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ค ำน ำ 

           คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน จัดท าข้ึนเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ ตามขอบข่ายของกลุ่ม/งาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน ประกอบด้วยงานปกครองและระเบียบวินัย งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และงานคุณลักษณะนักเรียน 

เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์ส าหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ต่อไป  

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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ข้อมูลทั่วไป 

 

ชื่อสถำนศึกษำ  โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 

ที่ตั้ง เลขที่ 188 หมู่ 6 บ้านโนนสวรรค์ ต าบลหนองไผ่ อ าเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ 36150 
 หมายเลขโทรศัพท์ 044-882908  
 หมายเลขโทรสาร 044-831019 
 เว็บไซต์  http://www.kk.ac.th 
 E-mail kkw@kk.ac.th 
พื้นที่ เป็นที่ดินราชพัสดุ หมายเลข 38942 มีพ้ืนที่ทั้งหมด  45 ไร่ 5.90 ตารางวา   

 
สัญลักษณ์ของโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา   

                  
สองมือชูพำน  หมายถึง     ความสามัคคี  ความพร้อมเพรียงของหมู่คณะ 
เปลวเทียนและรัศมี หมายถึง     ความส าเร็จด้วยดีอันเกิดจากความพร้อมเพรียงกัน 

พุทธภาษิตของโรงเรียน  สพฺเพส   สงฺฆภูตาน   สามคฺคี วุฑฺฒิสาธิกา  
    (สัพเพสัง สังฆะภูตานัง สามัคคี วุฑฒิสาธิกา) 

  ความพร้อมเพรียงของหมู่คณะ  ย่อมส าเร็จประโยชน์ด้วยดี  
ค าขวัญของโรงเรียน   ฉลาด   สามัคคี  มีจรรยา  น่าสรรเสริญ 
สีประจ าโรงเรียน   สีฟ้า  - ขาว 

สีฟ้า   หมายถึง     ความรู้  ความสามารอันกว้างไกล 
สีขาว หมายถึง     ความบริสุทธิ์  มีคุณธรรม  จริยธรรม มีระเบียบวินัย ก่อให้เกิดความรู้    

                                    ความคิด ความสามารถท่ีกว้างไกลได้ 
อักษรย่อของโรงเรียน  ก.ค. 
ดอกไม้ประจ าโรงเรียน  ดอกอรพิม  หรือ  ดอกคิ้วนาง 
ต้นไม้ประจ าโรงเรียน  ต้นตะคร้อ 
อัตลักษณ์ของโรง  ลูกฟ้า-ขาว ใฝ่รู้ใฝ่เรียน 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน แต่งกายดี มีมารยาทงาม 

วัฒนธรรมองค์กร  รักห้องเรียน มุ่งม่ันการท างาน 

ค่ำนิยมองค์กร  บุคลากรมุ่งพัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

“ภายในปี 2570 โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา เป็นเลิศวิชาการ มีมาตรฐานสากล บนแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง” 
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อธิบำยศัพท์วิสัยทัศน์ 
เป็นเลิศวิชำกำร หมายถึง ผู้เรียนเป็นเลิศด้านวิชาการ ศิลปะ ดนตรี กีฬา เต็มตามศักยภาพเพ่ือเพ่ิม ขีด
ความสามารถในการแข่งขัน และมีทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 น าไปสู่การมีอาชีพ มีงานท า 
มีมำตรฐำนสำกล หมายถึง ผู้เรียนได้รับการพัฒนาให้เป็นพลเมืองที่มีคุณภาพ อันหมายถึง เป็นคนดีเป็นคน
เก่ง เป็นคนที่สามารถด ารงชีวิตได้อย่างมีคุณค่าและมีความสุข บนพื้นฐานของความเป็นไทย ภายใต้บริบท
สังคมโลกใหม่ รวมทั้งเพ่ิมศักยภาพและความสามารถในระดับสูงด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและการ
สื่อสารเพื่อการพ่ึงตนเองและเพ่ือสมรรถนะในการแข่งขันและโรงเรียนยกระดับคุณภาพสูงขึ้นสู่
มาตรฐานสากล ผ่านการรับรองมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งส านักงาน คณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA)และตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ (TQA) 
บนแนวทำงหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง หมายถึง ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
นักเรียน ด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบด้วยความพอประมาณ ความมีเหตุผล 
การมีภูมิคุ้มกันที่ดีในตัว และการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ นั้น ต้องอาศัยเงื่อนไขท้ังด้านความรู้ และคุณธรรม 
มีความซื่อสัตย์สุจริต มีความอดทน มีความเพียร ใช้สติปัญญาในการด าเนินชีวิต 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. ส่งเสริมความเป็นเลิศของผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 
3. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตรและทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 
4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
5. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก (World Citizen) 
6. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเชี่ยวชาญในการจัดการศึกษา 
7. พัฒนาสถานศึกษาให้มีความปลอดภัยแก่ผู้เรียน 
8. พัฒนาระบบการบริหารจัดการและจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) 

