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เอกสาร “คู่มือการจัดทำงานสารบรรณในสถานศึกษาและสารสนเทศ” ฉบับนี้จัดทาขึ้นเพื่อเป็นแนว 
ปฏิบัติงานธุรการของโรงเรีย ท่ีมุ่งเนน้ให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจัดการของโรงเรียนในด้าน 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรยีน การรับนักเรียน การจัดระบบ การควบคุมภายในหน่วยงาน 
การดูแลสถานท่ีและสภาพแวดล้อม งานบริการสารธารณะ งานเลขานุการ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณและบุคลากร 
การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมกิจการนักเรียน การ ส่งเสริมสนับสนุนการประสานงาน 
งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นท่ี จัดการศึกษา ซึง่ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงาน 
ควรรู้แนวปฏิบัติราชการ 

โรงเรียนวัดราษฏร์ศรัทธาท าหวังว  จะเก่่ดประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ตามท่ีสังคม คาดหวังได้ในท่ีสุด 
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4. งานส่งเสริมคุณธรรม 
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งานบริหารทั่วไป 
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สิ่งแวดล้อม 
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คณะกรรมการสถานศึกษา   ผู้อำนวยการโรงเรียน   คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
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งานบริหารท่ัวไป 

 
งานบริหารทัวไป่ เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของ 

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกาหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น 
การดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธง์านประสานราชการ การจัดระบบการบริหาร และพัฒนาองค์กร 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบ การควบคุมภายในหน่วยงาน 
การดูแลสถานท่ีและสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะงานเลขานุการ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณและบุคลากร 
การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน 
งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคม อื่นท่ีจัดการศึกษา ซึง่ผู้รับผิดชอบงานควรรู้ 
แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 
1. การดำเนินงานธุรการ 

1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการท ั่วไป 

2. งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3. งานอาคารสถานท่ี 
4. การพานักเรียนไปทัศนึกษานอกสถานศึกษา 
5. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7. การวางแผนการบริหารการศึกษา 
8. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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งานธุรการ 
 
 

1. งานสารบรรณ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่่ยวกบการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดทำ 

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่่ยวข้องกบเรื่องดังต่ัอไปนี้ 
1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 
2. การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3. การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4. การทำลายหนังสือราชการ 
ความสำคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความสาคัญของงานท่ีเก่่ยวกบหนังสือเอกสารั 
อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2. ใช้เป็นส่ือในการติดต่อทาความเข้าใจระหวางหน่่วยงานก ับหนั่วยงาน 

หน่วยงานก ับบุคคล และบุคคลก ับบุคคล 
3. เป็นเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน 
4. เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทำความตกลง 
5. เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 

2 
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ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ่ พ.ศ. 2526 ได้กาหนดความหมายและชนิดของ 

หนังสือราชการไว้วา่ หนังสือราชการคือเอกสารท่ีเป็ นหลักฐานในราชการได้แก่หนังสือท่ีมีไปมาระหว าง
ส่วนราชการ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคล ภายนอก 
หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมท้ัง 
เอกสารท่ีทางราชการจัดทาขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการม   6 ชนิดคือหนังสือภายนอกหนังสือภายในหนังสือประทับตรานังสือส ั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์แลหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑท่ีใช้สำหรับหนังสือราชการก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อ74 และ ข้อ 75ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว หนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด 
210 X 297 ม.ม. พิมพ์ครุฑขนาดตัวครุฑสูง3เซนติเมตรด้วยหมึกสีดำหรือทำครุฑดุนท่ีก ึ่งกลางส่วนบน 
ของกระดาษ 

1. หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอกใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีระหวางส่่วนราชการ 

(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคล 
ภายนอก กำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

1.1 ท่ี 
1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
1.3 วันเดือนป ี
1.4 เรื่อง 
1.5 คาขึ้นต้น 
1.6 อ้างถึง(ถ้ามี) 

1.7 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย(ถ้ามี) 
1.8 ข้อความ(เนื้อหาของหนังสือ) 
1.9 คำลงท้าย 
1.10 ลงช่ือ 
1.11 ตำแหน่ง 
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1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
1.14  สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
1.1 ท่ี 

เป็นส่วนท่ีอยู  ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ่ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีกาหนดไว้เพื่อ 
1) เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายท่ีส่งหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น 

ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
2) เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัต่ิหรือเมื่อเรื่องนั้นได้ดาเนินการเป็นท่ี 

เรียบร้อยแล้ว 
3) เป็ นข้ออ้างอิงเมื่ต้องการจะค้นหาเรื่องท่ีได้เก็บไว ้
4) เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือท่ีได้มีการติดต่อกบหนั่วยงานต่างๆ 

ในรอบปี ปฏิทินหนึ่งตัวอยางเช่่น 
ที่ศธ 04286.091/11 
ศธ รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04286.091 เลขรหัสของสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน เขต 1 

และเลขโรงเรียน 
11 เลขทะเบียนหนังสือส่งของโรงเรียน 

1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
1) ให้ลงช่ือของส่วนราชการท่ีเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
2) ลงท่ีต้ังของส่วนราชการท่ีสามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก(ท่ีต้ังของส่วนราชการ 

ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัดการลงท่ีต้ังจะวางรูปแบบอย  างไรนัน่ ขึ้นอย ู กับดุลยพินิจของส  วนราชการ 
เจ้าของหนังสือเน ่องจากช่ือส่วนราชการและท่ีต้ังมีความยาวไม่เท่าก ัน) 

3) ตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู  ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด 
เดียวก ับ “ท่ี” เช่น 

1.3 วันเดือนป ี
1) ให้ลงตัวเลขของวันท่ี 
2) ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
3) ไม่ต้องมีคาว  า วันท่ี เดือน พ.ศ. นำหน้า 
4) สำหรับตำแหน่งของตัวเลขของวันท่ีจะปรากฏอยู  ตรงก ึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

 ท่ีอยูส่่วนราชการเจ้าของเรื่ องตัวอยางเช่่น 



10 
1.4 เร่ือง 

1) กำหนดช่ือเรื่องด้วยสาระสำคัญท่ีเป็นใจความท่ีส้ัน กะทัดรัดและครอบคลุมเนื้อหา 
ของหนังสือ 

2) ถ้าเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อก ันมาก  อน โดยปกติจะลง“เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม 
เรื่องควรใช้เป็นช่ือเรื่องเดียวกนั 

1.5 คำขึ้นต้น 
1) ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายท่ีกำหนดไว้ใน 

ภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
2) ลงเฉพาะตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมไีปถึง (โดยไม่ต้องมีคาว  า “ฯพณฯ” หรือ“ท่าน” 

น าหน้า) หรือลงช่ือบุคคลในกรณีท่ีเป็นการติดต่อก ับบุคคลโดยไม  เก  ่ยวก ับตำแหน่งหน้าท่ีเช่น 
กราบเรียนประธานองคมนตรี 
เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เรียน นางสาวอำพร ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดพิจิตร(สาหรับพระภิกษุสงฆ์ท ั่วไป) ่

3) ในกรณีท่ีตำแหน่งนั้นมีบุคคลครองตำแหน่งมากกวา่ 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุท้ังตำแหน่ง 
และช่ือเช่น ตำแหน่งรองผู้อานวยการสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา ปทุมธาน   เขต  1 
ควรใช้คำขึ้นต้น ดังนี้ 

1.6 อ้างถึง(ถ้ามี) 
1) ให้อ้างถึงหนังสื ท่ีเคยติดต่อก ันมาก  อน 
2) ในกรณีท่ีมีหนังสือท่ีเคยติดต่อก ันมาก  อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ท่ีติดต่อก ันเพียงฉบับเดียวั เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระสาคัญท่ีเก่่ยวข้องต้องนามาพิจารณา การเขียน“อ้างถึง” 
ให้เขียนช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือเลขท่ีหนังสือและวันเดือนปี ท่ีออกหนังสือเช ิญ 

1.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) 
1) ให้ลงช่ือเอกสารของ ท่ีส่งไปพร้อมก ับหนังสือฉบับนั่่น เช่น 
2) หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวก ันได่้ให้แจ้งด้วยว  าส่่งไปโดยทางใด การเขียน 

“ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้เขียนช่ือเอกสาร ส่ิงของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขท่ีหนังสือและวันเดือนปี ท่ี 
ออกหนังสือพร้อมท้ังจำนวนของส่ิงของท่ีส่งไป 
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1.8 ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ 

ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจนข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วนเนื้อหาในหนังสือราชการ 
แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

1) ข้อความเหตุเป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือไป 
หรือแจ้งให้ผู้รับทราบวาหน่่วยงานของผู้เขียนจะทาอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไ่ดขึ้น 

2) ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์เ่ข้อความในย  อหน้าท่่ี 2 ท่ีนับว  าม  
ความสำคัญเพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อให้ 
ผู้รับหนังสือทราบว  าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 

3) บทสรุปเป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้ายเน้นเพื่อ 
ให้ผู้รับจดหมายทำอะไร หรือทำอยางไร่ ควรจะย  อหน้าข ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยคาว  า “จึง” แล้วตามด้วย 
ข้อความท่ีบอกถึงจุดประสงค์ (ความท่ีสรุปต้องให้สัมพันธ์ก ับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว  า 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับดำเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไป อาจใช้ว  า 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
- จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 
ในกรณีท่ีต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใช ว า 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

1.9 คำลงท้าย 
ให้ใช้คำลงท้ายตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายซึ่งก าหนดไว้ใน 

ภาคผนวก ซึ่งจะต้องให้สัมพันธ์ก ับคัาขึ้นต้น เช่น 
- ขอแสดงความนับถือ 
- ขอนมัสการด้วยความเคารพ (สาหรับพระภิกษุสงฆ์ท ั่วไป) ่ 

1.10 ลงชื่อ 
1) ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ในวงเล็บ 

ใต้ลายมือช่ือด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้คานาหน้าช่ือวานาย่ นาง นางสาว 
หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ 
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2) ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือช่ือมีตำแหน่งทางวิชาการ คือศาสตราจารย์รองศาสตราจารย์ 

และผู้ช่วยศาสตราจารย์ให้พิมพ์คำเต็มของตำแหน่งทางวิชาการไว้หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 
 

       ลายมือช่ือ 
(นาย/นาง/นางสาว......................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................... 
 
 

1.11 ตำแหน่ง 
ให้ลงช่ือตำแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ช่ือเต็ม เช่น 

       ลายมือช่ือ 
(นาย/นาง/นางสาว......................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................... 
 

กรณีรองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงช่ือตำแหน่ง ดังนี้ 
ลายมือช่ือ 

 
(นาย/นาง/นางสาว........................................) 

ครูวิทยฐานะชานาญการพิเศษโรงเรียน.......................... 
รักษาราชการแทนผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 

1.12 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เช่น งานบริหารทัวไป่ 

งานวิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 
1.13 โทร. 

ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน 
(ถ้ามี)ไว้ใต้ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมท้ังหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 

โทร. 02-978-3851 
โทรสาร  02-978-3851 
E- mail : watradsudthutum.ptt1@gmail.co
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1.14 สำเนาส่ง(ถ้ามี) 

ในกรณีท่ีได้จัดส่งสำเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ท่ีเก่่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู่้บทราบว  าได้ส่ง
ส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งสำเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจาก 
หมายเลขโทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 02-978-3851 
โทรสาร  02-978-3851 
E- mail : watradsudthutum.ptt1@gmail.co 
นายกเทศมนตรีตำบลบางหลวง สำนักงานเทศบาลตำบลบางหลวง 

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยูเป็นประจ่า คือครุฑในหนังสือราชการมักจะมี 
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
- ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี2ขนาด คือ 

1) มาตรฐานของครุฑภายนอกคือขนาดตัวครุฑสูง3เซนติเมตร 
2) มาตรฐานของครุฑภายในคือขนาดตัวครุฑสูง1.5 เซนติเมตร 



 
 

 
แบบหนังสือภายนอก ( 
ตามระเบียบข้อ๑๑ ) 
ช้ันความเร็ว(ถ้ามี) 
ท่ีศธ ………………….  / …….. 
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ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 
 

 
โรงเรียน................................ 
............................................. 

(วัน เดือน ปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(คาขึ้นต้น)................................................................................... 
อ้างถึง(ถ้ามี)................................................................................ 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี).................................................................... 

 
(ข้อความ)……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

( คำลงท้าย) 
( ลงช่ือ)…………………………………….. 
               ( พิมพ์ช่ือเต็ม) 

(ตำแหน่ง)………………………………….. 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .....................................  
โทรสาร……………………. ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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2. หนังสือภายใน 

หนังสือภายในช้เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว  าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ราชการท่ีติดต่อก ันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวก ันกำหนดให้ใช้กระดาษ 
บันทึกข้อความซ่งมีส่วนประกอบ คือ 

2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
2.2  ท่ี 
2.3  วันเดือนป ี
2.4  เรื่อง 
2.5  คำขึ้นต้น 
2.6  ข้อความ(เนื้อหาของหนังสือ) 
2.7  ลงช่ือ 
2.8  ตำแหน่ง ตามตัวอยางแบบหนังสือภายในท่ีระบุไว้ในภาคผนวก 
รายละเอียดของหนังสือภายใน 
2.1 ส่วนราชการ 

ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 
เช่นเดียวก ับส  วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 

1) กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ่่นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ท้ังระดับกรมและกอง 

2) กรณีส่วนราชการออกหนังสือต  ำกว  าระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
เพียงระดับกรมหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พรอ้มท้ังระบุหมายเลขโทรศัพท์เช่น สำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน  เขต 1 กลุ  มอ านวยการ โทร. ................................) 

2.2 ข้อความ(เนื้อหา) 
เนื้อหาสาระท่ีต้องการจะใหผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจนเข้าใจง่าย และมี 

สาระครบถ้วนข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
1) ส่วนเนื้อหา ท่ีเปน็เหตุหรือความเป็นมาของเรื่อง 
2) ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นผลการดำเนินงานหรือผลจากเหตุ 
3) ส่วนเนื้อหา ท่ีเปน็จุดประสงค์ 
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2.3 ท้ายหนังสือ 
 

ใช้เช่นเดียวก ับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีคาลงท้าย เช่น 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 
(นาย/นาง/นางสาว......................................) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................... 
 

แบบหนังสือภายใน 
( ตามระเบียบข้อ๑๒ ) 

 
ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

 
บันทึกข้อความ 

 
ช้ันความเร็ว(ถ้ามี) 

ส่วนราชการ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................……………………………………... 
เร่ือง……………………..................................................................………………………………………............ 

 
(คาขึ้นต้น)......................................... 

(ข้อความ)……………………………………………………......................……………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………............................... 
……………………………………………………………………………………………............................................. 

 
 

( ลงช่ือ)…………………………………….. 
( พิมพ์ช่ือเต็ม) 

(ตาแหน่ง)………………………………….. 
ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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3. หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตราคือหนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือยอก่าก ับตราการใช้หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ระหว  าง 
ส่วนราชการก ับส  วนราชการ เช่น ระหว  างส่านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน  เขต  1 กับ 
สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือใช้ระหวางส่่วนราชการก ับบุคคลภายนอก เช่น ระหว  าง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน   เขต 1 ก ับนาย..................................ในการใช้หนังสือ 
ประทับตราให้ใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสาคัญ ซึ่งได้แก่ 

 การขอรายละเอียดเพิมเติม 

 การส่งสำเนาหนังสือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

 การตอบรับทราบท่ีไม่เก่่ยวก ับราชการสัาคัญหรือการเงิน 

 การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเก่่ยวข้องทราบ 

 การเตือนเรื่องท่ีค้าง เช น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ช้ีแจงรายละเอียด 
เพิมเติม ไปเปน็เวลานานแล้วยังไม่ได้รับคำตอบ ส่วนราชการ ก. จึงทำหนังสือ 

 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคาส ั่งให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรา 

รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
3.1 ท่ีใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่องซึ่งมีการกำหนดรหัสพยัญชนะ 

และเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่องเช  นเดียวก ับหนังสือภายนอกข้อ(1) 
3.2  ถึงให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 

หนังสือประทับตราไม่ใช้คำขึ้นต้นจึงต้องดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยว  าสมควรจะใช่้ หนังสือประเภทนี้หรือไม ่
3.3  ข้อความให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
3.4 ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออกไว้ใต้ข้อความ 

พอสมควร เช่น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธาน  เขต 1 
3.5 วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชท่ีออก 

หนังสือเช่น 19 ตุลาคม 2562 
3.6  ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการ ซึ่งกำหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ 

ข้อ72 
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3.7 ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

ให้พิมพ์ไว้ระดับต  ำลงมาอีกหนึ่งบรรทัดจากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
3.8 โทร. หรือท่ีต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใน 

ตู้สาขา(ถ้ามี)ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงตาบลท่ีอยู่ 
ตามความจำเป็นและแขวงไปรษณีย์(ถ้ามี) 

 
แบบหนังสือประทับตรา ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

 ( ตามระเบียบข้อ14 ) 
ช้ันความเร็ว(ถ้ามี) 

 
 

ท่ีศธ …………/ …….. 
ถึง……………………………………………………………….. 

