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ค าน า 
 

 ฝ่ายกิจการนักเรียน  โรงเรียนกุยบุรีวิทยา มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องน าแนวคิดทฤษฎีการบริหาร 
มาใช้ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลกล่าวได้ ฝ่ายกิจการนักเรียน จะต้องมี
มาตรฐานในการท างาน และการครองตน ครองงาน อันจะน าไปพัฒนาผู้เรียนให้เก่ง ดีมีสุข ตามเจตนารม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2542 (ฉบับแก้ไขปรับปรุง 2567) ดังนั้นการด าเนินงานที่เป็น
ระบบ จะตอ้งมีการก าหนดโครงสร้างสายงาน ก าหนดบุคคลากรสายงานให้ชัดเจน และน ารูปแบบการบริหาร
สถานศึกษาเชิงคุณภาพรูปแบบ KUIWITmodel มาท าให้การท างานเกิดประโยชน์สูงสุด บรรลุตามเป้าหมายที่
วางไว้  
 ดังนั้น ฝ่ายกิจการนักเรียน โรงเรียนกุยบุรีวิทยา จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการให้บริการ ฝ่ายกิจการ
นักเรียน ประจ าปีการศึกษา 2566 เพ่ือให้ทุกท่านได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 

ฝ่ายกิจการนักเรียน 
โรงเรียนกุยบุรีวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายกิจการนักเรียน ค 
     งานส านักงานฝ่ายกิจการนักเรียน  1 
     งานปกครองระดับชั้น รักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 6 
     งานทูบีนัมเบอร์วัน  11 
     งานธนาคารโรงเรียน 13 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข 



โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายกิจการนักเรียน โรงเรียนกุยบุรีวิทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค 

ผู้อ านวยการโรงเรียนกุยบุรีวิทยา 

นางสาวมัฑนีย์ ศรีนาค 

รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน 
ว่าที่ร้อยตรหีญิงบังอร แผ่นไธสง 

 

งานส านักงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
น.ส.อัจฉรา ศรีสังข์งาม 

งานปกครองระดับชั้นรักษาวินัยและ
ควบคุมความประพฤตินักเรียน 

นายยุทธภูมิ เย็นมั่น 
 

งานส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรม 
นายอนุวัฒน์ รัตนะ 

งานสวัสดภิาพนักเรยีน 
ว่าท่ีร.ต.หญิงฎายิน ผ่องใส 

งานทูบีนัมเบอร์วัน 

น.ส.นุจรี นูวบตุร 
งานธนาคารโรงเรียน 
น.ส.จรรยา ครีีนิล 

งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพตดิ 

นายวัชริศ ลิ้มกลุวราภิวัฒน ์

งานส่งเสรมิประชาธิปไตยใน
โรงเรียน 

นายประมินทร์ เสพธรรม 

งานส่งเสรมิกิจกรรมนักเรียน 
นายวัฒนา บาระเฮ็ม 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
นายยุทธภูมิ เย็นมั่น 

กรรมการสถานศึกษา เครือข่ายผู้ปกครอง 
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การให้บริการงานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายกิจการนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวอัจฉรา ศรีสังข์งาม  ครู คศ.๓ ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน  หัวหน้า 
นางสาววริศรา รุ่งเจริญ   ครูผู้ช่วย      เจ้าหน้าที ่

1. การให้บริการงานรับ – ส่งหนังสือ 
 1.1 การรับหนังสือ 
  - ลงทะเบียนรับหนังสือ 
  - กลั่นกรองหนังสือ 
  - น าเสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนเพื่อพิจารณา 
  - รองผู้อ านวยการ / ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนพิจารณาสั่งการ 
  - น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามสั่งการ 
  - ส าเนาหนังสือแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางการให้บริการ งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายกิจการนักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

