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ค าน า 
 เอกสาร “คู่มือการจดัท าสารสนเทศและการปฏิบติังานธุรการในสถานศึกษา” ฉบบัน้ีจดัท าขึ้นเพือ่
เป็นแนวปฏิบติังานธุรการของโรงเรียนท่ีมุ่งเนน้ให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจดัการของโรงเรียนใน
ดา้นสารสนเทศและงานธุรการ ซ่ึงมีภารกิจหลกั 4 ดา้น ประกอบดว้ย งานวิชาการ  งานการบริหารบุคคล   
งานบริหารงบประมาณและงานการบริหารทัว่ไป ส าหรับเอกสารเล่มน้ีเป็นงานดา้นการบริหารงานทัว่ไป
สาระประกอบดว้ยการด าเนินงานธุรการ  การประชาสัมพนัธ์  งานประสานราชการ  การจดัระบบการ
บริหารและพฒันาองคก์ร  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ  การจดัท าส ามะโนนกัเรียน  การรับนกัเรียน  การ
จดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  การดูแลสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม  งานบริการสารธารณะ  งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  การส่งเสริม
สนบัสนุนดา้นวิชาการ  งบประมาณและบุคลากร  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมกิจการ
นกัเรียน  การส่งเสริมสนบัสนุนการประสานงาน  งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน
สถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา ซ่ึงผูบ้ริหารและผูรั้บผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบติัราชการ 

โรงเรียนบา้นหาดทรายรีขอขอบคุณส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ท่ีได้
เป็นตน้แบบในการจดัท าคู่มือเล่มน้ีและหวงัวา่จะเกิดประโยชน์ต่อการพฒันาคุณภาพการจดัการศึกษา ตามท่ี
สังคมคาดหวงัไดใ้นท่ีสุด 
 

โรงเรียนบา้นหาดทรายรี 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร  เขต 1 
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สารบัญ 
 
เร่ือง  หน้า 
   

ค าน า  
งานบริหารท่ัวไป  
1.  งานสารบรรณ 1 
2.  งานธุรการทัว่ไป 33 
 -  การก าหนดเวลาท างานและวนัหยดุราชการ 33 
 -  การเปิดและปิดสถานศึกษา 33 
 -  การชกัธงชาติ 34 
 -  การสอบ 34 
 -  การพานกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 35 
 -  การจดัระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวใหค้ าปรึกษา 40 
 -  การลงโทษนกัเรียน 40 
 -  ความสัมพนัธ์กบัชุมชน 43 
3.  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 47 
4.  การรับ ส่งงานในหนา้ท่ีราชการ 65 
5.  งานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 72 
6.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 80 
7.  การพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 84 
8.  การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 86 
9.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 89 
10.  งานวิจยัเพื่อพฒันานโยบายและแผน 90 
11.  การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร 92 
12.  การพฒันามาตรฐานการปฏิบติังาน 95 
13.  งานเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 96 
14.  การส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน 103 
15.  การประชาสัมพนัธ์ 105 
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สารบัญ (ต่อ) 
 
 
เร่ือง  หน้า 
   

16.  การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน  
       องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 107 
17.  งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและทอ้งถ่ิน 109 
18.  การรายงานผลการปฏิบติังาน 111 
19.  การจดักิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนกัเรียน 113 
  

บรรณานุกรม 115 
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ขอบข่ายและภารกจิการบริหารและการจัดการสถานศึกษาขอบข่ายและภารกจิการบริหารและการจัดการสถานศึกษา  
 

 

การบริการวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล การบริหารทั่วไป 

1. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร 
    สถานศึกษาและการจัดท าสาระ 
    ท้องถิ่น 
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3. การวัดผลประเมินผล งานทะเบียน   
    และการเทียบโอนผลการเรียน 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
    การศึกษา 
5. การพัฒนาส่ือ นวัตกรรม   
    เทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
7. การพัฒนางานห้องสมุด 
8. การนิเทศการศึกษา 
9. งานแนะแนว 
10. การพัฒนาระบบการประกัน 
      คุณภาพภายในสถานศึกษา 
10. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้   
      8 สาระ 
11. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. การจัดท าและเสนอขอ 
    งบประมาณ 
2. การจัดสรร เบิกจ่าย การโอน และ 
    การเปลี่ยนแปลง งบประมาณ 
3. การระดมทรัพยากรและการลงทุน 
    เพื่อการศึกษา 
4. การบริหารการเงินและบัญชี 
5. การบริหารงานพัสดุ 
    และสินทรัพย์ 

1. การวางแผนอัตราก าลังและก าหนด 
    ต าแหน่ง 
    1) การวางแผนอัตราก าลัง 
    2) การจัดสรรอัตราก าลัง 
        ข้าราชการครูและบคุลากร 
        ทางการศึกษา 
2. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
    1) การสรรหาและการบรรจแุต่งตั้ง 
    2) การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น  
        การย้ายข้าราชการครู 
        และบคุลากรทางการศึกษา 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
    ในการปฏิบัติราชการ 
    1) การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
        ข้าราชการครูและบคุลากร 
        ทางการศึกษา 
    2) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    3) การจัดท าบัญชีรายช่ือ และให้ 
        ความคิดเห็นเกี่ยวกับการน าเสนอ 
        พระราชทาน 
        เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    4) การส่งเสริมการประเมิน 
        วิทยฐานะข้าราชการครู 
        และบคุลากรทางการศึกษา 
    5) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
        และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    6) การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับ 
        ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
        และบคุลากรทางการศึกษา 
    7) การพัฒนาครูและบคุลากร 
         ทางการศึกษา 
4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
    1) การลาทุกประเภท 
    2) การด าเนินการทางวินัย  และลงโทษ 
    3) การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
5. การออกจากราชการ 
6. การจัดระบบและการจัดทะเบียน 
    ประวัต ิ
 

1. งานสารบัญ 
2. งานธุรการ 
3. การจัดระบบการควบคุม 
    ภายในหน่วยงาน 
4. การรับ ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
5. งานอาคารสถานท่ีของ 
    สถานศึกษา 
6. งานเลขานุการคณะกรรมการ 
    สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. การพัฒนาระบบและเครือข่าย 
    ข้อมูลสารสนเทศ 
8. การประสานงานและพัฒนา 
    เครือข่ายการศึกษา 
9. การวางแผนการบริหารการศึกษา 
10. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบาย 
      และแผน 
11. การจัดระบบการบริหาร 
      และพัฒนาองค์กร 
12. การพัฒนามาตรฐาน 
      การปฏิบัติงาน 
13. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
14. การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
15. การประชาสัมพันธ์ 
16. การส่งเสริมสนับสนุน 
      และประสานการจัดการศึกษา 
      ของบุคคล ชุมชน  องค์กร  
      หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่น 
      ทีจ่ัดการศึกษา 
17. งานประสานราชการกับ 
      ส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน 
18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
19. การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยน 
      พฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
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งานบริหารทั่วไป 

 งานบริหารทัว่ไป เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนบัสนุนส่งเสริมการปฏิบติังานของ
โรงเรียนใหบ้รรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดใหมี้ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพนัธ์ งานประสานราชการ การจดัระบบการบริหาร
และพฒันาองคก์ร งานเทคโนโลยสีารสนเทศ การจดัท าส ามะโนนกัเรียน การรับนกัเรียน การจดัระบบ 
การควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนบัสนุน
ดา้นวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน 
การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงานสถาบนัสังคม 
อ่ืนท่ีจดัการศึกษา ซ่ึงผูรั้บผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบติัราชการ ดงัน้ี 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทัว่ไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
2.2  การจดัระบบบริหารและการพฒันาองคก์ร 
2.3  งานเทคโนโลยแีละสารสนเทศ 
2.4  การจดัระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานท่ี 
4.  การพานกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6.  การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
7.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนงัสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
1.  การผลิตหรือจดัท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนงัสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยมืหนงัสือราชการ 
4.  การท าลายหนงัสือราชการ  
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคญัของงานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปไดด้งัน้ี 
1.  ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงาน 
2.  ใชเ้ป็นส่ือในการติดต่อท าความเขา้ใจระหวา่งหน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล  

และบุคคลกบับุคคล 
3.  เป็นเคร่ืองเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลกัฐานอา้งอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าในการศึกษาคน้ควา้ต่อไปในอนาคต 
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ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดก้ าหนดความหมายและชนิดของ

หนงัสือราชการไวว้า่ หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่ง
ส่วนราชการ หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคล 
ภายนอก หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทั้ง 
เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ และเอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสั่งการ 

หนงัสือประชาสัมพนัธ์ และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑ ท่ีใชส้ าหรับหนงัสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไวใ้นระเบียบงานสารบรรณ

ขอ้ 74 และ ขอ้ 75 ใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น ้าหนกั 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด  
210 X 297 ม.ม. พิมพค์รุฑ ขนาดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร ดว้ยหมึกสีด า หรือท าครุฑดุนท่ีก่ึงกลางส่วนบน
ของกระดาษ 

1.  หนังสือภายนอก 
     หนงัสือภายนอก ใชเ้ป็นหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีระหวา่งส่วนราชการ  

(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคล 
ภายนอก ก าหนดใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ท่ี 
     1.2  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
     1.3  วนั เดือน ปี 
     1.4  เร่ือง 
     1.5  ค  าขึ้นตน้ 
     1.6  อา้งถึง (ถา้มี) 
     1.7  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี) 
     1.8  ขอ้ความ (เน้ือหาของหนงัสือ) 
     1.9  ค  าลงทา้ย 
     1.10  ลงช่ือ 
     1.11  ต าแหน่ง 

2 



9 

 

  

     1.12  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
     1.14  ส าเนาส่ง (ถา้มี) 
     รายละเอยีดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ท่ี  
            เป็นส่วนท่ีอยูท่างดา้นซา้ยบนสุดของหนงัสือ ซ่ึงหนงัสือทุกฉบบัจะมีก าหนดไวเ้พื่อ 
            1)  เป็นขอ้อา้งอิงของฝ่ายท่ีส่งหนงัสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอา้งอิงถึงหนงัสือฉบบันั้น  

ในการติดตามเร่ืองหรือเพื่อการติดต่อ โตต้อบหลงัจากท่ีไดส่้งหนงัสือนั้นออกไปแลว้ 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเร่ืองระหวา่งปฏิบติั หรือเม่ือเร่ืองนั้นไดด้ าเนินการเป็นท่ี

เรียบร้อยแลว้ 
            3)  เป็นขอ้อา้งอิง เม่ือตอ้งการจะคน้หาเร่ืองท่ีไดเ้ก็บไว ้
            4)  เป็นตวัเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนงัสือท่ีไดมี้การติดต่อกบัหน่วยงานต่างๆ  

ในรอบปีปฏิทินหน่ึง ตวัอยา่งเช่น 

ท่ี ศธ 04178.058/145   

ศธ  รหสัพยญัชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04178.058  เลขรหสัของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 
145  เลขทะเบียนหนงัสือส่งของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
        อุดรธานี เขต 3 

     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ใหล้งช่ือของส่วนราชการท่ีเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น 
            2)  ลงท่ีตั้งของส่วนราชการท่ีสามารถติดต่อทางไปรษณียไ์ดส้ะดวก (ท่ีตั้งของส่วนราชการ 

ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทดั การลงท่ีตั้งจะวางรูปแบบอยา่งไรนั้น ขึ้นอยูก่บัดุลยพินิจของส่วนราชการ
เจา้ของหนงัสือ เน่ืองจากช่ือส่วนราชการและท่ีตั้งมีความยาวไม่เท่ากนั) 

            3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ จะอยูท่างดา้นขวาของหนงัสือและอยูบ่รรทดั
เดียวกบั “ท่ี” เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี 
            2)  ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
            3)  ไม่ตอ้งมีค าวา่ วนัท่ี เดือน พ.ศ. น าหนา้ 
            4)  ส าหรับต าแหน่งของตวัเลขของวนัท่ี จะปรากฏอยูต่รงก่ึงกลางของหนา้กระดาษต่อจาก 
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ท่ีอยูส่่วนราชการเจา้ของเร่ือง ตวัอยา่งเช่น 
     1.4  เร่ือง 
            1)  ก าหนดช่ือเร่ืองดว้ยสาระส าคญัท่ีเป็นใจความท่ีสั้น กะทดัรัด และครอบคลุมเน้ือหา 

ของหนงัสือ 
            2)  ถา้เป็นเร่ืองท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อน โดยปกติจะลง “เร่ือง” ของหนงัสือฉบบัเดิม  

เร่ืองควรใชเ้ป็นช่ือเร่ืองเดียวกนั 
     1.5  ค าขึน้ต้น 
            1)  ใหใ้ชค้  าขึ้นตน้ตามตารางการใชค้  าขึ้นตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ยท่ีก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ตอ้งมีค าวา่ “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” 

น าหนา้) หรือลงช่ือบุคคลในกรณีท่ีเป็นการติดต่อกบับุคคลโดยไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมสัการ เจา้คณะจงัหวดัพิจิตร  (ส าหรับพระภิกษุสงฆท์ัว่ไป) 

            3)  ในกรณีท่ีต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกวา่ 1 คน ขึ้นไป ใหร้ะบุทั้งต าแหน่ง  
และช่ือ เช่น ต าแหน่งรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
        อุดรธานี เขต 3 ควรใชค้  าขึ้นตน้ ดงัน้ี 

     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
            1)  ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อน 
            2)  ในกรณีท่ีมีหนงัสือท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อนหลายฉบบั ใหล้งอา้งถึงหนงัสือฉบบัสุดทา้ย 

ท่ีติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว เวน้แต่มีเร่ืองหรือสาระส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งน ามาพิจารณา การเขียน “อา้งถึง” 
ใหเ้ขียนช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ เลขท่ีหนงัสือ และวนั เดือน ปี ท่ีออกหนงัสือ เช่น 

     1.7  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
            1)  ใหล้งช่ือเอกสาร ส่ิงของ ท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือฉบบันั้น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกนัได ้ให้แจง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหเ้ขียนช่ือเอกสาร ส่ิงของ ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ เลขท่ีหนงัสือ และวนั เดือน ปี ท่ี
ออกหนงัสือ พร้อมทั้งจ านวนของส่ิงของท่ีส่งไป  
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     1.8  ข้อความ (เน้ือหาของหนงัสือ) เน้ือหาสาระท่ีตอ้งการจะใหผู้รั้บไดท้ราบ 
            ขอ้ความในหนงัสือจะตอ้งชดัเจน เขา้ใจง่าย และมีสาระครบถว้น เน้ือหาในหนงัสือราชการ 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ขอ้ความเหตุ เป็นส่วนเร่ิมตน้ของเน้ือหา เป็นขอ้ความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมีหนงัสือไป 

หรือแจง้ใหผู้รั้บทราบวา่หน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้น 
            2)  ขอ้ความตอนผลหรือขอ้ความจุดประสงค ์เป็นขอ้ความในยอ่หนา้ท่ี 2 ท่ีนบัวา่มี 

ความส าคญั เพราะเน้ือความจะกล่าวถึงจุดประสงคข์องหนงัสือฉบบันั้น ซ่ึงจะตอ้งเขียนใหช้ดัเจน เพื่อให้
ผูรั้บหนงัสือทราบวา่ผูเ้ขียนมีจุดประสงคอ์ยา่งไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดทา้ยของการเขียนเน้ือหา ซ่ึงเป็นจุดประสงคส์รุปสุดทา้ย เพื่อเนน้
ใหผู้รั้บจดหมายท าอะไร หรือท าอยา่งไร ควรจะย่อหนา้ขึ้นบรรทดัใหม่เร่ิมตน้ดว้ยค าว่า “จึง” แลว้ตามดว้ย
ขอ้ความท่ีบอกถึงจุดประสงค ์(ขอ้ความท่ีสรุปตอ้งใหส้ัมพนัธ์กบัจุดประสงคใ์นตอนตน้) เช่น 

    􀀗  ในกรณีท่ีตอ้งการเพียงใหผู้รั้บไดท้ราบเน้ือหาในหนงัสือ อาจใชว้า่ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
    􀀗  ในกรณีท่ีตอ้งการเพียงใหผู้รั้บด าเนินเร่ืองตามขั้นตอนต่อไป อาจใชว้า่ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการต่อไป 
    􀀗  ในกรณีท่ีตอ้งการใหผู้รั้บตดัสินใจในเร่ืองท่ีปรากฏในหนงัสือ อาจใชว้า่ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหค้วามอนุเคราะห์ 

     1.9  ค าลงท้าย 
            ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามตารางการใชค้  าขึ้นตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย ซ่ึงก าหนดไวใ้น

ภาคผนวก ซ่ึงจะตอ้งใหส้ัมพนัธ์กบัค าขึ้นตน้ เช่น 
            -  ขอแสดงความนบัถือ 
            -  ขอนมสัการดว้ยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆท์ัว่ไป) 
     1.10  ลงช่ือ 
              1)  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้นวงเลบ็

ใตล้ายมือช่ือดว้ยทุกคร้ัง ซ่ึงการพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือนั้นใหใ้ชค้  าน าหนา้ช่ือวา่นาย นาง นางสาว 
หนา้ช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ 
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              2)  ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์
และผูช่้วยศาสตราจารย ์ใหพ้ิมพค์  าเตม็ของต าแหน่งทางวิชาการไวห้นา้ช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ เช่น  

               
 ลายมือช่ือ 

                  (นางสาวนวลจนัทร์ พุ่มพวง)  
                      ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหาดทรายรี 
 

     1.11  ต าแหน่ง 
              ใหล้งช่ือต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือไวใ้ตช่ื้อเต็ม เช่น 

                ลายมือช่ือ 
                  (นางสาวนวลจนัทร์ พุ่มพวง)  

                      ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหาดทรายรี 
              กรณี รองผอ./หรือผูรั้กษาราชการแทนใหล้งช่ือต าแหน่ง ดงัน้ี 

ลายมือช่ือ 
                  (นางสาวชุติมา ชูแสง)  

                      ครูช านาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 
                     ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหาดทรายรี 

     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

              ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ เช่น งานบริหารทัว่ไป 
งานวิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 

     1.13  โทร. 
              ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขโทรศพัทภ์ายใน  

(ถา้มี) ไวใ้ตช่ื้อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 077558156 
E- mail : hadsairi2559@gmail.com 
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     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
              ในกรณีท่ีไดจ้ดัส่งส าเนาไปใหส่้วนราชการหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และประสงคใ์หผู้รั้บทราบวา่

ไดส่้งส าเนาไปใหผู้ใ้ดแลว้บา้ง ใหพ้ิมพช่ื์อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งส าเนาไปใหแ้ลว้ในบรรทดัต่อจาก
หมายเลขโทรศพัทส่์วนราชการเจา้ของเร่ือง เช่น 

โทร.  
E- mail :  

   ส าเนาส่ง 
   นายกองคก์รบริหารส่วนต าบลหาดทรายรี 

ข้อควรระวัง ซ่ึงมกัพบขอ้ผิดพลาดอยูเ่ป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนงัสือราชการ มกัจะมี 
ขนาดตวัครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลกัษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตวัครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตวัครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

8 



14 

 

  

แบบหนังสือภายนอก            ชั้นความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ท่ี ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วนั  เดือน  ปี) 
เร่ือง……………………………………………………………. 
(ค าขึ้นตน้)................................................................................... 
อา้งถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงทา้ย ) 
                             ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ชั้นความลบั (ถา้มี)  
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2.  หนังสือภายใน 
     หนงัสือภายใน ใชเ้ป็นหนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก  

เป็นหนงัสือราชการท่ีติดต่อกนัภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ก าหนดใหใ้ชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
     2.2  ท่ี 
     2.3  วนั เดือน ปี 
     2.4  เร่ือง 
     2.5  ค  าขึ้นตน้ 
     2.6  ขอ้ความ (เน้ือหาของหนงัสือ) 
     2.7  ลงช่ือ 
     2.8  ต าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบหนงัสือภายในท่ีระบุไวใ้นภาคผนวก 
     รายละเอยีดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ใหเ้ขียนส่วนราชการ “เจา้ของเร่ือง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกบัส่วนทา้ยหนงัสือ ของหนงัสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมขึ้นไป ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

ทั้งระดบักรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนงัสือต ่ากวา่ระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

เพียงระดบักรม หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศพัท ์เช่น ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 42261186) 

     2.2  ข้อความ (เน้ือหา) 
            เน้ือหาสาระท่ีตอ้งการจะใหผู้รั้บไดท้ราบขอ้ความในหนงัสือจะตอ้งชดัเจน เขา้ใจง่าย และมี

สาระครบถว้น ขอ้ความในหนงัสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเน้ือหา ท่ีเป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเร่ือง 
            2)  ส่วนเน้ือหา ท่ีเป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเน้ือหา ท่ีเป็นจุดประสงค ์
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2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใชเ้ช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก แต่ไม่มีค  าลงทา้ย เช่น   

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
                            (นางสาวนวลจนัทร์ พุ่มพวง) 
                                                     ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหาดทรายรี 
 
 
แบบหนังสือภายใน      
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 
                                                                   ชั้นความลบั (ถา้มี) 

                                                    บันทึกข้อความ 
                  ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................…………………………………… 
เร่ือง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าขึ้นตน้)......................................... 

