
คู่มือปฏิบัติงานงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม

ฝ่ายกิจการนักเรียน
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์



1. ช่ืองานระบบการดูแลและช่วยเหลือนักเรียน

2.จุดประสงค์



๓.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2.จุดประสงค์
3.



๔.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน

ช่ือกระบวนการ : งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ฝ่ายกิจการนักเรียน

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้โรงเรียนสวายจีกพิทยาคมมีการพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

นายชาตรี

นายบุญ

ช่วย

ครูท่ี

ปรึกษาช้ัน

ครูท่ี

ปรึกษาช้ัน

ครูท่ีปรึกษา

ช้ัน



๕.กฏหมายที่เก่ียวข้อง

๕.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

๕.๒ กฎหมายกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

๕.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560

๕.๔ พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๖๔

๕.๕ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.๒๕๓๕



คู่มือปฏิบัติงานงานสภานักเรียน
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม

ฝ่ายกิจการนักเรียน
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์



๑.งานสภานักเรียนโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม
เด็กและเยาวชนเป็นทรัพยากรที่มีค่ายิ่ง หากได้รับโอกาสในการพัฒนาความสามารถอย่างเต็มศักยภาพ ย่อมเป็น

กําลังสําคัญในการสืบทอดความเป็นชาติสามารถพัฒนาประเทศให้เจริญก้าวหน้า เทียบเท่านานา อารยประเทศ เด็ก

และเยาวชนจึงเป็นความหวังในการจรรโลง ชาติศาสนาพระมหากษัตริย์ภูมิปัญญา วัฒนธรรม และการอนุรักษ์

ทรัพยากรธรรมชาติให้อยู่คู่สังคมไทยสืบไป ด้วยความตระหนักถึงความสําคัญของเด็กและเยาวชน โรงเรียนสวายจีก

พิทยาคมจึงได้ขับเคลื่อนการ ดําเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน เพื่อเป็นแนวทางในการนําไปใช้ในการส่งเสริมและสร้าง

ความตระหนักให้ นักเรียนได้เรียนรู้บทบาทหน้าท่ีความเป็นพลเมืองและวิถีประชาธิปไตย การมีจิตอาสาและพัฒนา

ตนเองอย่างเต็มตามศักยภาพ และคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร รวมถึงค่านิยมหลักของคนไทย ๑๒

ประการดังนี้

๑. มีความรักชาติศาสนา พระมหากษัตริย์

๒. ซ่ือสัตย์เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส่วนรวม

๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ผู้ปกครอง ครูอาจารย์

๔. ใฝห่าความรู้หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม

๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม

๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์หวังดีต่อผู้อ่ืน เผื่อแผ่และแบ่งปัน

๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง

๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักเคารพผู้ใหญ่

๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทํา รู้ปฏิบัติตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ

๑๐. รู้จักดํารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดํารัสของพระบาทสมเด็จพระ เจ้าอยู่หัวฯ

รู้จักอดออมไว้ใช้เม่ือยามจําเป็น มีไว้พอกินพอใช้ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจําหน่าย และพร้อมท่ีจะขยาย กิจการเม่ือมีความ

พร้อม มีภูมิคุ้มกันท่ีดี

๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกายและจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออํานาจฝ่ายต่ําหรือกิเลส มีความละอายเกรงกลัว ต่อบาปตาม

หลักศาสนา

๑๒. คํานึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง

๒.จุดประสงค์

๑. เพื่อให้สถานศึกษา มีแนวทางในการดําเนินงานสภานักเรียนที่ครอบคลุมภารกิจ

๒. เพื่อให้ผู้รับผิดชอบงานสภานักเรียน สามารถจัดกิจกรรมสภานักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล



๓.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๓.๑ ประชุมจัดทํางานตามโครงการ

๓.๒ ประชุมคณะกรรมการ

๓.๓ แต่งตั้งนคณะทํางาน

๓.๔ ติดตามประเมินผล

๓.๕ รายงานผล

๔.ระยะเวลาการปฏิบัติงานและข้ันตอน

ช่ืองาน งานสภานักเรียน ฝ่ายกิจการนักเรียน

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษา มีแนวทางในการดําเนินงานสภานักเรียนที่ครอบคลุมภารกิจ

ลําดับท่ี ฝังข้ันตอนดําเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลาการ

ดําเนินงาน
มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ

๑ ประชุมฝ่ายกิจการจัดทํา

โครงการ

ก.ย. สรุปงาน/โครงการปี ครูสันติ

๒. ประชุมฝ่ายบริหาร

โรงเรียน

ก.ย. หัวหน้าฝ่ายแสดง

ความคิดเห็น

ครูบุญช่วย

๓. แต่งตั้งคณะทํางาน ก.ย. คําส่ังโรงเรียน ครูสันติ

๔. ใช้สภาชุดเดิม

เลือกตั้งสภานักเรียน

มิ.ย.

มิ.ย. คะแนนการเลือกตั้ง

ครูสันติ

๕. ติดตามการทํางานของสภา

นักเรียนตามงานที่ได้รับ

มอบหมาย

มิ.ย.ถึง

มิ.ย.

วาระการประชุมสภานักเรียน ครูสันติ

๖. รายงานการดําเนินงาน

ตามโครงการ

ก.ย.

มิ.ย.