ลงทะเบียนรบัหนงัสือ 

กลั่นกรองหนงัสือ 

น าเสนอผูช้่วยผูอ้  านวยการ
ฝ่ายกิจการนกัเรียนเพ่ือ

พิจารณา 

น าเสนอผูอ้  านวยการ
โรงเรียนลงนามสั่งการ 

ส  าเนาหนงัสือแจง้
ผูร้บัผิดชอบด าเนินการ 

การรับหนังสือภายใน 

ด าเนินแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 



2 

 1.2 การส่งหนังสือ 
  - พิมพ์เอกสารตามที่ได้รับมอบหมาย / ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารจากเจ้าของงาน
ภายในฝ่ายกิจการนักเรียน 
  - ลงทะเบียนส่งเอกสาร ลงเลขส่ง วันที่ งาน ผู้รับผิดชอบให้ครบถ้วน 
  - น าเสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนเพื่อพิจารณาลงนาม 
  - น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามสั่งการ 
  - ส าเนาหนังสือแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

 

 
 
 
 
ช่องทางการให้บริการ งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายกิจการนักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 

พิมพ์เอกสารตามที่ได้รบั
มอบหมาย  

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารจากเจ้าของงาน

ภายในฝ่ายกิจการนักเรียน 

ลงทะเบียนส่งเอกสาร ลง
เลขส่ง วันที่ งาน 

ผู้รับผิดชอบให้ครบถว้น 

น าเสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการ
ฝ่ายกิจการนักเรียนเพ่ือ

พิจารณาลงนาม 

น าเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนามสั่งการ 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
ผู้รับผิดชอบด าเนนิการ 

การส่งหนังสือภายใน 

ด าเนินแล้วเสร็จภายใน 1 - 2 วันท าการ 
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2. การขออนุญาตนักเรียนกลับก่อนเวลา 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองแจ้งครูที่ปรึกษาและครูประจ าวิชาเพ่ือขออนุญาต 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองรับใบขออนุญาตที่ห้องกิจการนักเรียน 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองกรอกใบขออนุญาตให้ครบทั้ง 3 ส่วน 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองให้ครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับลงนามอนุญาต (ส่วนที่ 1 , 2) 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองน าใบอนุญาตมาให้ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนลงนามอนุญาต 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองกรอกข้อมูลลงในสมุดคุมใบขออนุญาตกลับบ้านก่อนเวลา 
 - นักเรียน / ผู้ปกครองรับใบอนุญาตส่วนที่ 1 (มอบหัวหน้าห้อง) ส่วนที่ 2 (มอบให้ยามรักษาการณ์) 
ส่วนที่ 3 (เก็บไว้ที่ตนเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักเรียน / ผู้ปกครองแจ้งครูที่ปรึกษา
และครูประจ าวิชาเพ่ือ 

ขออนุญาต 
(5 นาท)ี 

นักเรียน / ผู้ปกครองรับใบ 
ขออนุญาตที่ห้องกิจการนักเรียน 

(5 นาท)ี 

นักเรียน / ผู้ปกครองกรอกใบ 

ขออนุญาตให้ครบทั้ง 3 ส่วน 

(5 นาที) 

นักเรียน / ผู้ปกครองให้ครูที่ปรึกษา
และหัวหน้าระดับลงนามอนุญาต 

(ส่วนที่ 1 , 2) 

(20 นาท)ี 

นักเรียน / ผู้ปกครองน าใบอนุญาตมา
ให้ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการ

นักเรียนลงนามอนุญาต 

(5 นาท)ี 

นักเรียน / ผู้ปกครองกรอกข้อมูลลง
ในสมุดคุมใบขออนุญาตกลับบ้าน

ก่อนเวลา 

(5 นาท)ี 

นักเรียน / ผู้ปกครองรับใบอนุญาต
ส่วนที่ 1 (มอบหัวหน้าห้อง) ส่วนที่ 2 
(มอบให้ยามรักษาการณ์) ส่วนที่ 3 

(เก็บไว้ที่ตนเอง)  

