
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนหงษ์เจริญวิทยาคม ได้จัดท าคู่มือขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ ที่แสดงแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือนี้ประกอบไปด้วย แนวคิดหลักในการบริหารกิจการนักเรียน ชื่องาน วัตถุประสงค์ วิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 

 

                                                                                           กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

        โรงเรียนหงษ์เจริญวิทยาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

             การขอหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 

2. ขั้นตอนกำรท ำงำน 

 1. นักเรียนยื่นค าร้อง (ใช้เวลา 2 นาที) 
 2. ตรวจสอบค าร้องพร้อมรูปถ่าย (ใช้เวลา 5 นาที) 
 3. ออกเอกสารทางราชการ (ใช้เวลา 1 วัน) 
 4. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม (ใช้เวลา 1 วัน) 
 5. นักเรียนลงชื่อรับเอกสาร/ตรวจสอบความถูกต้อง (ใช้เวลา 5 นาที) 
 6. จัดเก็บค าร้องและหลักฐาน (ใช้เวลา 2 นาที) 
3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 

ชื่องำน ขั้นตอนกำรท ำงำน/ระยะเวลำที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 
การขอหนังสือ 

รับรองความประพฤติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหาร 
กิจการนักเรียน 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมมาตรา 15 และมาตรา 26   



1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 
             การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
2. ขั้นตอนกำรท ำงำน 
 1. นักเรียนเขียนแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (ใช้เวลา 2 นาที) 
 2. ตรวจสอบข้อมูล (ใช้เวลา 2 นาที) 
 3. เสนอ ขออนุญาตครูที่ปรึกษา ครูเวรประจ าวัน หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รองผู้อ านวยการ
โรงเรียน และผู้อ านวยการโรงเรียน ตามล าตับ  (ใช้เวลา 30 นาที) 
 4. นักเรียนลงชื่อรับเอกสารอนุญาตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียน/ตรวจสอบความถูกต้อง (ใช้เวลา 5 นาที) 
 5. จัดเก็บแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน (ใช้เวลา 2 นาที) 
3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 

ชื่องำน ขั้นตอนกำรท ำงำน/ระยะเวลำที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 
 การขออนุญาต
ออกนอกบริเวณ

โรงเรี 

 
1. นักเรียนเขียนแบบขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

(ใช้เวลำ 2 นำที) 
 

2. ตรวจสอบข้อมูล  
(ใช้เวลำ 2 นำที) 

 
3. เสนอ ขออนุญำตครูที่ปรึกษำ ครูเวรประจ ำวัน หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำร

นักเรียน รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ตำมล ำตับ   
(ใช้เวลำ 30 นำที) 

 
4. นักเรียนลงช่ือรับเอกสำรอนุญำตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
(ใช้เวลำ 5 นำที) 

 
5. จัดเก็บแบบขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

(ใช้เวลำ 2 นำที) 
 

กลุ่มบริหาร 
กิจการนักเรียน 

 

4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546   
2) กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 



1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

             การเยี่ยมบ้านนักเรียน 

2. ขั้นตอนกำรท ำงำน 

 1. ครทูี่ปรึกษาทุกคนเตรียมข้อมูลเบื้องต้นของนักเรียน พร้อมก าหนดวัตถุประสงค์ท่ีจะไปเยี่ยมบ้าน 
 2. ศึกษาข้อมูลนักเรียนที่จะไปเยี่ยมบ้านเบื้องต้นวางแผนการเดินทาง  

3. จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม แบบสอบถาม อุปกรณ์การบันทึก 
4. ติดต่อประสานงานนักเรียนผู้ปกครองเกี่ยวกับวันที่และเวลาที่จะเข้าไปเยี่ยม  
5. สังเกตสภาพแวดล้อมภายในบ้านและรอบบ้าน พูดคุยสอบถามข้อมูลตามวัตถุประสงค์ ที่ตั้งไว้ และจด

บันทึกข้อมูลส าคัญ  
6. หากมีปัญหาเฉพาะหน้าที่สามารถแก้ไขได้ทันที ควรด าเนินการช่วยเหลือตามความสามารถ  

 7. สรุปผลการเยี่ยมบ้าน รายงานผลการด าเนินงาน 
8. วางแผนการด าเนินงานต่อไป และติดตามผล 

3. ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน 

ที ่ ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1 ครทูี่ปรึกษาทุกคนเตรียมข้อมูลเบื้องต้นของนักเรียน พร้อม

ก าหนดวัตถุประสงค์ท่ีจะไปเยี่ยมบ้าน 
พ.ค. งานระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน
และ 

ครูทุกท่าน 
2 ศึกษาข้อมูลนักเรียนที่จะไปเยี่ยมบ้านเบื้องต้นวางแผนการ

เดินทาง 
มิ.ย. 

3 จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม แบบสอบถาม อุปกรณ์การ
บันทึก 

4 ติดต่อประสานงานนักเรียนผู้ปกครองเก่ียวกับวันที่และเวลาที่
จะเข้าไปเยี่ยม 

5 สังเกตสภาพแวดล้อมภายในบ้านและรอบบ้าน พูดคุย
สอบถามข้อมูลตามวัตถุประสงค์ ที่ตั้งไว้ และจดบันทึกข้อมูล
ส าคัญ 

มิ.ย. 

6 หากมีปัญหาเฉพาะหน้าที่สามารถแก้ไขได้ทันที ควร
ด าเนินการช่วยเหลือตามความสามารถ 

7 สรุปผลการเยี่ยมบ้าน รายงานผลการด าเนินงาน ก.ค. 
8 วางแผนการด าเนินงานต่อไป และติดตามผล 

 



4. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2542 

2) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและแนวทางการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน พ.ศ. 2548 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