เป้ำประสงค์ (Goal) 

1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านวิชาการ ศิลปะ ดนตรี กีฬา เต็มตามศักยภาพและมีความความสามารถ 
    ในการแข่งขัน 
3. ผู้เรียนมีสมรรถนะตามหลักสูตรและทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 
4. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเชี่ยวชาญในการจัดการศึกษาอย่างมืออาชีพ 
6. ผู้เรียนมีความปลอดภัยทั้งด้านร่างกายและจิตใจ 
7. โรงเรียนมีการบริหารจัดการและจัดการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) 
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ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Issues)  
  ประเด็นยทุธศำสตร์ที่ 1 การพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 
   1. ส่งเสริมการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
   2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือความเป็นเลิศของผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ เพื่อเพ่ิมขีด 
       ความสามารถในการแข่งขัน 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 2 การพัฒนาการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

   1. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมและกระบวนการเรียนรู้ ให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มี 
      ทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

   2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก (World Citizen) 
   3. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานต าแหน่ง 
       และมาตรฐานวิชาชีพ 
ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 3 ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   1. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   2. ปลูกจิตส านึกในความเป็นชาติไทย และด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 

ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 4 การพัฒนาประสิทธิภาพและการบริหารจัดการ 
   1. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและการจัดการศึกษา 
   2. ปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้และจัดภูมิทัศน์ให้เอ้ือต่อการจัด 
      กิจกรรมารเรียนรู้ 
   3. เสริมสร้างระบบและกลไกในการดูแลความปลอดภัยนักเรียน 

ค่ำนิยม (Core Value)  บุคลากรมุ่งพัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
  อธิบำยศัพท์ค่ำนิยม 
  ผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ คือ ผู้เรียนมีความเป็นเลิศด้านวิชาการ ศิลปะ ดนตรี กีฬา เต็มตามศักยภาพและมี
ความความสามารถในการแข่งขัน 

ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 

 โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ.2515 ตามประกาศตั้งโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2515 โดยใช้ชื่อว่า “ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา ” อาศัยศาลาการเปรียญวัดชัยสามหมอ ต าบล
หนองไผ่ อ าเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ เป็นที่ท าการเปิดท าการสอนปีแรก ชั้น ม.ศ. 1  
จ านวน 2 ห้องเรียน ต่อมาได้เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.ศ. 1-3) เมื่อวันที่ 13 มิถุนายน 2515 
  ในปี พ.ศ. 2516 ส่วนราชการโดยนายอ าเภอแก้งคร้อ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน พ่อค้าและประชาชน ได้ด าเนินการ
จัดหาที่ดินเพื่อปลูกสร้างโรงเรียนโดยมอบที่ดินสาธารณะที่สงวนไว้โดยนายบุญมี ชีวประเสิฐ 
ครูใหญ่โรงเรียนวัดชัยสามหมอ ในนามโรงเรียนชุมชนบ้านแก้งคร้อหนองไผ่ สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ชัยภูมิให้กับกรมสามัญศึกษา และได้สร้างอาคารเรียนถาวรขึ้น ปัจจุบันที่ดินเป็นที่ราชพัสดุ หมายเลข ชย.60 
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พ้ืนที่ 45 ไร่ - งาน 5.90 ตารางวา อยู่ในเขตเทศบาลต าบลแก้งคร้อ บ้านโนนสวรรค์ ต าบลหนองไผ่ อ าเภอแก้งคร้อ 
จังหวัดชัยภูมิ 