การขออนุญาตนักเรียนกลับก่อนเวลา 
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ช่องทางการให้บริการ งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายกิจการนักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
 

3. การขอใบรับรองความประพฤติ 
 - นักเรียนขอใบค าร้องและเขียนค าร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติที่ห้องกิจการนักเรียน 
 - ครูลงนามรับรองการท าความดีของนักเรียนจ านวน 10 ท่าน 
 - ครูที่ปรึกษาลงนามรับรองความประพฤติในใบค าร้อง 
 - หัวหน้าระดับชั้นลงนามรับรองความประพฤติในใบค าร้อง 
 - งานกิจการนักเรียนออกหนังสือรับรองความประพฤติให้นักเรียน 
 - งานกิจการนักเรียนตรวจสอบคะแนนความประพฤติของนักเรียน 
 - ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนลงนามในใบค าร้อง 
 - ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือรับรองความประพฤติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอใบรับรองความประพฤติ 

นักเรียนขอใบค าร้องและเขียนค า
ร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติ 

(5 นาที) 

ครู10ท่าน ลงนามรับรองการท า
ความดีของนักเรียน 

(1-2วัน) 

ครูที่ปรึกษาลงนามรับรอง 

(5 นาที) 

หัวหน้าระดับช้ันลงนามรับรอง 

(5 นาที) 

งานกิจการนักเรียนออกหนังสือ
รับรอง 

(1วันท าการ) 

งานกิจการนักเรียนตรวจสอบ
คะแนนความประพฤติ 

(15 นาที) 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการ
นักเรียนลงนามในใบค าร้อง 

(5 นาที) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามใน
หนังสือรับรองความประพฤติ 

(1 วันท าการ) 

ภายใน 3 วันท าการ 
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ช่องทางการให้บริการ งานส านักงานและสารสนเทศฝ่ายกิจการนักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
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การให้บริการงานปกครองระดับชั้น รักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

นายยุทธภูมิ เย็นมั่น   ครู คศ.2  หัวหน้า 
นางนิติมา พวงทอง   ครู คศ.3  เจ้าหน้าที่  
นายวัฒนา บาระเฮ็ม   ครู คศ.3  เจ้าหน้าที ่
นางวรัญญาธรณ์ นนท์ทรัพย์  ครู คศ.2  เจ้าหน้าที ่
นางปัญวัลย์ เพ็งสมมุติ   ครู คศ.2  เจ้าหน้าที ่
นางสาวอ าไพวรรณ ตันตินิมิตรกุล ครู คศ.2  เจ้าหน้าที่  
นางสาวนุจรี นูวบุตร   ครู คศ.1  เจ้าหน้าที ่
นางสาวสุทิศา เขียวหวาน  ครู คศ.2  เจ้าหน้าที ่
นายวัชริศ ลิ้มกุลวราภิวัฒน์  ครู คศ.1  เจ้าหน้าที ่
นายอนุวัฒน์ รัตนะ   ครู คศ.1  เจ้าหน้าที ่
นายอดิศร ชุลี    ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที ่

1. กิจกรรมโฮมรูมและประชุมระดับ 
 - หัวหน้าระดับประชุมครูที่ปรึกษาเป็นประจ าทุกเดือน 
 - ครูที่ปรึกษาจัดกิจกรรมโฮมรูมเพ่ือส่งเสริมผู้เรียน และแจ้งข่าวสารต่างๆทุกวัน 
 - บันทึกกิจกรรมโฮมรูมทุกครั้ง ลงในแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 
 - ประสานผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนขาดเรียนโดยไม่ทราบสาเหตุ 
 - ส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูมต่อหัวหน้าระดับทุกสัปดาห์ 
 - หัวหน้าระดับส่งแบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูมต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนเมื่อสิ้น      
ภาคเรียน 
 - จัดประชุมรวมระดับชั้นเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
 - จัดท าสารสนเทศงานปกครองระดับชั้น 
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ช่องทางการให้บริการ งานปกครองระดับชั้น รักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 