 
(ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………............................ 

 
                                                                                ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั้นความลบั (ถา้มี) 
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3.  หนังสือประทับตรา 
     หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการ 

ระดบักรมขึ้นไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรมขึ้นไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราการใชห้นงัสือประทบัตรา ใหใ้ชไ้ดร้ะหวา่ง 
ส่วนราชการกบัส่วนราชการ เช่น ระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 กบั 
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใชร้ะหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เช่น ระหวา่ง
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3  กบันายสรรเสริญ เพชรประทาน ในการใช้
หนงัสือประทบัตรา ใหใ้ชเ้ฉพาะกรณี 
ท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ซ่ึงไดแ้ก่ 

     •  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
     •  การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
     •  การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
     •  การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
     •  การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง เช่น ส่วนราชการ ก. ไดมี้หนงัสือขอใหส่้วนราชการ ข. ช้ีแจงรายละเอียด

เพิ่มเติม ไปเป็นเวลานานแลว้ยงัไม่ไดรั้บค าตอบ ส่วนราชการ ก. จึงท าหนงัสือ 
     •  เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งใหใ้ชห้นงัสือ 

ประทบัตรา 
     รายละเอยีดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ท่ี ใชล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าตวัของเจา้ของเร่ือง ซ่ึงมีการก าหนดรหสัพยญัชนะ 

และเลขประจ าตวัของเจา้ของเร่ือง เช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก ขอ้ (1) 
     3.2  ถึง ใหล้งช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบญัชีกลาง 
            หนงัสือประทบัตรา ไม่ใชค้  าขึ้นตน้จึงตอ้งดูฐานะของผูรั้บหนงัสือดว้ยวา่สมควรจะใช้

หนงัสือประเภทน้ีหรือไม ่
     3.3  ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
     3.4  ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสืออกไวใ้ตข้อ้ความ

พอสมควร เช่น ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3   
     3.5  วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออก

หนงัสือ เช่น 19 ตุลาคม 2558 
     3.6  ตราช่ือส่วนราชการ ใหป้ระทบัตราช่ือส่วนราชการ ซ่ึงก าหนดลกัษณะไวต้ามระเบียบ  
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ขอ้ 72 
     3.7  ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

ใหพ้ิมพไ์วร้ะดบัต ่าลงมาอีกหน่ึงบรรทดั จากบรรทดัสุดทา้ยของหนงัสือทางริมกระดาษซา้ยมือ 
     3.8  โทร. หรือท่ีตั้ง ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายใน

ตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ใหล้งท่ีตั้งของส่วนราชการ เจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยู่ 
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 

 
แบบหนังสือประทับตรา             ชั้นความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบขอ้ 14 ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ท่ี ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
      ( ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ ) 
                 ( ตราช่ือส่วนราชการ ) 
                   (ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา) 
                                                                                      (วนั  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
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  ชั้นความลบั (ถา้มี) 
4.  หนังสือส่ังการ 
     หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั ตวัอยา่ง เช่น ค าสั่ง 
     4.1  ค าส่ัง เป็นขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ก าหนดใหใ้ช้

กระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค  าสั่ง 
            2)  ท่ี 
            3)  เร่ือง 
            4)  ขอ้ความ 
            5)  สั่ง ณ วนัท่ี 
            6)  ลงช่ือ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รายละเอยีดของหนังสือส่ังการ (ค าส่ัง) มีดังนี้ 
            1)  ค  าสั่ง 

   ใหล้งช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง เช่น ค าสั่งส านกังาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี  เขต 3  

            2)  ท่ี 
   ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน  

ทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง เช่น 1/2558 
            3)  เร่ือง 

   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคดัเลือกบุคคลเขา้เป็นลูกจา้งชัว่คราว 
            4)  ขอ้ความ 

   ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าสั่ง และอา้งถึงอ านาจท่ีให้ออกค าสั่ง (ถา้มี) ไวด้ว้ย แลว้จึงลงขอ้ความ 
ท่ีสั่ง และวนัใชบ้งัคบั 

            5)  สั่ง ณ วนัท่ี 
   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง 

            6)  ลงช่ือ 
   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าสั่ง และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

13 



20 

 

  

            7)  ต าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนงัสือสั่งการ 
    ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสั่ง 
 
 

 
 
 
      ค  าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง) 

ท่ี............/............ 
                                               เร่ือง......................................................................... 

............................................... 
 
ขอ้ความ.............................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั้งน้ี  ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วนัท่ี....................................................... 
 
                                                                           ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
             (ต าแหน่ง)………………………………….. 
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     4.2  การออกเลขท่ีค าสั่งของโรงเรียน 
            เม่ือมีการจดัพิมพค์  าสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ด าเนินการ ดงัน้ี 
            1)  เจา้ของเร่ืองจดัพิมพค์  าสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนงัสือตามล าดบัสายการบงัคบับญัชาถึงผูอ้  านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธุรการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขท่ีค าสั่ง วนัท่ี เร่ือง และผูป้ฏิบติัในทะเบียนค าสั่ง 
            4)  ส าเนาเร่ืองแจกให้ผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการต่อไป 
            5)  เก็บตน้ฉบบัปิดไวท่ี้สมุดค าสั่ง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวก้บัเร่ืองท่ีด าเนินการ 

 
แบบทะเบียนค าส่ัง 

 

วนัท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขท่ีค าสั่ง ลงวนัท่ี เร่ือง ผูป้ฏิบติั หมายเหตุ 
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5.  หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
     หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  
     ตวัอยา่งท่ีไดป้ฏิบติัเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางใหป้ฏิบติั 

ก าหนดใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ ซ่ึงมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เร่ือง 
            3)  ขอ้ความ 
            4)  ประกาศ ณ วนัท่ี 
            5)  ลงช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนงัสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ)ท่ีระบุไว ้

ในภาคผนวกของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอยีดของหนังสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 

   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
            2)  เร่ือง 

   ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
            3)  ขอ้ความ 

   ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วนัท่ี 

   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกประกาศ 
            5)  ลงช่ือ 

   ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนงัสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) 

   ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศ 
            *** ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความ ใหเ้ปล่ียนค าวา่ ประกาศ เป็น แจง้ความ 
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แบบประกาศ     
( ตามระเบียบขอ้ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกาศ(ช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
        เร่ือง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 
 (ขอ้ความ)……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วนัท่ี………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงช่ือ)……………………………. 
             (พมิพช่ื์อเตม็) 
                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ   
     เป็นหนงัสือท่ีทางราชการท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีบคุคลภายนอก 

หรือหน่วยงานท่ีไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ
มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 
      6.1  หนงัสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บนัทึก 
      6.4  หนงัสืออ่ืนๆ 

     รายละเอยีดของหนังสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลทัว่ไป 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลบั (ถา้มี) 
( ตามระเบียบขอ้  24 ) 

 
 

ท่ี ศธ …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ขอ้ความ)หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่  (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีจะใหก้าร
รับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกดั  หรือท่ีตั้ง  แลว้ต่อดว้ยขอ้ความท่ีรับรอง) 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………. 
   ใหไ้ว ้  ณ   วนัท่ี….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนน้ีใชส้ าหรับเร่ืองส าคญั )  ( ลงช่ือ ) 
                     ( พิมพช่ื์อเตม็ ) 
                         (ต าแหน่ง) 

 
 

      
  ( ประทบัตราช่ือส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง) 
       (พิมพช่ื์อเตม็)     

     ชั้นความลบั (ถา้มี)  

 

 

 

      รูปถ่าย 
      (ถ้ามี) 
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      6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบขอ้ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        คร้ังท่ี………………. 
    เม่ือ…………………………….. 

      ณ ………………………………………………………. 
      ………………… 

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผูไ้ม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เร่ิมประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการไดก้ล่าวเปิดประชุม และท า
หนา้ท่ีเป็นประธานในท่ีประชุมไดด้ าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดงัต่อไปน้ี 
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ระเบียบวาระท่ี 1   เร่ืองประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว้ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 3   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 4   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 5  เร่ืองอ่ืน ๆ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
 

เลกิประชุมเวลา………… 
                     
      ลงช่ือ………………….................ผูจ้ดรายงานการประชุม 

             (........................................................) 
  

 ลงช่ือ...............................................ผูต้รวจรายงานการประชุม 
                                                                                         (........................................................) 
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      6.3  บันทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ 
แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนั 
ในการปฏิบติัราชการใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีเกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี  
เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิลม์ หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี และ
เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการ มีรูปแบบท่ีส่วนราชการก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม 
เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น แบบสัญญา หลกัฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 
             ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวนั สมุดเยีย่ม สมุดตรวจราชการ จดัเป็นเอกสาร
หลกัฐานในราชการท่ีมีความส าคญั  

            สมุดหมายเหตุรายวัน 
             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 
             1) โรงเรียนตอ้งใชส้มุดหมายเหตุรายวนัตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
             2)  อ่านขอ้บงัคบัและค าอธิบายใหเ้ขา้ใจก่อนใช ้
             3)  เขียนหรือพิมพข์อ้ความปิดหนา้ปก ดงัน้ี 

            4)  สมุดหมายเหตุรายวนัเป็นเอกสารส าคญัตอ้งเก็บรักษาไวใ้หดี้มิใหสู้ญหาย 
            5)  การเขียนขอ้ความท่ีปกหนา้ ปกใน ควรเขียนเป็นตวับรรจง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหเ้ขียน 

เป็นตวัหนงัสือ มิให้เขียนยอ่ 
 

สมุดหมายเหตุรายวนั 
เล่มท่ี.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จงัหวดั....................................... 
เร่ิมใชเ้ม่ือวนัท่ี.........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวนัท่ี....................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 

            6)  ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียน ต าแหน่งใดท่ีไม่ใช้ใหข้ีดออก 
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            7)  ส าหรับโรงเรียนท่ีสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใหผู้อ้  านวยการ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงช่ือใหใ้ชส้มุดหมายเหตุรายวนั 

            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดใหข้ีดฆ่าดว้ยหมึกสีแดง  
และเขียนดว้ยหมึกแดง ลงนาม วนั เดือน ปี ยอ่ก ากบัไวทุ้กแห่งทุกคร้ังท่ีขึ้นเล่มใหม่ หนา้แรกตอ้งบนัทึก
ประวติัยอ่โรงเรียนไว ้ประกอบดว้ย การก่อตั้งเม่ือใด สอนชั้นใดบา้ง สถิติครูนกัเรียน รายช่ือผูบ้ริหาร
โรงเรียน อาคารเรียนมีก่ีหลงั เป็นตน้ 

            9)  การบนัทึก วนั เดือน ปี ใหเ้ขียนตรงก่ึงกลางหนา้กระดาษ ถา้ผูอ้  านวยการสถานศึกษา
บนัทึกไม่ตอ้งลงต าแหน่ง ถา้ผูรั้กษาราชการแทนบนัทึก ตอ้งลงต าแหน่งก ากบัดว้ย 
             10)  รายการท่ีเป็นตวัเลข ใหใ้ชเ้ลขไทยทั้งหมด 
             11)  หนา้หน่ึงๆ ใชเ้ต็มหนา้ไม่เวน้บรรทดั 
             12)  ไม่ควรบนัทึกกระทบกระเทือนผูห้น่ึงผูใ้ด 
             13)  ถา้เหตุการณ์ปกติ ควรบนัทึกขอ้ความ (ดงัตวัอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาท าการสอน............คน  ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียน คิดเป็น
ร้อยละ.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจ าวัน 
             14)  กรณีท่ีผูบ้ริหารไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้ใหผู้รั้กษาราชการแทนเป็นผูบ้นัทึก 
สมุดหมายเหตุรายวนั 
            15)  วนัหยดุต่างๆ บนัทึก (ดงัตวัอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลมิพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงช่ือ)............................................. 
             16)  ในวนัปิดภาคเรียนใหบ้นัทึก (ดงัตวัอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภาคเรียนภาคตน้ ปีการศึกษา..............ตั้งแต่วนัท่ี.............. เดือน........................... พ.ศ.............  

ถึงวนัท่ี...................เดือน........................พ.ศ.......................... 
(ลงช่ือ)............................................. 

             17.  ตอ้งบนัทึกหมายเหตุรายวนัเป็นประจ าอยูเ่สมอ แมว้า่ปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณีพิเศษ
เกิดขึ้น ก็ใหบ้นัทึกเป็นวนัๆ ตามความจริง 
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            สมุดเย่ียม 
             โรงเรียนตอ้งจดัใหมี้สมุดเยีย่ม โดยใชส้มุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพล์งในกระดาษส าหรับ 
ปิดหนา้ปก ดงัน้ี 
 

 

สมุดเยีย่ม 
เล่มท่ี.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จงัหวดั....................................... 
เร่ิมใชเ้ม่ือวนัท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวนัท่ี....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 

 

            ผูม้าเยีย่มทุกคนไม่จ ากดัเพศ วยั สัญชาติ ศาสนา มีสิทธ์ิเขียนรายการแสดงความคิดเห็น 
ลงในสมุดเยีย่มได ้กรณีท่ีมาเยีย่มเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นช่ือร่วมกนัก็ได ้ผูม้าเยีย่มมีสิทธ์ิเขียน
รายการแสดงความคิดเห็นต่างๆ ได ้หากมีการบริจาคทรัพยห์รือส่ิงของอ่ืนใด ก็ใหผู้ม้าเยีย่มแสดงจ านวน
หรือรายการนั้นๆ ไวด้ว้ย ในช่องหมายเหตุ ผูม้าเยีย่มไม่ตอ้งลงรายการแต่อยา่งใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จดัใหมี้สมุดบนัทึกการตรวจราชการไวรั้บตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุ

รายวนั เพื่อใหผ้ลการตรวจราชการเห็นไดช้ดัเจน และมีความต่อเน่ือง โดยมีแบบ ดงัน้ี 
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มท่ี............ 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จงัหวดั....................................... 
เร่ิมใชเ้ม่ือวนัท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวนัท่ี....................เดือน......................พ.ศ.............. 

24 



31 

 

  

 แบบบันทึกการตรวจ 
 

ล าดับที่ 
วัน  เดือน  ปี 

สถานท่ีด าเนินงาน/โครงการท่ีตรวจ 
ค าแนะน าหรือการส่ังการของผู้ตรวจ 

การด าเนินการของผู้รับการตรวจ 

   
 

            เม่ือผูมี้อ านาจบนัทึกการตรวจราชการไวก้ลบัไป ผูรั้บการตรวจตอ้งด าเนินการตามท่ีบนัทึก 
สั่งการใดๆ ไว ้ว่าไดด้ าเนินการไปอยา่งไร แลว้ส าเนาบนัทึกดงักล่าวใหผู้ต้รวจท่ีลงนามไว ้ทราบภายใน 7 วนั
             นอกจากหนงัสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท น้ีแลว้ ควรจะรู้วิธีปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือท่ีตอ้ง
ปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ หรือท่ีเรียกวา่หนงัสือราชการด่วน และการท าส าเนาหนงัสือราชการ 

            หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนท่ีสุด ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

             3)  ด่วน ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว เร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
             การผลติเอกสาร 

            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั้นตอนท่ี 1 การก าหนดชั้นความลบั มี 4 ชั้น คือ ปกปิด ลบั ลบัมาก ลบัท่ีสุด โดย

ก าหนดใหข้า้ราชการระดบัหัวหนา้แผนก หวัหนา้กอง และหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผู ้
มีอ านาจหนา้ท่ีในการก าหนดชั้นความลบันั้น เอกสารลบัจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
จะปฏิบติัท่ีพิเศษออกไปจากเอกสารปกติ 

            2)  ขั้นตอนท่ี 2 การก าหนดชั้นความเร็ว มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และด่วนภายใน
ก าหนดเวลา การก าหนดชั้นของความเร็วยงัไม่ไดร้ะบุไวว้่าจะใหผู้มี้อ  านาจหนา้ท่ีระดบัใดเป็นผูก้  าหนด 
ชั้นได ้

            3)  ขั้นตอนท่ี 3 การร่างหนงัสือ โดยปกติเจา้ของเร่ืองท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย จะเป็น 
ผูร่้างหนงัสือ หลงัจากท่ีไดศึ้กษาและเขา้ใจอยา่งถ่องแทแ้ลว้ จึงด าเนินการพิมพ ์เพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

            4)  ขั้นตอนท่ี 4 การพิมพเ์จา้ของเร่ืองหรือเจา้หนา้ท่ีธุรการ จดัพิมพโ์ดยด าเนินการพิมพ ์
ตามแบบพิมพท่ี์เจา้หนา้ท่ีของเร่ืองก าหนด การพิมพห์นงัสือราชการ จดัพิมพ ์3 ฉบบั ประกอบดว้ย ฉบบัจริง     
ส าเนาคู่ฉบบั และส าเนา 
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            5)  ขั้นตอนท่ี 5 การตรวจทาน จะเป็นหนา้ท่ีของเจา้ของเร่ืองด าเนินการตรวจทาน 
ความถูกตอ้งของการพิมพ ์ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกตอ้ง อีกคร้ังหน่ึง 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผูบ้งัคบับญัชา เม่ือหนงัสือไดพ้ิมพถ์ูกตอ้งแลว้ เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง
น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น หากมีเร่ืองเดิมใหแ้นบเร่ืองเดิมดว้ย 

            7)  ขั้นตอนในการส่งหนงัสือถึงผูรั้บ เม่ือผูบ้งัคบับญัชาลงนามแลว้ จะตอ้งน าหนงัสือนั้น 
ไปออกเลขท่ี/ล าดบั หนงัสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนงัสือส่งออก จึงส่งหนงัสือออกไปได ้

            8)  ขั้นตอนการจดัเก็บส าเนาหนงัสือ หรือ ส าเนาร่างหนงัสือ เจา้ของเร่ืองจดัเก็บส าเนา 
คู่ฉบบั และส่งส าเนาเก็บไวท่ี้สารบรรณกลาง 

            สรุปข้ันตอนการผลติเอกสาร 
            ก าหนดชั้นความลบั ก าหนดชั้นความเร็ว ร่าง ตรวจแกไ้ข พิมพ ์ตรวจทาน  

เสนอผูบ้งัคบับญัชา ตรวจเร่ือง ผา่น ลงนาม 

            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนงัสือราชการ คือ การน าหนงัสือท่ีด าเนินการชั้นเจา้หนา้ท่ีเสร็จแลว้ เสนอต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อพิจารณาบนัทึก สั่งการ ทราบ และลงช่ือ 
            หลกัการเสนอหนงัสือราชการ ใหเ้สนอไปตามสายการปฏิบติังาน ตามล าดบัชั้นของ

ผูบ้งัคบับญัชา ยกเวน้กรณี ดงัต่อไปน้ี 
            1)  เร่ืองท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหเ้สนอโดยตรงได ้แต่ตอ้ง

รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบดว้ย 
            2)  เร่ืองท่ีมีกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบียบ ก าหนดไวโ้ดยเฉพาะ เช่น เร่ืองร้องเรียน  

การกล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไป 
            วิธีเสนอหนงัสือ เจา้หนา้ท่ี ควรแยกหนงัสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดงัน้ี 
            1)  เร่ืองลบั ใหแ้ยกปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            2)  เร่ืองด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ใหแ้ยกออกปฏิบติัโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไปทนัที 
            3)  เร่ืองอ่ืนๆ ใหพ้ิจารณาและจดัเรียงล าดบัวา่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งสั่งการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 
            แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติการเสนอหนงัสือตอ้งใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลกัษณะความส าคญั 

ของเร่ือง แต่ใหจ้ดัล าดบัเร่ืองท่ีตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหนา้ เร่ืองท่ีไดรั้บมาก่อนตอ้งเสนอ เพื่อใหไ้ดรั้บ 
การปฏิบติัใหเ้สร็จก่อน ในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนงัสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม  
หากส่วนราชการใดมีหนงัสือราชการนอ้ย อาจใชแ้ฟ้มเดียวก็ได ้
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            2)  การจดัหนงัสือเสนอ ใหจ้ดัใหส้ะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณาใหพ้ร้อม และตอ้งจดัให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูไดท้นัที  

            3)  การเสนอหนงัสือเร่ืองส าคญั ซ่ึงมีรายละเอียดจะตอ้งพิจารณามาก ผูท้  าเร่ืองขอน าเร่ือง
เสนอดว้ยตนเองก็ได ้ทั้งน้ี เพื่อเปิดโอกาสใหผู้บ้งัคบับญัชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบ 
การพิจารณา เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ก็น าเร่ืองไปเสนอดว้ยตนเอง 