แผนที่แสดงท่ีตั้งของโรงเรียน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบริหำรกิจกำรนักเรียน 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
  1) ผู้ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ให้ ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
  2) วางแผน ก ากับ ติดตาม นิเทศ และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
บุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญก าลังใจ  
  3) วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  
  4) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
  5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
หัวหน้ำกลุ่มงำนภำยในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
  1) ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตาม  
  2) ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียน ฝ่ายกิจการนักเรียน ในกรณีที่รองผู้อ านวยการไม่ สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้  
  3) ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการ 
ด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ปฏิบัติงานสารบรรณ เอกสารส านักงาน แบบส ารวจต่าง ๆ งานพัสดุ การเงินฝ่ายกิจการฯ  
  2. ดูแลต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ ตลอดจนสวัสดิการต่างๆในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
  3. ประสานงานระหว่างผู้ปกครอง กับโรงเรียนและบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือแก้ไขพฤติกรรม นักเรียน  
  4. พิจารณาอนุญาตการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. วางแผน และด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผล  
  2. ด าเนินการจัดปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ ,การเยี่ยมบ้าน,การประชุมผู้ปกครอง  
  3. ด าเนินการประเมินตนเองของนักเรียนด้านต่างๆ  
  4. ด าเนินการคัดกรองนักเรียน แจ้งครูที่ปรึกษาและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการดูแลช่วยเหลือ ต่อไป   
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งำนปกครองระดันชั้นและคณะสี มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. วางแผนและบริหารงานคณะสีให้ด าเนินตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ  
  2. ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน และนักเรียนแต่ละคณะสี  
  3. ก าหนดจุดและบทบาทหน้าที่ครูเวรประจ าวัน  
  4. จัดตารางครูเวรประจ าวัน  
  5. จัดท าค าสั่งครูเวรประจ าวัน  
  6. จัดท าแบบบันทึกเหตุการณ์เวรประจ าวัน 
  7. รายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน  
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. งำนสถำนศึกษำสีขำว มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. เพื่อลดปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา  
  2. เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานป้องกันและแกไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขนอกสถานศึกษา 
ให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืน  
  3. เป็นแหล่งเรียนรู้ให้แก่สถานศึกษาในการน าไปพัฒนาและสร้างระบบการปองกันและแกไขปัญหายาเสพ 
ติด อบายมุข ปัจจัยเสี่ยงรอบสถานศึกษา ในทุกพ้ืนที่ 
5. งำนlสภำนักเรียนและส่งเสริมประชำธิปไตย มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ด าเนินการก ากับดูแลบริหารงานคณะกรรมการนักเรียนให้เป็นไปตาม  
  2. วัตถุประสงค์และระเบียบของโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนพัฒนำส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมนักเรียน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. วางแผนและจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
  2. ประกาศเกียรติคุณนักเรียนที่ประพฤติปฏิบัติตนดีมีคุณธรรมจริยธรรม  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. ชมรม To Be number One มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือส่งเสริมศักยภาพของนักเรียนให้เป็นคนเก่ง ดี มี ความสุข  
  2. ด าเนินกิจกรรมต่อต้านยาเสพติด โดยการประชาสัมพันธ์ ร่วมรณรงค์กับหน่วยงานและองค์กร ที่ 
เกี่ยวข้อง  
  3. จัดท าเอกสารรับการประเมินและเผยแพร่กิจกรรมของชมรม 
  4 จัดท าเครือข่ายคนดี TO BE NUMBER ONE 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. จัดเก็บข้อมูลและท าทะเบียนผู้ปกครอง  
  2. ประสานการด าเนินงานของสมาคมผู้ปกครอง กับโรงเรียน  
  3. จัดท าทะเบียนเครือข่ายผู้ปกครอง  
  4. ติดตามประสานงานระหว่างผู้ปกครองกับโรงเรียน  
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  5. รายงานข้อมูลต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งำนวินัยนักเรียน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. ควบคุมดูแลป้องกัน แก้ไข ตรวจตรา และส่งเสริมความประพฤตินักเรียน ให้เป็นผู้มีระเบียบ วินัย ปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบที่ก าหนด  
  2. ติดต่อประสานงานผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  3. จัดท าข้อมูลนักเรียนเพ่ือใช้ในการติดตาม แก้ไข อย่างเป็นระบบ  
  4. พิจารณาออกใบรับรองความประพฤตินักเรียน  
  5. พิจารณาอนุญาตการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน   
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย      
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1. ชื่องำน (กระบวนงำน)  
             กำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 1. นักเรียนขอแบบอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 2. นักเรียนยื่นแบบอนุญาตที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือตรวจสอบ 
 3. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 
 4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนออกบัตรอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 5. นักเรียนน าบัตรอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนต่อครูเวร หรือ ยามรักษาการ หน้าประตูโรงเรียน 
 6. นักเรียนน าบัตรอนุญาตคืนที่ห้องกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงชื่อกลับเข้าโรงเรียนพร้อมกับรับบัตร 
     ประจ าตัวนักเรียนคืน 
3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ รำยละเอียดกำรปฏิบัติ ระยะเวลำในกำรปฏิบัติ 