 
 
 

กิจกรรมโฮมรูมและประชุมระดับ 

หัวหน้าระดับประชุม            
ครูที่ปรึกษา 

ครูที่ปรึกษาจัดกิจกรรม    
โฮมรูม 

บันทึกกิจกรรมโฮมรูม 

ประสานผู้ปกครองในกรณีที่
นักเรียนขาดเรียน 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรม 

โฮมรูมต่อหัวหน้าระดับ 

ส่งแบบบันทึกกิจกรรม      
โฮมรูมต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการ

ฝ่ายกิจการนักเรียน 

จัดประชุมรวมระดับชั้น 
จัดท าสารสนเทศงาน

ปกครองระดับชั้น 

ตลอดปีการศึกษา 
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2. งานรับนักเรียนมาสาย 

 - ครูเวรประจ าวันบันทึกชื่อนักเรียนมาสายลงแบบฟอร์มนักเรียนมาสาย 

 - ให้นักเรียนเข้าแถวท ากิจกรรมเคารพธงชาติ สวดมนต์ บ าเพ็ญประโยชน์ บริเวณประตูหน้า 

 - ส่งบันทึกการมาสายประจ าวันที่งานกิจการนักเรียน 

 - บันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศ 

  - สายครั้งที่ 1 ว่ากล่าวตักเตือน  
  - สายครั้งที่ 2 แจ้งครูที่ปรึกษา/ผู้ปกครอง ให้ทราบ 

  - สายครั้งที่ 3 เชิญผู้ปกครองมาพบเพ่ือท าการแก้ไขร่วมกับครูที่ปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางการให้บริการ งานปกครองระดับชั้น รักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 

6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549 

งานรับนักเรียนมาสาย 

ครูเวรประจ าวันบันทึก
ชื่อนักเรียนมาสายลง

แบบฟอร์ม 

(5 นาที) 

นักเรียนเข้าแถวท า
กิจกรรมเคารพธงชาติ 

สวดมนต์ บ าเพ็ญ
ประโยชน์ 

(20 นาที)  

ส่งบันทึกการมาสาย
ประจ าวันท่ีงานกิจการ

นักเรียน 

(5 นาที) 

บันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศ 

(ภายใน 1 วัน) 

สาย 1 ตักเตือน 

สาย 2 แจ้งผู้ปกครอง 

สาย 3 เชิญผู้ปกครอง 

(ภายใน 1 วัน) 
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3. การรักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
 - ครูเวร / ครูประจ าวิชา / ครูที่ปรึกษาพบเห็นนักเรียนกระท าผิดระเบียบโรงเรียน 
 - ครูเวร / ครูประจ าวิชา / ครูที่ปรึกษาส่งรายชื่อนักเรียนผิดระเบียบวินัยแก่ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 - ฝ่ายกิจการนักเรียนตัดคะแนนความประพฤตินักเรียนแจ้งครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้นและแจ้ง
ผู้ปกครอง 
  - กรณีความผิดเล็กน้อย ให้ว่ากล่าวตักเตือน แจ้งผู้ปกครอง และให้นักเรียนบ าเพ็ญประโยชน์ 
  - กรณีความผิดร้ายแรงให้เชิญผู้ปกครองมาเพ่ือรับทราบพฤติกรรมและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
 - ก ากับติดตาม และรายงานผล 
 
ช่องทางการให้บริการ งานปกครองระดับชั้น รักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 

6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551 

7. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563 
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การรักษาวินัยและควบคุมความประพฤตินักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
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การให้บริการงานทูบีนัมเบอร์วัน 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวนุจรี นูวบุตร   ครู คศ.1  หัวหน้า  
นายธีรพงค์ ลีเขียน   ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่  
นางสาวปุญชรัสมิ์สร้างเกตุ  ครู คศ.1  เจ้าหน้าที่  
นายพลวัฒน์ ยศวิปาน   คร ูคศ.1  เจ้าหน้าที ่
นางสาวสุวรรณา เดิมขุนทด  ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่ 