            4)  เร่ืองหนงัสือฝากเสนอ คือ เป็นหนงัสือจากหน่วยงานอ่ืน ซ่ึงไม่อยูใ่นสายงานปกติ 
ของหน่วยราชการนั้นๆ ท่ีน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผูฝ้ากเสนอท าบญัชี 
เป็นหลกัฐานไว ้เม่ือหนงัสือฝากนั้นไดรั้บการพิจารณาแลว้ ผูฝ้ากจะรับคืนไปใหล้งช่ือรับไวด้ว้ย ผูรั้บฝาก
จะตอ้งสนใจในการเสนอเท่าๆ กบังานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลกัษณะการจดัเรียงหนงัสือเสนอ ใหเ้รียงล าดบัขึ้นมา โดยเม่ือมีการบนัทึกมาใหม่ 
ใหเ้รียงซอ้นไวข้า้งหนา้เป็นล าดบั เม่ือเร่ืองไปถึงผูบ้งัคบับญัชา ผูบ้งัคบับญัชาจะเห็นบนัทึกของผูบ้นัทึก
หลงัสุดมาก่อน ส่วนผูบ้นัทึกแรกจะอยูห่ลงัสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณา
ความเห็นท่ีผา่นขึ้นมาตามล าดบั จะใหห้มายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตวัเองอยูใ่นวงกลมก ากบัเร่ืองท่ีเสนอขึ้นมา
ตามล าดบัก็ได ้ถา้เร่ืองท่ีเสนอมีหลายแผน่ เพื่อใหเ้กิดความเรียบร้อยและป้องกนัการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนส่งเร่ืองมาท่ีโรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนงัสือท่ีรับเขา้มา และจดัเสนอ ตามขั้นตอน 
ดงัน้ี 

            1)  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลงั 
            2)  ประทบัตราลงรับหนงัสือท่ีมุมดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

   2.1)  เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
   2.2)  วันท่ี ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ 
   2.3)  เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
 

 
 
 
     

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วนัท่ี .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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            3)  ลงทะเบียนรับหนงัสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
   3.1)  ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับเรียงล าดบัติดต่อกนัไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขท่ีในการรับหนงัสือ 
   3.3)  ท่ี ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 

   3.4)  ลงวนัท่ี ใหล้งวนัเดือนปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
   3.5)  จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคลากรในกรณีท่ี 

ไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.6)  ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.7)  เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
   3.8)  การปฏิบติั ใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 

            4)  คดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แลว้ใหห้วัหนา้กลุ่มบนัทึกให้ความเห็น
แลว้จดัส่งใหผู้รั้บผิดชอบ 
            5)  การรับหนงัสือภายในโรงเรียน เม่ือไดรั้บหนงัสือแลว้ใหง้านธุรการปฏิบติัตามท่ีกล่าว

ขา้งตน้โดยอนุโลม 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

วนัท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบติั หมายเหตุ 
  

 

      

 
            การส่งหนังสือ 
            หนงัสือท่ีผลิตแลว้ โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบติัตามขั้นตอน ดงัน้ี 
            1)  ใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยให้

ครบถว้น และส่งเร่ืองท่ีงานธุรการโรงเรียน 
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            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสืออีกคร้ังหน่ึงวา่เอกสาร
ครบถว้นหรือไม่ หรือขอ้ความท่ีพิมพม์ามีผิดตรงไหนบา้ง ก็จะส่งคืนใหแ้กไ้ข 

            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนงัสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
   3.1)  ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนัเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือส่ง 
   3.3)  ท่ี ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง ทบัเลขท่ี 

หนงัสือส่งออก ในหนงัสือท่ีจะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวนัท่ี ใหล้งวนั เดือน ปีท่ีจะส่งหนงัสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือถา้ไม่มี หรือไม่ทราบใหใ้ชช่ื้อ 

ส่วนราชการ 
   3.7)  เร่ือง ใหล้งช่ือเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 

จากหนงัสือส่งมา 
            4)  ลงเลขท่ีและวนัเดือนปีในหนงัสือท่ีจะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบัและส าเนา  

ใหต้รงกบัเลขทะเบียนส่ง และวนัเดือนปีในทะเบียนหนงัสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจดัส่งหนงัสือ กระท าได ้2 วิธีตามสถานการณ์ ดงัต่อไปน้ี 

   5.1)  จดัส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจดัส่งโดยตรง 
     5.2)  จดัส่งหนงัสือทางไปรษณีย ์ 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วนัท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนส่ง ท่ี ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบติั หมายเหตุ 
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            การเกบ็รักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
            การเก็บหนงัสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหวา่งปฏิบติั 
            2)  เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 
            3)  เก็บเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
            รายละเอยีด มีดังต่อไปนี้ 
            1)  การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยูใ่นความ

รับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนงัสือระหว่างปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ี รับ – ส่งหนงัสือ จดัใหมี้แฟ้มจดัเก็บ  

คือ 
            1)  แฟ้มรับเร่ืองเขา้ใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเร่ืองด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเร่ืองธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  การเก็บหนงัสือระหว่างปฏิบติัของเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง 
            1)  แฟ้มเร่ืองเขา้ใหม่ 
            2)  แฟ้มเร่ืองก าลงัด าเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เม่ือเสร็จส้ินการท างานในแต่ละวนั ใหเ้จา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองจดัเก็บแฟ้มใหเ้รียบร้อย 
            2)  การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มี

อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก โดยด าเนินการผูรั้บผิดชอบการจดัด าเนินการ  
    การเกบ็ระหว่างปี คือ การจดัเก็บหนงัสือราชการท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัอยู่ 

ระหวา่งปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการคน้หา เจา้หนา้ท่ีควรจดัแฟ้มเก็บเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียน
สามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ ดงัน้ี 

    เอกสารท่ีเขา้มาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจ านวนมาก  
เอกสารทุกฉบบัมีความส าคญัจะตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เพื่อการคน้ควา้ภายหนา้ จึงจ าเป็นตอ้งเก็บเอกสาร
ต่างๆ เป็นหมวดหมู่ และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการคน้หาไดง้่ายสะดวก รวดเร็ว และใหเ้อกสารอยู่
ในสภาพท่ีเรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบติัจริง 
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    เร่ืองต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได ้ดงัน้ี 
    การแบ่งหมวดหนงัสือ 
    1)  หมวดการบริหารทัว่ไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเร่ือง เป็นการเก็บเร่ืองท่ีมีความสัมพนัธ์กนัไวใ้นหมวดเดียวกนั โดยก าหนด 

รหสัตวัเลข ทา้ยรหสัตวัอกัษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเร่ืองการพฒันาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเร่ืองการแต่งตั้ง/ยา้ย 

 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเกบ็หนังสือราชการ 
 

แฟ้มท่ี รหสัแฟ้ม เร่ือง หมายเหตุ 
 

1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเร่ืองการพฒันาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของขา้ราชการครู 
 

 

 

 
    การเกบ็เม่ือส้ินปี ด าเนินการประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือ มุมล่างดา้นขวาของ 

กระดาษแผน่แรก และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสือท่ีเก็บไวต้ลอดไป โดยปฏิบติั ดงัน้ี 
    1)  ประทบัตรา หา้มท าลาย ดว้ยหมึกสีแดง 
    2)  หนงัสือท่ีตอ้งเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน ้าเงิน 
    3)  อายกุารเก็บหนงัสือ ปกติไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี ยกเวน้ 
         3.1)  หนงัสือท่ีตอ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั 
         3.2)  หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
         3.3)  หนงัสือท่ีเก่ียวกบัประวติัศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลกัฐาน  

หรือเร่ืองท่ีตอ้งใชส้ าหรับศึกษาคน้ควา้ 
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         3.4)  หนงัสือท่ีปฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน  
เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 

          3.5)  หนงัสือท่ีเป็นธรรมดา ซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ า 
เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี หนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นวา่ไม่จ าเป็นตอ้งเก็บถึง 10 ปี 
ใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได ้ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายุ
ครบ 25 ปี พร้อมบญัชีส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถดัไปเวน้แต่ 

  •  หนงัสือตอ้งสงวนเป็นความลบั 
  •  หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไว ้

เป็นอยา่งอ่ืน 
  •  หนงัสือท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้นการท าลายหนงัสือ  

ภายใน 60 วนั หลงัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการระดบักรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
ประกอบดว้ย ประธาน และกรรมการอีกอยา่งนอ้ย 2 คน (ระดบั 3 ขึ้นไป) 

            3)  การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้  
แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศได้ 
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2.  งานธุรการท่ัวไป 
2.1  การก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 

        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 
       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยก าหนดเวลาและวนัหยดุราชการของสถานศึกษา  

พ.ศ. 2547 
        ขา้ราชการผูป้ฏิบติังานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นตอ้งปฏิบติัตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการ วา่ดว้ยก าหนดเวลาท างานและวนัหยดุราชการของสถานศึกษา ดงัน้ี 
        1)  ใหส้ถานศึกษาเร่ิมท างานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พกักลางวนัเวลา 12.00-13.00 น.เป็น
เวลาท างานตามปกติ โดยมีวนัหยดุราชการประจ าสัปดาห์คือ วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์หยดุราชการเตม็วนัทั้ง
สองวนั แต่ทั้งน้ีทั้งนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยูก่บั
ขอ้ตกลงของผูบ้ริหารสถานศึกษา 
        2)  วนัปิดภาคเรียนใหถื้อวา่เป็นวนัพกัผ่อนของนกัเรียน ซ่ึงสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ 
ขา้ราชการหยดุพกัผ่อนดว้ยก็ได ้แต่ถา้มีราชการจ าเป็นให้ขา้ราชการมาปฏิบติัราชการเหมือนการมาปฏิบติั 
ราชการตามปกติ 
        3)  วนัท่ีสถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เน่ืองจากสถานศึกษาสั่งปิดดว้ยเหตุพิเศษ
หรือกรณีพิเศษต่าง ๆ ใหถื้อว่าเป็นวนัท างานปกติตามระเบียบน้ี 

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหน่ึง ถือวา่วนัท่ี 16 พฤษภาคม เป็นวนัเร่ิมตน้ปีการศึกษา และวนัท่ี  
15 พฤษภาคมของปีถดัไป  เป็นวนัส้ินปีการศึกษา ซ่ึงในรอบปีการศึกษาหน่ึง ทางสถานศึกษาไดก้ าหนด 
วนัเปิดและปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนท่ีหน่ึง วนัเปิดภาคเรียน วนัท่ี 16 พฤษภาคม วนัปิดภาคเรียน วนัท่ี 11 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนท่ีสอง วนัเปิดภาคเรียน วนัท่ี 1 พฤศจิกายน วนัปิดภาคเรียน วนัท่ี 1 เมษายน  
ของปีถดัไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยูก่บัดุลยพินิจ 
ของส่วนราชการเจา้สังกดั เป็นผูก้  าหนดตามท่ีเห็นสมควร 
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2.3  การชักธงชาติ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการชกัธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือวา่เป็นสัญลกัษณ์แห่งความเป็นไทย ท่ีจะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจ 
ในความเป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการชกัธงชาติ  
ในสถานศึกษา เพื่อก าหนดใหส้ถานศึกษามีการชกัธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวนั โดยก าหนดเวลา
ชกัธงชาติขึ้นและลง ดงัต่อไปน้ี 
        1)  ในวนัเปิดเรียน ชกัขึ้นเวลาเขา้เรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวนัปิดเรียน ชกัขึ้นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชกัธงชาติขึ้นและลงตามเวลาท่ีก าหนดไวใ้น ขอ้ 1 หรือ
ขอ้ 2 ไดใ้หห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูมี้อ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงคร่ึงเสา ในกรณีท่ีทางราชการใหล้ดธงคร่ึงเสา เม่ือธงถึงยอดเสาแลว้จึงลดลงมา
โดยเร็ว ให้อยูใ่นระดบัความสูง 2 ใน 3 และเม่ือจะลดธงลงใหช้กัขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการปฏิบติัของผูก้  ากบัการสอบ พ.ศ. 2548 
        การด าเนินการจดัการสอบทุกประเภท ผูท้  าหนา้ท่ีก ากบัการสอบมีส่วนส าคญัท่ีจะท าให้ 
การด าเนินการสอบเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ดงันั้น ผูก้  ากบัการสอบจึงจ าเป็นตอ้งทราบถึงขอ้ปฏิบติั 
ต่างๆ เก่ียวกบัหนา้ท่ีของตนเองทั้งในดา้นท่ีพงึกระท าและไม่พึงกระท า ดงัต่อไปน้ี 
        1)  ปฏิบติัตามระเบียบแบบแผนเก่ียวกบัการสอบ ไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาเร่ิมสอบ 
ตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบติัไดด้ว้ยเหตุผลใดๆ ใหรี้บรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยด่วน 
        2)  ก ากบัการสอบ ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใดๆ ในขอ้สอบแก่ 
ผูเ้ขา้สอบ 
        3)  ไม่กระท าการใดๆ อนัเป็นการรบกวนแก่ผูเ้ขา้สอบ รวมทั้ง ไม่กระท าการใดๆ อนัเป็น 
การกระท าใหก้ารปฏิบติัหนา้ท่ีของผูก้  ากบัการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อย ตามแบบท่ีส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผูก้  ากบั 
การสอบไม่ปฏิบติัตาม ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผูก้  ากบัการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเวน้หรือรู้เห็นแลว้ไม่ปฏิบติัตามหนา้ท่ี
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุใหมี้การทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือวา่เป็นการประพฤติผิดวินยัร้ายแรง 
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2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการพานกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
        การพานกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความวา่ การท่ีครู อาจารย ์หรือหัวหนา้
สถานศึกษา พานกัเรียนและนกัศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไป  
ซ่ึงอาจไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได ้แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเขา้ค่ายพกัแรมของลูกเสือ 
ยวุกาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานท่ีตามค าสั่งในทางราชการ 
        หลกัเกณฑแ์ละขอ้ปฏิบติัในการพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการปฏิบติั 
ดงัน้ี 
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่คา้งคืน 
              ครูผูรั้บผิดชอบโครงการท าเร่ืองเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาคา้งคืน 
             ครูผูรั้บผิดชอบโครงการท าเร่ืองเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ส่งเร่ืองเขา้ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจกัร 
             ครูผูรั้บผิดชอบโครงการท าเร่ืองเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา ส่งเร่ืองเขา้ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน 
        ข้อก าหนดตามระเบียบท่ีควรทราบ 
        1)  ครูผูค้วบคุมจ าเป็นตอ้งมีครูท่ีเป็นผูช่้วยผูค้วบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยก าหนดให้ 
ครูหน่ึงคนต่อนกัเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท าการขอความร่วมมือไปยงัหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอ 
ความร่วมมือ และตอ้งท าป้ายแสดงใหเ้ห็นวา่ยานพาหนะนั้นบรรทุกนกัเรียน 
        ในการด าเนินการทุกขั้นตอน ตอ้งท าการขออนุญาตผูป้กครองของนกัเรียนทุกคร้ัง และ
หลงัจากกลบัมา ตอ้งรายงานผลการพานกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหก้บัผูส้ั่งอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

 

 

ท่ี ........................................................                   สถานศึกษา................................................... 
 

         ( วนั เดือน ปี )......................................................... 
 

เร่ือง การพานกัเรียน/นกัศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน  ....................................................................... 
 

ขา้พเจา้ขออนุญาตน านกัเรียน/นกัศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารยค์วบคุม.............คน 
โดยมี.................................................เป็นผูค้วบคุมไปเพื่อ............................................................................ 
ณ...........................................................................................จงัหวดั..................................เร่ิมออกเดินทาง
วนัท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผา่น
......................................................................................................................................................................
โดยพาหนะ....................................................... จะพกัคา้งท่ี.........................................................................
และกลบัถึงสถานศึกษาวนัท่ี.............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่าใชจ่้ายทั้งส้ิน จ านวน
.................................................บาท การไปคร้ังน้ีไดป้ฏิบติัตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการพา
นกัเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษาแลว้ 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

 

      ขอแสดงความนบัถือ 
 

 

               (............................................) 
     ต าแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

                 สถานศึกษา...................................................... 
      ( วนั เดือน ปี ).............................................................. 
เร่ือง การพานกัเรียน/นกัศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน    .................................................................... 

ดว้ย (ช่ือสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงคจ์ะขออนุญาตน า 
(ช่ือนกัเรียน/นกัศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปคร้ังน้ี 

มีนกัเรียน/นกัศึกษา จ านวน.............คน มีครู/อาจารยค์วบคุม.............คน โดยมี........................................... 
เป็นผูค้วบคุมไปเพื่อ.................................................  ณ ............................................จงัหวดั...........................
เร่ิมออกเดินทางวนัท่ี..........เดือน...................................พ.ศ............................เวลา..............น. และจะไปตาม
เส้นทางผา่น.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพกัคา้งท่ี..............................
และกลบัถึงสถานศึกษาวนัท่ี...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใชจ่้ายทั้งส้ิน จ านวน.........................................................บาท 

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาต (ช่ือนกัเรียน/นกัศึกษา)...............................................................ไปศึกษา
นอกสถานศึกษาในคร้ังน้ี 

      ขอแสดงความนบัถือ 
 

 

       (.......................................................) 
        ต าแหน่ง............................................................ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
โปรดกรอกแบบขา้งล่างน้ีแลว้ส่งกลบัคืนสถานศึกษา 

ขา้พเจา้..........................................................................ผูป้กครอง(ดญ./ดช./นายนางสาว) 
.................................................. 
   อนุญาต       ไม่อนุญาต  ให.้.........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในคร้ังน้ี 

 

     ลงช่ือ......................................................ผูป้กครอง 
                                                                            (...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

 

 

ท่ี ศธ ..........................................          สถานศึกษา............................................... 
      ( วนั เดือน ปี ).............................................................. 
เร่ือง การพานกัเรียน/นกัศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน     ....................................................................... 

ตามท่ีขา้พเจา้ไดรั้บอนุญาตใหน้ านกัเรียน/นกัศึกษา มีจ านวน .............คน และครู/อาจารยค์วบคุม
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผูค้วบคุมไปเพื่อ....................... 
....................................ณ. ..................................................................จงัหวดั.................................................
โดยเร่ิมออกเดินทางวนัท่ี..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ไดไ้ปตาม
เส้นทางผา่น.................................................................โดยพาหนะ.......................................และไดก้ลบัถึง
สถานศึกษาวนัท่ี.............เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

การพานกัเรียน/นกัศึกษาไปคร้ังน้ี เป็นไปดว้ยความ................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย 
ใหช้ี้แจงโดยละเอียด)...................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

      ขอแสดงความนบัถือ 
 

 

       (............................................) 
ต าแหน่ง.....................................................
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แบบบันทึกรายงานการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
ปีการศึกษา...........................  โรงเรียน...................................... 

 

คร้ัง
ท่ี 

วันเดือนปี รายการ/กจิกรรม ผลการด าเนินการ หมายเหตุ 

1 5 – 7 มีค.58 จากค าสั่ง รร.ท่ี........./.........   
เร่ือง........................................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นกัเรียน.........  คน(ชั้น....................... ) 
ไดไ้ปทศันศึกษาตามเส้นทาง................ 
............................................................. 
............................................................. 
โดยรถ................................................... 
งบประมาณจาก.................................... 
เป็นเงินทั้งส้ิน................................บาท 

นกัเรียนไดรั้บ.................. 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 

 

 
ปีการศึกษา............มีการพานกัเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........คร้ังร้อยละ.........ของนกัเรียนทั้งหมด 
     นกัเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ไดศึ้กษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณท่ีใชท้ั้งส้ิน....................บาท   
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2.6  การจัดระบบงานและกจิกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

       กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเง่ือนไขในการจดัระบบงานและกิจกรรมใน 
การแนะแนว ใหค้  าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นกัเรียน นกัศึกษา และผูป้กครอง พ.ศ. 2548 

       กิจกรรมแนะแนว หมายความวา่ กิจกรรมท่ีเก่ียวกบังานแนะแนว การใหค้  าปรึกษา และ
ฝึกอบรม เพื่อส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภยัแก่นกัเรียน 
นกัศึกษาและผูป้กครอง 
        โรงเรียนตอ้งจดัใหมี้ระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ใหค้  าปรึกษา และฝึกอบรม 
แก่นกัเรียนและผูป้กครอง โดยมีสาระส าคญั ดงัน้ี 

       1)  พฒันาระบบงานแนะแนวท่ีจะช่วยเหลือดูแลนกัเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จกัและเขา้ใจผูเ้รียน คน้พบและจดัการเรียนรู้ท่ีจะพฒันาศกัยภาพของผูเ้รียน ใหค้  าปรึกษา
ดา้นการด ารงชีวิต การปรับเปล่ียนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยใหมี้ระบบดูแลตั้งแต่แรกเขา้ 
เพื่อติดตามดูแลอยา่งต่อเน่ืองจนจบการศึกษา 
       2)  ส ารวจ เฝ้าระวงั และติดตามนกัเรียนท่ีเส่ียงต่อการกระท าผิด เพื่อจดักิจกรรมในการพฒันา
และปรับเปล่ียนพฤติกรรมอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
       3)  แจง้ใหผู้ป้กครองของนกัเรียนท่ีเส่ียงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แกไ้ขปัญหาร่วมกนั 
       4)  จดัใหมี้มาตรการส่งเสริมความปลอดภยั ป้องกนั และแกไ้ขปัญหาความรุนแรง โดยมี
แผนงาน ผูรั้บผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนบัสนุนใหผู้ป้กครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภยัของนกัเรียน 
       6)  จดัใหมี้ระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานตน้สังกดั
อยา่งนอ้ยปีละหน่ึงคร้ัง 

2.7  การลงโทษนักเรียน 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 

       การลงโทษนกัเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการลงโทษนกัเรียนและนกัศึกษา 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 มีขอ้ก าหนดไว ้ดงัน้ี 
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        โทษท่ีจะลงโทษแก่นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีกระท าผิด มี 5 สถาน ดงัน้ี 
        1)  วา่กล่าวตกัเตือน 
        2)  ท าทณัฑบ์น 
        3)  ตดัคะแนนความประพฤติ 

       4)  ท ากิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
             การด าเนินการเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ใหป้ฏิบติัอยา่งใดอยา่งหน่ึง ดงัน้ี 
             4.1)  ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พฒันาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เขา้ค่ายอบรมหลกัสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทยห์รือนกัจิตวิทยาเพื่อการบ าบดัฟ้ืนฟู ซ่ึงการด าเนินการในส่วนน้ีจ าเป็น 
ตอ้งท าร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษากบับิดามารดา ผูป้กครองนกัเรียน 
        5)  พกัการเรียน 
             การพกัการเรียน ใหท้ าไดใ้นกรกรณีอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมกา้วร้าวเกินกวา่ปกติ อนัมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผูอ่ื้น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมท่ีขดัต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอยา่งร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงท่ีอาจละเมิดสิทธิของผูอ่ื้น 
             5.4)  กระท าการท่ีเส่ียงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การใหพ้กัการเรียนจะสั่งพกัการเรียนคร้ังหน่ึงไดไ้ม่เกิน 7 วนั โดยใหเ้ป็นอ านาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณา โดยความเห็นชอบของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ
หน่วยงานท่ีก ากบัดูแล แลว้แต่กรณี 
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สารสนเทศงานสารบรรณ  ของโรงเรียน........................ปีพ.ศ. ............. 
 