1 นักเรียนขอแบบอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 10 นาที 
2 นักเรียนยื่นแบบอนุญาตที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อตรวจสอบ 10 นาที 
3 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 10 นาที 
4 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนออกบัตรอนุญาตให้ออกนอก

บริเวณโรงเรียน 
10 นาที 

5 นักเรียนน าบัตรอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนต่อครูเวร หรือ 
ยามรักษาการ หน้าประตูโรงเรียน 

10 นาที 

6 นักเรียนน าบัตรอนุญาตคืนที่ห้องกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงชื่อ
กลับเข้าโรงเรียนพร้อมกับรับบัตรประจ าตัวนักเรียนคืน 

10 นาที 

 
4. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานที่ พ.ศ. 2548 
 2. ระเบียบโรงเรียนแก้งคร้อวิทยา เรื่อง การปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ. 2568 
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กำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

เอกสำร นักเรียนขอแบบอนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

กรณีที่ 1. ครูที่ปรึกษำอนุญำต ในช่วงเวลำพักกลำงวันและคำบว่ำง 
   กรณีที่ 2. ครูผู้สอนอนุญำตในช่วงเวลำเรียน 
   กรณีที่ 3. ผู้ปกครองอนุญำต เมื่อมีผู้ปกครองมำรับที่โรงเรียน 

ตรวจสอบ นักเรียนยื่นแบบอนุญำตที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนเพื่อตรวจสอบ  

พิจำรณำด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนตรวจสอบเอกสำร  

ด ำเนินกำรอนุญำต 
เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนออกบัตรอนุญำตให้ออกนอก

บริเวณโรงเรียน  

- ลงบันทึกในแบบบันทึกออกนอกบริเวณโรงเรียน พร้อมกับน ำบัตร
ประจ ำตัวนักเรียน แลกกับบัตรอนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ยื่นขออนุญำต 
นักเรียนน ำบัตรอนุญำตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนต่อครูเวร 

หรือ ยำมรักษำกำร หน้ำประตูโรงเรียน 
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นักเรียนน ำบัตรอนุญำตคืนที่ห้องกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
ลงช่ือกลับเข้ำโรงเรียนพร้อมกับรับบัตรประจ ำตัวนักเรียนคืน กลับเข้ำโรงเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรยืนยันตัวตน 

บัตรประชำนผู้ปกครอง กรณีผู้ปกครองมำรับ 

เอกสำรอ่ืนๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน (หลักฐำนใช้ยื่นขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน) 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน)  
          กำรขอแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ  

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 1. นักเรียนขอแบบอนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติ 
 2. นักเรียนยื่นเกียรติบัตร หรือบ าเพ็ญประโยชน์ 
 3. นักเรียนยื่นแบบขออนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติ 
 4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสารและด าเนินการแก้ไขคะแนน 
 5. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนน าคะแนนลงในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ รำยละเอียดกำรปฏิบัติ ระยะเวลำในกำรปฏิบัติ 

1 นักเรียนขอแบบอนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติ 1-2 นาที 
2 นักเรียนยื่นเกียรติบัตร หรือบ าเพ็ญประโยชน์ 20 นาที 
3 นักเรียนยื่นแบบขออนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติ 2 นาที 
4 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสารและ

ด าเนินการแก้ไขคะแนน 
30 นาที 

5 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนน าคะแนนลงในระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

60 นาที 

 

4. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  

          1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548  
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565)  
         2. แนวปฏิบัติการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
         3. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2548  
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กำรขอแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

ขั้นตอนกำรขอแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ 

เอกสำร นักเรียนขอแบบอนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ 

เกียรติบัตร/บ ำเพ็ญประโยชน์ นักเรียนยื่นเกียรติบัตร หรือบ ำเพ็ญประโยชน์  

ยื่นแบบอนุมัติแก้ไข
คะแนนควำมประพฤติ 

นักเรียนยื่นแบบขออนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ 

ด ำเนินกำรแก้ไขคะแนน เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนตรวจสอบเอกสำร 
และด ำเนินกำรแกไ้ขคะแนน  

กรอกคะแนนลงระบบ เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนน ำคะแนนลงในระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

13 



1. ชื่องำน (กระบวนงำน)  
          กำรขอใบรับรองควำมประพฤติ  

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 1. นักเรียนขอรับเอกสารแบบค ารองขอใบรับรองความประพฤติ 
 2. นักเรียนยื่นเอกสารแบบค ารองที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อตรวจสอบ 
 3. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 
 4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนด าเนินการพิมพ์เอกสาร 
 5. นักเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 6. น าเอกสารเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาลงนาม 
  