(ข้อความ)……………………………………………………………………………………………................................ 
………………………………………………………………………………………………………………......................................... 
……………………………………………………………………………………………………………….. 

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

………………………………………………….. 
 

       ( ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือ ) 
     ( ตราช่ือส่วนราชการ ) 

(ลงช่ือย  อกำก ับตรา) 
(วัน เดือน ปี ) 

 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 

 
ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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4. หนังสือสั่งการ 

หนังสือสังการ่ มี3 ชนิดได้แก่คำส่ัง ระเบียบและข้อบังคับต ัวอย  าง เช่น คาส ั่ง 
4.1 คำสั่ง เป็นข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายกำหนดให้ใช้ 

กระดาษตราครุฑซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
1) คาส ั่ง 
2) ท่ี 
3) เรื่อง 
4) ข้อความ 
5) ส่ัง ณ วันท่ี 
6) ลงช่ือ 
7) ตำแหน่ง 
รายละเอียดของหนังสือสั่งการ(คำสั่ง)มีดังนี้ 
1) คาส ั่ง 

ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกคาส ั่ง เช่น คำสังโรงเรียนวัด................ 
2) ท่ี 

ให้ลงเลขท่ีท่ีออกคำส ั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนส้ินปีปฏิทิน 
ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคาส ั่ง เช่น 1/2562 

3) เรื่อง 
ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกค าส่ัง เช่น แต่งต้ังกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชัวคราว 

4) ข้อความ 
ให้อ้างเหตุท่ีออกคาส่ัง และอ้างถึงอำนาจท่ีให้ออก  งค ั ่ (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความ 

ท่ีส ั่ง และวันใช้บังคับ 
5) ส ั่ง ณ วันท่ี 

ให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกคาสั  ง  
6) ลงช่ือ 

ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคาส ั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  
7) ตำแหน่ง ตามตัวอยางแบบของหนังสือส่ังการ 

ให้ลงตาแหน่งของผู้ออกคาส ั่ง
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คาส ั่ง  (ส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกค าส่ัง) 
ท่ี............/............ 

เรื่อง................................................................. 
............................................... 

 
ข้อความ.............................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ต้ังแต่......................................................... 
 
 

ส ั่ง  ณ วันท่ี....................................................... 
 
 

( ลงช่ือ)…………………………………….. 
( พิมพ์ช่ือเต็ม) 

(ตาแหน่ง)………………………………….. 
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4.2  การออกเลขท่ีคาส ั่งของโรงเรียน 
เมื่อมีการจัดพิมพ์คำส่ังแต่งต้ังของโรงเรียน ดำเนินการ ดังนี ้
1) เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์คำส ั่งแต่งต ั้งภายในโรงเรียน 
2) เสนอหนังสือตามลำดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
3) ธุรการโรงเรียนดำเนินการลงเลขท่ีคาส่ัง วันท่ีเรื่องและผู้ปฏิบัติในทะเบียนคาส ั่ง 
4) สำเนาเรื่องแจกให้ผู้เก่่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป 
5) เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดคาส ั่ง 
6) สำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ก ับเรื่องท่ีดำเนินการ 

 
 

แบบทะเบียนคำสั่ง 
 

เลข 
ปี ท่ีคำส ั่ง เรื่อง ส ั่ง ณ วันท่ี หมายเหตุ ผู้ลงทะเบียน 

วัน 
ทะเบียน ลงทะเบียน 

        
        

 
ตัวอย  าง เช่น 

 

เลข 
ปี ท่ีคาส ั่ง เรื่อง ส ั่ง ณ วันท่ี หมายเหตุ ผู้ลงทะเบียน 

วัน 
ทะเบียน ลงทะเบียน 

        

1 2563 1/2563 การอยูเวรรักษาการณ่์ 
30 ธค 
2559  โรงเรียน 1 มค 2563 

   สถานท่ีราชการ   .  
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5. หนังสือประชาสัมพันธ ์
หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิดได้แก่ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
ตัวอยางท่ีได้ปฏิบัติเป็นประจำ เช่น ประกาศ 
5.1 ประกาศ เป็นข้อความท่ีทางราชการประกาศหร อช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

กำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
1) ประกาศ 
2) เรื่อง 
3) ข้อความ 
4) ประกาศ ณ วันท่ี 
5) ลงช่ือ 
6) ต าแหน่ง ตามตัวอย  างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์่(ประกาศ)ท่ีระบุไว้ 

ในภาคผนวกของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ(์ประกาศ) คือ 
1) ประกาศ 

ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
2) เรื่อง 

ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
3) ข้อความ 

ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
4) ประกาศ ณ วันท่ี 

ให้ลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
5) ลงช่ือ 

ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
6) ตำแหน่ง ตามตัวอยางแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์่(ประกาศ) 

ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
*** ในกรณีท่ีกฎหมายกาหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว า ประกาศ เป็นแจ้งความ 
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แบบประกาศ 
( ตามระเบียบข้อ20 ) 

 
 
 
 
 
 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
เร่ือง…………………………………………………………. 

……………………………………… 
(ข้อความ)……………………………………………………………………………………………...................................................…

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

ประกาศ ณ วันท่ี………….พ.ศ…………………………………. 
(ลงช่ือ)……………………………. 

(พิมพ์ช่ือเต็ม) 
(ตาแหน่ง)……………………………. 
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6. หนังสือเจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เปน็หลักฐานในราชการ 
 

เป็นหนังสือท่ีทางราชการทาขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก 
หรือหน่วยงานท่ีไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 
4 ชนิดได้แก่ 

6.1  หนังสือรับรอง 
6.2  รายงานการประชุม 
6.3  บันทึก 
6.4  หนังสืออื่นๆ 
รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ(์ประกาศ) คือ 
6.1 หนังสือรับรองคือหนังสือท่ีส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ 

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อยางหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่่บุคคลทัวไป่ 
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แบบหนังสือรับรอง ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ24 ) 

 
 

ท่ีศธ …………../ …….. ส่วนราชการ.......................................... 
 

(ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว  า (ระบุช่ือบุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การ 
รับรองพร้อมท้ังลงตาแหน่งและสังกดั หรือท่ีต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง) 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………. 

ให้ไว้ณ วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 
( ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ ) ( ลงช่ือ) 

( พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 

(ต าแหน่ง) 
รูปถ่าย 

 
(ถ้ามี) 

 
 
 

( ประทับตราช่ือส่วนราชการ ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 

(พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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6.2 รายงานการประชุม คือการบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ25 ) 

 
 

รายงานการประชุม……………………… 
คร้ังที่………………........ 
เม่ือ…………………………….. 

ณ ………………………………………………………. 
………………… 

ผ   มาประช ุม 
1. …………………………………………….. 
2. ……………………………………………..... 
3. ……………………………………………….. 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
1. …………………………………………………. 
2. ………………………………………………… 
3. ………………………………………………… 

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
1. …………………………………………………. 
2. ………………………………………………… 

เร่ิมประชุมเวลา.......................... 
 

นาย......................................... ตำแหน่งประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และทำ 
หน้าท่ีเป็นประธานในท่ีประชุมได้ดำเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
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ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………........................................................................................................ 

 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………..............................…………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ระเบียบวาระท่ี5 เรื่องอื่น ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
เลิกประชุมเวลา………… 

 
 

ลงช่ือ………………….................ผู้จดรายงานการประชุม 
(........................................................) 

 
ลงช่ือ............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

(........................................................) 
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6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส ั่งการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว  าส่่วนราชการระดับกรมติดต่อก ัน
ในการปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการเช น ภาพถ่าย ฟิล์มหรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและ 
เจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการมีร ูปแบบท่ีส  วนราชการก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม 
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเย่ียม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสาร 
หลักฐานในราชการท่ีมีความสำคัญ 

สมุดหมายเหตุรายวัน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำาสั่งที่เก่ียวข้อง 
1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
2) อ่านข้อบังคับและคาอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
3) เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังน  ้ี 
4) สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารสาคัญต้องเก็บรักษาไว้ให้ดีมิให้สูญหาย 
5) การเขียนขอ้ความท่ีปกหน้าปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันท่ี เดือนให้เขียน พ.ศ. 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย  อ    
    

  สมุดหมายเหตุรายวัน  

  เล่มท่ี..................  

 โรงเรียน.....................................................................   

 อำเภอ.........................จังหวัด.....................................  

 เริ่มใช้เมื่อวันที่......... เดือน..................... พ.ศ. ................  

 ถึงวันที่.................... เดือน...................... พ.ศ. ...............  
     

 
6) ตำแหน่งผู้อานวยการโรงเรียน ตาแหน่งใดท่ีไม่ใชให้ขีดออก 
7) ส าหรับโรงเรียนท่ีสังก ัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ผู้อำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงช่ือให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
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8) ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกดำเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง 

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย  อกำก ับไว้ทุกแห  งทุกครั้งท่ีขึ้นเล่มใหม่หน้าแรกต้องบันทึก 
ประวัติย  อโรงเรียนไว้่ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนช้ันใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายช่ือผู้บริหาร 
โรงเรียน อาคารเรียนมีก  ่หลัง เป็นต้น 

9) การบนัทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงก ึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษา 
บันทึกไม่ต้องลงตำแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงตำแหน่งกำกับด วย 

10) รายการท่ีเป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยท้ังหมด 
11) หน้าหนึ่งๆใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
12) ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผู้หนึ่งผู้ใด 
13) ถ้าเหตุการณ์ปกติควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอยาง) ่ 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติครูมาทาการสอน............คน ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียนคิดเป็ น 

ร้อยละ..................... (นาย/นาง).................................เปน็ครูเวรประจำวัน 
14) กรณีท่ีผู้บริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 

สมุดหมายเหตุรายวัน 
15) วันหยุดต่างๆ บันทึก(ดังตัวอยาง) ่ 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิ1วันด 

(ลงช่ือ)............................................. 
16) ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ตัวอยาง) ่ 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภาคเรียนภาคต้ปีการศึกษา..............ต้ังแต่วันท่ี.............. เดือน........................... พ.ศ............. 

ถึงวันท่ี...................เดือน........................พ.ศ.......................... 
(ลงช่ือ)............................................. 

17. ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจำอย ู เสมอแม้วาปิดภาคเรียน่ หากมีเหตุกรณีพิเศษ 
เกิดขึ้น ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
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สมุดเยี่ยม 
โรงเรียนต้องจัดให้มีสมุดเย่ียม โดยใช้สมุดเบอร์2เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษสำหรับ 

ปิดหน้าปก ดังน ้ 
 

สมุดเย่ียม 
เล่มท่ี.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อำเภอ.........................จังหวัด.................................... 

 
เริ่มใช้เมื่อวันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันท่ี....................เดือน......................พ.ศ.......... 

 
 
 

ผู้มาเย่ียมทุกคนไม่จำก ัดเพศั วัย สัญชาติศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคิดเห็น 
ลงในสมุดเย่ียมได้ กรณีท่ีมาเย่ียมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นช่ือร วมกันได้ผู้มาเย่ียมมีสิทธิ์เขียน 
รายการแสดงความคิดเห็นต่างๆ ได้หากมีการบริจาคทรัพย์หรือส่ิงของอื่นใด ก็ให้ผู้มาเย่ียมแสดงจำนวน 
หรือรายการนั้นๆ ไว้ด้วยในช่องหมายเหตุผู้มาเย่ียมไม่ต้องลงรายการแต่อยางใด 

 
สมุดตรวจราชการ 
จัดให้มีสมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะนอกเหนือจากสมุดหมายเหตุ 

รายวันเพื่อให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจนและมีความต่อเนื่อง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

 สมุดตรวจราชการ  

 เล่มท่ี............  

โรงเรียน.......................................................................   

อำเภอ......................... จังหวัด.................................... 

เริ่มใช้เมื่อวันที่......... เดือน..................... พ.ศ................ 

ถึงวันที่.................... เดือน...................... พ.ศ......... 
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 แบบบันทึกการตรวจ   
    

ล าดับที่ 
วัน เดือน ป ี

สถานที่ดำเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
คำแนะนาหรือการสั่งการของผ   ตรวจ 

การดาเนินการของผ   รับการตรวจ 
 

 
เมื่อผู้มีอำนาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องดำเนินการตามท่ีบันทึก 

สังการใดๆ ไว้ว  าได้ด่ำเนินการไปอย  างไร แล้วสำเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจท่ีลงนามไว้ทราบภายใน 7 วัน 
นอกจากหนังสือราชการท้ัง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเก่่ยวก ับหนังสือท่ีต้อง 

ปฏิบัติให้เร็วกวาปกติหรือท่ีเรียกว  าหนังสือราชการด่่วน และการทำสำเนาหนังสือราชการ 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 

3 ประเภท คือ 
1) ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกวาปกติเท่่าท่ีจะทำได้ 
การผลิตเอกสาร 
ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร 
1) ขั้นตอนท่ี1 การกำหนดช้ันความลับ มี 4 ช้ัน คือปกปิดลับลับมากลับท่ีสุดโดย 

กำหนดให้ข  าราชการระดับหัวหน้าแผนกหัวหน้ากองและหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้ 
มีอานาจหน้าท่ีในการกำหนดช้ันความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับการส่ง การเก็บรักษา 
จะปฏิบัติท่ีพิเศษออกไปจากเอกสารปกติ 

2) ขั้นตอนท่ี 2 การกำหนดช้ันความเร็ว มีด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และด่วนภายใน 
กำหนดเวลา การกำหนดช้ันของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว  าจะให้ผู้มีอ่านาจหน้าท่ีระดับใดเป็นผู้กำหนด 
ช้ันได้ 

3) ขั้นตอนท่ี 3 การร่างหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือหลังจากท่ีได้ศึกษาและเข้าใจอย  างถ่่องแท้แล้ว จึงดำเนินการพิมพ์เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

4) ขั้นตอนท่ี 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการจัดพิมพ์โดยด าาเนินการพิมพ์ 
ตามแบบพิมพ์ท่ีเจ้าหน้าท่ีของเรื่องกำหนด การพิมพ์หนังสือราชการจัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วยฉบับจริง 
สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา 
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5) ขั้นตอนท่ี 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าท่ีของเจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ์ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ถูกต้องอ กครั้งหนึ่ง 

6) ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้วเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

7) ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้วจะตามหนังสือนั้น 
ไปออกเลขท่ี/ล าดับ หนังสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 

8) ขั้นตอนการจัดเก็บสำเนาหนังสือ หรือสำเนาร่างหนังสือ เจ้าของเรื่องจัดเก็บสำเนา 
คู่ฉบับ และส่งสำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
กำหนดช้ันความลับ กำหนดช้ันความเร็ว ร่าง ตรวจแก  ไข พิมพ์ตรวจทาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจเรื่องผ  าน ลงนาม 
การเสนอหนังสือราชการ 
การเสนอหนังสือราชการคือการนำหนังสือท่ีดำเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้ว เสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาบันทึกสาร ทราบ และลงช่ือ 
หลักการเสนอหนังสือราชการให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงานมลำดับช้ันของ 

ผู้บังคับบัญชายกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
1) เรื่องท่ีมีการกำหนดช้ันความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้แต่ต้อง 

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้ว 
2) เรื่องท่ีมีกฎหมายข้อบังคับระเบียบกำหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน 

การกล่าวหาหรืออุทธรณ์คำส่ังต่่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไป 
วิธีเสนอหนังสือเจ้าหน้าท่ีควรแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี้ 
1) เรื่องลับให้แยกปฏิบัติตามระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่่งชาติพ.ศ. 2517 
2) เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วละรีบเสนอขึ้นไปทันที 
3) เรื่องอื่นๆให้พิจารณาและจัดเรียงลำดับว  าเป็นเรื่องท่ีต้องส่่ังการพิจารณาหรือเพื่อทราบ 
แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
1) โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสำคัญ 

ของเรื่องแต่ให้จัดล าดับเรื่องท่ีต้องพิจารณาก่อนไวข้้างหน้า เรื่องท่ีได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ  ม 
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
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2) การจัดหนังสือเสนอให้จัดให้สะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณาให้พร้อมและต้องจัดให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันที 

3) การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามากผู้ทำเรื่องขอนำเรื่อง 
เสนอด้วยตนเองกไ็ด้ท้ังนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบ 
การพิจารณาเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็นำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

4) เรื่องหนังสือฝากเสนอคือเป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึง่ไม่อยูในสายงานปกติ 
ของหน่วยราชการนั้นๆ ท่ีนำเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปพิจารณาส ั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอทำบัญชี 
เป็นหลักฐานไว้เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงช่ือรับไว้ด้วยผู้รับฝาก 
จะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ ก ับงานในหน  วยงานของตน 

5) ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอเร ยงล าดับข้ึนมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ 
ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลำดับเมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชาบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึก หลังสุดมาก่อน 
ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู  หลังสุดและเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณา 
ความเห็นท่ีผ  านข ึ้นมาตามลาดับ จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยูในวงกลมก่าก ับเรื่องท่ีเสนอขึ่่นมา 
ตามลำดับก็ได้ถ้าเรื่องท่ีเสนอมีหลายแผ  นเพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องก ันการสูญหาย 

ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
หนังสือรับ หมายถึงหนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 

โรงเรียนส่งเรื่องมาท  ่โรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือท่ีรับเข้ามาและจัดเสนอตามข้ันตอน 
ดังนี ้

1) จัดลำดับความสาคัญและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อดาเนินการก่อนหลัง 
2) ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด 

2.1) เลขรั บให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
2.2) วันท่ีให้ลงวัน เดือนปี ท่ีรับหนังสือ 
2.3) เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 
ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วันท่ี ............................................................. 
เวลา .............................................................  