กิจกรรมบริการ 
2.1 บริการให้ค าปรึกษา (Counselling) มีบริการใน 2 ลักษณะ คือ 

2.1.1 บริการปรึกษาเป็นรายบุคคล (Walk in) 
2.1.2 บริการปรึกษารายกลุ่ม (Walk in) 
2.1.3 บริการปรึกษาผ่านกล่องแสดงความคิดเห็น 

2.2 บริการฝึกคิดแก้ปัญหาพัฒนา EQ บริการด้วยกิจกรรม 2 ลักษณะ คือ 
2.2.1 กิจกรรมการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Study) เช่น เรียนรู้จากโปรแกรม

ส าเร็จรูปคอมพิวเตอร์ หนังสือ และแบบประเมิน เป็นต้น 
2.2.2 กิจกรรมกลุ่ม (Group Activities) เช่น กิจกรรมพัฒนาความฉลาดทาง

อารมณ์ (EQ), กิจกรรมเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต, การเล่านิทาน,วาดภาพ,ของเล่น มุมหนังสือ, 
กิจกรรมสืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่น ประเพณี วัฒนธรรม เป็นต้น 

2.3 บริการจัดกิจกรรมเสริมทักษะเชิงสร้างสรรค์เพ่ือสร้างสุข 
ให้แกนน า อาสาสมัครประจ าศูนย์เพ่ือนใจ ด าเนินการส ารวจความต้องการ / ความ

สนใจของสมาชิกในชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือน ามาจัดบริการสร้างสุขขึ้นภายในศูนย์ฯ อาทิ 
กิจกรรมทางด้าน ดนตรี กีฬา ศิลปะ พัฒนาบุคลิกภาพ เกมส์เชาวน์ปัญญา กิจกรรมพัฒนาด้านภาษา 
พัฒนาด้านอาชีพฯ มีวิทยากรที่ให้ความรู้โดยเป็นสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE  

วันเวลาให้บริการ ก าหนดวันให้บริการทุกวันอังคารและวันศุกร์ เป็น 2 ช่วงดังนี้ 07.30 – 07.50 น.และ 
  12.00 – 12.40 น. 

ช่องทางการให้บริการ งานทูบีนัมเบอร์วัน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
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การให้บริการงานทูบีนัมเบอร์วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียน 

ประเมินผู้รับบริการ 

บริการฝึกแก้ปัญหา 
พัฒนา EQ  

(เรียนรู้ด้วยตนเอง /
กิจกรรมกลุ่ม) 

สมาชิกรับบริการ 
(ตามความประสงค์ของสมาชกิ และ / หรือ ตามดุลพินิจของผู้ประเมิน) 

บริการให้ค าปรึกษา บริการจัดกิจกรรม
(สร้างสุข) 

การส่งต่อ Refer 

ครูที่ปรึกษา /  
ครูแนะแนว 

 

บันทึกและสรุป
รายงาน 

รวบรวมเป็นผลงานของชมรม TO BE NUMBER 

ONE 

10 นาที 

30 นาที 

60 นาที 

ทันท ี

ทันท ี
3 วัน 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

3 วัน 

ตลอดปีการศึกษา 
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การให้บริการงานธนาคารโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวจรรยา คีรีนิล   ครู คศ.3  หัวหน้า 
นางสาวพิณทิพย์ พระเดโช  ครู คศ.1  เจ้าหน้าที ่
นางสาววิชชุลดา ชมชื่น   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที ่