3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ รำยละเอียดกำรปฏิบัติ ระยะเวลำในกำรปฏิบัติ 

1 นักเรียนขอรับเอกสารแบบค ารองขอใบรับรองความประพฤติ 2 นาที 
2 นักเรียนยื่นเอกสารแบบค ารองที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือ

ตรวจสอบ 
1 วัน 

3 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตรวจสอบเอกสาร 5 นาที 
4 เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนด าเนินการพิมพ์เอกสาร 10 นาที 
5 นักเรียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 10 นาที 
6 น าเอกสารเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาลงนาม 1 วัน 

 

4. กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง  

          1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548  
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565)  
         2. แนวปฏิบัติการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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กำรขอใบรับรองควำมประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

ขั้นตอนกำรขอใบรับรองควำมประพฤติ 

เอกสำร นักเรียนขอรับเอกสำรแบบค ำรองขอใบรับรองควำมประพฤติ  

ตรวจสอบ นักเรียนยื่นเอกสำรแบบค ำรองท่ีกลุ่มบริหำรกิจกำรนกัเรียนเพ่ือตรวจสอบ  

พิจำรณำด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนตรวจสอบเอกสำร  

ด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำร  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง นักเรียนตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

พิจำรณำลงนำม/
อนุญำต 

น ำเอกสำรเสนอต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำลงนำม  
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เอกสำรยืนยันตัวตน 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ส ำเนำ 1 ฉบับ 

เอกสำรอ่ืนๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบฟอร์มขอรับใบรับรองควำมประพฤติ (หลักฐำนใช้ยื่นขอรับใบรับรอง) 

รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด 1 นิ้วครึ่ง จ ำนวน 2 รูป (หลักฐำนใช้ยื่นขอรับใบรับรอง) 
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1. ชื่องำน (กระบวนงำน)  
          กำรขอรับทุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียน 

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 1. นักเรียนยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีทุนปกติ) 
 2. นักเรียนยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง (กรณีทุนพิเศษ) 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 
 4. เจ้าหน้าที่มอบทุนให้กับนักเรียน พร้อมถ่ายรูป (กรณีทุนพิเศษ) 
   
3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ รำยละเอียดกำรปฏิบัติ ระยะเวลำในกำรปฏิบัติ 

1 นักเรียนยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีทุนธรรมดา) 5 นาที 
2 นักเรียนยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 

(กรณีทุนพิเศษ) 
5 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 10 นาที 
4 เจ้าหน้าที่มอบทุนให้กับนักเรียน พร้อมถ่ายรูป (กรณีทุนพิเศษ) 5 นาที 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

         1. แนวปฏิบัติระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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กำรขอรับทุนปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียน 

ขั้นตอนกำรขอรับทุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียน 

 

เอกสำร 

นักเรียนยื่นเอกสำรส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของตนเอง(กรณีทุนปกต)ิ 

ตรวจสอบ เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องเอกสำร 

พิจำรณำด ำเนินกำร นักเรียนและผู้ปกครองลงช่ือรับทุน 

 

ด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่มอบทุนให้กับนักเรียน พร้อมถ่ำยรูป(กรณีทุนพิเศษ) 

นักเรียนยื่นเอกสำรส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ปกครอง(กรณีทุนพิเศษ) 
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     กฎหมำยที่เกีย่วข้อง  
 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548  
(แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2565)  
2. แนวปฏิบัติการส่งเสริมความประพฤตินักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2548  
4. แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมสารวัตรนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5. พระราชบัญญัติตายาเสพติดให้โทษ พ.ศ. 2522 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
6. แนวทางการด าเนินงานโรงเรียนสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจสารเสพติด (ใช้ได้เฉพาะกรณีมีเหตุอันควรสงสัย และ ต้องได้รับ
ความยินยอม)  
8. แนวปฏิบัติระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
9. พ.ร.บ.สุขภาพจิต พ.ศ. 2551 (กรณีมีภาวะเครียด ซึมเศร้า ต้องส่งต่อ)  
10. หลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง / กระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการท าประกันภัยในราชการ  
11. แนวทางการจัดตั้งสภานักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
12. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 (หลักสิทธิ เสรีภาพ และหน้าที่พลเมือง)  
13. แผนการศึกษาชาติ พ.ศ. 2560–2579 (ด้าน “การปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม”) 
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ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน  
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แบบฟอร์มอนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติของนักเรียน  



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขอรับใบรับรองควำมประพฤติ  
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