 
ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
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3) ลงทะเบียนรับหนังสือโดยดำาเนินการกรอกรายละเอียดดังนี้ 
3.1) ทะเบียนหนังสือรับวันท่ีเดือนพ.ศ. ให้ลงวันเดือนปี ท่ีลงทะเบียนรับ 
3.2) เลขทะเบียนรับให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อก ันไป 

ตลอดปี ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงก ับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
3.3) ท่ีให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
3.4) ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
3.5) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีท่ี 

ไม่มีตำแหน่งระบ ุ
3.6) ถึงให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่งระบุ 
3.7) เรื่องให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย  อ 
3.8) การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเก่่ยวก ับหนังสือฉบับนั่่น 

4) คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็น 
แล้วจัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 

5) การรับหนังสือภายในโรงเรียนเมื่อได้รับหนงัสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามท่ีกล่าว 
ข้างต้นโดยอนุโลม 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
เลข 

ปี ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
วัน 

ทะเบียนรับ ลงทะเบียน 
          
ตัวอย  าง เช่น 

เลข 
ทะเบียนรับ ปี ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง 

การ 
ปฏิบติั 

หมาย 
เหตุ 

วันลง 
ทะเบียน 

602 2563 ศธ.
04248.091/15 

1 มค. 2563 สพป. ปท.
1 

รร. วัด
ราษฎร์ฯ 

ลงทะเบ ยน
นักเร ยนยากจน
พิเศษ 1/2563 

  1 มค. 
2563 
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การส่ งหนังสือ 
หนังสือท่ีผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือทส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ 

ครบถ้วนและส่งเรื่องท่ีงานธุรการโรงเรียน 
2) งานธุรการโรงเรียนตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกหนึง่ว  าเอกสาร

ครบถ้วนหรือไม่หรือข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้างก็จะเสนอให้แก  ไข 
3) ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนงัสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

3.1) ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ีเดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปี ท่ีลงทะเบียน 
3.2) เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
3.3) ท่ีให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขท่ี 

หนังสือส่งออก ในหนังสือท่ีจะส่งออก เช่น ศธ 04127/145 
3.4) ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
3.5) จาก ให้ลงตำแหน งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
3.6) ถึงให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มีหรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือ 

ส่วนราชการ 
3.7) เรื่องให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย  อ 

จากหนังสือส่งมา 
4) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับและสำเนา 

ให้ตรงก ับเลขทะเบียนส่ัง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
5) ดำเนินการจัดส่งหนังสือ กระทำาได้2 วิธีตามสถานการณ์ดังต่อไปนี้ 

5.1) จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียนโดยดำเนินการจัดส่งโดยตรง 
5.2) จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 

แบบทะเบียนหนังสือสง่ 
 

เลข          
ทะเบียน ปี ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต หมายเหตุ วันลงทะเบีย 

ส่ง          
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การเก็บรักษายืมและทำาลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
1) เก็บระหว  างปฏิบัติ 
2) เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
3) เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
รายละเอียด มีดังต่อไปนี้ 
1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือารเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู  ในความ 

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน เช่น 
1.1) การเก็บหนังสือระหวางปฏิบัติของเจ้าหน้าท่่ีรับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ คือ 

1) แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่ 
2) แฟม้เสนอเซ็นเรื่องด  วนมาก ปกปิด 
3) แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
4) แฟ้มรอส่ง 

1.2) การเก็บหนังสือระหว  างปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
1) แฟ้มเรื่องเข้าใหม่ 
2) แฟ้มเรื่องกาลังดำเนินการ 
3) แฟ้มรอตอบ– รอส่ง 

เมื่อเสร็จส้ินการทำงานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว ค  อ เก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี 

อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยดำเนินการผู้รับผิดชอบการจัดดำเนินการ 
การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ 

ระหวางปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าท่ีควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่โดยโรงเรียน 
สามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี้ 

เอกสารท่ีเข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภทและมีจำนวนมาก 
เอกสารทุกฉบับมีความสำคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการค้นคว้าภายหน้าจึงจำเป็นต้องเก็บเอกสาร 
ต่างๆ เป็นหมวดหมู่และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็วและให้เอกสารอยู่ 
ในสภาพท่ีเรียบร้อยไม่ชำร ุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 
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เรื่องต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถแบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ดังนี้ 
การแบ่งหมวดหนังสือ 
1) หมวดการบริหารทั  วไป 
2) หมวดการบริหารวิชาการ 
3) หมวดการบริหารงบประมาณ 
4) หมวดการบริหารงานบุคคล 
การแบ่งกล ุ มเร่ือง เป็นการเก็บเรื่องท่ีมีความสัมพันธ์ก ันไว้ในหมวดเดียวกัน โดยกำหนด 

รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจำหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
P 1 กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
P 2 กลุ่มเรื่องการแต่งต้ัง/ย้าย 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
แฟ้มท่ี รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 

  P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร  
1 P 1/1 การประชุม อบรม สัมมนา  
2 P 1/2 การศึกษาดูงานของข้าราชการครู  

    

 
การเก็บเม่ือสิ้นปี ดำเนินการประทับตรากำหนดเก็บหนังสือมุมล่างด้านขวาของ 

กระดาษแผ  นแรก และลงลายมือช่ือย  อก่ำก ับตราหนังสือท่ีเกบ็ไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติงนี้ 
1) ประทับตราห้ามทำลายด้วยหมึกสีแดง 
2) หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตราเก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้าเงิน 
3) อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกวา่ 10 ปี ยกเว้น 

3.1) หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
3.2) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3.3) หนังสือท่ีเก่่ยวก ับประวัติศาสตร์่ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐาน 

หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า 
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3.4) หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอื่น 

เก็บไว้ไม่น้อยกว  า 5 ปี 
3.5) หนังสือท่ีเป็นธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ 

เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ 1 ปี หนังสือท่ีเก่่ยวก ับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว  าไม่่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี 
ให้ทำความตกลงก ับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุ ครบ 
25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

 หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 

 หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช เป็นการท ั่วไปกำหนดไว ้
เป็นอย  างอื่น 

 หนังสือท่ีมีความจาเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการทำลายหนังสือ ภายใน 60 
วันหลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรม 
เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธาน 
และกรรมการอีกอย  างน้อย 2 คน (ระดับ3 ขึ้นไป) 

2) การเก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ ค อ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 
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2. งานธุรการทั่วไป 

 

2.1 การกำหนดเวลาทางานและวันหยดราชการุ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยกาหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 

ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามกระทรวงะเบียบ 
ศึกษาธิการว  าด้วยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 

1) ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น. 
เป็นเวลาทางานตามปกติโดยมีวันหยุดราชการประจาสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวัน          ท้ัง 
สองวัน แต่ท้ังนี้ท้ังนั้น เวลาทำงานในสถานศึกษา  อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู  ก ับ
ข้อตกลงของผู้บริหารสถานศึกษา 
2) วันปิดภาคเรียนให้ถือว  าเป็นวันพักผ่อนของนกัเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ 
ข้าราชการหยุดพักผอนด้วยก่่ได้แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ 
ราชการตามปกติ 

3) วันท่ีสถานศึกษาการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาส ั่งปิดด้วยเหตุพิเศษ 
หรือกรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว  าเป็นวันทำงานปกติตามระเบียบนี้ 

2.2 การเปิดและปิดสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว  าวันท่่ี16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันท่ี 

15 พฤษภาคมของปี ถัดไปเป็นวันส้ินปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้กำหนด 
วันเปิดและปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 

1) ภาคเรียนท่ีหนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันท่ี 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันท่ี 11 ตุลาคม 
2) ภาคเรียนท่ีสอง วันเปิดภาคเรียน วันท่ี 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันท่ี 1 เมษายน 

ของปี ถัดไป 
ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสมขึ้นอยู  ก ับดุลยพินิจ 

ของส่วนราชการเจ้าสังก ัด เป็นผู้กำหนดตามท่ีเห็นสมควร 
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2.3 การชักธงชาติ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
ธงชาติไทยถือว  าเป็นสัญลักษณ์แห่่งความเป็นไทย ท่ีจะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจ 

ในความเป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว  าด้วยการชักธงชาติ 
ในสถานศึกษาเพื่อกำหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยกำหนดเวลา 
ชักธงชาติขึ้นและลง ดังต่อไปนี้ 

1) ในวันเปิดเรียน ชักขึ้นเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
2) ในวันปิดเรียน ชักขึ้นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
สถานศึกษาใดมีความจำเปน็ไม  อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาท่ีกาหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือ ข้อ 

2 ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
การลดธงครึ่งเสา ในกรณีท่ีทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมา โดยเร็วให้อยู  

ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
2.4 การสอบ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
การดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าท่ีกกับการสอบมีส  วนสำคัญท่ีจะท าให้ 

การดำเนินการสอบเป็นไปอย  างมีประสิทธิภาพดังนั้น ผู้กก ากับการสอบจึงจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติ ต่างๆ 
เก  ่ยวก  บหน้าท่ีของตนเองท่่ังในด้านท่ีพึงกระทำและไม่พงึกระทำ ดังต่อไปนี ้

1) ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเก  ่ยวก ับการสอบ ไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาเริ่มสอบ 
ตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 

2) ก ากับการสอบั ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใดๆ ในข้อสอบแก่ 
ผู้เข้าสอบ 

3) ไม่กระทาการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระทำการใดๆ อันเป็น 
การกระทำให้การปฏิบัติหน้าท่ีของผู้สอบไม่สมบูรณ์ 
4) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบท่ีส่วนราชการหรือสถานศึกษากาหนด หากผู้กำกับ
การสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 

5) ผู้ก ากับการสอบมีความประมาทเลินเล  อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าท่ี 
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน ถือวาเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง
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2.5 การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา. 2548 
การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความวา่ การท่ีครู อาจารย์ หรือหัวหน้า 

สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปทากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ต้ังแต่สองคนขึ้นไป 
ซึ่งอาจไปเวลาเปิดทาการสอนหรือไม่ก็ได้แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ 
ยุวกาชาด และเนตรนารีและการไปนอกสถานท่ีตามคำสังในทางราชการ 

หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีข้ึนตอนการปฏิบัติ 
ดังนี ้

1) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 

2) การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาส งเรื่องเข้าสานักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาเพื่อผู้อำนวยการนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต  
 3) การพาไปนอกราชอาณาจักร 

ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา่งเรื่องเข้าสานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาเพื่อดาเนินการตามข้ันตอน 

ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
1) ครูผู้ควบคุมจาเป็นต้องมีครูท่ีเป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกาหนดให้ 

ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
2) ทาการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่่ยวข้อง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอ 

ความร่วมมือ และต้องทาป้ายแสดงให้เห็นวายานพาหนะนั่่นบรรทุกนักเรียน 
ในการดาเนินการทุกขั้นตอน ต้องทาการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และ 

หลังจากกลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กบผู้ส่ังอนุญาตทราบ่ 
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แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 
 
 
 

ท่ี ..................................................... สถานศึกษา................................................... 
( วัน เดือน ปี )......................................................... 

 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน ....................................................................... 

ข้าพเจ้าขออนุญาตน านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน 
โดยมี.................................................เป็ นผู้ควบคุมไปเพื่อ................................................................. 
ณ...........................................................................................จังหวัด..................................เริ่มออกเดินทาง 
วันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผาน่ 
...................................................................................................................................................................... 
โดยพาหนะ....................................................... จะพักค้างท่ี......................................................................... 
และกลับถึงสถานศึกษาวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่าใช้จ่ายท้ังส้ิน จำนวน 
.................................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว  าด้วยการพา 
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(............................................) 
ตาแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญาตผ้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาู 

 
สถานศึกษา...................................................... 

( วัน เดือน ปี ).......................................................... 
 

เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน .................................................................... 

ด้วย (ช่ือสถานศึกษา) ................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตนำ.....  
(ช่ือนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้ 
มีนักเรียน/นักศึกษา จำนวน.............คน มีครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................ 
เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ................................................. ณ ............................................จังหวัด.......................... 
เริ่มออกเดินทางวันท่ี..........เดือน...................................พ.ศ............................เวลา..............น. และจะไปตาม 
เส้นทางผาน่.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพักค้างท่ี.............................. 
และกลับถึงสถานศึกษาวันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใช้จ่ายท้ังส้ิน จานวน.........................................................บาท 
จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาต (ช่ือนักเรียน/นักศึกษา)...............................................................ไปศึกษา 

นอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(.......................................................) 
ตำแหน่ง............................................................ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 

ข้าพเจ้า........................................ผู้ปกครอง(ดญ./ดช./นายางสาว) .......................................... 

⎕ อนุญาต ⎕ ไม่อนุญาต ให้..........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 

ลงช่ือ...................................................ผู้ปกครอง 
(...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 

ท่ี ศธ .......................................... สถานศึกษา............................................... 
( วัน เดือน ปี )......................................................... 

 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน ....................................................................... 

ตามท่ีข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา.........มีจ คานวนและครู/อาจารย์ควบคุม.... 
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ............... 
....................................ณ. ..................................................................จังหวัด.............................................. 
โดยเริ่มออกเดินทางวันท่ี......เดือน..............................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตาม 
เส้นทางผ  าน.................................................................โดยพาหนะ.......................................และได้กลับถึง 
สถานศึกษาวันท่ี.............เดือน..................พ.ศ..................นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้เป็นไปด้วยความ................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย 
ให้ช้ีแจงโดยละเอียด).................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

  (............................................) 
   ตาแหน่ง..................................................... 
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  แบบบันทึกรายงานการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

  ปีการศึกษา...........................  โรงเรียน.................................   
          

คร้ัง 
วันเดือนป ี

 
รายการ/กิจกรรม 

 
ผลการดำเนินการ หมายเหตุ 

 

ท่ี 
   

         
1 13 – 15 จากคาส ั่ง รร.ท่ี......... / .........  นักเรียนได้รับ..............   

 มี.ค.62 เรื่อง...........................................    ........................................   
  ลว. .................... มีครู........ คน  ........................................   

  นักเรียน......... 
คน(ช้ัน............

...........  ) ........................................   
  ได้ไปทัศนศึกษาตามเส้นทาง ................ ........................................   
  ...................................................    ........................................   
  ...................................................    ........................................   
  โดยรถ.........................................     ........................................   
  งบประมาณจาก............................       