หน้าที่การงาน 
1. ไปขอรับกุญแจ เพื่อเปิดประตูธนาคารโรงเรียน  
2. เซ็นอนุมัติสลิปเงินฝากในแต่ละวันและสมุดบัญชีของผู้ฝาก 
3. เซ็นอนุมัติสลิปเงินถอน โดยใบถอนนี้จะต้องตรวจเช็คลายเซ็นผู้ถอนให้ตรงกับลายเซ็นที่เปิดบัญชี  
ในกรณีที่ผู้เปิดบัญชีเป็นเงินห้องต้องมีลายเซ็นอย่างน้อย 2 ใน 3 หรือถา้มีแค 2 คน ก็ตอ้งมีลายเซ็น
ครบทั้ง2 คน จึงจะสามารถเซ็นอนุมัติการถอนเงินได้ 
4. เซ็นอนุมัติการเปิดบัญชีใหม่  
5. เซ็นอนุมัติการปิดบัญชี 
6. ตรวจสอบยอดคงเหลือของ พนักงานลงเครื่อง พนักงานบัญชีพนักงานการเงิน 
7. เซ็นรายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิปรายงานการเคลื่อนไหวประจ าวันตามล าดับ

เหตุการณร์ายงานรับจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก  
8. เซ็นรายงานสรุปยอดเงินฝาก– ถอน ของแต่jละวัน 
9. ตรวจเช็คสมุดเงินฝากของธนาคารโรงเรียนว่าตรงกับบัญชีน าส่งเงินประจ าวันของธนาคารโรงเรียน

หรือไม่  
10. เขียนสลิปเงินฝากพร้อมน าเงินส่งให้พนักงานธนาคารออมสิน และเขียนสลิปเงินถอนของสมุด
บัญชีธนาคารโรงเรียน ที่ธนาคารออมสิน เพ่ือเตรียมไว้ส าหรับส ารองไว้เป็นเงินคงเหลือในวันท าการ
วันต่อไป 
11. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของธนาคารโรงเรียน 
12. เป็นผู้ประสานงานกับครทูี่ปรึกษาเมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น 
13. ตรวจสอบความเรียบร้อยต่าง ๆ เช่น ดูแลความสะอาด การปิดไฟ ปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์  ปิดเครื่องปรับอากาศ แล้วจึงปิดประตูธนาคาร 
14. น ากุญแจส่งคืนครูทีป่รึกษาโครงการธนาคารโรงเรียน 

 

ฝ่ายบันทึกขอ้มูล (พนักงานลงเครื่อง) 
1. เปิดเครื่องใส่ รหัสผู้จัดการ และรหัสผ่านผู้จัดการ 
2. เขา้ 21 ดูวันที่ปฏิบัติงาน 
3. เข้า 222 บันทึกการรับเงินที่เบิกจากธนาคารแล้วพิมพ์สลิป 
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4. เปลี่ยนรหัสเป็นรหัสพนักงาน 
5. เขา้ 221 เบิกเงินสด 
6. เข้าท างานปกติ 

111 การฝากเงิน (เงินสด) มีสมุด 
112 การถอนเงิน (เงินสด) มีสมุด 
115 ปิดบัญชี (ใส่รหัสผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติ) 
 

*การเปดิบัญชีใหม่ 
13 การบันทึกข้อมูลูกค้าให้ กด F1 กด F3 เพ่ือเพ่ิมข้อมลูลูกค้า 
14 การเปิดบัญชีใหม่  
17 การพิมพ์ สมุดซ้ า 

7. ปิดบัญชี 
3113 รายการเคลื่อนไหวแยกตามประเภทสลิป 
221 คืนเงินสด 
222 น าเงินฝากธนาคาร 
25 บันทึกข้อมูล ถ้า Error เข้า 41 
11 รายการเคลื่อนไหวตามล าดับเหตุการณ์ 
3181  รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีผู้ฝาก 
3182  รายงานบัญชีรับ–จา่ยยอดเงินคงเหลือ 

 