แบบประเมินโครงการ ครูสันติ

๕.กฏหมายที่เก่ียวข้อง

๕.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

๕.๒ กฎหมายกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

๕.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560

๕.๔ พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๖๔

๕.๕ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.๒๕๓๕



คู่มือปฏิบัติงานรถรับส่งนักเรียน
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม

ฝ่ายกิจการนักเรียน
โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์



๑.ช่ืองานรถรับส่งนักเรียน
พรบ.การศึกษา ๒๕๔๒ มาตรา ๑๐ การจัดการศึกษา ต้องจัดให้บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการ

รับการศึกษาข้ันพื้นฐานไม่น้อยกว่าสิบสองปีท่ีรัฐต้องจัดให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่ายการจัด
การศึกษาสําหรับบุคคลซึ่งมีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคม การส่ือสารและการเรียนรู้
หรือมีร่างกายพิการ หรือทุพพลภาพหรือบุคคลซึ่งไม่สามารถพึ่งตนเองได้ หรือไม่มีผู้ดูแลหรือด้อยโอกาส ต้องจัดให้
บุคคลดังกล่าวมีสิทธิและโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นพิเศษ

สภาพปัญหาของนักเรียน นักเรียนเดินทางด้วยความลําบาก ผู้ปกครองนักเรียนมีฐานะอยากจนไม่มีเงินจ่าย
ค่ารถโดยสารให้นักเรียนมาโรงเรียนสวายจีกพิทยาคม ทําให้นักเรียนขาดโอกาสทางการศึกษา ด้วยสาเหตุดังกล่าว
โรงเรียนจึงจําเป็นต้องจัดทําโครงการรถยนต์รับ–ส่งนักเรียน เพื่อช่วยเหลือนักเรียนที่ผู้ปกครองไม่มีเวลารับ-ส่ง

ดังนั้นทางโรงเรียนสวายจีกพิทยาคมจึงเห็นความสําคัญในการจัดโครงการบริการรถรับ – ส่งให้กับนักเรียน
ท่ีเดินทางไม่สะดวกและเพื่อให้มีความปลอดภัย อีกท้ังยังเป็นการลดภาระการรับ – ส่งนักเรียนของผู้ปกครองอีกด้วย

๒.วัตถุประสงค์
๒.๑ เพื่อให้นักเรียนได้รับความสะดวกและปลอดภัยในการเดินทาง
๒.๒ เพื่อให้นักเรียนมีความสุขในการพัฒนาการเรียนรู้
๒.๓ เพื่อให้นักเรียนได้รับความดูแลและได้รับความช่วยเหลืออย่างท่ัวถึง

๓.วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๓.๑ข้ันวางแผนการดําเนินงาน

๑)ประชุมคณะครูปรึกษาหาหรือ

๒)แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ

๓)เสนอกรรมการสถานศึกษาเห็นชอบและเสนอแนะ

๓.๒ข้ันลงมือปฏิบัติ

กิจกรรมท่ี๑ ข้ันตอนดําเนินงานดําเนินการตามกิจกรรม

๑)ขอความเห็นจากผู้ปกครองนักเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน

๒)ขออนุมัติการใช่จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวและเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียน

๓)ติดต่อประสานงานกับบุคคลท่ีจะจ้าง

๔)ทําใบสั่งจ้างและจัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงินตามระเบียบ

กิจกรรมท่ี๒ นําเสนอคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างกรรมการสถานศึกษา เพื่อวิเคราะห์วิพากย์ให้

ข้อเสนอแนะ

๓.๓ข้ันตรวจสอบ

๑)ติดตามตามประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการ

๒)ติดตามการให้บริการด้านรถรับส่งนักเรียนให้มีความปลอดภัยต่อนักเรียน

๓.๔ข้ันแก้ไขการปรับปรุงการทํางาน

-สรุปวิเคราะห์รายงานผล ประเมินผลเม่ือส้ินสุดกิจกรรม



๔.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน

ช่ืองาน งานรถรับส่งโรงเรียน ฝ่ายกิจการนักเรียน

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้นักเรียนได้รับความสะดวกและปลอดภัยในการเดินทาง

ลําดับ

ท่ี
ฝังข้ันตอนดําเนินงาน รายละเอียดงาน

เวลาการ

ดําเนินงาน
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

๑
สํารวจความต้องการ
นักเรียน

เม.ย. นายบุญช่วย
การสมัคร
เข้าเรียน

๒
ประชุมวางแผนฝ่าย
บริหาร

พ.ค. ฝ่ายบริหาร

๓ เขียนโครงการ ก.ย. นายบุญช่วย

๔ ขออนุมัติโครงการ ต.ค. ผู้อํานวยการโรงเรียน

๕ แต่งตั้งคณะกรรมการ ต.ค. นายบุญช่วย

๖
ดําเนินกิจกรรม
ขออนุมัติงงประมาณ

พ.ย. ฝ่ายงบประมาณ

๗ รับ/ส่งนักเรียนทุกๆสาย
เดินรถ

๙ เดือน นายอภิชาติ

๘ ติดตามการปฏิบัติงาน พ.ย.ถึง
ก.ย.

นายบุญช่วย

๙ สรุป / ประเมินผล ก.ย. นายบุญช่วย

๕.กฏหมายที่เก่ียวข้อง

๕.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

๕.๒ กฎหมายกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

๕.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560

๕.๔ พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๖๔

๕.๕ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.๒๕๓๕

๕.๖ พรบ.การศึกษา ๒๕๔๒ มาตรา ๑๐

๕.๗ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๖๒