ท่ี รายการ 
จ านวนหนงัสือ (ฉบบั) 

รวม 
มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
 
7 
 
8 
9 
 

10 
 
 
 

หนงัสือราชการรับจาก 
- สังกดัเด่ียวกนั(สพฐ) 
- ต่างกรม กอง กระทรวง 
  อ่ืนๆ 
หนงัสือราชการส่งถึง 
- รร. สังกดัเดียวกนั 
- รร. ต่างสังกดั 
- หน่วยงาน/กอง/กรม/  
  กระทรวงอ่ืนๆ.......... 
หนงัสือเอกสารลบั/ปกปิด 
หนงัสือสั่งการ 
- ค าสั่ง 
- ประกาศ 
- หนงัสือรับรอง 
รายงานการประชุม 
รายงานการรับการตรวจ
ราชการ 
รายงานการตรวจเยีย่ม
โรงเรียน 
รายงานการนิเทศการศึกษา 
รายงานการสั่งเปิด-ปิด
สถานศึกษา 
รายงานการลงโทษ
นกัเรียน 
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2.8  ความสัมพนัธ์กบัชุมชน 
        การบริหารสถานศึกษาดา้นการสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคล 
ในสถานศึกษาในการสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบดว้ย ผูบ้ริหาร
สถานศึกษา ผูช่้วยผูบ้ริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย ์ทุกคน ยอ่มจะด าเนินงานในการสร้าง
ความสัมพนัธ์กบัชุมชนดว้ย เช่น การเรียนการสอนท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นศูนยก์ลาง โดยสอนใหผู้เ้รียนน าความรู้
ไปใชท่ี้บา้น หรือน าไปใชใ้นชุมชน หรือน าความรู้ไปช่วยแกปั้ญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วม
กิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาใหค้วามช่วยเหลือชุมชน 
สถานศึกษาใชท้รัพยากรในชุมชน เป็นตน้ 
        การสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชนจะช่วยพฒันาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได ้เช่น 
การสอนใหผู้เ้รียนน าความรู้ไปใชท่ี้บา้น หรือน าไปใชใ้นชุมชน ไม่ใช่สอนใหท้่องจ า ไม่ใช่สอนใหน้ า
ความรู้ไปสอบ สอบแลว้ก็ลืมหมด หรือการสอนใหน้กัเรียนน าความรู้ไปช่วยแกปั้ญหาในชุมชนได้ หรือ 
การเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาใหค้วามรู้แก่ผูเ้รียน ยอ่มจะท าใหผู้เ้รียนมีความรู้กวา้งขวางขึ้นยิง่ไปกวา่นั้น         
การบริหารงานดา้นการสร้างความสัมพนัธ์กบัชุมชน จะตอ้งด าเนินงานไปพร้อมๆ กบัการบริหารงาน  
ดา้นอ่ืนๆ อยา่งเท่าเทียมกนั จึงจะช่วยพฒันาคนใหมี้คุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได ้ถา้หากคุณครู 
จะด าเนินการอยา่งจริงจงัและจริงใจ จะช่วยแกปั้ญหาการศึกษาไดอ้ยา่งดี โดยในการสร้างความสัมพนัธ์ 
กบัชุมชน จะด าเนินงานไดห้ลากหลาย ดงัน้ี 
        1)  การสอนให้ผูเ้รียนน าความรู้ไปใชใ้นครอบครัวและชุมชน เช่น การละเวน้จากยาเสพติด 
การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใชย้าฆ่าแมลง การใชเ้คร่ืองใชไ้ฟฟ้า การปลูกผกัปลอดสารพิษ  
การปลูกป่ารักษาธรรมชาติส่ิงแวดลอ้ม ฯลฯ เน้ือหาวิชาเหล่าน้ีเม่ือผูเ้รียนเรียนในสถานศึกษาแลว้ ผูส้อน 
จะย  ้าใหผู้เ้รียนน าไปใชใ้นครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกบัผูป้กครอง ใหอ้บรมดูแลวา่
ผูเ้รียนน าความรู้ไปใชห้รือไม่ อยา่งไร อีกดว้ย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซ่ึงจะขอความร่วมมือจากชุมชนในดา้นต่างๆ ได ้คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในดา้นการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชน
มีภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน เช่น ศิลปินพื้นบา้น ช่างทอผา้ ช่างจกัสาน ช่างแกะสลกั ช่างป้ัน และช่างตดัผม เป็นตน้   
ซ่ึงเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อยา่งดียิง่ จะด าเนินการไดโ้ดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผูเ้รียนไปศึกษา 
ไปฝึกงานกบัภูมิปัญญาทอ้งถ่ินเหล่าน้ี 
             2.2)  ขอความร่วมมือในดา้นทุนทรัพย ์วสัดุ ครุภณัฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงิน 
จากธนาคาร บริษทัหา้งร้าน ในชุมชน เพื่อน ามาใชจ่้ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผูเ้รียน 
ท่ียากจน ขอบริจาคหนงัสือ เคร่ืองเขียนจากส านกัพิมพ ์โรงพิมพ ์ร้านจ าหน่ายเคร่ืองเขียนแบบเรียน  
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ขอบริจาคขา้วสาร ผกั ผลไม ้ไข่ไก่ จากประชาชนในชุมชน เพื่อน ามาท าอาหารกลางวนัแก่ผูเ้รียน 
ในสถานศึกษา เป็นตน้ 
        3)  สถานศึกษาใหค้วามช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซ่ึงอาจจะด าเนินการไดห้ลากหลาย เช่น 
             3.1)  จดัใหมี้การสอนหรือฝึกอบรมเก่ียวกบัวิชาชีพใหก้บัประชาชนในชุมชน เช่น การตอน
ติดตา ต่อก่ิงตน้ไม ้การเกษตรผสมผสาน การเล้ียงปลาในนาขา้ว การเล้ียงไก่พนัธุ์เน้ือ การตดัเยบ็เส้ือผา้   
การท าอาหาร ท าขนม การใชค้อมพิวเตอร์ การแกแ้ละซ่อมเคร่ืองยนต ์เป็นตน้ 
             3.2)  ใหค้วามช่วยเหลือในดา้นความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน 
เช่น ความรู้เก่ียวกบัอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแกป้วดต่างๆ) โรคภยัไขเ้จ็บต่างๆ การรักษาโรค 
แบบธรรมชาติบ าบดั อนัตรายจากยาฆ่าแมลงในผกัผลไม ้การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก  
เป็นตน้ 
             3.3)  จดับริการข่าวสารเพื่อพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา         
ท าหอกระจายข่าว แลว้ถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยท่ีุเป็นความรู้เพื่อประชาชนจะไดน้ าไปใชใ้นชีวิต  
ประจ าวนัได ้หรืออ่านข่าวสารความรู้เก่ียวกบัการรักษาสุขภาพอนามยั เป็นตน้ 
             3.4)  การเป็นผูน้ าและใหค้วามร่วมมือในการพฒันาชุมชน สถานศึกษาจะด าเนินการได ้ 
โดยจดัโครงการพฒันาชุมชน โดยชุมชนสนบัสนุนดา้นบุคลากรและวสัดุอุปกรณ์ เช่น ขดุลอกคูคลอง 
ท่ีต้ืนเขิน ขดุคูระบายน ้า ซ่อมสร้างถนนเขา้หมู่บา้น ท าความสะอาดวดัและตลาด เป็นตน้ 
        4)  บริการเก่ียวกบัอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ใหป้ระชาชน 
ในชุมชนใชห้อประชุม ใชห้้องสมุด ใชห้อ้งพยาบาล ใชโ้รงอาหาร และใชส้นามกีฬา เป็นตน้ 
        5)  การออกเยีย่มเยยีนผูป้กครองและผูเ้รียนตามบา้น เช่น เม่ือผูเ้รียนเจ็บป่วย หรือผูส้อนไป
แนะน าผูเ้รียนท าแปลงเกษตรท่ีบา้น รวมทั้ง การเขา้ร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินท่ีวดั 
ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นตน้ 
        6)  การประชาสัมพนัธ์สถานศึกษา เช่น จดัใหมี้ส่ิงพิมพเ์พื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา 
อาจท าในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ เพื่อใหข้อ้มูลแก่ผูม้าติดต่อสอบถาม 
หรือให้ความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผูป้กครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวนัปฐมนิเทศนกัเรียนใหม่        
วนัเปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นตน้ 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอ่ืนๆ ใหผู้ป้กครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวนั 
หรือการท าสมุดพกประจ าตวันกัเรียน ซ่ึงจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืนๆ 
        9)  การใชท้รัพยากรทอ้งถ่ินในงานวิชาการ แบ่งออกไดเ้ป็น 4 ขอ้ยอ่ย ดงัน้ี 
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             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ไดแ้ก่ นกัวิชาการ ครู อาจารย ์จากสถานศึกษาอ่ืน ศิลปินพื้นบา้น  
ผูอ้าวุโส ผูเ้ป็นปูชนียบุคคลในหมู่บา้น ผูป้กครองนกัเรียน ซ่ึงน ามาใชใ้นลกัษณะขอค าปรึกษาและ
ขอ้เสนอแนะ หรือเชิญเป็นวิทยากรใหค้วามรู้แก่ผูเ้รียน เป็นตน้ 
             9.2)  ทรัพยากรวตัถุท่ีมนุษยส์ร้างขึ้น ไดแ้ก่ โสตทศันูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน น ามาใชใ้น
ลกัษณะของการสนบัสนุนวสัดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นตน้ 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ไดแ้ก่ ป่าไม ้ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตวป่์า สมุนไพร  
ซ่ึงจะน ามาใชใ้นลกัษณะเป็นส่ือการเรียนการสอน การไปทศันศึกษา การช่วยกนัอนุรักษไ์ว ้เป็นตน้ 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ไดแ้ก่ วนัส าคญั ศิลปะพื้นบา้น วฒันธรรมพื้นบา้น โบราณสถาน 
โบราณวตัถุ ประเพณีต่างๆ ซ่ึงจะน ามาใชไ้ดใ้นลกัษณะใหค้รู อาจารย ์นิสิต นกัศึกษา นกัเรียน เขา้ร่วม
กิจกรรมโดยตรง จดันิทรรศการ การศึกษาหาขอ้มูล เพื่อจะไดช่้วยกนัอนุรักษไ์ว ้เป็นตน้ 
        10)  การมีปฏิสัมพนัธ์ท่ีดีกบัชุมชน ความใกลชิ้ดและเป็นกนัเองของบุคลากรกบัชุมชน ถือเป็น
ส่วนหน่ึงท่ีท าใหเ้กิดความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัชุมชนอยา่งแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบติัเก่ียวกบั
ความสัมพนัธ์กบัชุมชนหลายงานดว้ยกนั คือ 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ครูทุกคนจะตอ้งมีเด็กท่ีตอ้งดูแล ดว้ยการเยีย่มบา้น
นกัเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อไดพู้ดคุยแลกเปล่ียนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความตอ้งการของ
ชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหน่ึงใหผู้ป้กครองนกัเรียนและครูไดมี้ส่วน
ปฏิสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั 

              10.2)  การตอ้นรับผูป้กครองท่ีเขา้มาสู่สถานศึกษาดว้ยไมตรีจิตท่ีดี ทกัทาย พูดคุย แนะน า
ขอ้มูลดว้ยความเป็นกนัเอง 
               10.3)  การมีโอกาสท่ีไดพ้บปะสังสรรคก์บัชุมชนนอกสถานศึกษา 
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สารสนเทศงานความสัมพนัธ์กบัชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 

 

รายการ มี/คร้ัง ไม่มี 
1.  การใหบ้ริการพฒันาชุมชน 
     1.1  สอนนกัเรียนน าความรู้ไปใชใ้นครอบครัว/ชุมชน 
            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
            -  เลิกใชย้าฆ่าแมลง/สารเคมี 
            -  การใชเ้คร่ืองใชไ้ฟฟ้า/วสัดุอุปกรณ์ 
            -  การอนุรักษธ์รรมชาติส่ิงแวดลอ้ม 
     1.2  การใหบ้ริการอาคารสถานท่ี เคร่ืองมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน 
     1.3  การเป็นวิทยากร แหล่งศึกษาหาความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
            (เกษตรธรรมชาติ) 
     1.4  การใหบ้ริการหอ้งสมุด/ดนตรี/การแสดงของนกัเรียนแก่ชุมชน 
2.  การขอรับความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนบัสนุน จากชุมชน 
     2.1  เชิญภูมิปัญญาทอ้งถ่ินมาช่วยเป็นวิทยากร 
     2.2  ขอรับการสนบัสนุนทุนทรัพย ์วสัดุ ครุภณัฑ์ 
     2.3  การใชท้รัพยากรทอ้งถ่ินในงานวิชาการ 
     2.4  การใชท้รัพยากรธรรมชาติ 

  

 
 กิจกรรมการใหบ้ริการชุมชน  ท่ีจดัไดเ้ด่นท่ีสุด  ไดแ้ก่.................................................................... 
 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนบัสนุนจากชุมชนท่ีเด่นท่ีสุด.................................................... 
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3.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
 1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน วา่ดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1)  ระบุปัจจยัเส่ียงตามแผนปฏิบติัราชการ 4 ปี (แผนกลยทุธ์) ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเส่ียงและจดัล าดบัความเส่ียง 
 3)  วิเคราะห์ปัจจยัเส่ียง เพื่อจดัท ารายงานและแผนบริหารความเส่ียง 
 4)  วางแผนการจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ส่งเสริมใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคลอ้งและเป็นไปตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีส านกัตรวจเงิน
แผน่ดินก าหนด 
 6)   ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 
เป็นระยะๆ 
 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหท้ราบอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
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แนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ตั้งแต่งวดส้ินสุด 30 กนัยายน 2552 เป็นต้นไป 

……………………………………………….. 
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไดพ้ิจารณาหนงัสือแนวทาง : การจดัวางระบบ

ควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน ท่ีส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินจดัท าขึ้นใหม่ 
สรุปสาระส าคญัได ้ดงัน้ี 

1.  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นส่วนงานยอ่ยภายใตส้ังกดัส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีมีอิสระทางการบริหารจึงถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ โดยมีกลุ่ม/งาน
ในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา เป็นส่วนงานยอ่ย 

  2.  รูปแบบการจดัท ารายงานตามระเบียบฯ  ขอ้ 6  มีดงัน้ี 
 

รายงานแบบเดิม รายงานแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/สพท/ถานศึกษา) 
หน่วยรับตรวจ 

(สพฐ./สพท./ถานศึกษา) 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/กลุ่ม/งาน) 
แบบรายงานท่ีจดัส่ง 

1. แบบ ปอ.1 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปย.1-ร 
4. แบบ ปส. 
5. แบบ ปอ.3 
6. แบบติดตาม ปอ.3 
    เก็บไวท่ี้หน่วยงาน 
7. แบบ ปอ.2-1 

แบบรายงานท่ีจดัส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 
3. แบบ ปย.3 
4. แบบติดตาม ปย.3 
    เก็บไวท่ี้หน่วยงาน 
5. แบบ ปย.2-1 
6. แบบ ปม. 

แบบรายงานท่ีจดัส่ง สตง. 
1. แบบ ปอ.1 
    เก็บไวท่ี้หน่วยงาน 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปอ.3 
4. แบบ ปส.(เฉพาะ สพฐ./ 
สพท.) 

แบบรายงานท่ีจดัส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 

 
ทั้งน้ี ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ตอ้งจดัท ารายงานระดบัส่วนงานย่อยและ          

น าผลการประเมินในระดบัส่วนงานยอ่ยมาประมวลเป็นรายงานระดบัหน่วยรับตรวจ แลว้จดัส่งรายงานต่อ 
ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคโดยตรง โดยจดัส่งเฉพาะหนงัสือ
รับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบบัเดียว ส าหรับรายงานอ่ืนตามแบบขา้งตน้
ใหจ้ดัเก็บไวท่ี้หน่วยงาน เพื่อใหห้วัหนา้ส่วนราชการและเจา้หนา้ท่ีส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินและ
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บุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเรียกดูและสอบทานต่อไป ซ่ึงสถานศึกษาตอ้งส าเนา แบบ ปอ.1 ใหส้ านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายในวนัท่ี 30 ธนัวาคม ของทุกปี 

3.  ใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาท่ียงัไมไ่ดจ้ดัวางระบบการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบฯ ขอ้ 5 ด าเนินการจดัวางระบบการควบคุมภายในของตนเอง และจดัท าหนงัสือรับรอง 
การจดัวางระบบการควบคุมภายในต่อส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน/ส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคฉบบัเดียว 

ข้ันตอนการจัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส่วนงานยอ่ย (กลุ่ม/งาน) 
1.  ก าหนดผูรั้บผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
2.  น าแบบ ปย.3 (ปี  57) มาติดตามผลการปฏิบติังานวา่ไดด้ าเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  

อยา่งไร แลว้สรุปผลการด าเนินงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร (ใหแ้ต่ละ สพป./สถานศึกษา พิจารณาออกแบบ
การบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษรตามความเหมาะสม) 

3.  ประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาวา่ ปัจจุบนัระบบ 
การควบคุมภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ อยา่งไร แลว้บนัทึกลงใน แบบ ปย.1 

4.  ประเมินแบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) (สพป./สถานศึกษา สามารถปรับปรุง
แกไ้ขเพิ่มเติมตามความเหมาะสม) 

5.  เม่ือด าเนินการตามขอ้ 2-4 แลว้ ใหน้ าความเส่ียงท่ียงัหลงเหลืออยู่ตาม ขอ้ 2 และความเส่ียง 
ท่ีพบใหม่ ตามขอ้ 3 และ 4 มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแกไ้ขตามความเหมาะสม แลว้ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบ และระยะเวลาด าเนินการแลว้เสร็จ แลว้บนัทึกลงในแบบ ปย.2 

หน่วยรับตรวจ (สพป./สถานศึกษา) 
1.  ก าหนดผูรั้บผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
2.  สรุปผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาวา่ ปัจจุบนั

ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ อยา่งไร แลว้บนัทึกลงในแบบ ปอ.2 
3.  น าแบบ ปย.2  ของทุกกลุ่ม/งาน มาประมวลแลว้บนัทึกลงในแบบ ปอ.3 

 4.  น าความเส่ียงท่ีมีนยัส าคญัตามแบบ ปอ.3 มาบนัทึกลงในแบบ ปอ.1 
 5.  ในส่วนของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหห้น่วยตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผล
การควบคุมภายใน แลว้บนัทึกผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 
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แผนผังการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สพป.และสถานศึกษา แบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ 1.  ให ้สพป. และสถานศึกษา ถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ 
     2.  แบบรายงานท่ี สพป. และสถานศึกษา จะตอ้งส่ง สตง./สตง. ภูมิภาค คือ แบบ ปอ.1  

         ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไวท่ี้หน่วยงาน 
     3.  การจดัส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดงัน้ี 
                      3.1  สถานศึกษาจดัส่งรายงานให ้สตง./สตง. ภูมิภาค แลว้ส าเนาให ้สพป. ทราบ 
         3.2  สพป. จดัส่งรายงานให ้สตง./สตง. ภูมิภาค แลว้ส าเนาให ้สพฐ. ทราบ 
    4.  สพป. ไม่ตอ้งประมวลรายงานของสถานศึกษา 
    5. ก าหนดใหทุ้กหน่วยงานจดัส่งรายงานภายในวนัท่ี  30  ธนัวาคม ของทุกปี 

สตง.  
สตง 

รมว.ศธ. 