  เป็นเงินทั้งส้ิน..............................  บาท    
          

 
ปี การศึกษา............มีการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งร้อยละ.........ของนักเรียนท้ังหมด 

นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน ได้ศึกษาแหล่งเรียนรูน้อกสถานศึกษา 
งบประมาณท่ีใช้ท้ังส้ิน....................บาท 
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2.6 การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง กฎกระทรวงกาหนดหลักเกณฑ์วิธีการ 
และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้คำาปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน 
นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 กิจกรรมแนะแนว หมายความวา่ 
กิจกรรมท่ีเก่่ยวก ับงานแนะแนวการให้คาปรึกษา และฝึ กอบรมเพื่อส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสม 
ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง 

โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้คำปรึกษา และฝึกอบรม 
แก่นักเรียนและผู้ปกครอง โดยมีสาระสาคัญ ดังนี้ 

1) พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช  วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ท่ีจะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค าปรึ 
ด้านการดารงชีวิต การปรับเปล่ียนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานทา โดยให้มีระบบดูแลต้ังแต่แรกเข้า 
เพื่อติดตามดูแล  อย  างต่่อเนื่องจนจบการศึกษา 

2) สารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนท่ีเส่ียงต่อการกระทาผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการพัฒนา 
และปรับเปล่ียนพฤติกรรมอยางเป็นระบบและต่่อเนื่อง 

3) แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีเส่ียงต่อการกระทาผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก  ไขปัญหารว มก ัน 

4) จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องก ัน และแก  ไขปัญหาความรุนแรงโดยมี 
แผนงาน ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 

5) สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 

6) จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดาเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกดั 
อยางน้อยปีละหนึ่งครั่่ง 

2.7 การลงโทษนักเรียน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ ประกาศ ค 
าสั่งที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการลงโทษนักเรยีนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการลงโทษนักเรยีนและนักศึกษา (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2550 
การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร่ด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา 

(ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2550 มีข้อกาหนดไว้ดังนี ้
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โทษท่ีจะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีกระทาผิด มี5 สถาน ดังนี้ 
1) ว  ากล่่าวตักเตือน 
2) ทำทัณฑ์บน 
3) ตัดคะแนนความประพฤติ 
4) ทากิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม 

การดำเนินการเพือ่ใหป้รับเปลีย่นพฤติกรรม อย  างใดอย่างหนึ่ง ดังนี ้4.1) 
ทาคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ทาความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
4.2) พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
4.3) ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบาบัดฟื้นฟูซึ่งการดาเนินการในส่วนนี้จาเป็น 

ต้องทาร่วมกนระหวัางสถานศึกษาก่บบิดามารดา่ ผู้ปกครองนักเรียน 
5) พักการเรียน 

การพักการเรียน ให้ทาได้ในกรกรณีอยางใดอย่างหนึ่งดังต่่อไปนี้ 
5.1) แสดงพฤติกรรมกาวร้าวเก้่นกวาปกต่ิอันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อื่น 

 
5.2) แสดงพฤติกรรมท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอยางร้ายแรง่ 
5.3) แสดงพฤติกรรมรุนแรงท่ีอาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
5.4) กระทาการท่ีเส่ียงต่อการเกิดอาชญากรรม 
การให้พักการเรียนจะสังพักการเรียนครั่่งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอานาจของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาเป็ นผู้พิจารณาความเห็นชอบของสโดยานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 
หน่วยงานท่ีกากบดูแลั แล้วแต่กรณี 
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สารสนเทศงานสารบรรณ 
ของโรงเรียน........................ ปี พ.ศ. .............  

  จำนวนหนังสือ(ฉบับ)  
  ท่ี รายการ มค.   กพ.   มีค .  เมย.   พค. มิย.  กค.   สค.   กย.   ตค.   พย.   ธค. รวม 

 
1 หนังสือราชการรับจาก 

- สังกดเด่ียวกัน(สพฐ) ั 
- ต่างกรม กอง 
กระทรวง อื่นๆ 

2 หนังสือราชการส่งถึง 
- รร. สังกดเดียวกันั 
- รร. ต่างสังกดั 
- หน่วยงาน/กอง/กรม/ 
กระทรวงอืน่ๆ.......... 

3 หนังสือเอกสารลับ/ปกปิ 
4 หนังสือส   ังการ 

- คาสัง่ 
- ประกาศ 
- หนังสือรับรอง 

5 รายงานการประชุม 
6 รายงานการรับการตรวจ 

ราชการ 
7 รายงานการตรวจเย่ียม 

โรงเรียน 
8 รายงานการนิเทศการศึกษา 
9 รายงานการสังเปิด่-ปิ 

ด สถานศึกษา 
10 รายงานการลงโทษ 

นักเรียน
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2.8 ความสัมพันธ์กับชุมชน 

การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กบชุมชนั เป็ นการด าเนินงานของบุคคล 
ในสถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กบชุมชนั สาหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาร สถานศึกษา 
ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครูอาจารย์ทุกคน ยอมจะด่าเนินงานในการสร้าง ความสัมพันธ์กบชุมชนด้วยั เช่น 
การเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็ นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ ไปใช้ท่ีบ้าน หรือนาไปใช้ในชุมชน 
หรือนาความรู้ไปช่วยแกปัญหาในชุมชน้ บุคคลในสถานศึกษาไปร่วม กิจกรรมในชุมชน 
สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 

การสร้างความสัมพันธ์กบชุมชนจะช่ัวยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดีได้เช่น 
การสอนให้ผู้เรียนนาความรู้ไปใช้ท่ีบ้าน หรือนาไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจา ไม่ใช่สอนให้นา 
ความรู้ไปสอบ สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนนาความรู้ไปช่วยแกปัญหาในชุมชนได่้หรือ 
การเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ยอมจะท่าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิงไปกว่านั่่น 
การบริหารงานด้านการสร้างความสัมพันธ์กบชุมชนั จะต้องดาเนินงานไปพร้อมๆ กบการบริหารงาน ัด้านอื่นๆ 
อยางเท่่าเทียมกนั จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือเป็นท้ังคนเก่งและคนดีได้ถ้าหากคุณครู 
จะดาเนินการอยางจริงจังและจริงใจ่ จะช่วยแกปัญหาการศึกษาได้อย้างด่ีโดยในการสร้างความสัมพันธ์ 
กบชุมชนั จะดำเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 

1) การสอนให้ผู้เรียนนาความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด 
การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ 
การปลูกป่ารักษาธรรมชาติส่ิงแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผูเรียนเรียนในสถานศึกษาแล้วผู้สอน 
จะย้าให้ผู้เรียนนาไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกบผู้ปกครองั ให้อบรมดูแลวา่ 
ผู้เรียนาความรู้ไปใช้หรือไม่อยางไร่ อีกด้วย 

2) สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้คือ 
2.1) ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้เช่น ในชุมชน 

มีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็นต้น 
ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อยางดียิ่ง่ จะดาเนินการได้โดยเชิญมาเป็ นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษา 
ไปฝึกงานกบภูมิปัญญาท้องถิ่่นเหล่านี้ 

2.2) ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์วัสดุครุภัณฑ์จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงิน 
จากธนาคาร บริษัทห้างร้าน ในชุมชนเพื่อนามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนสาหรับผู้เรียน 
ท่ียากจน ขอบริจาคหนังสือ เครื่องเขียนจากสานักพิมพ์โรงพิมพ์ร้านจาหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน 



 
50 

 
ขอบริ จาคข้าวสารผัก ผลไม้ไข่ไก่จากประชาชนในชุมชน เพื่อนามาทาอาหารกลางวันแก่ผู้เรียน 
ในสถานศึกษา เป็ นต้น 

3) สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะดาเนินการได้หลากหลาย เช่น 
3.1) จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเก่่ยวกบวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชนั เช่น การตอน 

ติดตา ต่อกิ่งต้นไม้การเกษตรผสมผสาน การเล้ียงปลาในนาข้าว การเล้ียงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บเส้ือผ้า 
การทำอาหาร ท าขนม การใช้คอมพิวเต ร์การแกและซ้่อมเครื่องยนต์เป็นต้น 

3.2) ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน 
เช่น ความรู้เก่่ยวกบอาหารั ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแกปวดต่้างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรค 
แบบธรรมชาติบาบัด อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้การเกษตรทฤษฎีใหม่เกษตรกรรมทางเลือก 
เป็นต้น 

3.3) จัดบริการข่าวสารเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา 
ทาหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุท่ีเป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้น าไปใช้ในชีวิต 
ประจ าวันได้หรืออ่านข่าวสารความรู้เก่่ยวกบการรักษาสุขภาพอนามัยั เป็นต้น 

3.4) การเป็นผู้นาและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะดาเนินการได้ 
โดยจัดโครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์เช่น ขุดลอกคูคลอง 
ท่ีต้ืนเขิน ขุดคูระบายน้า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ทาความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 

4) บริการเก่่ยวกบอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาแกั่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 

5) การออกเย่ียมเยียนผู้ป ครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไป 
แนะนาผู้เรียนทาแปลงเกษตรท่ีบ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินท่ีวัด 
ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นต้น 

6) การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีส่ิงพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา 
อาจท าในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม 
หรือให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 

7) การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ 
วันเปิ ดเรียนในภาคเรียนแรกของปี การศึกษา เป็ นต้น 

8) การรายงานผลการเรียนและอื่นๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวัน 
หรือการทาสมุดพกประจาตัวนักเรียน ซึ่งจะมีท้ังผลการเรียน ความประพฤติสุขภาพ และอื่นๆ 

9) การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อยอย่ ดังนี้ 
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9.1) ทรัพยากรบุคคล ได้แก่นักวิชาการ ครูอาจารย์จากสถานศึกษาอื่น ศิลปินพื้นบ้าน 
ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งนามาใช้ในลักษณะขอคาปรึกษาและ 
ข้อเสนอแนะ หรือเชิญเป็ นวิทยากรให้ค มรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 

9.2) ทรัพยากรวัตถุท่ีมนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่โสตทัศนูปกรณ์สถานศึกษาอื่น นามาใช้ใน 
ลักษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 

9.3) ทรัพยากรธรรมชาติได้แก่ป่าไม้ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุสัตว์ป่า สมุนไพร 
ซึ่งจะนามาใช้ในลักษณะเป็นส่ือการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกนอนุรักษ์ไว้่เป็นต้น 

9.4) ทรัพยากรสังคม ได้แก่วันสาคัญ ศิลปะพื้นบ้าน วัฒนธรรมพื้นบ้าน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุประเพณีต่างๆ ซึ่งจะนามาใช้ได้ในลักษณะให้ครูอาจารย์นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วม 
กิจกรรมโดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพื่อจะได้ช่วยกนอนุรักษ์ไว้่เป็นต้น 

10) การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกบชุมชนั ความใกล้ชิดและเป็นกนเองของบุคลากรกับชุมชนั ถือเป็ น 
ส่วนหนึ่งท่ีทาให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกบชุมชนอยัางแนบแน่่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเก่่ยวกบั 
ความสัมพันธ์กบชุมชนหลายงานด้วยกันั คือ 

10.1) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กท่ีต้องดูแล ด้วยการเย่ียมบ้าน 
นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อได้พูดคุยแลกเปลร ี ่ยนเยนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของ 
ชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครไูด้มีส่วน 
ปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกนั 

10.2) การต้อนรับผู้ปกครองท่ีเข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตท่ีดีทักทาย พูดคุย แนะนา 
ข้อมูลด้วยความเป็นก ันเอง 

10.3) การมีโอกาสท่ีได้พบปะสังสรรค์ก ับชุมชนนอกสถานศึกษา
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   สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน   

   
โรงเรียน...................................
. ปี การศึกษา.....................   

        
   รายการ  มี/คร้ัง ไม่มี  
      

1. การให้บริการพัฒนามช ุน     
 1.1 สอนนักเรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัว/ชุมชน    
  - ยาเสพติด (ลด ละ เลิก)อบายมุข     
  - เลิกใช้ยาฆ่าแมลง/สารเคมี     
  - การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า/วัสดุอุปกรณ์     

  - การอนุรักษ์ธรรมชาติส่ิงแวดล้อม     
 1.2 การให้บริารอาคารสถานท่ีเครื่องมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน    
 1.3 การเป็นวิทยากร แหล่งศึกษาหาความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน    
  (เกษตรธรรมชาติ)     
 1.4 การให้บริการห้องสมุด/ดนตรี/การแสดงของนักเรยีนแก่ชุมชน    

2. การขอรับความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุน จากชุมชน    

 2.1 เชิญภูมิปัญญาท้องถิ่นมาช่วยเป็นวิทยากร     
 2.2 ขอรับการสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์    

 2.3 การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ     
 2.4 การใช้ทรัพยากรธรรมชาติ     
        

   กิจกรรมการให้บริการชุมชน  ท่ีจัดได้เด่นท่ีสุด ได้แก่............................................................... .....   
กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ สนับสนุนจากชุมชนท่ีเด่นท่ีสุด.................................................... 
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3. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน่ วาด้วยการก่าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. 2544 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1) ระบุปัจจัยเส่ียงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
2) ประเมินความเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
3) วิเคราะห์ปัจจัยเส่ียง เพื่อจัดท ารายงานและแผนบริหารความเส่ียง 
4) วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ส่งเสริมให้บุคลากรท่ีเก่่ยวข้องทุกฝ่าย นามาตรการป้องกนความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมั 

การดาเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็ นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักตรวจเงิน 
แผนดินก่าหนด 

6) ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในมมาตรการท่ีกาหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
เป็ นระยะๆ 

7) รายงานการควบคุมภายในต่อสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ทราบอยางน้อยปีละ่ 1 ครั้ง 
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แนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ต้ังแต่งวดสิ้นสุด 30 กันยายน 2552 เป็นต้นไป 
……………………………………………….. 

สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ได้พิจารณาหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในท่ีสานักงานการตรวจเงินแผนดินจัดท่าขึ้นใหม่ 
สรุปสาระส าคัญได้งนี ้

1. สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นส่วนงานยอยภายใต้สังก่ดสัานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีมีอิสระทางการบริหารจึงถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ โดยมีกลุ่ม/งาน 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา เป็นส่วนงานยอย่ 

2. รูปแบบการจัดทารายงานตามระเบียบฯ ข้อ 6  มีดังนี ้
 รายงานแบบเดิม  รายงานแบบใหม่ 
 

หน่วยรับตรวจ 
 ส่วนงานย่อย  หน่วยรับตรวจ ส่วนงานย่อย 

  
(สำนกั/สพท/ถานศกึษา) 

 
(สพฐ./สพท./ถานศึกษา) (สานัก/กล่ม/งาน) ุ     

 แบบรายงานท่ีจัดส่ง  แบบรายงานท่ีจัดส่ง แบบรายงานท่ีจัดส่ง สตง. แบบรายงานท่ีจัดส่ง 
1. แบบ ปอ.1 1. แบบ ปย.1 1. แบบ ปอ.1 1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปอ.2 2. แบบ ปย.2  เก็บไว้ที่หน่วยงาน 2. แบบ ปย.2 
3. แบบ ปย.1-ร 3. แบบ ปย.3 2. แบบ ปอ.2  
4. แบบ ปส. 4. แบบติดตาม ปย.3 3. แบบ ปอ.3  
5. แบบ ปอ.3  เก็บไว้ที่หน่วยงาน 4. แบบ ปส.(เฉพาะ สพฐ./  
6. แบบติดตาม ปอ.3 5. แบบ ปย.2-1 สพท.)  

