิดแบบมีส่วนร่วม ทุกประการ 
 
 ลงชื่อ...................................................           ลงชื่อ..................................................... 
      (.................................................)        (.................................................) 
         ผู้ปกครอง              นักเรียน 
 
 

ลงชื่อ................................................... 
    (......................................................) 

ครูประจำชั้น 
                 
 
 

        ........................................... 
            (นายต้นศักดิ์   ศรีสิทธิ์) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปั้นหม้อ         