สพฐ. 
สพพส
พบ.สพ
ฐ. 

  สพป. 
 ทุกเขต 

สถานศึกษา
ทุกแห่ง 

สตง./สตง.ภูมิภาค 

- ส่งเฉพาะแบบ ปอ.1 
- ส่วนแบบ ปอ.2 
   แบบ ปอ.3 และ แบบ ปส. 
   เก็บไว้ที่หน่วยงาน 

- ส่งเฉพาะแบบ ปอ.1 
- ส่วน แบบ ปอ.2 และ 
   แบบ ปอ.3 เก็บไว้ที ่
   หน่วยงาน 

ส าเนา ปอ.1 
ให้ สพฐ. ทราบ 

ส าเนา ปอ.1 
ให้ สพท. ทราบ 
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แบบ ปอ.1 
 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน/ผูก้  ากบัดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ 
          ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
 
          .................(ช่ือหน่วยรับตรวจ).......................................ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปี 
ส้ินสุดวนัท่ี...........เดือน ..........................พ.ศ................ดว้ยวิธีการท่ี........(ช่ือหน่วยรับตรวจ)........ก าหนด 
โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อสร้างความมัน่ใจอยา่งสมเหตุสมผล วา่การด าเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงคข์อง 
การควบคุมภายในดา้นประสิทธิภาพของการด าเนินงาน และการใชท้รัพยากร ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษา
ทรัพยสิ์น การป้องกนัหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การร่ัวไหล การส้ินเปลือง หรือการทุจริต          
ดา้นความเช่ือถือไดข้องรายงานทางการเงิน และการด าเนินงานและดา้นการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั มติคณะรัฐมนตรี และนโยบาย ซ่ึงรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดงักล่าว เห็นวา่การควบคุมภายในของ.........(ช่ือหน่วยรับตรวจ)......................
ส าหรับปี ส้ินสุดวนัท่ี.........เดือน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในก าหนดไว ้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามท่ีกล่าวในวรรคแรก 
 
 
      ลายมือช่ือ................................................... 
           (ช่ือหวัหนา้หน่วยรับตรวจ) 
      ต าแหน่ง.................................................... 
      วนัท่ี..........เดือน...................พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 

51 



58 

 

  

กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิม่เติมในวรรคสาม ดังนี้ 
 

จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นวา่การควบคุมภายในของ   (ช่ือหน่วยรับตรวจ) ส าหรับ 
ปีส้ินสุด  วนัท่ี.............เดือน..................พ.ศ................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในท่ีก าหนดไว ้
มีความเพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามท่ีกล่าวในวรรคแรก 

อน่ึง การควบคุมภายในยงัคงมีจุดอ่อนท่ีมีนยัส าคญัดงัน้ี 
1.  .................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 
2. ..................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 
 
ค าอธิบายรายงานแบบ ปอ.1 

1.  ช่ือรายงาน หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.  ผูรั้บรายงาน ไดแ้ก่ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผูก้  ากบัดูแลหน่วยรับตรวจ  

และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถา้มี) 
3.  วรรคแรก 
     -  ระบุช่ือหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
     -  ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายใน ตามท่ีหน่วยรับตรวจก าหนด 
4.  วรรคสอง 
     -  สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน วา่เป็นไปตามท่ีหน่วยรับตรวจก าหนด  

มีความเพียงพอ บรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในหรือไม่ 
5.  ผูร้ายงาน ไดแ้ก่ หัวหนา้หน่วยรับตรวจ พร้อมทั้งระบุต าแหน่ง และวนัท่ีรายงาน 
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แบบ  ปอ.2 
ช่ือหน่วยรับตรวจ 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ  วนัท่ี..........เดือน.....................พ.ศ.................. 

องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ขอ้สรุป 
(2) 

1.  สภาพแวดลอ้มการควบคุม 
     1.1..................................................................... 
     1.2..................................................................... 
2.  การประเมินความเส่ียง 
     2.1..................................................................... 
     2.2..................................................................... 
3.  กิจกรรมการควบคุม 
     3.1.................................................................... 
     3.2.................................................................... 
4.  สารสนเทศและการส่ือสาร 
     4.1................................................................... 
     4.2................................................................... 
5.  การติดตามประเมินผล 
     5.1.................................................................. 
     5.2.................................................................. 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
 
      ช่ือผูร้ายงาน.................................................... 
                                                                                                        (ช่ือหวัหนา้หน่วยรับตรวจ) 
                                                                                  ต าแหน่ง........................................................ 
               วนัท่ี..........เดือน........................พ.ศ.............. 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ.2 
 1.  ช่ือหน่วยรับตรวจ 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลมัภ ์(1) องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอ้มูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองคป์ระกอบ 
 5.  คอลมัภ ์(2) ผลการประเมิน/ขอ้สรุป 
      -  ระบุผลการประเมิน/ขอ้สรุปของแต่ละองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน 
หรือความเส่ียงท่ียงัมีอยู ่
 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ช่ือผูร้ายงาน ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผูรั้บผิดชอบในการปฏิบติั
ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่ง และวนัท่ีรายงาน 
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แบบ ปอ.3 
ช่ือหน่วยรับตรวจ 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ณ  วนัท่ี..........เดือน....................พ.ศ............ 

 
กระบวนการปฏิบติังาน/ 
โครงการ/กิจกรรม/ 

ดา้นของงานท่ีประเมิน 
และวตัถุประสงค ์
ของการควบคุม 

ความเส่ียง 
ท่ีมีอยู ่

งวด/เวลา 
ท่ีพบจุดอ่อน 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/
ผูรั้บผิดชอบ 

หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 

       ช่ือผูร้ายงาน................................................. 
 (ช่ือหวัหนา้หน่วยรับตรวจ) 
                                                                                                 ต าแหน่ง.................................................... 
                  วนัท่ี...........เดือน........................พ.ศ......... 
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ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปอ.3 
 1.  ช่ือหน่วยรับตรวจ 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 4.  คอลมัน์ (1) กระบวนการปฏิบติังาน/โครงการ.....................และวตัถุประสงคข์องการควบคุม 
      -  ระบุวตัถุประสงคข์องกิจกรรมหรือดา้นของงานท่ีก าลงัประเมิน ถา้เป็นกระบวนการ 
ปฏิบติังานหรือโครงการ ให้ระบุขั้นตอนหลกัท่ีส าคญัของกระบวนการปฏิบติังานหรือโครงการนั้น                     
รวมทั้งวตัถุประสงคข์องแต่ละขั้นตอนหลกั ทั้งน้ี หน่ึงกิจกรรม/ดา้นของงาน  ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
อาจมีไดห้ลายวตัถุประสงค ์
 5.  คอลมัน์ (2) ความเส่ียงท่ียงัมีอยู่ 
      -  ระบุความเส่ียงท่ียงัมีอยู่ โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลมัน์ (4) 
 6.  คอลมัน์ (3) งวด/เวลาท่ีพบจุดอ่อน 
      -  ระบุงวด/เวลาท่ีพบหรือทราบความเส่ียงท่ียงัมีอยู่ ตามท่ีระบุในคอลมัน์ (2) 
 7.  คอลมัน์ (4) การปรับปรุงการควบคุม 
      -  ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกนัหรือลดความเส่ียงท่ียงัมีอยู่ โดยสรุปผลมาจากแบบ  
ปย.2 คอลมัน์ (5) 
 8.  คอลมัน์ (5)  ก าหนดเสร็จ/ผูรั้บผิดชอบ 
      -  ระบุผูรั้บผิดชอบในการแกไ้ขปรับปรุง และวนัท่ีด าเนินการปรับปรุงแลว้เสร็จ 
 9.  คอลมัน์ (6)  หมายเหตุ 
      -  ระบุขอ้มูลอ่ืนท่ีตอ้งการแจง้ใหท้ราบ เช่น วิธีด าเนินการ และเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 10.  ช่ือผูร้ายงาน ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผูรั้บผิดชอบในการปฏิบติั
ราชการหรือฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวนัท่ีรายงาน 
 
 
         
 
 
 

56 



63 

 

  

แบบ ปย.1 
ช่ือส่วนงานย่อย 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ  วนัท่ี...........เดือน..........................พ.ศ............... 

องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ขอ้สรุป 
(2) 

1.  สภาพแวดลอ้มการควบคุม 
     1.1......................................................................... 
     1.2......................................................................... 
2.  การประเมินความเส่ียง 
     2.1......................................................................... 
     2.2......................................................................... 
3.  กิจกรรมการควบคุม 
     3.1........................................................................ 
     3.2........................................................................ 
4.  สารสนเทศและการส่ือสาร 
     4.1....................................................................... 
     4.2....................................................................... 
5.  การติดตามประเมินผล 
     5.1...................................................................... 
     5.2...................................................................... 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
      ช่ือผูร้ายงาน....................................................... 
              (ช่ือหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย) 
      ต าแหน่ง............................................................. 
      วนัท่ี............เดือน..............................พ.ศ............ 
 

57 



64 

 

  

ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปย.1 
 1.  ช่ือส่วนงานยอ่ย 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลมัน์ (1) องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอ้มูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองคป์ระกอบ 
 5.  คอลมัน์ (2) ผลการประเมิน/ขอ้สรุป 
      -  ระบุผลการประเมิน/ขอ้สรุปของแต่ละองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน 
หรือความเส่ียงท่ียงัมีอยู ่
 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ช่ือผูร้ายงาน ไดแ้ก่ หวัหนา้ส่วนงานยอ่ย พร้อมระบุต าแหน่ง และวนัท่ีรายงาน 
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แบบ ปย. 2 
ช่ือส่วนงานย่อย.................................................... 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีส้ินสุดวนัท่ี.............เดือน.............................พ.ศ................ 

 
กระบวนการ
ปฏิบติังาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ดา้นของงาน 
ท่ีประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง
การควบคุม 

การควบคุม 
ท่ีมีอยู ่

การประเมินผล
การควบคุม 

ความเส่ียง 
ท่ียงัมีอยู ่

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผูรั้บผดิชอบ 

หมายเหต ุ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

      

 
       ช่ือผูร้ายงาน.................................................... 
                  (ช่ือหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย) 
       ต าแหน่ง......................................................... 
       วนัท่ี............เดือน..........................พ.ศ........... 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปย.2 
 1.  ช่ือส่วนงานยอ่ย 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุส าหรับงวดปีส้ินสุดวนัท่ี 30 เดือนกนัยายน พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีงบประมาณ) 
หรือวนัท่ี 31 เดือนธนัวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีปฏิทิน) 
 4.  คอลมัน์ (1)  กระบวนการปฏิบติังาน/โครงการ....................และวตัถุประสงคข์องการควบคุม 
      -  ระบุวตัถุประสงคข์องกิจกรรมหรือดา้นของงานท่ีก าลงัประเมิน ถา้เป็นกระบวนการ                            
ปฏิบติังานหรือโครงการ ให้ระบุขั้นตอนท่ีส าคญัของกระบวนการปฏิบติังานหรือโครงการนั้น รวมทั้ง
วตัถุประสงคข์องแต่ละขั้นตอน ทั้งน้ี หน่ึงกิจกรรม/ดา้นของงาน/ขั้นตอนการปฏิบติังาน อาจมีไดห้ลาย
วตัถุประสงค ์
 5.  คอลมัน์ (2) การควบคุมท่ีมีอยู ่
      -  สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบติังาน/นโยบาย/กฎหมายท่ีใชป้ฏิบติัอยูส่ าหรับกิจกรรมต่างๆ  
 6.  คอลมัน์ (3) การประเมินผลการควบคุม 
      -  ประเมินวา่การควบคุมท่ีมีอยูต่ามคอลมัน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบ 
ค าถามต่อไปน้ี 

          การก าหนด/สั่งอยา่งเป็นทางการ ใหป้ฏิบติัตามการควบคุมหรือไม่ 
          มีการปฏิบติัจริงตามการควบคุมหรือไม่ 
          ถา้มีการปฏิบติัจริง การควบคุมช่วยใหง้านส าเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดหรือไม่ 
          ประโยชน์ท่ีไดรั้บ คุม้ค่ากบัตน้ทุนของการควบคุมหรือไม่ 
7.  คอลมัน์ (4) ความเส่ียงท่ียงัมีอยู่ 
     -  ระบุความเส่ียงท่ียงัมีอยู่ท่ีมีผลกระทบต่อความส าเร็จตามวตัถุประสงคข์องการควบคุม 

ดา้นใดหน่ึงหรือหลายดา้น คือ 
          ดา้นการด าเนิน (Operation) = O 
          ดา้นความถูกตอ้งเช่ือถือไดข้องรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 

           ดา้นการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ฯลฯ (Compliance) = C 
 8.  คอลมัน์ (5) การปรับปรุงการควบคุม 
      -  เสนอแนะการปรับปรุงควบคุม เพื่อป้องกนัหรือลดความเส่ียงตามคอลมัน์ (4) 
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 9.  คอลมัน์ (6) ก าหนดเสร็จ/ผูรั้บผิดชอบ 
      -  ระบุผูรั้บผิดชอบในการแกไ้ขปรับปรุง และวนัท่ีด าเนินการปรับปรุงแลว้เสร็จ 
 10.  คอลมัน์ (7) หมายเหตุ 
        -  ระบุขอ้มูลอ่ืนท่ีตอ้งการแจง้ใหท้ราบ เช่น วิธีด าเนินการและเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 11.  ช่ือผูร้ายงาน ต าแหน่ง และวนัท่ี 

       -  ระบุช่ือหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย ซ่ึงรับผิดชอบในการจดัท า พร้อมทั้งต าแหน่ง และลงวนัท่ี        
เดือน ปี พ.ศ. ท่ีจดัท าเสร็จส้ิน 
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แบบ  ปส. 

รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 

 
เรียน  (หวัหนา้หน่วยรับตรวจ / ผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 
 ขา้พเจา้ไดส้อบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ..............(ช่ือหน่วยรับตรวจ)............. 
ส าหรับปีส้ินสุดวนัท่ี............เดือน............................พ.ศ..............การสอบทานไดป้ฏิบติัอยา่งสมเหตุสมผล  
และระมดัระวงัอยา่งรอบคอบ ผลการสอบทานพบวา่ การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ท่ีก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน 
 
 
      ช่ือผูร้ายงาน.............................................................. 
                                 (ช่ือหัวหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
      วนัท่ี...............เดือน........................พ.ศ.................... 
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กรณีท่ีผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 

ข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตท่ีมีนัยส าคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังนี้ 
 

ขา้พเจา้ไดส้อบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ......................(ช่ือหน่วยรับตรวจ)..........      
ส าหรับปีส้ินสุดวนัท่ี............เดือน..........................พ.ศ............การสอบทานไดป้ฏิบติัอยา่งสมเหตุสมผล     
และระมดัระวงัอยา่งรอบคอบ ผลการสอบทานพบวา่ การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ท่ีก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน  
อยา่งไรก็ตามมีขอ้สังเกตท่ีมีนยัส าคญั ดงัน้ี 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปส. 
 1.  ช่ือรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูต้รวจสอบภายใน 
 2.  ผูรั้บรายงาน ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผูรั้บผิดชอบในการปฏิบติั 
ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 
 3.  วรรครายงาน 
      -  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน วา่ไดป้ฏิบติัอย่าง
สมเหตุสมผล และระมดัระวงัอยา่งรอบคอบ 

     -  สรุปผลการสอบทาน 
4.  ช่ือผูร้ายงาน ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ 

ส่วนราชการ หัวหนา้หน่วยรับตรวจ หรือผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ใหท้ าหนา้ท่ีตรวจสอบภายใน 
 
หมายเหต ุ  ดูรายละเอียดไดท้างเวบ็ไซดข์องส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 
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สารสนเทศด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
โรงเรียน......................................  ปีการศึกษา........................ 

 
ท่ี รายการ ผลการปฏิบติั 
1 แบบ ปอ.1 หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
ผลประเมินการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียน 
O  เป็นไปตามก าหนด 
O  มีจุดอ่อนดงัน้ี 
..................................................... 
..................................................... 

2 แบบ ปอ.2 รายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุม
ภายใน  ณ  วนัท่ี.........เดือน......................................พ.ศ. ........... 
5  องคป์ระกอบ คือ  สภาพแวดลอ้มการควบคุมการประเมิน/  
การประเมินความเส่ียง/กิจกรรมการควบคุม/สารสนเทศและ
ส่ือสาร/การติดตามประเมินผล 

ผลการประเมินโดยรวม............... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

3 แบบ ปอ.3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีส้ินสุด  ณ  วนัท่ี........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

ผลการประเมินโดยรวม............... 
..................................................... 
.....................................................  

4 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมิน  องคป์ระกอบการควบคุม
ภายใน  ณ  วนัท่ี........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

ผลการประเมิน............................ 
..................................................... 
.....................................................  

5 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมินและปรับปรุงการควบคุม
ภายใน  ณ  วนัท่ี........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

ผลการปรับปรุง........................... 
..................................................... 
.....................................................  

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม
ภายในของผูต้รวจสอบภายใน (กรณีไม่มีขอ้ตรวจพบหรือ
ขอ้สังเกต) 

ผลการสอบทาน มีขอ้สังเกต
..................................................... 
..................................................... 
.....................................................  
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4.  การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
ผูซ่ึ้งพน้จากต าแหน่งส่งมอบงานในหนา้ท่ีในต าแหน่งตามก าหนดและตามเอกสาร ดงัน้ี 
1)  เอกสารการส่งมอบงานใหท้ าเป็นหนงัสือมีขอ้ความระบุวา่ ไดรั้บส่งกนัระหวา่งผูใ้ดกบัผูใ้ด         

ในต าแหน่งใด วนั เวลาใด โดยมีพยานรับรองอยา่งนอ้ยสองคน 
2)  เอกสารการรับส่งงานในหนา้ท่ีใหท้ าขึ้นเป็นสามฉบบั โดยใหผู้ส่้งและผูรั้บยดึถือไวฝ่้ายละ 

ฉบบัส่วนอีกฉบบัหน่ึงให้เก็บรักษาไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ 
ขอ้ 31(8) ส าหรับขา้ราชการซ่ึงปฏิบติังานในหน่วยงาน ใหส่้งงานในหนา้ท่ีและงานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย ซ่ึงยงัด าเนินการไม่แลว้เสร็จในขณะท่ีพน้จากต าแหน่งแก่หวัหนา้หน่วยงาน 
 การส่งงานตามขอ้น้ีใหท้ าเป็นหนงัสือ และใหเ้สนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้นดว้ย 

ขอ้ 32 นอกจากจะไดก้ าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน การส่งมอบงานตามระเบียบน้ี ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของ 
ผูส่้งและผูรั้บ วา่จะท าหลกัฐานการส่งมอบไวเ้พียงใด แต่ส าหรับงานท่ีส าคญัด าเนินการไม่แลว้เสร็จ ตอ้งท า
หลกัฐานการส่งมอบไวเ้ป็นหนงัสือ พร้อมทั้งมอบเร่ืองราวและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งแก่ผูรั้บต าแหน่งดว้ย 
 ขั้นตอนการด าเนินงานรับส่งในหน้าท่ีราชการ 

1)  ผูส่้งมอบงานด าเนินการส ารวจเร่ืองและเอกสารท่ีจะตอ้งส่งมอบ 
2)  ผูส่้งมอบงานจดัพิมพเ์อกสารการส่งมอบงาน จ านวน 3 ชุด และใหพ้ยานลงนามรับรอง     

อยา่งนอ้ย 2 คน 
3)  น าเสนอการส่งมอบงานในหนา้ท่ีราชการใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบ 
4)  ผูส่้งมอบงานเก็บหลกัฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผูรั้บมอบงาน 1 ชุด และเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ของทางราชการ 1 ชุด 
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แบบรายงานรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผูส่้งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผูรั้บมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ไดส่้งมอบหมายงานในหนา้ท่ี ตั้งแต่วนัท่ี    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นตน้ไป จนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปน้ี 
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
 
         ผูส่้งมอบงาน  
                   (                  ) 
      
         ผูรั้บมอบงาน 
       (                  ) 
 
         พยาน 
       (                  ) 
 
         พยาน   
       (                  ) 
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4.1  การเงิน 
        ก.  เงินท่ีเบิกตามงบประมาณรายจ่ายไม่หมด 
 