 เก็บไว้ที่หน่วยงาน 6. แบบ ปม.    
7. แบบ ปอ.2-1      

 
ท้ังนี้สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ต้องจัดทารายงานระดับส่วนงานย  อยและ 

ผลการประเมินในระดับส่วนงานยอยมาประมวลเป็นรายงานระดับหน่่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรายงานต่อ 
ส าานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือส่านักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคโดยตรง่ โดยจัดส่งเฉพาะหนังสือ 
รับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบับเดียว ส าหรับรายงานอื่นตามแบบข้างต้น 
ให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีสานักงานการตรวจเงินแผนดินและ
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บุคคลอื่นท่ีเก่่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป ซึ่งสถานศึกษาต้องสาเนา แบบ ปอ.1 ให้สำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ภายในวันท่ี30 ธันวาคม ของทุกปี 

3. ให้ส านักง นเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาท่ียังไมได้จัดวางระบบการควบคุมภายใน่ 
ตามระเบียบฯ ข้อ ด5 าเนินการจัดวางระบบการควบคุมภายในของตนเองและจัดท าหนังสือรับรอง 
การจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อสานักงานการตรวจเงินแผนดิน/ส่านักงานการตรวจเงนิแผนดิน่ 
ภูมิภาคฉบับเดียว 

ขั้นตอนการจัดทารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส่วนงานย  อย(กลุ่ม/งาน) 
1. กาหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งต้ังเป็นคณะทางาน 
2. นำแบบ ปย.3 (ปี 75) มาติดตามผลการปฏิบัติงานวาได้ด่าเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่ 

อยางไร่ แล้วสรุปผลการดาเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้แต่ละ สพป./สถานศึกษา พิจารณาออกแบบ 
การบันทึกเป็ นลายลักษณ์อักษรตามความเหมาะสม) 

3. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาวา่ ปัจจุบันระบบ 
การควบคุมภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่อยางไร่ แล้วบันทึกลงใน แบบ ปย.1 

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

5. เมื่อด าเนินการตามข้อ-4แล้ว2 ให้นาความเส่ียงท่ียังหลงเหลืออยูตาม่ ข้อ 2 และความเส่ียง 
ท่ีพบใหม่ตามข้อ 3 และ 4 มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแกไขตามความเหมาะสม้ แล้วกาหนด 
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ แล้วบันทึกลงในแบบ ปย.2 

หน่วยรับตรวจ (สพป./สถานศึกษา) 
1. กาหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งต้ังเป็นคณะทางาน 
2. สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาวา่ ปัจจุบัน 

ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอและเห าะสมหรือไม่อยางไร่ แล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.2 
3. นาแบบ ปย.2  ของทุกกลุ่ม/งาน มาประมวลแล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.3 
4. น าความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญตามแบบ ปอ.3 มาบันทึกลงในแบบ ปอ.1 
5. ในส่วนของสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผล 

การควบคุมภายใน แล้วบันทึกผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 
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หมายเหตุ1.  ให้ สพป. และสถานศึกษา ถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ 
 

2. แบบรายงานท่ี สพป. และสถานศึกษา จะต้องส่ง สตง./สตง. ภูมิภาค คือ แบบ ปอ.1 
ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ ปอ.3 เก็บไว้ที่หน่วยงาน 

 
3. การจัดส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดังนี้ 

3.1  สถานศึกษาจัดส่งรายงานให้สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ปสพ.ทราบ 
 

3.2  สพป. จัดส่งรายงานให้สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพฐทราบ. 
4. สพป. ไม่ต้องประมวลรายงานของสถานศึกษา 
5. กาหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งรายงานภายในวันท่ี 30  ธันวาคม ของทุกปี 
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แบบ ปอ.1 
หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
เรียน (คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน/ผู้ก่ากบดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการั 

ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
.................(ช่ือหน่วยรับตรวจ).......................................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในสาหรับปี 

ส้ินสุดวันท่ี...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธีการท่ี........(ช่ือหน่วยรับตรวจ)........กาหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความมันใจอย่างสมเหตุสมผล่ วาการด่าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายในด้านประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้ทรัพยากรซึ่ งรวมถึงการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินการป้องกนหรือลดความผิดพลาดั ความเสียหาย การรั่วไหล การส้ินเปลือง หรือการทุจริต 
ด้านความเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงินและการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย ซึ่ งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าว เห็นวาการควบคุมภายในของ่.........(ช่ือหน่วยรับตรวจ)...................... ส 
าหรับปีส้ินสุดวันท่ี.........เดือน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในกาหนดไว้ 
มีความเพียงพอและบรรุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามท่ีกล่าวในวรรคแรก 

 
 
 
 

ลายมือช่ือ................................................... 
(ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 

ตาแหน่ง.................................................... 
วันท่ี..........เดือน...............พ.ศ.............. 
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กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี้ 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นวาการควบคุมภายในของ (ช่ือหน่วยรับตรวจ) สาหรับ 
ปีส้ินสุด วันท่ี.............เดือน..................พ.ศ................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในท่ีกาหนดไว้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามท่ีกล่าวในวรรคแรก 

อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนท่ีมีนัยสาคัญดังนี ้
1.  .................................................................................................................................................... 

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
อธิบายรายงานแบบ ปอ.1 

1. ช่ือรายงาน หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 
2. ผู้รับรายงาน ได้แก่คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน่ ผู้กากบดูแลหนั่วยรับตรวจ 

และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้ามี) 
3. วรรคแรก 

- ระบุช่ือหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
- ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายในมท่ีหน่วยรับตรวจกาหนด 

4. วรรคสอง 
- สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน่เป็นไปตามท่ีหน่วยรับตรวจกาหนด 

มีความเพียงพอ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในห  ือไม่ 
5. ผู้รายงาน ได้แก่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ พร้อมท้ังระบุตาแหน่ง และวันท่ีรายงาน 
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    แบบ ปอ.2 
  ชื่อหน่วยรับตรวจ 

 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 ณ วันท่ี.......... เดือน..................... พ.ศ.................. 
 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน   ผลการประเมิน / ข้อสรุป  
 (1)   (2)  

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม     
 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 
....................................................................................................................................................................... 

 
ช่ือผู้รายงาน.................................................... 

(ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
ตาแหน่ง........................................................ 
วันท่ี..........เดือน........................พ.ศ........ 



60  

ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ.2 
1. ช่ือหน่วยรับตรวจ 
2. ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
3. งวดรายงาน 

- ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
4. คอลัมภ์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

- ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
5. คอลัมภ์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

- ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน 
หรือความเส่ียงท่ียังมีอยู่ 

6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
7. ช่ือผู้รายงานได้แก่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ 

ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุตาแหน่ง และวันท่ีรายงาน 
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     แบบ ปอ.3 
  ชื่อหน่วยรับตรวจ    

 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน    
 ณ วันท่ี........เดือน....................พ.ศ............    

       
กระบวนการปฏิบัติงาน       

โครงการ/กิจกรรม/ 
ความเส่ียง งวด/เวลา การปรับปรุง กาหนดเสร็จ/ 

  

ด้านของงานท่ีประเม ิ หมายเหตุ 
 

ท่ีมีอยู่ ท่ีพบจุดอ่อน การควบคุม ผู้รับผิดชอ 
 

และวัตถุประสงค์ 
  

      
ของการควบคุม       

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

       

 
 
 
 

ช่ือผู้รายงาน................................................. 
(ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 

ตาแหน่ง.................................................... 
วันท่ี...........เดือน........................พ.ศ......... 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ.3 
1. ช่ือหน่วยรับตรวจ 
2. ช่ือรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
3. งวดรายงาน 

- ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
4. คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

 
- ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานท่ีกาลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ 

ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุข้ันตอนหลักท่ีสาคัญของกระบวนการปฏิบัติงานห  ือโครงการนั้น 
รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอนหลัก ท้ังนี้หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 

5. คอลัมน์(2) ความเส่ียงท่ียังมีอยู่ 
- ระบุความเส่ียงท่ียังมีอยู่โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 

6. คอลัมน์(3) งวด/เวลาท่ีพบจุดอ่อน 
- ระบุงวด/เวลาท่ีพบหรือทราบความเส่ียงท่ียังมีอยู่ตามท่ีระบุในคอลัมน์ (2) 

7. คอลัมน์ (4) การปรับปรุงการควบคุม 
- ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกนหรือลดความเส่ียงท่ียังมีอยู่่โดยสรุปผลมาจากแบบ 

ปย.2 คอลัมน์ (5) 
8. คอลัมน์(5) กาหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 

- ระบุผู้รับผิดชอบในการแกไขปรับปรุง้ และวันท่ีดาเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
9. คอลัมน์ (6)  หมายเหตุ 

- ระบุข้อมูลอื่นท่ีต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีดาเนินการ และเอกสารหลักฐานท่ีเก่่ยวข้อง 
10. ช่ือผู้รายงาน ได้แก่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ 

ราชการหรือฝ่ ายบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุตาแหน่งและวันท่ีรายงาน 
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    แบบ ปย.1 
  ชื่อส่วนงานย่อย   

 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 ณ วันท่ี ...........เดือน.......................... พ.ศ............... 
 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน  ผลการประเมิน / ข้อสรุป  
 (1)   (2)  

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม     
 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 
....................................................................................................................................................................... 

ช่ือผู้รายงาน................................................. 
(ช่ือหัวหน้าส่วนงานยอย) ่ 

ตำแหน่ง............................................................. 
วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ............ 
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ค าอธิบายรายงานแบบ ปย.1 

1. ช่ือส่วนงานยอย่ 
2. ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
3. งวดรายงาน 

- ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
4. คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

- ระบุข้อมูลสรุปการคว  คุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
5. คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

- ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน 
หรือความเส่ียงท่ียังมีอยู่ 

6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
7. ช่ือผู้รายงานแกได่้หัวหน้าส่วนงานยอย่ พร้อมระบุตาแหน่ง และวันท่ีรายงาน 
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          แบบ ปย. 2 
   ชื่อส่วนงานย่อย..................................................     

   รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน   

 สาหรับปีส้ินสุดวันท่ี.............  เดือน............................. พ.ศ................  
กระบวนการ            

ปฏิบัติงาน/            
โครงการ/กิจกรรม/  

การควบคุม การประเมินผล 
  

ความเส่ียง การปรับปรุง 
 
กาหนดเสร็จ/ 

 

ด้านของงาน 
    

หมายเหตุ  ท่ีมีอยู่ การควบคุม   ท่ียังมีอยู่ การควบคุม  ผู้รับผิดชอ 
ท่ีประเมิน            

และวัตถุประสงค์ขอ           
การควบคุม            

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

 

      
 

ช่ือผู้รายงาน.............................................. 
(ช่ือหัวหน้าส่วนงานยอย) ่ 

ตำแหน่ง......................................................... 
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ........... 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปย.2 
1. ช่ือส่วนงานย  อย 
2. ช่ือรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
3. งวดรายงาน 

- ระบุสาหรับงวดปีส้ินสุดวันท่ี30 เดือนกนยายนั พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีงบประมาณ) 
หรือวันท่ี 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปี ปฏิทิน) 

4. คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
- ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานท่ีกาลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ 

ปฏิบัติงานหรือโครงการใระบุข่้ันตอนท่ีสาคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้น รวมทั้ง 
วัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน ท้ังนี้หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลาย 
วัตถุประสงค์ 

5. คอลัมน์(2) การควบคุมท่ีมีอยู่ 
- สรุปข้ันตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎหมายท่ีใช้ปฏิบัติอยูส่าหรับกิจกรรมต่างๆ 

6. คอลัมน์ (3) การประเมินผลการควบคุม 
- ประเมินวาการควบคุมท่ีมีอยู่ตามคอลัมน์่(2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่โดยตอบ 

คาถามต่อไปนี้ 
 การกาหนด/สังอย่างเป็นทางการ่ ให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม่ 

 มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรือไม่ 

 ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานสาเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีกาหนดหรือไม่ 

 ประโยชน์ท่ีได้รับ คุ้มค่ากบต้นทุนของการควบคุมหรือไมั ่

7. คอลัมน์ (4) ความเส่ียงทม ีอยู่่่ 
- ระบุความเส่ียงท่ียังมีอยูท่ีมีผลกระทบต่่อความสาเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

ด้านใดหนึ่งหรือหลายด้าน คือ 
 ด้านการด าเนินOperation() = O 

 ด้านความถูกต้องเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงินFinancial( Reporting) = F 

 ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับComplianceฯลฯ() = C 

8. คอลัมน์ (5) การปรับปรุงการควบคุม 
- เสนอแนะการปรับปรุงควบคุมพื่อป้องกนหรือลดความเส่ียงตามคอลัมน์่(4) 
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9. คอลัมน์(6) กาหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
- ระบุผู้รับผิดชอบในการแกไขปรับปรุง้ และวันท่ีด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 

10. คอลัมน์ (7) หมายเหตุ 
- ระบุข้อมูลอื่นท่ีต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีดาเนินการและเอกสารหลักฐานท่ีเก่่ยวข้อง 

11. ช่ือผู้รายงาน ตาแหน่ง และวันท่ี 
- ระบุช่ือหัวหน้าส่วนงานยอย่ ซึ่งรับผิดชอบในการจัดทา พร้อมท้ังตาแหน่ง และลงวันท่ี 

เดือน ปี พ.ศ. ท่ีจัดทาเสร็จส้ิน 
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แบบ ปส. 

รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผ้ตรวจสอบภายในู 
(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 

 
เรียน (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 

 
ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ..............(ช่ือหน่วยรับตรวจ)............. 

สาหรับปีส้ินสุดวันท่ี............เดือน............................พ.ศ..............การสอบทานได้ปฏิบัติอยางสมเหตุสมผล่ 
และระมัดระวงัอยางรอบคอบ่ ผลการสอบทานพบวา่ การประเมินผลการควบคุมภายในเป็ นไปตามวิธีการ 
ท่ีกาหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

 
 

ช่ือผู้รายงาน........................................................ 
(ช่ือหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 

 
ตำแหน่ง.................................................................... 
วันท่ี...............เดือน........................พ.ศ.................... 
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กรณีที่ผ้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคููมภายในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ  
ข้อสังเกตที่มีนัยสำคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยสำคัญต่อท้ายผลการสอบทาน 

 
ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ.................(ช่ือหน่วยรับตรวจ).......... 

สาหรับปีส้ินสุดวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ............การสอบทานได้ปฏิบัติอยางสมเหตุสมผล่ 
และระมัดระวงัอยางรอบคอบ่ ผลการสอบทานพบวา่ การประเมินผลการควบคุมภายในเป็ นไปตามวิธีการ 
ท่ีกาหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
อยางไรก่่ตามมีข้อสังเกตท่ีมีนัยสาคัญ ดังนี้ 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
ค าอธบิายรายงาน แบบ ปส. 

1. ช่ือรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
2. ผู้รับรายงาน ได้แก่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ 

ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 
3. วรรครายงาน 

- ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน่ได้ปฏิบัติอยาง่ 

สมเหตุสมผลและระมัดระวังอยางรอบคอบ ่
- สรุปผลการสอบทาน 

4. ช่ือผู้รายงาน ได้แก่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ให้ท าหน้าท่ีตรวจสอบภายใน 

 
หมายเหตุ ดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซด์ของสานักงานการตรวจเงินแผนดิน่  www.oag.go.th 
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  สารสนเทศด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

  
โรงเรียน.....................................

. ปี การศึกษา.................... 
ที   รายการ  ผลการปฏิบัติ 

   
1 แบบ ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน ผลประเมินการควบคุมภายใน 

     ของโรงเรียน 
     O เป็นไปตามกาหนด 

     O มีจุดอ่อนดังนี้ 
     ..................................................... 
     ..................................................... 

2 แบบ ปอ.2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม ผลการประเมินโดยรวม............... 
 ภายใน ณ วันท่ี......เดือน .................................... พ.ศ. ........... ..................................................... 
 5  องค์ประกอบคือ สภาพแวดล้อมการควบคุมการประเมิน/ ..................................................... 
 การประเมินความเส่ียง/กิจกรรมการควบคุม/สารสนเทศและ ..................................................... 
 ส่ือสาร/การติดตามประเมินผล  ..................................................... 

3 แบบ ปอ.3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ผลการประเมินโดยรวม............... 

 สาหรับปีส้ินสุด ณ วันท่ี........ เดือน..................... พ.ศ. ......... ..................................................... 
     ..................................................... 

4 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมิน องค์ประกอบการควบคุม ผลการประเมิน............................ 
 ภายใน ณ วันท่ี ........ เดือน..................... พ.ศ. ......... ..................................................... 
     ..................................................... 

5 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมินและปรับปรุงการควบคุม ...........................ผลการปรับปรุง 
 ภายใน ณ วันท่ี ........ เดือน..................... พ.ศ. ......... ..................................................... 
     ..................................................... 

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม ผลการสอบทาน มีข้อสังเกต 
 ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือ ..................................................... 
 ข้อสังเกต)    ..................................................... 
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4. การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการรับส่่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
ผู้ซึ่งพ้นจากตาแหน่งส่งมอบงานในหน้าท่ีในตาแหน่งตามกาหนดและตามเอกสาร ดังนี้ 
1) เอกสารการส่งมอบงานให้ทาเป็นหนังสือมีข้อความระบุวา่ ได้รับส่งกนระหวัางผู้ใดก่บผู้ใดั 

ในตาแหน่งใด วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอยางน้อยสองคน่ 
2) เอกสารการรับส่งงานในหน้าท่ีให้ทาขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละ 

ฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ข้อ 31(8) สาหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับ 

มอบหมาย ซึ่งยังดาเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะท่ีพ้นจากตาแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
การส่งงานตามข้อนี้ให้ทาเป็นหนังสือ และให้เสนอผานผู้บังคับบัญชาตามล่าดับข้ันด้วย 
ข้อ 32 นอกจากจะได้กาหนดไว้เป็นอยางอื่น่ การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ให้อยูในดุลยพินิจของ่ 

ผู้ส่งและผู้รับ วาจะท่าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สาหรับงานท่ีสาคัญดาเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท า 
หลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือ พร้อมท้ังมอบเรื่องราวและเอกสารท่ีเก่่ยวข้องแก่ผู้รับตาแหน่งด้วย 

ขั้นตอนการดำเนินงานรับส่ งในหน้าที่ราชการ 
1) ผู้ส่งมอบงานดาเนินการสารวจเรื่องและเอกสารท่ีจะต้องส่งมอบ 
2) ผู้ส่งมอบงานจัดพิมพ์เอกสารการส่งมอบงาน จานวน 3 ชุด และให้พยานลงนามรับรอง 

อยางน้อย่ 2 คน 
3) นาเสนอการส่งมอบงานในหน้าท่ีราชการให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
4) ผู้ส่งมอบงานเก็บหลักฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผู้รับมอบงาน 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ของทางราชการ 1 ชุด 
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แบบรายงานรับ ส่ ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ตำแหน่ง ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าท่ีต้ังแต่วันท่ี ..................................................... เวลา ……………..น.  
เป็นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อยตามรายการต่อไปนี้ 

1. ………………………………………………….. 
2. ………………………………………………….. 
3. ………………………………………………….. 
4. ………………………………………………….. 

