
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการขออนุญาต 

มาสาย การเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ) การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

และแนวทางการขอใบรับรองความประพฤติ เพื่อให้นักเรียนสามารถปฏิบัติตามแนวทางในการเข้ารับบริการ 

ได้อย่างถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพในการดำเนินงาน ทำให้ผู ้บริการพึงพอใจ สร้างความสัมพันธ์ที ่ดี 

ที่น่าประทับใจแก่ผู้มาขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทำให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร และสามารถ

ยกระดับคุณภาพการให้บริการไปสู่มาตรฐานสากลได้อย่างดียิ่ง 

 

 

ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

                                                                                                       โรงเรียนเวียงสระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I ก 



 

สารบัญ 

หน้า 

คำนำ              ก 
สารบัญ              ข 
แนวทางในการขออนุญาตมาสาย            1 

แนวทางในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ)        3 

แนวทางการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน          5 

แนวทางการขอใบรับรองความประพฤติ            7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I ข 



 

แนวทางในการขออนุญาตมาสาย 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนเวียงสระ ได้สรุปสาระสำคัญเกี่ยวกับแนวทางในการขอ
อนุญาตมาสายเพ่ือได้รับทราบ ทำความเข้าใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน ดังภาพที่ 1 ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1: แผนภาพแสดงแนวทางในการขออนุญาตมาสาย 

ขั้นตอนในการขออนุญาตมาสาย 

1. นักเรียนรับบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตมาโรงเรียนสาย ณ ห้องบริหารกิจการนักเรียน 
2. กรอกข้อมูลลงในบันทึกข้อความเรื่อง ขออนุญาตมาสายพร้อมทั้งให้ผู้ปกครองลงชื่อรับทราบข้อมูล 
3. นำบันทึกข้อความเรื่อง ขออนุญาตมาสายให้ครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับ ลงชื่อเพ่ือรับทราบข้อมูล 
4. นำส่งบันทึกข้อความเรื่อง ขออนุญาต มาสายที่ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือให้ ผู้บริหารโรงเรียน 
5. นักเรียนรับผลการพิจารณาและแนวทางการปฏิบัติต่อไป 

สถานที่ติดต่อ 
สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกิจการนักเรียน อาคาร 1 ห้อง 115 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และระเบียบโรงเรียนเวียงสระ ว่าด้วยเรื่องการประพฤติ

 ปฏิบัติตนของนักเรียน ปีการศึกษา 2567 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 1 



 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 2 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตมาสาย 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2: แบบบันทึกข้อความขออนุญาตมาสาย 



 

    แนวทางในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงนิค่าประกันอุบัติเหตุ)   

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนเวียงสระ ได้สรุปสาระสำคัญเกี่ยวกับแนวทางในการเรียกร้อง
ค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ) เพื่อได้รับทราบ ทำความเข้าใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนว
เดียวกัน ดังภาพที่ 3 ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3: แผนภาพแสดงแนวทางในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ)  
  

ขั้นตอนในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ) 

1. เตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ ได้แก่ ใบเสร็จ ใบรับรองเเพทย์ (ทุกสถานพยาบาล) และสำเนาบัตร
ประชาชน 

2. ยื่นตรวจเอกสารณ ห้องกิจการนักเรียน 
3. เขียนใบคำร้องค่าสินไหมทดแทน (ห้องกิจการนักเรียน) หมายเหตุ: กรณีเอกสารครบถ้วน 
4. รออนุมัตเิอกสาร 
5. รับเงินประกันหลังจากส่งเอกสารเเล้วอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

สถานที่ติดต่อ 
สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกิจการนักเรียน อาคาร 1 ห้อง 115 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
คปภ. เเละระเบียบของโรงเรียนเวียงสระ 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 3 



 

ตัวอย่างแบบบันทึกการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4: แบบบันทึกการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน (เงินค่าประกันอุบัติเหตุ) 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 4 

 



 

แนวทางการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนเวียงสระ ได้สรุปสาระสำคัญเกี่ยวกับแนวทางการขออนุญาต
ออกนอกบริเวณโรงเรียน เพื่อได้รับทราบ ทำความเข้าใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน ดังภาพที่ 5 
ดังนี้  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5: แผนภาพแสดงแนวทางการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

  

ขั้นตอนในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
1. นักเรียนพร้อมผู้ปกครองมาติดต่อเขียนขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
2. เขียนเอกสาร ชื่อ ชั้น สาเหตุที่ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ชื่อผู้ปกครอง ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์

ให้ครบถ้วน 
3. เอกสารจะแบ่งเป็น 2 ส่วน ส่วนที่ 1 สำหรับโรงเรียน ส่วนที่ 2 สำหรับนักเรียนเก็บไว้ 
4. นำแบบขออนุญาตส่วนที่ 1 ส่งที่ยามรักษาการณ์ 
5. แบบฟอร์มส่วนที่ 2 ให้เก็บไว้ที่ตนเองเพ่ือยืนยันว่าได้ขออนุญาตออกนอกบริเวณเรียบร้อยแล้ว 
สถานที่ติดต่อ 

สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกิจการนักเรียน อาคาร 1 ห้อง 115 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติคุ ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียน และ
นักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบโรงเรียนเวียงสระ ว่าด้วย เรื ่องการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียน 
ปีการศึกษา 2567 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 5 



 

ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6: หนังสือขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 6 

 



 

แนวทางการขอใบรับรองความประพฤติ 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนเวียงสระ ได้สรุปสาระสำคัญเก่ียวกับแนวทางการขอใบรับรอง
ความประพฤต ิเพ่ือได้รับทราบ ทำความเข้าใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน ดังภาพที่ 7 ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7: แผนภาพแสดงแนวทางการขอใบรับรองความประพฤติ 

ขั้นตอนในการขอใบรับรองความประพฤติ 
1. นักเรียนรับคำร้องขอใบรับรองความประพฤติ 
2. เขียนคำร้องขอใบรับรองความประพฤติให้ครบถ้วน 
3. รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคะแนนความประพฤต ิ
4. รอเจ้าหน้าที่จัดทำใบรับรองความประพฤติ พร้อมเสนอผู้บริหาร 
5. รับใบรับรองความประพฤติ 

สถานที่ติดต่อ 
สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกิจการนักเรียน อาคาร 1 ห้อง 115 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียน

หรือนักศึกษา พ.ศ. 2548 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 7 



 

ตัวอย่างหนังสือขอใบรับรองความประพฤติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8: หนังสือขอใบรับรองความประพฤติ 

กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน โรงเรยีนเวียงสระ

สระ 
หน้า I 8 
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