แผนกการเงิน 
รายการ 

รวม 
เงินเดือน ค่าใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 
            รวม 

    

 
       ข.  เงินผลประโยชน์แผ่นดินท่ียงัไม่ไดส่้งคลงั 

 

รายการ 
จ านวน 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

1. 
2. 
3. 
               รวม 

   

 
       ค. เงินเบ็ดเตลด็และเงินฝาก 

 

รายการ 
ตัวเงินท่ีมีอยู่ 
ในวันรับส่งงาน 

รายการใบส าคัญ  
หมายเหต ุที่ยังไม่ได้ลงบญัชีจ่าย ใบยืมหรือใบกู้ 

ฉบับ คิดเป็นเงิน ฉบับ คิดเป็นเงิน 

1. เงินโครงการอาหารกลางวนั 
2. 
3. 
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4.2  พสัด ุ
 

ท่ี รายการ รหัส จ านวน หมายเหตุ 

 
 
 
 

 

    
 
 
 

 
 4.3  อาคารสถานที่ 
        1)  …………………………………………. 
        2)  …………………………………………. 
        3)  …………………………………………. 
        4)  …………………………………………. 
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   4.4  รายนามข้าราชการ 
 

ท่ี ช่ือ - ช่ือสกุล 
 

ต าแหน่ง เงินเดือน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
4.5  หนังสือราชการท่ีด าเนินการค้าง 

        1)  เร่ืองปกติ จ านวน..........เร่ือง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เร่ืองด่วน  จ านวน..........เร่ือง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
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4.6  รายงานท่ีก าลงัด าเนินการค้างอยู่ 
        1)  เร่ืองปกติ จ านวน..........เร่ือง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เร่ืองด่วน  จ านวน..........เร่ือง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
 
     ลงช่ือ     ผูส่้งมอบงาน 
      (     ) 
     ลงช่ือ     ผูรั้บมอบงาน 
      (                                                      ) 
     ลงช่ือ     พยาน 
      (                                                      ) 
     ลงช่ือ     พยาน 
      (                                                      ) 
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สารสนเทศการรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผูส่้งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผูรั้บมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ไดส่้งมอบหมายงานในหนา้ท่ี ตั้งแต่วนัท่ี    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นตน้ไปจนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปน้ี 
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
         ผูส่้งมอบงาน  
                   (                  ) 
         ผูรั้บมอบงาน 
       (                  ) 
         พยาน 
       (                  ) 
         พยาน   
       (                  ) 
      
ปี....................................... 
 มีการรับ – ส่งมอบงานในหนา้ท่ี...........  คร้ัง 
 1.  ระหวา่ง...............................................กบั............................................. เม่ือ............................... 
 2.  ระหวา่ง...............................................กบั............................................. เม่ือ............................... 
 3.  ระหวา่ง...............................................กบั............................................. เม่ือ............................... 
 4.  ระหวา่ง...............................................กบั............................................. เม่ือ............................... 
 5.  ระหวา่ง...............................................กบั............................................. เม่ือ............................... 
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5.  งานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ขอ้ 4  ผูใ้ดประสงคจ์ะขอใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา ใหย้ืน่ค  าขอต่อหวัหนา้สถานศึกษานั้น 
ตามแบบท่ีก าหนด 
 ขอ้ 5  การขอใชอ้าคารสถานท่ี อนุญาตใหใ้ชเ้ป็นการชัว่คราวเท่านั้น และตอ้งอยูใ่นเง่ือนไข
ดงัต่อไปน้ี 

          5.1  ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขดัต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีต่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อจดังานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อใหเ้กิดเสียงดงัจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผูอ้ยูอ่าศยัในบริเวณใกลเ้คียง 
          5.4  ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีจดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านอง 

เดียวกนัในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อการอยา่งอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวใ้นค าขออาคารสถานท่ี 
          5.6  โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขา้มาตอ้งปฏิบติัตนใหช้อบดว้ย 

วฒันธรรมและศีลธรรมอนัดี ตลอดทั้งตอ้งเช่ือฟังหวัหนา้สถานศึกษา หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ซ่ึงเป็น
ผูรั้บผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 
           5.7  การใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง จะตอ้ง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ตอ้งใหค้วามเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุก 
พรรคการเมือง 
 ขอ้ 6  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตการขอใชอ้าคารสถานท่ี คร้ังละไม่เกินเจ็ดวนั 
หากเกินก าหนดตอ้งเสนอต่อผูมี้อ านาจ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
          การอนุญาตใหใ้ชอ้าคารสถานท่ีตามขอ้ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจ 
ของหวัหนา้สถานศึกษานั้น 

ขอ้ 7  การอนุญาตใหใ้ชอ้าคารสถานท่ีหากเกินอ านาจของหวัหนา้สถานศึกษา ใหผู้มี้อ  านาจ
ดงัต่อไปน้ีเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกดัส่วนกลาง ใหเ้ป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจา้สังกดัหรือหวัหนา้ 
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรม 
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          7.2  สถานศึกษาสังกดัส่วนกลาง ตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค และอยูใ่นความควบคุมดูแล 
ของผูว้า่ราชการจงัหวดั ให้เป็นอ านาจผูว้า่ราชการจงัหวดั 

          7.3  สถานศึกษาสังกดัส านกังานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ใหเ้ป็นอ านาจ 
ของผูอ้  านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผูอ้  านวยการการประถมศึกษาจงัหวดัแลว้แต่กรณี 
           ผูมี้อ านาจอนุญาตใหใ้ชอ้าคารสถานท่ี อาจมอบหมายผูท่ี้เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
 ขอ้ 8  เม่ือปรากฏโดยชดัแจง้วา่การใชอ้าคารสถานท่ีเป็นการผิดเง่ือนไขอยา่งใดอยา่งหน่ึงตามท่ีระบุ
ไวใ้นขอ้ 5 ใหห้วัหนา้สถานศึกษาหรือผูมี้อ  านาจอนุญาตสั่งระงบัการใชน้ั้นได ้
 ขอ้ 9  ในระหวา่งการใชอ้าคารสถานท่ี หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพยสิ์นท่ีใชน้ั้น ผูข้อใช้
อาคารสถานท่ีตอ้งรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหาย และจดัการซ่อมแซมใหอ้ยูใ่นสภาพเดิม 
 ขอ้ 10  การขอใชอ้าคารสถานท่ีนั้น ผูข้อใชต้อ้งช าระค่าบ ารุงดงัต่อไปน้ี คือ 

            10.1  ค่าน ้า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง 
             10.2  ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
             หวัหนา้สถานศึกษาเป็นผูก้  าหนดค่าบ ารุง และอาจพิจารณายกเวน้ค่าบ ารุงได ้และส่งเงิน 
ค่าบ ารุงเขา้เป็นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
เขียนท่ี............................................... 

      วนัท่ี ............................................................................ 
เรียน  ............................................................. 
 ขา้พเจา้(นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................นามสกุล.................................... 
อาย.ุ.................ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี.............ต าบล/แขวง............................................................. 
อ าเภอ........................................จงัหวดั................................... มีความประสงคข์อใชอ้าคารสถานท่ีของ 
.............................................................................. ดงัต่อไปน้ี 
 1.  ขา้พเจา้ขอใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อ.................................................................................................. 
มีก าหนดเวลา..............วนั  ตั้งแต่วนัท่ี.............เดือน...............................พ.ศ.................... ถึงวนัท่ี...............
เดือน................................พ.ศ...................... มีบุคคลท่ีจะมาร่วมใชอ้าคารสถานท่ีประมาณ..................คน 
 2.  ยนิดีช าระเงินค่าบ ารุงตามท่ีสถานศึกษาก าหนด คือ 

     2.1  ค่าน ้า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง 
     2.2  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   .........................บาท 
     2.3  ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใชท้รัพยสิ์นและอุปกรณ์จ านวน.......................บาท 
     2.4  ค่าบ ารุงอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

 3.  หากการใชอ้าคารสถานท่ีตลอดจนทรัพยสิ์นและอุปกรณ์ต่าง ๆ  เสียหาย ขา้พเจา้ยนิดีชดใชใ้ห้
และจดัการซ่อมแซมใหอ้ยูใ่นสภาพเดิม 
 4.  ขา้พเจา้รับทราบหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการใชอ้าคารสถานท่ีแลว้ และจะปฏิบติัใหถู้กตอ้งตาม
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อนัเป็นการผิดระเบียบยินดีใหบ้อกเลิกการใช้
อาคารสถานท่ีดงักล่าวได ้
 
      ลงช่ือ..........................................................ผูย้ืน่ค  าขอ 
 
ความเห็นหวัหนา้สถานศึกษาหรือผูมี้อ านาจอนุญาต 
....................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ...............................................................                                                                
       (................................................................) 
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สารสนเทศงานอาคารสถานท่ี 
โรงเรียน...............................................ปีการศึกษา................... 
 

ท่ี รายการ คร้ัง หมายเหตุ 
1 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
4 
5 
 

การขอใชอ้าคารเอกประสงค ์ เพื่อ........................................ 
การขอใชส้นามกีฬา    
O  ฟุตบอล 
O วอลเล่ยบ์อล 
O  เปตอง 
O  บาสเกตบอล 
O  ตะกร้อ 
O  อ่ืนๆ.................................. 
การขอใชห้้องประชุม  เพื่อ.................................................... 
การขอใชห้้องสมุด  เพื่อ.......................................................... 
การขอใชห้้องปฏิบติัการทางภาษา เพื่อ................................... 
ขอใชอ่ื้นๆ 
5.1 .......................................................................................... 
5.2 .......................................................................................... 
5.3 .......................................................................................... 
5.4 .......................................................................................... 
 

  

 
 การใหบ้ริการแก่ชุมชน  สูงสุดไดแ้ก่ รายการ............................................................ คร้ัง/ปี 

            รองลงมาไดแ้ก่ รายการ............................................................ คร้ัง/ปี 
            ต ่าสุดไดแ้ก่ รายการ............................................................ คร้ัง/ปี 
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การอยู่เวรรักษาการณ์สถานท่ีราชการ 
ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
1.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552 
     ตวัอยา่งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
ท่ี  ศธ  04178.058/134        โรงเรียนบา้นหาดทรายรี  หมู่ท่ี 6 

  ต าบลหาดทรายรี  อ าเภอเมือง 
  จงัหวดัชุมพร  86120 

31    สิงหาคม   2558 
เร่ือง  ส่งค าสั่งแต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ ประจ าเดือน กนัยายน 2558 
เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาการประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ค  าสั่งแต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ    จ านวน     1   ชุด 

ดว้ยโรงเรียนบา้นหาดทรายรี ไดแ้ต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการประจ าเดือน 
กนัยายน 2558 เสร็จเรียบร้อยแลว้ จึงส่งค าสั่งแต่งตั้งมาพร้อมหนงัสือน้ี 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
                                                                                 ( นางสาวนวลจนัทร์ พุ่มพวง) 
                                                                         ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหาดทรายรี 
 

 

งานบริหารทัว่ไป 
โทรศพัท ์077558156 
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ให้เวรยามรักษาความปลอดภยั ผูต้รวจเวร มีหนา้ท่ีรับผิดชอบและปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย
การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ว่าดว้ย การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบัสถานท่ีราชการ เก่ียวกบัการรักษา
ความปลอดภยั ผูต้รวจเวรยามและยามรักษาการณ์ปฏิบติั ดงัน้ี 

1.  ดูแลสถานท่ีราชการและทรัพยสิ์นให้อยูใ่นความเรียบร้อย 
2.  จดัท าบญัชีผูอ้ยูเ่วรยาม บนัทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นแก่ทรัพยสิ์นและสถานท่ีราชการ รวมทั้งเหตุอ่ืนๆ อนัควร  

เวรในวนัหยดุราชการหรือเวรกลางคืนให้บนัทึกการรับโทรศพัท ์โทรเลข จดหมาย และหนงัสือราชการ ท่ีมีมาถึงหน่วยงาน
ดว้ย 
 3.  ก่อนส่งเวรยาม ให้ผูมี้หนา้ท่ีเวรยามต่อไปสอบถามเหตุการณ์ท่ีผา่นมา และตรวจสอบสภาพความเสียหายท่ีเกิด
แก่ทรัพยสิ์นและสถานท่ีราชการก่อนรับเวรดว้ย หากมีความช ารุดเสียหาย หรือมีเหตุอ่ืนๆ อนัควรให้บนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน
ดว้ย 

4.  ในขณะอยูเ่วรยามหากมีเหตุการณ์ผิดปกติหรือมีเร่ืองด่วนพิเศษ อาจท าใหท้รัพยสิ์นหรือสถานท่ีราชการไดรั้บ
ความเสียหาย ให้รายงานทางโทรศพัทแ์จง้เจา้หนา้ท่ีต ารวจทอ้งท่ี เพื่อท าการระงบัเหตทุนัทีดว้ย 

5.  ผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นผูต้รวจเวรยามรักษาความปลอดภยั หากมีกรณีเกิดความเสียหายแก่ทรัพยสิ์นหรือสถานท่ี
ราชการ ดว้ยเหตุท่ีเวรยามรักษาความปลอดภยัและผูต้รวจเวรยามไม่มาปฏิบติัหนา้ท่ี ให้ผูต้รวจเวรร่วมรับผิดชอบดว้ย 

6.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอืน่ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย และประสานกบัเจา้หนา้ท่ี หรือเวรยามท่ีเก่ียวขอ้งท่ีจะมาปฏิบติั
หนา้ท่ีร่วมกนั 

7.  ให้อยูเ่วรยามรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการท่ีไดรั้บมอบหมายและรับผดิชอบโดยเคร่งครัด กล่าวคือ 
เวรชายตั้งแต่เวลา 18.00 – 07.00 น. ของวนัรุ่งขึ้น เวรสตรี (วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 07.00 – 18.00 น. หากตรวจพบว่า
ใครละทิ้งหนา้ท่ีเวรยามจะพิจารณาโทษตามสมควรแก่กรณี 

8.  ผูอ้ยูเ่วรยามตอ้งเตรียมทะเบียนท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศพัทข์องขา้ราชการในโรงเรียนบา้นหงษาวดีไว ้ หากมี
เหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นจะไดติ้ดต่อได ้ และการมอบเวรจะตอ้งบนัทึกในสมุดเวรว่ามอบใหใ้คร  และให้ผูรั้บมอบเวรเซ็น
รับทราบดว้ยทุกคร้ัง 

     กรณีท่ีไม่สามารถอยูเ่วรไดใ้ห้บนัทึกเสนอขออนุญาตก่อนเปล่ียนเวรต่อผูบ้ริหารสถานศึกษาก่อน 
9.  ให้ผูอ้ยูเ่วรกลางวนัและกลางคนืดูแลความสะอาดบริเวณโรงเรียน โดยเฉพาะกน้บหุร่ี เม่ือพบเห็นให้เก็บทิ้ง

ทนัที 
10.  เม่ือผูม้าตรวจเวรมาตรวจแลว้ไม่พบผูอ้ยูเ่วร ให้ตามเพื่อให้มาปฏิบติัหนา้ท่ีเวร หากไม่พบให้ผูต้รวจเวรบนัทึก

ไวด้ว้ย และให้ผูล้ะทิง้หนา้ท่ีเวรบนัทึกช้ีแจงผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหงษาวดี 
ส่ัง   ณ   วนัท่ี   31   เดือน    สิงหาคม    พ.ศ.  2553 

          
            มีนทราย  ไชยอาจิณ 
                                                                                                  (  นางมีนทราย  ไชยอาจิณ ) 
                                     ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นหงษาวดี                                                 
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ตัวอย่างแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ สถานท่ีราชการ 

โรงเรียน.........................................................  อ าเภอ.................................  สพป. อุดรธานี เขต 3 
 

วัน เดือน ปี บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน ผู้อยู่เวร ผู้ตรวจเวร หมายเหตุ 
......./......../........ 
เวลา............. น. 
ถึงเวลา......... น. 

     วนัน้ี ขา้พเจา้.................................. 
และ.................................................... 
ไดม้าอยูเ่วรรักษาสถานท่ีราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภยั/ทรัพยสิ์น 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผูส่้งเวร 

 
.................. 
ผูรั้บเวร 

 
เวลา.........น. 

......./......../........ 
เวลา............. น. 
ถึงเวลา......... น. 

     วนัน้ี ขา้พเจา้.................................. 
และ.................................................... 
ไดม้าอยูเ่วรรักษาสถานท่ีราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภยั/ทรัพยสิ์น 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผูส่้งเวร 

 
.................. 
ผูรั้บเวร 

 
เวลา.........น. 

......./......../........ 
เวลา............. น. 
ถึงเวลา......... น. 

     วนัน้ี ขา้พเจา้.................................. 
และ.................................................... 
ไดม้าอยูเ่วรรักษาสถานท่ีราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภยั/ทรัพยสิ์น 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผูส่้งเวร 

 
.................. 
ผูรั้บเวร 

 
เวลา.........น. 

......./......../........ 
เวลา............. น. 
ถึงเวลา......... น. 

     วนัน้ี ขา้พเจา้.................................. 
และ.................................................... 
ไดม้าอยูเ่วรรักษาสถานท่ีราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภยั/ทรัพยสิ์น 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผูส่้งเวร 

 
.................. 
ผูรั้บเวร 

 
เวลา.........น. 
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6.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
กฎกระทรวง ก ำหนดจ ำนวนกรรมกำร คุณสมบติั หลกัเกณฑ ์วิธีกำรสรรหำ กำรเลือกประธำน 

กรรมกำรและกรรมกำร วำระกำรด ำรงต ำแหน่ง และกำรพน้จำกต ำแหน่ง ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
ขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2546 

ขอ้ 2  ในสถานศึกษำขนำดเล็ก ใหมี้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน จ ำนวนเกำ้คน  
และสถำนศึกษำขนำดใหญ่ ใหมี้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำจ ำนวนสิบหำ้คน ประกอบดว้ย 
           1.  ประธำนกรรมกำร 

          2.  กรรมกำรท่ีเป็นผูแ้ทนผูป้กครอง  จ ำนวนหน่ึงคน 

          3.  กรรมกำรท่ีเป็นผูแ้ทนครู   จ ำนวนหน่ึงคน 

          4.  กรรมกำรท่ีเป็นผูแ้ทนองคก์รชุมชน จ ำนวนหน่ึงคน 

          5.  กรรมกำรท่ีเป็นผูแ้ทนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  จ ำนวนหน่ึงคน 

          6.  กรรมกำรท่ีเป็นผูแ้ทนศิษยเ์ก่ำ   จ ำนวนหน่ึงคน 

          7.  กรรมกำรท่ีเป็นผูแ้ทนพระภิกษุสงฆ ์หรือผูแ้ทนองคก์รศำสนำในพื้นท่ี จ ำนวนหน่ึงรูป  
หรือหน่ึงคน ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดเลก็ และจ ำนวนสองรูปหรือสองคน ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดใหญ่ 

          8.  กรรมกำรผูท้รงคุณวุฒิจ ำนวนหน่ึงคน ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดเลก็ และจ ำนวนหกคน  
ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดใหญ่ 

          9.  ผูอ้  ำนวยกำร เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
ขอ้ 4  คุณสมบติัเฉพาะ (กฎกระทรวงขอ้ 4) 
          1)  กรรมการท่ีเป็นผูแ้ทนผูป้กครอง  

 1.1)  เป็นผูป้กครองตามทะเบียนนกัเรียนท่ีก าลงัศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น 
 1.2) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าท่ี หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือท่ีปรึกษา หรือผูเ้ช่ียวชาญ 

ซ่ึงมีสัญญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น     
          2)  กรรมการท่ีเป็นผูแ้ทนครู 

 ตอ้งเป็นครูซ่ึงท าหนา้ท่ีหลกัดา้นการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียน 
ดว้ยวิธีต่างๆ ในสถานศึกษานั้น 

          3)  กรรมการท่ีเป็นผูแ้ทนองคก์รชุมชน 
         3.1)  เป็นสมาชิกขององคก์รของชุมชน หรือองคก์รท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน ท่ีมีสมาชิกรวมตวักนั
ไม่นอ้ยกวา่ 15 คน เพื่อด าเนินกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอยา่งต่อเน่ือง เป็น
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ระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่  1 ปี มีผลงานท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งหรือส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษารับรอง และมีท่ีตั้ง
แน่นอนอยูใ่นทอ้งท่ีต าบลหรือแขวงท่ีเป็นภูมิล าเนาของนกัเรียนในสถานศึกษาหรือทอ้งท่ีต าบลหรือแขวงท่ี
สถานศึกษาตั้งอยู ่
    3.2)  ไม่เป็นครู เจา้หน้าท่ี หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือท่ีปรึกษา หรือผูเ้ช่ียวชาญ
ซ่ึงมีสัญญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น  

          4)  กรรมการท่ีเป็นผูแ้ทนศิษยเ์ก่า 
 4.1)  เป็นผูท่ี้เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 
 4.2)  ไม่เป็นครู เจา้หนา้ท่ี หรือลูกจา้งของสถานศึกษา ท่ีปรึกษาหรือผูเ้ช่ียวชาญซ่ึงมี 

สัญญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น  
          5)  กรรมการท่ีเป็นผูแ้ทนพระภิกษุสงฆห์รือผูแ้ทนองคก์รศาสนาอ่ืน ท่ีทางราชการรับรอง 

ในพื้นท่ี  ไดแ้ก่ พระภิกษุสงฆ ์ หรือผูน้บัถือศาสนาท่ีทางราชการรับรอง (ศาสนาท่ีทางราชการรับรอง ไดแ้ก่  
พุทธ คริสต ์อิสลาม พราหมณ์ - ฮินดู และซิกข)์ 

          6)  กรรมการผูท้รงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าท่ี หรือลูกจ้างของสถานศึกษา  หรือท่ีปรึกษาหรือผูเ้ช่ียวชาญ 

ซ่ึงมีสัญญาจา้งกบัสถานศึกษานั้น  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา เกินกวา่ 3 แห่ง ในเวลาเดียวกนั 

           7)  กรรมการท่ีเป็นผูแ้ทนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
 ประธานสภาองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเสนอช่ือผูแ้ทนองคก์รท่ีผา่นการพิจารณา 

ของสภาองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รละ 1 คน (ตอ้งเป็นองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีไดรั้บ 
การจดัตั้งตามกฎหมาย ไดแ้ก่ องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนต าบล กรุงเทพ 
มหานคร เมืองพทัยา และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนท่ีไดรั้บการจดัตั้งตามกฎหมาย ซ่ึงสถานศึกษา
ตั้งอยู ่

ขอ้ 5  ใหผู้อ้  านวยการด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลกัเกณฑ์ 
ขอ้ 7  ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละส่ีปี และอาจไดรั้บ 

การแต่งตั้งใหม่อีกก็ได ้แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกนัไม่ได้ 
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การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 1)  สถานศึกษาจดัใหมี้การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ  
2 คร้ัง 
 2)  เร่ืองท่ีตอ้งน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น แผนพฒันาของสถานศึกษา  
แผนปฏิบติัการประจ าปี การจดัท าสาระหลกัสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 3)  รายงานผลการประชุมต่อผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีมี
การประชุม 
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สารสนเทศงานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียน........................................................ปี.............................. 