 
 

( 

 
 
ผู้ส่งมอบงาน 
) 

 
 

( 

 
 
ผู้รับมอบงาน 
) 

 
 

( 

 
 
พยาน 
) 

 
 
 

( 

 
 
พยาน 
) 
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4.1 การเงิน 
ก.  เงินท่ีเบิกตามงบประมาณรายจ่ายไม่หมด 

 

แผนกการเงิน 

 รายการ  

รวม 

   

เงินเดือน ค่าใช้สอย เงินอื่น ๆ   
 

1. 
2. 
3. 

รวม 
 
 
 

ข.  เงินผลประโยชน์แผนดินท่ียังไม่่ได้ส่งคลัง 
 
 
 

รายการ 

 จ านวน  

หมายเหตุ 
   

บาท 
 

สต.    
 

1. 
2. 
3. 

รวม 
 



 
ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝาก 

 
 
 

 

ตัวเงินที่มีอยู่ 

รายการใบส าคัญ  
   

หมายเห
ตุ รายการ ที่ยังไม่ได้ลงบัญช ใบยืมหรือใบกู้ 

ในวันรับส่งงาน 

    

 
ฉบับคิดเป็ นเงิน ฉบับคิดเป็ นเงิน 

 
   

 
1. เงินโครงการอาหารกลางวัน 

 
2.  
3.  
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4.2 พัสดุ 
 
 

ท่ี รายการ รหัส จ านวน หมายเหตุ 
     

     
 

4.3 อาคารสถานที่ 
 

1) …………………………………………. 
 



2) …………………………………………. 
3) …………………………………………. 
4) …………………………………………. 
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4.4 รายนามข้าราชการ 
 
 

ท่ี ช่ือ- ช่ือสกุล ตาแหน่ง เงินเดือน หมายเหตุ 

     

     
 

4.5 หนังสือราชการที่ด าเนินการค้าง 
 

1) เรื่องปกติจ านวน..........เรื่อง คือ 
1.1) ………………………………………. 
1.2) ………………………………………. 
1.3) ………………………………………. 

2) เรื่องด่วน จ านวน..........เรื่อง คือ 
2.1) ………………………………………. 



 
2.2) ………………………………………. 

 
2.3) ………………………………………. 
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4.6 รายงานที่กาลังดาเนินการค้างอยู่ 
1) เรื่องปกติจ านวน..........เรื่อง คือ 

 
1.1) ………………………………………. 
1.2) ………………………………………. 
1.3) ………………………………………. 

2) เรื่องด่วน จ านวน..........เรื่อง คือ 
2.1) ………………………………………. 

 
2.2) ………………………………………. 
2.3) ………………………………………. 

 
 

ลงช่ือ 
 
 

ลงช่ือ 
 
 

ลงช่ือ 
 
 

ลงช่ือ 

 
 
 
 
( 
 
 
( 
 
 
( 
 
 
( 

 
 
ผู้ส่งมอบงาน 
 
) 
ผู้รับมอบงาน 
) 
พยาน 
) 
พยาน 
) 
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สารสนเทศการรับ ส่ ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 
 

ตาแหน่ง ……………………………………………………………………………….. 
 

ผู้ส่งมอบงาน ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าท่ีต้ังแต่วันท่ี ..................................................... เวลา ……………..น.  
เป็ นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อยามรายการต่อไปนี้ 

1. ………………………………………………….. 
2. ………………………………………………….. 
3. ………………………………………………….. 
4. ………………………………………………….. 

 
 

( 
 
 

( 
 
 

( 
 
 

( 

ผู้ส่งมอบงาน 
) 
 
ผู้รับมอบงาน 
) 
 
พยาน 
) 
พยาน 
) 

 
 

ปี .......................................   



มีการรับ– ส่งมอบงานในหน้าท่ี........... ครั้ง  
1. ระหวาง่............................................... กบั............................................. เมื่อ............................... 
2. ระหวาง่............................................... กบั............................................. เมื่อ............................... 
3. ระหวาง่............................................... กบั............................................. เมื่อ............................... 
4. ระหวาง่............................................... กบั............................................. เมื่อ............................... 
5. ระหวาง่............................................... กบั............................................. เมื่อ............................... 
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5. งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา่ พ.ศ. 2539 

 
ข้อ4 ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา ให้ยื่นคาขอต่อหัวหน้าสถานศึกษานั้น 

ตามแบบท่ีกาหนด 
 

ข้อ5 การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการชัวคราวเท่่านั้น และต้องอยูในเงื่อนไข่ 
ดังต่อไปนี ้

 
5.1  ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทาในส่ิงผิดกฎหมาย 
5.2  ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ 

ประชาชน 
 

5.3 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ 
เดือดร้อนราคาญแก่ผู้อยูอาศัยในบริเวณใกล้เคียง่ 

 
5.4 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทานอง 

เดียวกนในอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา่ 
 

5.5  ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอยางอื่นนอกเหนอืไปจากท่ีระบุไว้ในค่าขออาคารสถานท่ี 
 

5.6 โดยท่ีสถานศึกษาเป็ นสถานท่ีราชการบุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 
วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดีตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น 
ผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

 
5.7 การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดาเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 

ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบทุกั 
พรรคการเมือง 



 
ข้อ6 ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็ นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานท่่ีงละไมเกินเจ็ดวัน 

หากเกินกาหนดต้องเสนอต่อผู้มีอานาจ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีตามข้อ5.7จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยูในดุลยพินิจ่ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 

 
ข้อ7 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีหากเกินอานาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอ านาจ 

ดังต่อไปนี้เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 

7.1 สถานศึกษาสังกดส่ัวนกลาง ให้เป็นอานาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกดหรือหัวหน้า่ 
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท่ีมีฐานะเป็นกรม่ 
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7.2 สถานศึกษาสังกดส่ัวนกลาง ต้ังอยูในส่่วนภูมิภาค และอยูในความควบคุมดูแล่ 
ของผู้วาราชการจังหวัด่ ให้เป็นอานาจผู้วาราชการจังหวัด ่

 
7.3 สถานศึกษาสังกดสัานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติให้เป็ นอ านาจ 

ของผู้อานวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อานวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
 

ผู้มีอานาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานท่ีอาจมอบหมายผู้ท่ีเห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
ข้อ8  เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งวาการใช้อาคารสถานท่ีเป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีระบุ่ 

 
ไว้ในข้อ5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอานาจอนุญาตสังระงับการใช้นั่่นได้ 

 
ข้อ9  ในระหวางการใช้อาคารสถานท่่ีหากเกิดความชารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินท่ีใช้นั้น ผู้ขอใช้ 

 
อาคารสถานท่ีต้องรับผิดชอบต่อความชารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยูในสภาพเดิม่ 

ข้อ10  การขอใช้อาคารสถานท่ีนั้น ผู้ขอใช้ต้องชาระค่าบารุงดังต่อไปนี้คือ 
 

10.1  ค่าน้า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง 
10.2  ค่าบารุงอาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ 

 
10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 

 
หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้กาหนดค่าบารุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบารุงได้และส่งเงิน 

ค่าบารุงเข้าเป็ นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที ่
 

เขียนท่ี............................................... 
 

วันท่ี ....................................................................... 
เรียน ............................................................. 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) .......................................................นามสกุล.................................... 
 

อายุ.................ปี อยูบ้านเลขท่่ี.................หมู่ท่ี.............ตาบล/แขวง............................................................. 
อ าเภอ........................................จังหวัด................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีของ 

 
.............................................................................. ดังต่อไปนี้ 

 
1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ....................................................................................... 

 
 
 
 

มีกาหนดเวลา..............วัน ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน.............................พ.ศ.................... ถึงวันท่ี............... 
เดือน................................พ.ศ...................... มีบุคคลท่ีจะมาร่วมใช้อาคารสถานท่ีประมาณ..................คน 

 
2. ยินดีชาระเงินค่าบารุงตามท่ีสถานศึกษากาหนด คือ 

2.1 ค่าน้า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง 
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง......................... บาท 
2.3 ค่าบารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จานวน.......................  บาท 
2.4 ค่าบารุงอื่น ๆ (ถ้ามี)  

 
3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้ 

และจัดการซ่อมแซมให้อยูในสภาพเดิม่ 
 



4. ข้าพเจ้ารับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบของทางราชการหากมีการฝ่ าฝื นหรือกระท าการใดนเป็ๆอันการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิการใช้ 
อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 

 
 

ลงช่ือ................................ .......................ผู้ยื่นค าขอ 
 
 

ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
....................................................................................................................................................................... 

 
 

ลงช่ือ............................................................... 
(................................................................) 
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  สารสนเทศงานอาคารสถานที ่  

 
โรงเรียน............................................

... ปี การศึกษา...................  

    
ที รายการ คร้ัง หมายเหตุ 

 
1 การขอใช้อาคารเอกประสงค์ เพื่อ.................................. 

 
2 การขอใช้สนามกีฬา 

O ฟุตบอล 
 

O 
วอลเล่ย์บอล 
O เปตอง 

 
O บาสเกตบอล 
O ตะกร้อ 

 
O อื่นๆ.................................. 

3 การขอใช้ห้องประชุม เพื่อ................................................ 
4 การขอใช้ห้องสมุด เพื่อ.................................................. 

 
5 การขอใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา เพื่อ.......................... 

ขอใช้อื่นๆ 
5.1 .......................................................................................... 
5.2 .......................................................................................... 
5.3 .......................................................................................... 
5.4 .......................................................................................... 

 



 
 
 

การให้บริการแก่ชุมชน สูงสุดได้แก่รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
รองลงมาได้แก่รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
ต่าสุดได้แก่รายการ............................................................ ครั้ง/ป ี
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การอย่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการู 
ระเบียบท่ีเก่่ยวข้อง 

 
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่่งชาติพ.ศ.2552 

ตัวอยางเอกสารท่ีเก่่่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี  ศธ๐๔๑๒๗.๑๒๗ /๑๗๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
โรงเรียนวัดท้ายเมืองต าบลพงสวาย 
 
อ าเภอเมืองจังหวัดราชบุรี๗๐๐๐๐ 

 
๑ สิงหาคม ๒๕๖๒ 

 
เรื่อง 

 
การอยูเวรรักษาการณ์สถานท่ีราชการ่ 

 
เรียน ผ้อูานวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาาชบุรี เขต ๑ 

 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ส าเนาคาสังการอยู่เวรรักษาการณ์สถานท่ีราชการ่ จ านวน ๑ ฉบับ 

 
โรงเรียนวัดท้ายเมือง ได้แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้อยู่เวรยามรักษา
 ความ 

ปลอดภัยสถานท่ีราชการ ประจ าเดือนสิงหาคมเรียบร้อยแล้ว ดังคาสังท่ีแนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี่่ 



 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(นายชยณรงค์ พูลมี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดท้ายเมือ 

โรงเรียนวัดท้ายเมือง 
โทร. ๐๓๒-๓๒๑๙๖๐ 
โทรสาร.  ๐๓๒-๓๒๘๗๙๑ 

 
(กลุ่มอ านวยการ) 
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ค าสั่งโรงเรียนวัดท้ายเมือง 
 

ที่ 44 /2562 
 

เร่ือง การอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
 

………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเก่่ยวกบการรักษาสถานท่ีราชการั ผู้อานวยการโรงเรียนวัดท้ายเมือง 
จึงสังแต่่งต้ัง เวรรักษาการสถานท่ีราชการโรงเรียนวัดท้ายเมือง ในวันหยุดราชกาสิงหาครเดือนมพ.ศ. 
2562 ดังนี้ 

 

วันท่ีอยู่เวร 
รายชื่อผ้อยู่เวรกลางวันู ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    
    

4,18 สิงหาคม 2562 นางสาวชนันนัทธ์ เต้ียเสมอเช้ือ   
     

10,24 สิงหาคม 2562 นางกอบเก้่อ ทองจีน   
     

11,25 สิงหาคม2562 นางนุชนารถ ศรีสุขใส   
     

12,31 สิงหาคม2562 นางสาววัลภา อังกุรวิโรจน ์   
     



3,17 สิงหาคม 2562 นางปฐมพร เช้ือสมุทร   
     
 

วันท่ีอยู่เวร 
รายชื่อผ้อยู่เวรกลางคืนู ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    
     

1 - 31 สิงหาคม  2562 นายศิลป์ ชัย เจิดสกุล   
     
     

วันตรวจเวรกลางคืน 
รายชื่อผ้ตรวจเวรู ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    
     

1 – 31 สิงหาคม2562 นายชยณรงค์ พูลมี   
     

     

วันตรวจเวร 
รายชื่อผ้ตรวจเวรกลางวันู ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    
     

3,12,24 สิงหาคม 2562 นางสาวชนันนัทธ์ เต้ียเสมอเช้ือ   
      

11,31 สิงหาคม2562 นางกอบเก้่อ ทองจีน   
     

4,17,25 สิงหาคม 2562 นางสาววัลภา อังกุรวิโรจน ์   
     

10,18 สิงหาคม 2562 นางนุชนารถ ศรีสุขใส   
      
 

ท้ังนี้ต้ังแต่วันท่ี1 สิงหาคมพ.ศ. 2562 เป็นต้นไป 
สาหรับวันหยุดราชการให้เวรกลางวันปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึงเวลา16.30 น. 
ให้เวรกลางคืนปฏิบัติหน้าท่ีต้ังแต่เวลา 16.30 น. ถึงเวลา 08.30 น. ของวันรุ่งขึ้น ให้ผู้อยูเวรยามและผู้ตรวจ่ 
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เวร ปฏิบัติหน้าท่ีอยางเคร่่งครัด ให้บันทึกเหตุการณ์ไว้ในสมุดเป็นหลักฐาน 
ผู้อยูเวรท่่านใดไม่สามารถอยูเวรตามก่าหนด 
ได้ให้บันทึกรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาทราบล่วงหน้าอยางน้อย่ 5 วัน 

 
สัง่ ณ วันท่ี 1 สิงหาคม  พ.ศ. 2562 

 
ลงช่ือ…….………………………… ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดท้ายเมือง 

(นายชยณรงค์ พูลมี) 
 

  ตัวอย่างแบบบนัทึกการอย่เวรรักษาการณู์สถานที่ราชการ    
โรงเรียน..........................

...............................  
อ 
าเภอ ............................... สพป. ราชบุรี เขต 1  

       

วัน เดือน ป ี
บันทึกเหตการณ์ปร
ะจ ุ าวัน  ผ้อยู่เวรู ผ้ตรวจเวรู หมายเหตุ 

         
......./.......

. /........ วันนี้ข้าพเจ้า..................................     .................. 
เวลา..........

... น. 
และ..................................................
..     ผู้ส่งเวร  

ถึงเวลา......
... น. ได้มาอยูเวรรักษาสถานท่ีราชการ่   

เวลา.......
.. น.   

  เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน     .................. 

  
ของทางราชการ 
ปรากฏวา่      ผู้รับเวร 

   เหตุการณ์ปกติ        

   เหตุการณ์ไม่ปกติ.........................     
เวลา.......
.. น. 

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



......./.......
. /........ วันนี้ข้าพเจ้า..................................     .................. 

เวลา..........
... น. 

และ..................................................
..     ผู้ส่งเวร  

ถึงเวลา......
... น. ได้มาอยูเวรรักษาสถานท่ีราชการ่   

เวลา.......
.. น.   

  เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน     .................. 

  
ของทางราชการ 
ปรากฏวา่      ผู้รับเวร 

   เหตุการณ์ปกติ        

   เหตุการณ์ไม่ปกติ.........................     
เวลา.......
.. น. 

  .....................................................       
         
......./.......

. /........ วันนี้ข้าพเจ้า..................................     .................. 
เวลา..........

