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ค าน า 

  คู่มือมาตรฐานการบริการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา จัดท าขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนการให้บริการต่างๆของกลุ่ม
บริหารทั่วไป โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติ และเป็นประโยชน์ในการสร้างความรับรู้                
ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา       1 
แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน          3 
การขอแก้ไขคะแนนความประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา        4 
แบบฟอร์มอนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติของนักเรียน        6 
การขอใบรับรองความประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา        8 
แบบฟอร์มขอรับใบรับรองความประพฤติ         10 
การขอรับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน          11 
แบบฟอร์มการขอรับทุนปัจจัยพื้นฐาน         12
ภาคผนวก            13 
ข้อมูลสถิติการให้บริการในปีงบประมาณ 2567 
โปสเตอร์การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน       
          

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

เอกสาร 

นักเรียนขอแบบอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ( 10 นาที ) 

กรณีที 1. ครูที่ปรึกษาอนุญาต ในช่วงเวลาพักกลางวันและคาบว่าง 

กรกรณีที 2. ครูผู้สอนอนุญาต ในช่วงเวลาเรียน 

กรณีที 3. ผู้ปกครงอนุญาต เม่ือมีผู้ปกครองมารับท่ีโรงเรียน 

 

ตรวจสอบ นักเรียนยื่นแบบอนุญาตที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อตรวจสอบ  

( 10 นาที ) 

พิจารณาด าเนินการ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร ( 10 นาที ) 

ด าเนินการอนุญาต 

      เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนออกบัตรอนุญาตให้ออกนอก
บริเวณโรงเรียน ( 10 นาที ) 

-  ลงบันทึกในแบบบันทึกออกนอกบริเวณโรงเรียนพร้อมกับน าบัตร
ประจ าตัวนักเรียน แลกกับบัตรอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ยื่นขออนุญาต 
นักเรียนน าบัตรอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนต่อครูเวร 

หรือ ยามรักษาการ หน้าประตูโรงเรียน   ( 10 นาที ) 

1 

กลับเข้าโรงเรียน 
นักเรียนน าบัตรอนุญาตให้คืนที่ห้องกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ลงช่ือกลับเข้าโรงเรียนพร้อมกับรับบัตรประจ าตัวนักเรียนคืน 

( 10 นาที ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารยืนยันตัวตน 

บัตรประชานผู้ปกครอง กรณีผู้ปกครองมารับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (หลักฐานใช้ยื่นขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน) 
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แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  
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การขอแก้ไขคะแนนความประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

ขั้นตอนการขอแก้ไขคะแนนความประพฤติ 

เอกสาร นักเรียนขอแบบอนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติ ( 10 นาที ) 

เกียรติบัตร/บ าเพ็ญประโยชน์ นักเรียนยื่นเกียรติบัตร หรือบ าเพ็ญประโยชน์  ( 10 นาที ) 

ย่ืนแบบอนุมัติแก้ไข
คะแนนความประพฤติ 

นักเรียนยื่นแบบขออนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติ ( 1 วัน ) 

ด าเนินการแก้ไขคะแนน เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 
และด าเนินการแกไ้ขคะแนน (  1  วัน ) 

กรอกคะแนนลงระบบ 
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนน าคะแนนลงในระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน ( 1 วัน ) 
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เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบฟอร์มอนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติของนักเรียน (หลักฐานใช้ยื่นขอแก้ไขคะแนน) 

เกียรติบัตร (หลักฐานใช้ย่ืนขอแก้ไขคะแนน) 
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แบบฟอร์มอนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติของนักเรียน  6 
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การขอใบรับรองความประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 

เอกสาร นักเรียนขอรับเอกสารแบบค ารองขอใบรับรองความประพฤติ (1วัน) 

ตรวจสอบ นักเรียนยื่นเอกสารแบบค ารองท่ีกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนเพ่ือตรวจสอบ (1วัน) 

พิจารณาด าเนินการ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร (1วัน) 

ด าเนินการ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนด าเนินการพิมพ์เอกสาร (1วัน) 

ตรวจสอบความถูกต้อง นักเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (1วัน) 

พิจารณาลงนาม น าเอกสารเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาลงนาม (1วัน) 

อนุญาต ประทับตราโรงเรียน/นักเรียนรับเอกสาร (1วัน) 
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เอกสารยืนยันตัวตน 

ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา 1 ฉบับ 

เอกสารอ่ืนๆส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

แบบฟอร์มขอรับใบรับรองความประพฤติ (หลักฐานใช้ยื่นขอรับใบรับรอง) 

รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้วครึ่ง จ านวน 2 รูป (หลักฐานใช้ยื่นขอรับใบรับรอง) 
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แบบฟอร์มขอรับใบรับรองความประพฤติ  
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การขอรับทุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียน 

ขั้นตอนการขอรับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน 

เอกสาร 

นักเรียนเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน(กรณีทุนธรรมดา) 

ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

พิจารณาด าเนินการ นักเรียนและผู้ปกครองลงช่ือรับทุน 

ด าเนินการ เจ้าหน้าที่มอบทุนให้กับนักเรียน พร้อมถ่ายรูป(กรณีทุนพิเศษ) 

11 

นักเรียนเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง(กรณีทุนพิเศษ) 
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