 

ท่ี รายการ คร้ัง หมายเหตุ 
1 การประชุมคณะกรรมฯ 

 
  

2 ขอ้เสนอแนะท่ีไดรั้บจากคณะกรรมการฯในการพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
2.1 .......................................................................................... 
2.2 .......................................................................................... 
2.3 .......................................................................................... 
2.4 .......................................................................................... 
2.5 .......................................................................................... 
 

  

3 มติคณะกรรมการฯพิจารณาอนุมติั  แผนงาน  โครงการ 
O  แผนงาน  โครงการ 
O  ใหค้วามเห็นการยา้ยครู/ผูบ้ริหาร 
O  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
O  อ่ืนๆ ระบุ.................................................................... 
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7.  การพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

 1)  พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) 

พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1)  ส ารวจระบบและจดัท าทะเบียนการเช่ือมโยงขอ้มูลสารสนเทศกบัหน่วยงานหรือองคก์รท่ี

เก่ียวขอ้ง และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  ออกแบบและจดัท าระบบฐานขอ้มูลของสถานศึกษา เช่น ฐานขอ้มูลนกัเรียน ขอ้มูลบุคลากร 
ขอ้มูลส่ือการเรียนการสอน ขอ้มูลครุภณัฑ ์อาคารสถานท่ี ขอ้มูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการ
ภายในสถานศึกษา ใหส้อดคลอ้งกบัระบบฐานขอ้มูลของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3)  พฒันาบุคลากรผูรั้บผิดชอบระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ ใหมี้ความรู้ ความสามารถ และ
ทกัษะในการปฏิบติัภารกิจ และส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คลากรในสถานศึกษาใชร้ะบบขอ้มูลสารสนเทศ 
 4)  จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5)  น าเสนอและเผยแพร่ขอ้มูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารบริการและการประชาสัมพนัธ์ 
 6)  ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็น
ระยะๆ 
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สารสนเทศการพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 

ท่ี รายการ 
รูปแบบ
เอกสาร 

รูปแบบ
Digital 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

สารสนเทศงานวิชาการ รหสั V 
V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 
V 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารบุคคล รหสั P 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารงบประมาณ รหสั B 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารทัว่ไป รหสั G 
G 001  = ………………………………………………….. 
G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 
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8.  การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2545 

              2)  พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวตัถุประสงคใ์นการประสาน ใหส้อดคลอ้งและเหมาะสมกบั
ภารกิจงานจดัการศึกษา 
 2)  จดัท าแผนประสานงานและพฒันาเครือข่าย 
 3)  ประสานงานกบัหน่วยงานและสถาบนัท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อจดัท าขอ้ตกลงและการพฒันาเครือข่าย
ร่วมกนั 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูรั้บผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชดัเจน และเหมาะสม 
 5)  ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนบัสนุน
การบริหารและจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 6)  เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
 7)  ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่ายการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัสถานศึกษา 
 8)  ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
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สารสนเทศงานการประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
โรงเรียน..........................................................ปี............................... 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
1 
 
 

2 
 
 

3 

รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
-  แผนภูมิโครงสร้างบริหาร 
-  ชุมนุม/ชมรม/สายชั้น 
รูปแบบเครือข่ายภายนอก 
-  โรงเรียนในกลุ่ม/อ าเภอ/ในเขต สพป./ต่างเขต สพป. 
-  หน่วยงานอ่ืน.............................. 
กิจกรรมท่ีปฏิบติั 
-  แผนงานการประสานการพฒันาเครือข่าย 
-  มีผูรั้บผิดชอบชดัเจน 
-  การเผยแพร่ขอ้มูลใหก้บับุคลากรผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
-  การแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่าย 
-  การใหค้วามร่วมมือ สนบัสนุนทางวิชาการและอ่ืนๆ แก่ครือข่าย 
-  การใหค้วามร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 

   

 
 มีการด าเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน      .............  คร้ัง/ปี  ภายนอก..............  คร้ัง/ปี 
 มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย      .............  คร้ัง/ปี  ภายนอก..............  คร้ัง/ปี 

มีการใหค้วามร่วมมือ  สนบัสนุนทางวิชาการและอ่ืนๆ.............  คร้ัง/ปี  ภายนอก..............  คร้ัง/ปี 
มีการใหค้วามร่วมมือ  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา   .............  คร้ัง/ปี  ภายนอก..............  คร้ัง/ปี 
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สารสนเทศการวางแผนบริหารการศึกษา 
โรงเรียน.....................................  ปีการศึกษา............................ 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
1 มาตรฐานสถานศึกษา ก าหนดตวัช้ีวดัและเป้าหมายความส าเร็จ    

 

ม.ท่ี........ 
ม.ท่ี........ 
ม.ท่ี........ 
ม.ท่ี........ 

2 การวดัผลประเมินผลการปฏิบติังาน  ระดบัดีมาก 

                                                           ระดบัดี 

                                                           ระดบัพอใช ้

                                                           ระดบัปรับปรุง 

  

3 การวิเคราะห์ผลส าเร็จ  พบวา่จุดแขง็ของโรงเรียนปฏิบติัได้ 
การวิเคราะห์ผลส าเร็จ  พบวา่จุดควรพฒันาของโรงเรียน 

  

4 การรายงานผลการประเมินตนเอง  SAR   

5 แผนกลยทุธ์  โครงการ  กิจกรรม   

 
         มีเป้าหมายในการยกระดบัการพฒันาคุณภาพ  ในปี……………………. 
         ดา้นผูเ้รียน       ม.1 =      ,ม.2 =      ,ม.3 =      ,ม.4 =      ,ม.5  =      ,ม.6 =      ,ม.7 =      ,ม.8 =         
         ดา้นครู             ม.9 =      ,ม.10 =         
         ดา้นผูบ้ริหาร   ม.11 =      ,ม.12 =      ,ม.13 =      ,ม.14 =      ,ม.15 =      ,ม.16 =         
         ดา้นชุมชนแห่งการเรียนรู้  ม.17 =      ,ม.18 =         

มีจุดเด่นเป็นแบบอยา่งได ้ ดา้นผูเ้รียน, ดา้นครู, ดา้นผูบ้ริหาร, ดา้นชุมชนแห่งการเรียนรู้ ไดแ้ก่ 
ดา้นผูเ้รียน  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 

 ดา้นครู   1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ดา้นผูบ้ริหาร  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ดา้นชุมชนแห่งการเรียนรู้ 1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
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9.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
 1)  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

2)  พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3)  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ท่ี 

ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจดัการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบติังานตามโครงสร้างและตวัช้ีวดัตามความส าเร็จ 
 2)  วดัและประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการปฏิบติังาน บรรลุตวัช้ีวดัระดบัดีมาก  ดี  
พอใช ้หรือ ปรับปรุง 
 3)  วิเคราะห์จุดแขง็ จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบติังาน เพื่อหาเหตุปัจจยั 
และก าหนดแนวทางการผดุงรักษา การพฒันา และการปรับปรุง ตามกรณี จดัท าเป็นขอ้เสนอการจดัท า
แผนพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ 
 4)  ปรับโครงสร้างการปฏิบติังานตามขอ้มูลการวิเคราะห์ ใหร้องรับภารกิจท่ีจ าเป็นและนโยบาย
ส าคญั 
 5)  ก าหนดประเด็นตวัช้ีวดั เกณฑค์วามส าเร็จ การก ากบัติดตามใหส้อดคลอ้งกบัแผนปฏิบติัการ
ประจ าปี งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี 
 6)  กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานการปฏิบติังานดว้ยตนเอง และคณะ
บริหารสถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค าช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดบัสถานศึกษา  
รายมาตรฐานการปฏิบติังาน 
 7)  จดัท ารายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใชเ้ป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพฒันาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบติังานต่อไป 
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10.  งานวิจัยเพ่ือพฒันานโยบายและแผน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 

 1) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตวัช้ีวดัความส าเร็จรายกลยทุธ ์

และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ียงัไม่บรรลุผลส าเร็จ 
2.  ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองคป์ระกอบ ตวัแปร

ของปัจจยัภายนอก (ชุมชน ทอ้งถ่ิน) และองคป์ระกอบภายในสถานศึกษา 
3.  ศึกษาสภาพปัจจุบนัปัญหาตามกรณี และด าเนินการวิจยัเชิงพฒันา 

 4.  น าผลการวิจยัมาปรับใชใ้นการจดัท าแผนพฒันาการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
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สารสนเทศงานวิจัยเพ่ือพฒันา 
ของโรงเรียน ...................................................... ปี........................ 

 
 จากการตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน พบวา่   

-  คุณภาพดา้นผูเ้รียนยงัพฒันาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ไดแ้ก่  
  มฐ.1.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 

มฐ.2.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.3.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.4.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.5.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.6.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.7.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.8.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 

 -  คุณภาพดา้นครูผูส้อนยงัพฒันาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ไดแ้ก่  
มฐ.9.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.10.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 

 -  คุณภาพดา้นผูบ้ริหารยงัพฒันาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ไดแ้ก่  
  มฐ.11.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 

มฐ.12.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.13.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.14.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.15.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
มฐ.16.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 

-  คุณภาพดา้นชุมชนแห่งการเรียนรู้ยงัพฒันาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ไดแ้ก่  
  มฐ.17.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 

มฐ.18.......................................................  ตวัช้ีวดัท่ี ................................................... 
-  มีการจดัท าวิจยัในโรงเรียน จ านวน....................... เร่ือง/ปี 
-  ร้อยละของครู...........ท่ีมีการจดัท างานวิจยั 
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11.  การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2)  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3)  พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบติัหนา้ท่ี 

ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจดัการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทางการจดัการความรู้ ส าหรับส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
11.1  การจัดระบบการบริหาร 
         1)  ศึกษาสภาพปัจจุบนั ปัญหา ตามภารกิจท่ีเป็นพนัธกิจ ทั้ง 4 ดา้น ของสถานศึกษา 
         2)  วางแผนออกแบบจดัระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและ

มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
          3)  ประกาศ ประชาสัมพนัธ์การแบ่งส่วนงานใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนสาธารณชน
ทราบ   
          4)  ด าเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
          5)  ศึกษาและพฒันาใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 

11.2  การพฒันาองค์กร 
          1)  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 

         2)  พฒันาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใชข้อ้มูลสารสนเทศรายบุคคล 
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 

         3)  จดัส่ิงอ านวยความสะดวก ใหเ้หมาะสมกบัมาตรฐานการปฏิบติังาน 
         4)  จดับรรยากาศและวฒันธรรมการท างานของสถานศึกษา ใหเ้ป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 
         5)  จดัสวสัดิการ เพื่อเป็นแรงจูงใจใหก้ารปฏิบติังานบรรลุตามมาตรฐานสายงาน 

ของสถานศึกษา 
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สารสนเทศการจัดระบบการบริหารและการพฒันาองค์กร 
 

ท่ี รายการ มี ไม่มี 

1 
 
 
 
2 

จัดระบบการบริหาร 
-  ออกแบบโครงแผนภูมิการแบ่งงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
-  การศึกษาสภาพปัจจุบนั ปัญหา ตามภารกิจ 4 งาน 
-  ประชาสัมพนัธ์ ประกาศ ผูเ้ก่ียวขอ้ง สาธารณชน ทราบ 
การพฒันาองค์กร 
-  การจดัท าขอ้มูลสารสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลากร 
-  พฒันาครู ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
-  จดัส่ิงอ านวยความสะดวกในการท างาน ให้เหมาะสมกบัมาตรฐานการปฏิบติังาน 
-  จดับรรยากาศ วฒันธรรมการท างาน ของโรงเรียน ใหเ้ป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 
-  จดัสวสัดิการ แรงจูงใจให้บรรลุตามมาตรฐาน 

  

1 
 
 
 
 
2 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
7 

 แผนกลยทุธ์ แผนปฏิบติังาน โครงการ ประจ าปี กลยทุธ์.......................... ไดแ้ก่ 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ...................................................................................................................................................... 
มีโครงการ กิจกรรม สอดคลอ้งนโยบาย มาตรฐาน เป้าหมาย จ านวน...........โครงการ...........กิจกรรม 
มีการประชาสัมพนัธ์ ประกาศ ใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง สาธารณชน ทราบ จ านวน...........คร้ัง 
วิเคราะห์ ID Plan ของครู พบวา่ สมรรถนะใดท่ีครูตอ้งการพฒันา 
สูงสุด.................................................................................................................................................... 
รองลงมา.............................................................................................................................................. 
ต ่าสุด.................................................................................................................................................... 
ผลการประเมินความพึงพอใจของครูในการบริการอ านวยความสะดวกในการท างาน.................% 
บรรยากาศ  วฒันธรรมการท างาน  ใหเ้ป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้  ระดบั..................... 
การจดัสวสัดิการ  แรงจูงใจ  ใหแ้ก่ครู  ไดรั้บความพึงพอใจ  ร้อยละ.....................% 
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สารสนเทศการพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน........................................ ปี......................... 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
1 
2 
3 
4 
5 

ก าหนดมาตรฐาน ตวับ่งช้ี การวดัผล การปฏิบติังานโดยการมีส่วนร่วม 
สร้างความเขา้ใจในการประเมิน 
สร้างเคร่ืองมือในการประเมิน 
ประเมินการปฏิบติังาน น าผลมาใชพ้ฒันางาน 
บนัทึกความดี 
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12.  การพฒันามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

 1)  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2)  พระราชบญัญติัสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3)  มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบติังาน ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 2)  ก าหนดมาตรฐานและตวับ่งช้ีหรือดชันีช้ีวดัผลการปฏิบติังานของงาน ตามโครงสร้าง 
และรายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
 3)  สร้างความเขา้ใจการประเมินผลการปฏิบติังาน โดยใหเ้ป็นขอ้ตกลงร่วมกนัของบุคลากรทุกคน 
 4)  สร้างเคร่ืองมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากบัติดตาม การปฏิบติังาน 
 5)  ประเมินการปฏิบติังานตามเคร่ืองมือของสถานศึกษาท่ีจดัท าขึ้น 

6)  น าผลการประเมินมาใชใ้นการปรับปรุงพฒันามาตรฐานและระบบการประเมินผล 
การปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้น 
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13.  งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลกัเกณฑแ์นวปฏิบติัเก่ียวกบัการพฒันาดา้นเทคโนโลยกีารศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษาความตอ้งการจ าเป็นดา้นเทคโนโลยท่ีีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  วางแผนด าเนินการน านวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใชใ้นการบริหารและพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  ระดมการจดัหาเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาในงานดา้นต่างๆ ของสถานศึกษา  
 4)  พฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถในการใช ้บ ารุงรักษา และส่งเสริมสนบัสนุน 
ใหบุ้คลากรน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการบริหาร และพฒันาการศึกษา 
 5)  ส่งเสริมใหมี้การศึกษาวิจยัและพฒันาการผลิตส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อการศึกษา 
รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งสถานศึกษา 
 6)  ติดตาม ประเมินผล การใชเ้ทคโนโลยกีารศึกษา เพื่อความคุม้ค่าและเหมาะสมกบักระบวนการ
พฒันาการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
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สารสนเทศเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
1.  ส ารวจ ศึกษา สภาพความตอ้งการดา้น IT ปัจจุบนัตอ้งการ ไดแ้ก่ ....................................................... 
2.  การน านวตักรรมและเทคโนโลยมีาใช้บริหารจดัการ ไดแ้ก่ ....................................................... 
3.  การน านวตักรรมและเทคโนโลยมีาใชใ้นการจดัการเรียนการสอน  ไดแ้ก่ ................................. 
4.  จ านวนอุปกรณ์เทคโนโลย ี 

-  Hard ware  จ านวน .................. ใชก้ารได.้............ ช ารุด................. 
 -  Soft ware    จ านวน .................. ใชก้ารได.้............ ช ารุด................. 
5.  บุคลากรมีความรู้สามารถ 

-  ใชค้อมพิวเตอร์........................ คน  .....................% 
 -  ซ่อมบ ารุงรักษา........................ คน  .....................% 
6.  การประเมินการใช ้IT  ของโรงเรียน     

O  คุม้ค่า         
O  ไม่คุม้ค่า         
O  ควรพฒันา.............. 
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานครู 
 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานครู ตามแนวหลกัสูตรใหม่ 

มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผลผลิต/ตัวช้ีวัด 
การพฒันา 
การจดั 
การเรียน 
การสอน 

1. การเตรียม 
    การสอน 

1. ส ารวจความตอ้งการชุมชนในการจดัการเรียน 
    การสอน 
2. วิเคราะหห์ลกัสูตร 
3. จดัท าหลกัสูตร/สาระการเรียนรู้รายปี/ 
    รายภาค/จดัท าหน่วยการเรียนรู้ 
4. จดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ 
5. ก าหนดเกณฑก์ารวดัและประเมินผล 
6. มีบูรณาการภายในกลุ่มสาระฯ  
    และขา้มกลุ่มสาระ 

1. แบบสรุปการส ารวจ 
2. เอกสาร/ภาพถ่าย การวิเคราะห ์
    หลกัสูตร 
3. การจดัหน่วยการเรียนรู้ 
 
4. แผนการจดัการเรียนรู้ 
5. เกณฑก์ารประเมิน 
6. แผนการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

2. การวิเคราะห์   
    ผูเ้รียน 

1. รวบรวมขอ้มูลพ้ืนฐานเก่ียวกบัผูเ้รียน               
    เป็นรายบุคคลอยา่งเป็นระบบ 
2. วิเคราะห์และจดักลุ่มตามความแตกต่าง 
    ระหว่างบุคคล 
3. น าผลการวิเคราะห์ไปใชใ้นการก าหนดกิจกรรม  
    พฒันาการเรียนการสอน 

1. ขอ้มูลพ้ืนฐานเก่ียวกบัผูเ้รียน 
    เป็นรายบุคคล 
2. แผนการจดัการเรียนการสอน 
    ส าหรับผูเ้รียนกลุ่มต่างฯ 
3. รายงานผลการจดักิจกรรม 

3. การจดั 
    การเรียน 
    การสอน 
    ท่ีเนน้ผูเ้รียน 
    เป็นส าคญั 

1. การวิเคราะห์ค  าอธิบายรายวิชา 
2. จดัท าแผนการเรียนรู้ โดยใชกิ้จกรรมการสอน 
    ท่ีหลากหลาย 
3. กิจกรรมการสอนมีความเหมาะสมและ 
    สอดคลอ้งกบัความสามารถของผูเ้รียน 
4. กิจกรรมกลุ่มเนน้กระบวนการคิด ลงมือปฏิบติั  
    (คิดเป็น ท าเป็น) 
5. ให้นกัเรียนเรียนรู้สู่โครงงาน 
6. กิจกรรมท่ีเนน้ให้ผูเ้รียนสร้างองคค์วามรู้ 
    ดว้ยตนเอง (ศึกษา คน้ควา้ เพื่อหาค าตอบ 
    ดว้ยตนเอง) 
7. กิจกรรมสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม 