... น. 
และ..................................................
..     ผู้ส่งเวร  

ถึงเวลา......
... น. ได้มาอยูเวรรักษาสถานท่ีราชการ่   

เวลา.......
.. น.   

  เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน     .................. 

  
ของทางราชการ 
ปรากฏวา่      ผู้รับเวร 

   เหตุการณ์ปกติ        

   เหตุการณ์ไม่ปกติ.........................     
เวลา.......
.. น. 

  .....................................................       
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6. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
กฎกระทรวง กาหนดจานวนกรรมการ คุณสมบัติหลักเกณฑ์วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการดารงตาแหน่ง และการพ้นจากตาแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 

 
ข้อ2 ในสถานศึกษาขนาดเล็ ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน จานวนเกาคน้ 

และสถานศึกษาขนาดใหญ่ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนสิบห้าคน ประกอบด้วย 
 

1. ประธานกรรมการ 
2. กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนผู้ปกครอง จ านวนหนึ่งคน 
3. กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนครู จ านวนหนึ่งคน 
4. กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนองค์กรชุมชน จ านวนหนึ่ งคน 

 
5. กรรมการท่ีเป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จานวนหนึ่งคน 
6. กรรมการท่ีเป็นผู้แทนศิษย์เก่า  จานวนหนึ่งคน 

 
7. กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์ก ศาส าในพื้นท่ีจานวนหนึ่งรูป 

หรือหนึ่งคน สาหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจานวนสองรูปหรือสองคน สาหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 
 

8. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนหนึ่งคนสาหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนหกคน 
สาหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 

 
9. ผู้อ านวยการนกรรมการและเลขานุการเป็ 

ข้อ4  คุณสมบัติเฉพาะ(กฎกระทรวงข้อ4) 
1) กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนผู้ปกครอง 

 
1.1) เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนท่ีกาลังศึกษาอยูในสถานศึกษานั่่น 



 
1.2) ไม่เป็นครูเจ้าหน้าท่ีหรื อลูกจ้างของสถานศึกษาหรื อท่ีปรึ กษาหรื อผู้เช่ียวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกบสถานศึกษานั่่น 
2) กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนครู 

 
ต้องเป็ นครูซึ่ งท าหน้าท่ีหลักด้านการเรียนการสอนและกง  ิม ารเรียนรู้ของผู้เรียน 

ด้วยวิธีต่างๆ ในสถานศึกษานั้น 
3) กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนองค์กรชุมชน 

 
3.1) เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชนหรือองค์กรท่ีเรียกช่ืออยางอื่น่ ท่ีมีสมาชิกรวมตัวกนั 

ไม่น้อยกวา่ 15 คน เพื่อดาเนินกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอยางต่่อเนื่อง เป็ น 
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ระยะเวลาไม่น้อยกวา่ 1 ปีมีผลงานท่ีหน่วยงานท่ีเก่่ยวข้องหรือสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับรองและมีท่ีต้ัง 
แน่นอนอยูในท้องท่ีต่าบลหรือแขวงท่ีเป็นภูมิลาเนาของนักเรียนในสถานศึกษาหรือท้องท่ีตาบลหรือแขวงท่ี 
สถานศึกษาต้ังอยู่ 

 
3.2) ไม่เป็นครูเจ้าหน้าท่ีหรื อลูกจ้างของสถานศึกษาหรื อท่ีปรึ กษาหรื อผู้เช่ียวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกบสถานศึกษานั่่น 
4) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนศิษย์เก่า 

 
4.1) เป็นผู้ท่ีเคยศึกษาหรือสาเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 

 
4.2) ไม่เป็นครูเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างของสถานศึกษาท่ีปรึกษาหรือผู้เช่ียวชาญซึ่ งมี 

สัญญาจ้างกบสถานศึกษานั่่น 
 

5) กรรมการท่ีเป็ นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอื่นท่ีทางราชการรับรอง 
ในพื้นท่ี ได้แก่พระภิกษุสงฆ์หรือผู้นับถือศาสนาท่ีทางราชการรับรอง(ศาสนาท่ีทางราชการรับรองได้แก่ 
พุทธคริสต์อิสลามพราหมณ์- ฮินดูและซิกข์) 

 
6) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
6.1) ไม่เป็นครูเจ้าหน้าท่ีหรื อลูกจ้างของสถานศึกษาหรื อท่ีปรึ กษาหรืเช่ียวชาญอผู้ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกบสถานศึกษานั่่น 
6.2) ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา เกินกวา่ 3 แห่ง ในเวลาเดียวกนั 

 
7) กรรมการท่ีเป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอช่ือผู้แทนองค์กรท่ีผานการพิจารณา่ 

ของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรละ1 คน (ต้องเป็ นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับ 
การจัดต้ังตามกฎหมาย ได้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตาบล กรุงเทพ 



มหานคร เมืองพัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีได้รับการจัดต้ังตามกฎหมาย ซึ่ งสถานศึกษา 
ต้ังอยู่ 

 
ข้อ5 ให้ผู้อ านวยการด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ ข้อ7 
ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการดารงตาแหน่งคราวละส่ีปี และอาจได้รับ 

 
การแต่งต้ังใหม่อีกก็ได้แต่จะดารงตาแหน่งเกินสองวาระติดต่อกนไมั่ได้ 
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การดาเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

1) สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขพืนฐาน อยางน้อยภาคเรียนละ่ 
 

2 ครั้ง 
 

2) เรื่องท่ีต้องนาเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา 
แผนปฏิบัติการประจ าปี การจัดท าสาระหลักสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

 
3) รายงานผลการประชุมต่อผู้อานวยการสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีมี 

การประชุม 
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 สารสนเทศงานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 
โรงเรียน.......................................................
. ปี .............................. 

      
ที รายการ  คร้ัง  หมายเหตุ 

      
1 การประชุมคณะกรรมฯ     

      
2 ข้อเสนอแนะท่ีได้รับจากคณะกรรมการฯในการพัฒนา     

 การศึกษาของสถานศึกษาได้แก่     
 2.1 ..........................................................................................     
 2.2 ..........................................................................................     
 2.3 ..........................................................................................     
 2.4 ..........................................................................................     
 2.5 ..........................................................................................     

      
3 มติคณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ  แผนงาน  โครงการ     

 O แผนงาน โครงการ     
 O ให้ความเห็นการย้ายครู/ผู้บริหาร     
 O การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา     
 O อื่นๆ ระบุ....................................................................     
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7. การพัฒนาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

 
1) พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการรักษาความลับของทางราชการ่ พ.ศ.2544 

 
3) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ่ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2548 
 

4) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่่งชาติพ.ศ. 2517 
5) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) สารวจระบบและจัดทาทะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกบหนั่วยงานหรือองค์กรท่ี 

 
เก่่ยวข้อง และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
2) ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเช่ ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร 

ข้อมูลส่ือการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ ภายในสถานศึกษา 
ให้สอดคล้องกบระบบฐานข้อมูลของสัานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
 

3) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ความสามารถ และ 
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

 
4) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกบสถานศึกษาอื่นั สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

5) นาเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 



6) ทาการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็ น 
ระยะๆ 
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สารสนเทศการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 

ที รายการ 

รูปแบบ รูปแบบ 

หมายเหตุ 
เอกสาร Digital    

 
1 สารสนเทศงานวิชาการ รหัสV 

V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 

 
V 004  = ………………………………………………….. 

2 สารสนเทศงานบริหารบุคคล รหัสP 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 

3 สารสนเทศงานบริหารงบประมาณ รหัสB 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 

 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 

 
4 สารสนเทศงานบริหารทัวไป่ รหัสG 

G 001  = ………………………………………………….. 
 



G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 
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8. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม(ฉบับท่่ี2) พ.ศ.2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) กาหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกบั 

ภารกิจงานจัดการศึกษา 
 

2) จัดทาแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
3) ประสานงานกบหนั่วยงานและสถาบันที่เก่่ยวข้อง เพื่อจัดทาข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย 

ร่วมกน ั
 

4) กาหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยางชัดเจน่ และเหมาะสม 
 

5) ประสานงานกบเครือขั่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน 
การบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 
6) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่่ยวข้องทราบ 

 
7) กาหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวางเครือข่่ายการศึกษาท่ีเก่่ยวข้อง 

กบสถานศึกษา่ 
 

8) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาอยางต่่อเนื่อง 
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  สารสนเทศงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   

  
โรงเรียน.........................................................
. ปี ...............................  

        
ที  รายการ  มี  ไม่มี หมายเหตุ 

       
1 รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน      

 - แผนภูมิโครงสร้างบริหาร      

 - ชุมนุม/ชมรม/สายช้ัน      
2 รูปแบบเครือข่ายภายนอก      

 - โรงเรียนในกลุ่ม/อาเภอ/ในเขต สพป./ต่างเขต สพป.      
 - หน่วยงานอื่น..............................      

3 กิจกรรมท่ีปฏิบัติ      
 - แผนงานการประสานการพัฒนาเครือข่าย      
 - มีผู้รับผิดชอบชัดเจน      
 - การเผยแพร่ข้อมูลให้กบบุคลากรผู้เกั่่ยวข้องทราบ      
 - การแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวางเครือข่่าย      
 - การให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ แก่ครือข่าย     
 - การให้ความร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา      

        
 

มีการดาเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน............. ครั้ง/ปี ภายนอก.............. ครั้ง/ปี 
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหวางเครือข่่าย............. ครั้ง/ปี ภายนอก.............. ครั้ง/ปี 
มีการให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ............. ครั้ง/ปี ภายนอก.............. ครั้ง/ปี 
มีการให้ความร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ............. ครั้ง/ปี ภายนอก.............. ครั้ง/ปี 
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   สารสนเทศการวางแผนบริหารการศึกษา    

 โรงเรียน 
....................................

. ปี การศึกษา............................   

          
ท่ี   รายการ   ม ี  ไม่มี หมายเหตุ 

      
1 มาตรฐานสถานศึกษา กาหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายความส าเร็จ     

       

2 การวัดผลประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับดีมาก     
ม.ท่ี........     

ระดับดี 
     

         
ม.ท่ี........     

ระดับพอใช้ 
    

        
ม.ท่ี........     

ระดับปรับปรุง 
    

        
ม.ท่ี........           

3 การวิเคราะห์ผลสาเร็จ พบวาจุดแข็งของโรงเรียนปฏิบัติได่้      
 การวิเคราะห์ผลสาเร็จ พบวาจุดควรพัฒนาของโรงเรียน ่      
        

4 การรายงานผลการประเมินตนเอง SAR       
         

5 แผนกลยุทธ์ โครงการ กิจกรรม        
      

 มีเป้ าหมายในการยกระดับการพัฒนาคุณภาพ  ในปี…………………….    
 ด้านผู้เรียน ม.1 = ,ม.2 = ,ม.3 = ,ม.4 =,ม.5 =,ม.6 = ,ม.7 =,ม.8 = 
 ด้านครูม.9 = ,ม.10 =        
 ด้านผู้บริหารม.11 = ,ม.12 = ,ม.13 = ,ม.14 = ,ม.15 =,ม.16 = 
 ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ ม.17 = ,ม.18 =      



 มีจุดเด่นเป็นแบบอยางได่้ด้านผู้เรียน, ด้านครู, ด้านผู้บริหาร, ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ได้แก่ 
 ด้านผู้เรียน  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านครู  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านผู้บริหาร  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
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9. การวางแผนการบริหารการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี พ2).ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ2546พ.ศ. 
3) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา2547พ.ศ. 

 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี 

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
 

5) กฎกระทรวง กาหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น่ พ.ศ. 2547 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) กาหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความสาเร็จ 

 
2) วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก ดี 

พอใช้ หรือ ปรับปรุง 
 

3) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัย 
และกาหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดท าเป็ นข้อเสนอการจัดท า 
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ 

4) ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ใ่บภารกิจท่ีจาเป็นและนโยบาย 
ส าคัญ 

 
5) กาหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความสาเร็จ การกากบติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการั ประจ 

าปี งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี 
 



6) กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะ 
บริหารสถานศึกษานาผลประเมินพิจารณา รับฟังคาช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความสาเร็จระดับสถานศึกษา 
รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
7) จัดท ารายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 

เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้เป็นการกาหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการ 
ปฏิบัติงานต่อไป 
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10. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี้วัดความสาเร็จรายกลยุทธ์ 

 
และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ียังไม่บรรลุผลสาเร็จ 

 
2. ต้ังประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็ นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปร 

ของปัจจัยภายนอก(ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
 

3. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณีและด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 
4. น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
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สารสนเทศงานวิจัยเพื่อพัฒนา 
ของโรงเรียน ............................ ป ี ..................... 

 
 

จากการตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานพบวา่ 
- คุณภาพด้านผู้เรียนยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่ 

 
มฐ.1.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 

 
มฐ.2.................... ...................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.3.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.4.......................... .............................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.5.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.6................................ .......................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.7.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 

 
มฐ.8..................................... ..................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 

- คุณภาพด้านครูผู้สอนยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่ 
 

มฐ.9.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
 

มฐ.10.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
- คุณภาพด้านผู้บริหารยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่ 

 
มฐ.11.......................................................  ตัวชีว้ัดท่ี................................................... 
มฐ.12.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.13.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.14.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.15.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 



มฐ.16.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
- คุณภาพด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ยังพฒันาไม่บรรลุตามเป้ าหมายได้แก่ 

 
มฐ.17.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 
มฐ.18.......................................................  ตัวชี้วัดท่ี................................................... 

- มีการจัดท าวิจยัในโรงเรียนวน....................... เรื่อง/ป ี
 

- ร้อยละของครู...........ที่มีการจัดท างานวิจัย 
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11. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบบหาร ิราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ2546. 

 
2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา2547พ.ศ. 
3) พระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารก่่จการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. 2546 

 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี 

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 
 

5) กฎกระทรวง กาหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น่ พ.ศ. 2547 

 
6) คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ส าหรับสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
11.1 การจัดระบบการบริหาร 

 
1) ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามภารกิจท่ีเป็นพันธกจิ ท้ัง 4 ด้าน ของสถานศึกษา 

 
2) วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและ 

มาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
 

3) ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานท่ีเก่่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชน 
ทราบ 

4) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็ นไปตามมาตรฐานสายงาน 
5) ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกบนโยบายและสภาพการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไปั 

11.2 การพัฒนาองค์กร 



 
1) จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 

 
2) พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล ให้เป็ 

นไปตามมาตรฐานสายงาน 
 

3) จัดส่ิงอ านวยความสะดวกให้เหมาะสมกบมาตรฐานการปฏิบัติงานั 
4) จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
5) จัดสวัสดิการเพื่อเป็ นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงา 

ของสถานศึกษา 
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สารสนเทศการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
 

ท่ี  รายการ  มี  ไม่มี 
      

1 จัดระบบการบริหาร     
 - ออกแบบโครงแผนภูมิการแบ่งงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา    
 - การศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาตมภารกิจ 4 งาน     
 - ประชาสัมพันธ์ประกาศ ผู้เก่่ยวข้องสาธารณชน ทราบ     

2 การพัฒนาองค์กร     
 - การจัดท าข้อมูลสารสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลากร     
 - พัฒนาครูให้เป็ นไปตามมาตรฐานสายงาน     

 - จัดส่ิงอานวยความสะดวกในการทางาน ให้เหมาะสมกบมาตรฐานการปฏิบัติงานั    
 - จัดบรรยากาศ วัฒนธรรมการท างานของโรงเรียนให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้    
 - จัดสวัสดิการ แรงจูงใจให้บรรลุตามมาตรฐาน     
      

1 แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน โครงการ ประจาปี กลยุทธ์.......................... ได้แก่   
 - .......................................................................................................................................................     
 - .......................................................................................................................................................    
 - .......................................................................................................................................................     
 - ......................................................................................................................................................    

2 มีโครงการ กิจกรรม สอดคล้องนโยบาย มาตรฐาน เป้าหมาย จานวน...........  โครงการ...........กิจกรรม 

3 มีการประชาสัมพันธ์ประกาศ ให้ผู้เก่่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ จานวน........... ครั้ง   
4 วิเคราะห์ID Plan ของครูพบวา่ สมรรถนะใดท่ีครูต้องการพัฒนา     

 สูงสุด.................................................................................................................................................    
 รองลงมา..............................................................................................................................................     
 ต  ่าสุด...................................................................................................................... .........................    

5 ผลการประเมินความพึงพอใจของครูในการบริารอ านวยความสะดวกในการท างาน................. % 
6 บรรยากาศ  วัฒนธรรมการทางาน ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ระดับ.....................    