ฝ่ายการเงิน 
 

หน้าที่การท างาน (กรณีการฝาก) : 
1. รับเงินจากผู้ฝากให้ตรงกับใบฝากเงิน 
2. ตรวจสอบเลขท่ีสมุดบัญชี 
3. เซ็นรับเงินใบฝาก 
4. ลงบันทึกในสมุดรับเงิน 
5. ส่งใบน าฝากและสมุดบัญชีให้พนักงานลงเครื่อง 
6. พนักงานลงเครื่องส่งใหผู้้จัดการอนุมัติ 
7. พนักงานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
8. ส่งสมุดบัญชีคืนลูกค้า  
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สรุปยอดเงินแต่ละวัน 
1. รับเงินจากเจา้หนา้ที่ธนาคารออมสิน 
2. ตรวจสอบเงินต่อหน้าเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน 
3. ลงบันทึกในสมุดรับเงิน 
4. ปดิบัญชี 

- นับยอดเงินคงเหลือทั้งหมดในลิ้นชัก 
 

ผ่ายบัญชี 
 

1. น าสลิปใบฝากกับใบถอนมาค านวณจ านวนเงินแล้วน ายอดเงินที่ค านวณได้ไปเปรียบเทียบกับ
การเงินว่าตรงกันหรือไม  

2. รวมสลิปแล้วน ามาค านวณรวมกันและแยกสลิปโดยการแยกใบฝากและใบถอน 
3. เขียนใบปะหน้าสลิป โดยแยกใบฝาก ใบถอน และนับจ านวนสลิปแล้วรวมยอดฝากกับถอน

จากนั้นเย็บสลิปรวมกันโดยมีใบปะหน้าอยู่ด้านบน 
4. เช็คยอดเงินน าฝากธนาคารว่ามียอดตรงกับข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ และการเงินหรือไม่ ถ้า

ตรงกันถือว่าถูกต้อง 
- ลงบันทึกใบสรุปจ านวนเงินคงเหลือประจ าวัน 
- ส่งใหพ้นักงานบัญชีลงบัญชีสรุปยอดเงิน 
- นับเงินให้ตรงกับสรุปยอดเงินคงเหลือประจ าวัน 

 - เซ็นรับเงินในสมุดรับ–ส่งเงิน 
  - ปิดบัญชีและนับเงินคงเหลือ 
  -  ส่งเงินใหพ้นักงานธนาคารออมสิน 

 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

 

หน้าที่การท างาน : 
 

1. พูดเชิญชวนนักศึกษาให้มาฝากเงินกับธนาคารโรงเรียน 
2. จัดท าแผ่นพับเชิญชวน 
3. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เชิญชวนนักเรียนให้มาเปิดบัญชี 
4. ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการเปิดบัญชี 
5. ตรวจสอบแบบฟอร์มข้อมูลในการฝากเงินถอนเงิน 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออม 
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คู่มือการให้บริการธนาคารโรงเรียนกุยบุรีวิทยา 
 

 เปิดท าการ  ( ให้บริการรับฝาก) 
 

วันจันทร์  วันพุธ วันศุกร์ ของทุกสัปดาห์ ตั้งแต่เวลา  12.00 น. - 12.40 น. (พักกลางวัน) 
 

เงื่อนไขการให้บริการ 
 

1. รับฝากเงินครั้งหนึ่งตั้งแต่  1  บาท แต่ไม่เกิน  5,000  บาท  
2. ถอนเงินได้ไม่จ ากัดจ านวนเงิน 
3. เงินในบัญชีของผู้ฝาก ต้องมีคงอยู่ในบัญชีอย่างน้อย  1  บาท 
4. ฝากเงินตั้งแต่ 100 ขึ้นไป ธนาคารแจกกระปุกออมสิน 
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การให้บริการงานธนาคารโรงเรียน 
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ช่องทางการให้บริการ งานธนาคารโรงเรียน 
ค่าธรรมเนียม - 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1. พระราชบัญญัติธนาคารแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2485 

2. พระราชบัญญัติธนาคารออมสิน พ.ศ. 2489 
3. พระราชบัญญัติเงินตรา พ.ศ. 2501 
4. พระราชบัญญัติดอกเบี้ยเงินให้กู้ยืมของสถาบันการเงิน พ.ศ. 2523 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   
   
 
 