1. เอกสารหลกัฐานการวิเคราะห ์
    ค  าอธิบายรายวิชา 
2. แผนผงัความคิดในการจดั 
    กิจกรรม  
3. แผนการสอนท่ีเนน้ผูเ้รียน               
    เป็นส าคญั 
4. โครงงานนกัเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบตัิงานครู ตามแนวหลกัสูตรใหม่ 

มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผลผลิต/ตัวช้ีวัด 
 4. ส่ือการเรียน   

    การสอน 
1. ใชอุ้ปกรณ์ ส่ือ แหล่งเรียนรู้ ท่ีหลากหลาย  
    สอดคลอ้งกบักิจกรรมการเรียนการสอน 
2. ใชส่ื้อภูมิปัญญาและส่ือนวตักรรม เทคโนโลยี  
    ในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
3. นกัเรียนมีส่วนร่วมในการผลิตหรือจดัท าส่ือ 
    การสอน 
4. จดัหาหรือผลิตส่ือ/อุปกรณ์ 
5. ทดลองการใชส่ื้อฯ เพื่อหาคุณภาพของส่ือฯ 
6. น าส่ือฯ ไปใช ้
7. รายงานการใชส่ื้อฯ 
8. จดัระบบการใชส่ื้อฯ 

1. แผนผงัความคิดเก่ียวกบัการใช ้
    ส่ือฯ/แหล่งเรียนรู้ 
2. ทะเบียนส่ือและอุปกรณ์ 
3. บนัทึกการใชส่ื้อ/แหล่งเรียนรู้ 
4. รายงานและสรุปการทดลอง 
    ใชส่ื้อ/แหล่งเรียนรู้ 
5. ระบบการจดัเกบ็ส่ือ 
 

5. การวดั และ 
    ประเมินผล 
    ตามสภาพจริง 

1. ผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑก์ารวดั 
    และประเมินผล 
2. จดัท าเกณฑป์ระเมิน(Rubric)ไวช้ดัเจน 
    ทุกขั้นตอน/ทุกหน่วยการเรียน 
3. ประเมินผลอยา่งหลากหลายและครบ 
    ทั้งดา้นความรู้ (K) ทกัษะกระบวนการ (P)  
    และเจตคติ (A) 
4. ครู นกัเรียน ผูป้กครอง หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง                       
    มีส่วนร่วมในการวดัและประเมินผล 

1. แบบส ารวจความตอ้งการ 
    และก าหนดเกณฑก์ารประเมิน 
2. เกณฑก์ารประเมินท่ีครบ 
    ทั้ง K, P และ A 
3. แบบประเมินของผูเ้ก่ียวขอ้ง   
    ครู ผูป้กครอง นกัเรียน   
    เพื่อนนกัเรียน 

การพฒันา
ตนเอง 

1. ศึกษา อบรม   
    แสวงหาความรู้   
    เพื่อพฒันา 
    ตนเอง 

1. เขา้รับการฝึกอบรม ศึกษา หาความรู้เพื่อพฒันา 
    การสอนอยา่งสม ่าเสมอ 
2. น าความรู้ท่ีไดม้าใชพ้ฒันาการเรียนการสอน 
3. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้ผูอ้ื่น  
    และพฒันางานอยา่งต่อเน่ือง 
4. ประเมินผลการจดัการเรียนการสอนของตนเอง 
5. น าผลการประเมินไปพฒันาการเรียนการสอน 
    ของตนเองต่อไป 
6. จดัท าวิจยัในชั้นเรียน 

1. เกียรติบตัร หรือหลกัฐาน 
    การอบรม หรือการศึกษา 
    หาความรู้ 
2. เอกสารเผยแพร่ 
    ประชาสัมพนัธ์ 
3. แบบสรุปการประเมินตนเอง 
4. รายงานผลการวิจยั 
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มาตรฐานการปฏิบตัิงานครู ตามแนวหลกัสูตรใหม่ 

มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ ผลผลิต/ตัวช้ีวัด 
 2. ปฏิบติัตน 

    เป็นแบบอยา่ง 
    ท่ีดี 

1. เขา้สอนตรงเวลาและออกตรงเวลา 
2. อุทิศเวลาการสอนเพ่ิมเติม 
3. ดูแลเอาใจใส่ผูเ้รียนอยา่งสม ่าเสมอและทัว่ถึง 

1. แบบบนัทึกการเขา้สอน 
2. แบบบนัทึกการสอนซ่อมเสริม 
3. แบบส ารวจความคดิเห็น 
    ของผูเ้รียน 
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แบบประเมินผลการด าเนินงาน ตามมาตรฐานครู 
ช่ือ.....................................................กลุ่มสาระการเรียนรู้................................................. 

 

รายการประเมิน 
การปฏิบติั ระดบัความพอใจ 
มี ไม่มี 4 3 2 1 

ด้านการเตรียมการสอน 
1. ศึกษาหลกัสูตรและคู่เมือครูจนเขา้ใจ ก่อนลงมือเตรียมการสอน        
2. คน้ควา้และท าความเขา้ใจในเน้ือหาสาระท่ีจะสอนจากคู่มือ หนงัสือหลายๆ เล่ม       
3. ศึกษา หาความรู้ เพ่ิมเติมในวิชาอ่ืนนอกเหนือจากวิชาท่ีสอน       
4. อ่านวารสารทางการศึกษา เช่น วารสารวิชาการ วารสารครุศาสตร์ปริทศัน์ ฯลฯ เป็นประจ า        
5. ศึกษาคน้ควา้เพื่อหาเทคนิคใหม่ๆ มาใชใ้นการพฒันาการเรียนการสอน       
6. มีการศึกษานโยบาย การจดัการเรียนการสอนของโรงเรียน       
7. วิเคราะห์ค าอธิบายรายวิชา ก่อนจดัท าแผนการเรียนรู้       
8. วิเคราะห์ผูเ้รียนก่อนจดัท าแผนการเรียนรู้       
9. จดัท าแผนการจดัการเรียนครบทุกหน่วย       
10. ก าหนดเกณฑก์ารประเมินครอบคลุมทั้ง 3  ดา้น (K/ P /A)       
11. เตรียมวสัดุ อุปกรณ์ ส่ือการสอน กิจกรรมตามแผน ก่อนเขา้สอน       
12. จดัท าแผนการเรียนรู้ครบทุกวิชา       
13. มีการบูรณาการหลกัสูตรภายในกลุ่มสาระฯ       
14. มีการบูรณาการหลกัสูตรขา้มกลุ่มสาระฯ       

ด้านการสอน 
15. ใชวิ้ธีการน าเขา้สู่บทเรียนท่ีน่าสนใจ       
16. ใชกิ้จกรรมท่ีหลากหลายท่ีช่วยให้ผูเ้รียนเกิดความรู้ ความเขา้ใจ       
17. นกัเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน       
18. จดักิจกรรมท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั (กิจกรรมกลุ่ม)       
19. จดักิจกรรมท่ีเนน้กระบวนการคิด (คิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์ คิดสร้างสรรค)์       
20. กระตุน้ให้ผูเ้รียนแสดงความคิดเห็นอยา่งเสรี       
21. ให้ก าลงัใจเมื่อนกัเรียนปฏิบติัหรือตอบค าถามถูกตอ้ง       
22. มอบหมายงานให้ผูเ้รียนเหมาะสมกบัศกัยภาพ       
23. จดักิจกรรมท่ีส่งเสริมให้ผูเ้รียนคน้ควา้เพื่อหาค าตอบดว้ยตวัเอง       
24. จดักิจกรรมการสอนแบบโครงงาน       
25. จดักิจกรรมการเรียนการสอนโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ทุกแผนการจดัการเรียนรู้       
26. ใชเ้วลาสอนอยา่งเต็มเวลา       
27. มีบนัทึกผลการสอนทุกคร้ัง       
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รายการประเมิน 
การปฏิบติั ระดบัความพอใจ 
มี ไม่มี 4 3 2 1 

ด้านส่ือแหล่งเรียนรู้และอุปกรณ์การสอน 
28. ใชส่ื้อ นวตักรรม เทคโนโลย ีในการเรียนการสอน       
29. ใชส่ื้อแหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลาย (บคุคล สถานท่ี วตัถุ เอกสาร)       
30. ใชส่ื้อและอุปกรณ์ท่ีหลากหลาย       
31. ผลิตส่ือและทดลองการใช ้       
32. บนัทึกผลการใชส่ื้อ และรายงานผลการใช ้       
33. จดัท าทะเบียนส่ือ แหล่งเรียนรู้ และส่ืออุปกรณ์       
34. จดัเก็บส่ืออยา่งเป็นระบบ       

ด้านการวัดและประเมินผล 
35. ผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑก์ารวดัผลประเมินผล       
36. จดัท าเกณฑก์ารประเมินไวช้ดัเจนทุกขั้นตอน / ทุกหน่วยการเรียนรู้       
37. ประเมินผลอยา่งหลากหลาย และครบทั้ง 3 ดา้น (K, P, A)       
38. ครู ผูเ้รียน ผูป้กครอง หรือผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง มีส่วนร่วมในการวดัและประเมินผล       

ด้านการพัฒนาตนเอง 
39. เขา้รับการฝึกอบรม ศึกษาหาความรู้ เพื่อพฒันาการสอนสม ่าเสมอ       
40. น าความรู้ท่ีไดม้าพฒันาการเรียนการสอน       
41. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้กบัผูอ่ื้น และพฒันาอยา่งต่อเน่ือง       
42. ประเมินผลการจดัการเรียนการสอนของตนเอง       
43. น าผลการประเมินไปพฒันาการเรียนการสอนของตนเอง       
44. จดัท าวิจยัในชั้นเรียน        
45. เขา้สอนตรงเวลา และออกตรงเวลา       
46. อุทิศเวลาการสอนเพ่ิมเติม       
47. เอาใจใส่ดูแลผูเ้รียนอยา่งสม ่าเสมอและทัว่ถึง       

    รวมความถี่       
ร้อยละ       

จุดเด่น : 
............................................................................................................................. ..................................................................................... 
จุดดอ้ย : 
............................................................................................................................. ..................................................................................... 
แนวทางการแกปั้ญหา : 
............................................................................................................................. ..................................................................................... 
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14.   การส่งเสริมงานกจิการนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษาสังกดักระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2532 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  สร้างความเขา้ใจให้เห็นความส าคญัของการด าเนินงานกิจการนกัเรียน 
     1.1)  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั (โครงการอาหารกลางวนั/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
     1.2)  งานแนะแนว 
     1.3)  งานกีฬาและนนัทนาการ 
     1.4)  งานลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด ผูบ้  าเพญ็ประโยชน์ และนกัศึกษาวิชาทหาร 
     1.5)  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2)  ก าหนดแนวทางส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรมนกัเรียน 
3)  ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียน 
4)  ประสาน  ติดตาม และประเมินผล 
5)  ปรับปรุง รายงานผล 
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สารสนเทศด้านการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
 โรงเรียน.............................................ปี............................. 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
3 
4 
5 

เขา้ใจเห็นความส าคญัของการด าเนินงานกิจการนกัเรียน ดา้น 
-  การส่งเสริมสุขภาพอนามยั   
-  งานแนะแนว 
-  งานกีฬาและนนัทนาการ 
-  งานลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด ผูบ้  าเพญ็ประโยชน์ นกัศึกษาวิชาทหาร 
-  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
-  งานชุมนุม 
มีแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงาน 
มีการด าเนินการกิจกรรมดงักล่าว 
มีการประสาน ติดตาม ประเมินผล 
มีการปรับปรุง รายงานผล 

  

1.  รูปแบบการจดัโครงการอาหารกลางวนัของโรงเรียน  O  นร. น ามาจากบา้น  รร. ท าสมทบ 
                                                                   O  รร. จดัด าเนินการให้ นร. ไม่ตอ้งน ามา  

2.  น ้าหนกันกัเรียนต ่ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
3.  ส่วนสูงนกัเรียนต ่ากว่าเกณฑม์าตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
4.  นกัเรียนไดรั้บบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจ าชั้น ................คร้ัง/เดือน 
5.  นกัเรียนไดเ้ขา้ร่วมกีฬาและนนัทนาการ   .................คร้ัง/เดือน 
6.  นกัเรียนไดเ้ลน่กีฬา – กรีฑา อยา่งนอ้ย 1 อยา่ง คิดเป็น  ฟุตบอล .............% 
                                                                                            วอลเล่ย ์ .............% 
                                                                                             ตะกร้อ  .............% 
                                                                                             เปตอง   .............% 
                                                                                             อื่นๆ      .............% 
7.  นกัเรียนไดเ้ขา้ร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
8.  นกัเรียนมีคารวะธรรม ...........คน................%    สามคัคีธรรม...........คน................%    ปัญญาธรรม..........คน.............% 
9.  สรุปรายงานผลการน าไปใชป้รับปรุงพฒันาระดบัคุณภาพ  เพ่ิม..........%    ลดลง..........%    คงท่ี............% 
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15.  การประชาสัมพนัธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษาสังกดั กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาความตอ้งการจ าเป็นในการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร และความตอ้งการรับขอ้มูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสัมพนัธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกบัทุกฝ่าย 
3)  จดัใหมี้เครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพนัธ์ 
4)  พฒันาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ 
5)  ด าเนินการประชาสัมพนัธ์ 
6)  สร้างกิจกรรมประชาสัมพนัธ์หลายรูปแบบ โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วม 
7)  ติดตาม ประเมินผล 
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สารสนเทศด้านการประชาสัมพนัธ์ 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 

-  จดัวางแผนประชาสัมพนัธ์ 
-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพนัธ์ 
-  ประชาสัมพนัธ์หลากหลายรูปแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

-  มีแผนงานโครงการดา้นการประชาสัมพนัธ์.....................................โครงการ 
-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 
-  จ านวนคร้ังท่ีประชาสัมพนัธ์...............................คร้ัง.........................เร่ือง 
-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพนัธ์ 
    1.  ................................................................................................................................................ 
    2.  ................................................................................................................................................ 
    3.  ................................................................................................................................................ 
    4.  ................................................................................................................................................ 
-  ผลการปฏิบติั ประเมินอยูใ่นระดบั............................................... 
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16.  การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน  
       และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 3)  กฎกระทรวง วา่ดว้ยสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ประสาน ประชาสัมพนัธ์ สร้างความเขา้ใจ ในสิทธิและหนา้ท่ี ในการจดัการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2)  ประสานใหค้วามร่วมมือกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการส่งเสริมและพฒันา
ความสามารถในการจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ 
เป็นตน้ 
 3)  สนบัสนุนใหบิ้ดามารดาหรือผูป้กครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเล้ียงดู  
และใหก้ารศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซ่ึงอยูใ่นการปกครองดูแล 
 4)  ใหค้วามร่วมมือกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตามผลการจดัการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบนัทางศาสนา และสถานประกอบการ  
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สารสนเทศด้านส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 
-  การประสาน ประชาสัมพนัธ์ สร้างความเขา้ใจในสิทธิ/หนา้ท่ี..................................คร้ัง/ปี 
-  ใหค้วามร่วมมือกบัเขตพื้นท่ีฯ ส่งเสริม พฒันา ความสามารถจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
    ................................คร้ัง/ปี 
-  สนบัสนุนบิดา มารดา ผูป้กครอง ให้รู้เร่ืองการดูแล..................................คร้ัง/ปี 
-  มีผูป้กครองจดั HOME SCHOOL  ………………คน     ระดบัชั้น................................... 
-  มีการอบรมใหค้วามรู้ดา้นต่างๆ กบัผูป้กครอง..................................คร้ัง/ปี 
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17.  งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลกัและภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย ท่ีจะตอ้งประสาน
กบัหน่วยราชการกบัส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน 
 2)  ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน ใหส้อดคลอ้ง
เหมาะสมกบัเร่ืองท่ีจะประสานงาน 
 3)  จดัเตรียมเอกสาร ส่ือ เคร่ืองมือ และช่องทางการประสานงาน ใหมี้ความพร้อม เอ้ือประโยชน์
และสะดวกต่อการประสานงาน 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูรั้บผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชดัเจน เหมาะสม 
 5)  ประสานความร่วมมือกบัหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน ในการจดัและพฒันา
การศึกษาร่วมกนั 
 6)  ประเมินผลการด าเนินการ 
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สารสนเทศด้านงานประสานกบัส่วนราชการภูมิภาคและท้องถิ่น 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
-  มีการส ารวจและก าหนดภารกิจหลกัท่ีจะตอ้งประสานกบัหน่วยงานภูมิภาคและทอ้งถ่ิน 
   เร่ือง........................................ประสานกบัหน่วยงาน............................................ 
   เม่ือ.................................................. 
-  ภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงาน ผูบ้งัคบับญัชา เร่ือง.............................................. 
-  มีการเตรียมเอกสาร เคร่ืองมือ ช่องทาง การประสานงานใหพ้ร้อม ไดแ้ก่............................ 
   เร่ือง...................................................................หน่วยงาน................................................... 
   เม่ือ................................................. 
-  ปี.......................  มีการประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก................................................. 
   เร่ือง ..................................................................................................................................... 
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18.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเกีย่วข้อง 
1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 2)  พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  จดัระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพฒันาการศึกษา 
 2)  จดัท าเกณฑม์าตรฐาน ตวับ่งช้ี และเกณฑ ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ  
ท่ีก าหนดไว ้
 4)  จดัท ารายงานผลการพฒันาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาไดรั้บทราบ และเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ใหส้าธารณชนไดรั้บทราบ 
 5)  ปรับปรุงและพฒันาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา 
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สารสนเทศด้านรายงานผลการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
1 จดัท าการประเมินตนเอง SAR  รายงานหน่วยเหนือ 

หรือสาธารณะชน 
   

2 น าผลประเมินไปใชใ้นการพฒันา 
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19.  การจัดกจิกรรมเพ่ือปรับเปลีย่นพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
       กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าส่ังท่ีเกีย่วข้อง 

1)  พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2545 
 2)  พระราชบญัญติัคุม้ครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการปฏิบติัหนา้ท่ีของพนกังานเจา้หนา้ท่ีส่งเสริม 
ความประพฤตินกัเรียนนกัศึกษา พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาสภาพปัญหาเก่ียวกบัพฤติกรรมของนกัเรียน ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
2)  ประชุมช้ีแจงใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเขา้ใจ และใหค้วามร่วมมือ ในการดูแล 

ช่วยเหลือ และพฒันาพฤติกรรมนกัเรียน 
3)  วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนกัเรียน เพื่อ 
     3.1)  การส่งเสริมให้นกัเรียนมีวินยั คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  การป้องกนัและการแกไ้ขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน การป้องกนัและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
 4)  ด าเนินการบริหารงานปกครองนกัเรียน โดยก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบใหช้ดัเจน 
และประสานการด าเนินการปกครองร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษา และทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 5)  ประเมินผลการปฏิบติังาน ความพึงพอใจของบุคลากร ใหด้ าเนินไปตามระเบียบอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 6)  ประเมินผลการปฏิบติังานและความพึงพอใจของบุคลากรและผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย  
เพื่อการปรับปรุงพฒันาการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
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สารสนเทศด้านการจัดกจิกรรมเพ่ือปรับเปลีย่นพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
 

1.  สภาพปัญหาพฤติกรรมนกัเรียน ไดแ้ก่................................................................................ 
2.  แนวทางท่ีจะป้องกนัแกไ้ขพฤติกรรมนกัเรียนท่ีไม่เหมาะสม ไดแ้ก่.................................... 
3.  ผลการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในการด าเนินกิจกรรมน้ี ร้อยละ…………….. 
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สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 2550. 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, ส านกังาน. แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการ
จัด 

การศึกษาให้คณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ตาม
กฎกระทรวง  

ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550.  
กรุงเทพ ฯ : ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากดั. 2550. 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, ส านกังาน. คู่มือการฝึกอบรมรมหลักสูตรงานธุรการ 
ในสถานศึกษา. นครสวรรค ์: ริมปิงการพิมพ.์ 2552. 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, ส านกังาน. คู่มือปฏิบัติงานข้าราชการครู. กรุงเทพ ฯ :  
ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากดั. 2553. 

สุภรณ์  ประดบัแกว้. งานการประชุม. กรุงเทพฯ : บริษทั บพิธการพิมพ ์จ ากดั. 2531. 
บริษทั สกายบุ๊กส์ จ ากดั. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

(แก้ไขเพิม่เติม) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548. ปทุมธานี : บริษทั พี. เอน็. เค แอนด ์สกายพร้ิน
ติงส์  

จ ากดั. 2549. 
สมเดช  สีแสง. คู่มือปฏิบัติราชการ. นครสวรรค ์: หา้งหุน้ส่วน จ ากดั ริมปิง. 2542.  
http://www.oocities.com/yradompon/teach0912.htm?201025 