7 การจัดสวัสดิการ  แรงจูงใจ  ให้แก่ครู ได้รับความพึงพอใจ ร้อยละ.....................  %    
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 สารสนเทศการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน   

 โรงเรียน........................................ ปี .........................   

      

ที รายการ  มี ไม่มี หมายเหตุ 
     

1 กาหนดมาตรฐาน ตัวบ่งช้ีการวัดผล การปฏิบัติงานโดยการมีส่วนร่วม    
2 สร้างความเข้าใจในการประเมิน     
3 สร้างเครื่องมือในการประเมิน     
4 ประเมินการปฏิบัติงาน น าผลมาใช้พัฒนางาน     
5 บันทึกความดี     
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12. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

 
1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา2547พ.ศ. 
2) พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา2546พ.ศ. 

 
3) มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเ่่ยวข้อง 

 
2) กาหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้าง 

และรายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
 

3) สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏติงานบัโดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกนของบุคลากรทุกคนั 
 

4) สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กากบติดตามั การปฏิบัติงาน 
 

5) ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาท่ีจัดทาขึ้น 
 

6) น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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13. งานเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พระราชบัญญัติก รศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
2) หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเก่่ยวกบการพัฒนาด้านเทคโนโลยีการศึกษา่ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) ศึกษาความต้องการจาเป็นด้านเทคโนโลยีท่ีเก่่ยวข้องกบการจัดการศึกษาของสถานศึกษา่ 

 
2) วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา 
 

3) ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
4) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้บ ารุงรักษาและส่งเสริมสนับสนุน 

 
ให้บุคลากรน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 

 
5) ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวางสถานศึกษา่ 
 

6) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกบกระบวนการั 
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
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สารสนเทศเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
 

1. ส ารวจ ศึกษา สภาพความต้องการด้านITปัจจุบันต้องการ ได้แก่....................................................... 
2. การน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้บ  ิหารจัดการ ได้แก่....................................................... 
3. การนานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน ได้แก่................................. 
4. จ านวนอุปกรณ์เทคโนโลยี 

- Hard ware  จ านวน .................. ใช้การได้............. ช ารุด................. 
- Soft ware จ านวน .................. ใช้การได้............. ช ารุด................. 

5. บุคลากรมีความรู้สารถม 
- ใช้คอมพิวเตอร์........................ คน .....................% 
- ซ่อมบารุงรักษา........................ คน .....................% 

 
6. การประเมินการใช้IT ของโรงเรียน O 

คุ้มค่า 
 

O ไม่คุ้มค่า 
O ควรพัฒนา.............. 
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานครู 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานครูตามแนวหลักสูตรใหม่ 
 

มาตรฐาน ภาระงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
     

การพัฒนา 1. การเตรียม 
1. ส 
ารวจความต้องการชุมชนในการจัดการเรีย 1. แบบสรุปการส ารวจ 

การจัด การสอน  การสอน 2. 
เอกสาร/ภาพถ่าย 
การวิเคราะห์ 

การเรียน  2. วิเคราะห์หลักสูตร  หลักสูตร 
การสอน  3. จัดท าหลักสูตร/สาระการเรียนรู้รายปี / 3. การจัดหน่วยการเรียนรู ้

   รายภาค/จัดทาหน่วยการเรียนรู้   

  
4
. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 4. แผนการจัดการเรียนรู้ 

  
5
. กาหนดเกณฑ์การวัดและประเมินผล 5. เกณฑ์การประเมิน 

  
6
. มีบูรณาการภายในกลุ่มสาระฯ 6. แผนการเรียนรู้แบบบูรณากา 

   และข้ามกลุ่มสาระ   
     
 2. การวิเคราะห์ 1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐานเก่่ยวกบผู้เรียนั 1. ข้อมูลพื้นฐานเก่่ยวกบผู้เรียนั 
 ผู้เรียน  เป็นรายบุคคลอยางเป็นระบบ่  เป็ นรายบุคคล 

  
2
. วิเคราะห์และจัดกลุ่มตามความแตกต่าง 2. 

แผนการจัดการเรียนการสอ
น 

   ระหวางบุคคล่  สาหรับผู้เรียนกลุ่มต่างฯ 

  
3
. 

นาผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการกาหนดกิจกร
รม 3. รายงานผลการจัดกิจกรรม 



   พัฒนาการเรียนการสอน   
     

 3. การจัด 1. การวิเคราะห์ค าอธิบายรายวิชา 1. 
เอกสารหลักฐานการวิเคราะ
ห 

 การเรียน 
2. 
จัดทาแผนการเรียนรู้โดยใช้กิจกรรมการสอน  ค าอธิบายรายวิชา 

 การสอน  ท่ีหลากหลาย 2. แผนผังความคิดในการจัด 
 ท่ีเน้นผู้เรีย 3. กิจกรรมการสอนมีความเหมาะสมและ  กิจกรรม 
 เป็ นส าคัญ  สอดคล้องกบความสามารถของผู้เรียนั 3. แผนการสอนท่ีเน้นผู้เรียน 

  
4
. 

กิจกรรมกลุ่มเน้นกระบวนการคิด 
ลงมือปฏิบัติ  เป็ นส าคัญ 

   (คิดเป็ น ทเป็า น) 4. โครงงานนักเรียน 

  
5
. ให้นักเรียนเรียนรู้สู่โครงงาน   

  
6
. กิจกรรมท่ีเน้นให้ผู้เรียนสร้างองค์ความรู้   

   ด้วยตนเอง(ศึกษา ค้นคว้า เพื่อหาค าตอบ   
   ด้วยตนเอง)   

  
7
. กิจกรรมสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม   
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มาตรฐานการปฏิบัติงานครูตามแนวหลักสูตรใหม่ 
 

มาตรฐาน ภาระงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
     

 4. ส่ือการเรียน 1. ใช้อุปกรณ์ส่ือ แหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลาย 1. 
แผนผังความคิดเก่่ยวกบการ
ใช่้ 

 การสอน  สอดคล้องกบกั่จกรรมการเรียนการสอน  ส่ือฯ/แหล่งเรียนรู้ 

  
2
. ใช้ส่ือภูมิปัญญาและส่ือนวัตกรรม เทคโ 2. ทะเบียนส่ือและอุปกรณ์ 

   ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 3. 
บันทึกการใช้ส่ือ/แหล่งเรียน
รู้ 

  
3
. นักเรียนมีส่วนร่วมในการผลิตหรือจัดทาส่ือ 4. รายงานและสรุปการทดลอง 

   การสอน  ใช้ส่ือ/แหล่งเรียนรู ้

  
4
. จัดหาหรือผลิตส่ือ/อุปกรณ์ 5. ระบบการจัดเกบส่ือ็ 

  
5
. ทดลองการใช้ส่ือฯ เพื่อหาคุณภาพของส่ือ   

  
6
. น าส่ือฯไปใช้   

  
7
. รายงานการใช้ส่ือฯ   

  
8
. จัดระบบการใช้ส่ือฯ   

     

 5. การวัดและ 
1. 
ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการกาหนดเกณฑ์การวัด 1. แบบส ารวจความต้องการ 



 ประเมินผล  และประเมินผล  
และกาหนดเกณฑ์การประเมิ
น 

 ตามสภาพจริง 2. จัดท าเกณฑ์ประเมิน(Rubric)ไว้ชัดเจน 2. เกณฑ์การประเมินท่ีครบ 
   ทุกขั้นตอน/ทุกหน่วยการเรียน  ท้ัง K, P และ A 

  
3
. ประเมินผลอยางหลากหลายและครบ่ 3. แบบประเมินของผู้เก่่ยวข้อง 

   ท้ังด้านความรู้(K) ทักษะกระบวนการ(P)  ครู ผู้ปกครอง นักเรียน 
   และเจตคติ(A)  เพื่อนนักเรียน 

  
4
. ครูนักเรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ท่ีเก่่ยวข้อง   

   มีส่วนร่วมในการวัดและประเมินผล   
     

การพัฒนา 1. ศึกษา อบรม 
1. เข้ารับการฝึ กอบรม ศึกษา 
หาความรู้เพื่อพัฒนา 1. เกียรติบัตร หรือหลักฐาน 

ตนเอง แสวงหาความรู้  การสอนอยางสม่่าเสมอ  การอบรม หรือการศึกษา 
 เพื่อพัฒนา 2. น าความรู้ท่ีได้มาใช้พัฒนาการเรียนการส  หาความรู้ 
 ตนเอง 3. เผยแพร่ความรหรือผลงานให้ผู้อื่น 2. เอกสารเผยแพร่ 
   และพัฒนางานอยางต่่อเนื่อง  ประชาสัมพันธ์ 

  
4
. 

ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของตนเ
อง 3. แบบสรุปการประเมินตนเอง 

  
5
. 

น 
าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการสอน 4. รายงานผลการวิจัย 

   ของตนเองต่อไป   

  
6
. จัดทาวิจัยในช้ันเรียน   
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มาตรฐานการปฏิบัติงานครูตามแนวหลักสูตรใหม่ 
 

มาตรฐาน ภาระงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
      
 2. ปฏิบัติตน 1. เข้าสอนตรงเวลาและออกตรงเวลา 1. แบบบันทึกการเข้าสอน 

 เป็นแบบอยาง่ 2. อุทิศเวลาการสอนเพิมเติม่ 2. 
แบบบันทึกการสอนซ่อมเสริ
ม 

 ท่ีดี 3. 
ดูแลเอาใจใส่ผู้เรียนอยางสม่่าเสมอและทัวถึ
ง่ 3. แบบส ารวจความคิดเห็น 

     ของผู้เรียน 
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 แบบประเมินผลการดาเนินงาน ตามมาตรฐานครู      

ชื่อ 
...................................................

.. 
กล่มสาระการเรียนรุู้..............................................
...      

         
 

รายการประเมิน 

 การปฏิบัติ ระดับความพอใจ 
        
  

มี ไม่มี 4 3 2 1    
         

 
ด้านการเตรียมการสอน 

 
1. ศึกษาหลักสูตรและคู่เมือครูจนเข้าใจ ก่อนลงมือเตรียมการสอน 

 
2. ค้นคว้าและทาความเข้าใจในเนื้อหาสาระท่ีจะสอนจากคู่มือ หนังสือหลายๆเล่ม 

 
3. ศึกษา หาความรู้เพิมเติมในวิชาอื่นนอกเหนือจากวิชาท่ีสอน่ 

 
4. อ่านวารสารทางการศึกษา เช่น วารสารวิชาการ วารสารครุศาสตร์ปริทัศน์ ฯลฯ เป็ นประจ า 

 
5. ศึกษาค้นคว้าเพื่อหาเทคนิคใหม่ๆ มาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

 
6. มีการศึกษานโยบาย การจัดการเรี ยนการสอนของโรงเรี ยน 

 
7. วิเคราะห์คาอธิบายรายวิชา ก่อนจัดทาแผนการเรียนรู้ 

 
8. วิเคราะห์ผู้เรียนก่อนจัดทาแผนการเรียนรู้ 

 
9. จัดทาแผนการจัดการเรียนครบทุกหน่วย 



 
10. กาหนดเกณฑ์การประเมินครอบคลุมท้ัง 3  ด้าน K/( P /A) 

 
11. เตรียมวัสดุอุปกรณ์ส่ือการสอน กิจกรรมตามแผน ก่อนเข้าสอน 

 
12. จัดท าแผนการเรียนรู้ครบทุกวิชา 

 
13. มีการบูรณาการหลักสูตรภายในกลุ่มสาระฯ 

 
14. มีการบูรณาการหลักสูตรข้ามกลุ่มสาระฯ 

 
ด้านการสอน 

 
15. ใช้วิธีการนาเข้าสู่บทเรียนท่ีน่าสนใจ 

 
16. ใช้กิจกรรมท่ีหลากหลายท่ีช่วยให้ผู้เรียนเกิดความรู้ความเข้าใจ 

 
17. นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน 

 
18. จัดกิจกรรมท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสาคัญ (กิจกรรมกลุ่ม) 

 
19. จัดกิจกรรมท่ีเน้นกระบวนการคิด (คิดวิเคราะห์คิดสังเคราะห์ คิดสร้างสรรค์) 

 
20. กระตุ้นให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็นอยางเสรี่ 

 
21. ให้กาลังใจเมื่อนักเรียนปฏิบัติหรือตอบคาถามถูกต้อง 

 
22. มอบหมายงานให้ผู้เรียนเหมาะสมกบศักยภาพั 

 
23. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมให้ผู้เรียนค้นคว้าเพื่อหาคาตอบด้วยตัวเอง 

 



24. จัดกิจกรรมการสอนแบบโครงงาน 
 

25. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ทุกแผนการจัดการเรียนรู้ 
 

26. ใช้เวลาสอนอยางเต็มเวลา่ 
 

27. มีบันทึกผลการสอนทุกครั้ง 
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รายการประเมิน 

การปฏิบัติ ระดับความพอใจ 
      

มี ไม่มี 4 3 2 1  
       

 
ด้านสื่อแหล่งเรียนร้และอูปกรณ์การสอน ุ

 
28. ใช้ส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี ในการเรียนการสอน 

 
29. ใช้ส่ือแหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลาย (บุคคล สถานท่ี วัตถุ เอกสาร) 

 
30. ใช้ส่ือและอุปกรณ์ท่ีหลากหลาย 

 
31. ผลิตส่ือและทดลองการใช้ 

 
32. บันทึกผลการใช้ส่ือ และรายงานผลการใช้ 

 
33. จัดทาทะเบียนส่ือ แหล่งเรียนรู้และส่ืออุปกรณ์ 

 
34. จัดเก็บส่ืออยางเป็นระบบ่ 

 
ด้านการวัดและประเมินผล 

 
35. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการกาหนดเกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

 
36. จัดท าเกณฑ์การประเมินไว้ชัด จ  ทุกขั้นตอน / ทุกหน่วยการเรียนรู้ 

 



37. ประเมินผลอยางหลากหลาย่ และครบท้ัง 3 ด้าน (K, P, A) 
38. ครู ผู้เรียน ผู้ปกคหรือผู้ท่ีมีสง่วนเก่่ยวข้อง มีส่วนร่วมในการวัดและประเมินผล 

 
ด้านการพัฒนาตนเอง 

 
39. เข้ารับการฝึ กอบรม ศึกษาหาความรู้อพัฒนาการสอนสมเพื่  ่าเสมอ 

 
40. น าความรู้ท่ีได้มาพัฒนาการเรียนการสอน 

 
41. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้กบผู้อื่นั และพัฒนาอยางต่่อเนื่อง 

 
42. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของตนเอง 

 
43. น าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการสอนของตนเอง 

 
44. จัดทาวิจัยในช้ันเรียน 

 
45. เข้าสอนตรงเวลา และออกตรงเวลา 

 
46. อุทิศเวลาการสอนเพิมเติม่ 

 
47. เอาใจใส่ดูแลผู้เรียนอยางสม่่าเสมอและทัวถึง่ 

 
รวมความถ่ี 

 
ร้อยละ 

 
จุดเด่น : 
................................................................................................................................................................................
.................................. 
จุดด้อย: 



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

................................ .. 
แนวทางการแกปัญหา่ : 
................................................................................................................................................................................
.................................. 
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14. การส่ งเสริมงานกิจการนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พระราชบัญญัติก รศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพมเติม้่(ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
2) ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการจัดก่่จกรรมของสถานศึกษาสังกดกระทรวงศึกษาธิการั 

พ.ศ. 2532 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) สร้างความเข้าใจให้เห็นความสาคัญของการดาเนินงานกิจการนักเรียน 

1.1) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม(นม)) 
1.2) งานแนะแนว 
1.3) งานกีฬาและนันทนาการ 

 
1.4) งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บเพ็ญประโยชน์าและนักศึกษาวิชาทหาร 
1.5) งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 

2) กาหนดแนวทางส่งเสริมการดาเนินงานกิจกรรมนกัเรียน 
3) ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
4) ประสาน ติดตาม และประเมินผล 
5) ปรับปรุงรายงานผล 
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    สารสนเทศด้านการส่ งเสริมกิจกรรมนักเรียน    

   โรงเรียน 
............................................

. 
ปี 
.............................     

           
ที    รายการ    มี  ไม่มี 

         

1  
เข้าใจเห็นความสาคัญของการดาเนินงานกิจการนกัเรียน 
ด้าน       

  - 
การส่งเสริมสุขภาพอนามั
ย         

  - งานแนะแนว         
  - งานกีฬาและนันทนาการ         
  - งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร     
  - งานประชาธิปไตยในโรงเรียน        
  - งานชุมนุม         

2  
มีแนวทางการส่งเสริมการดาเนินงา
น        

3  มีการดาเนินการกิจกรรมดังกล่าว        
4  มีการประสาน ติดตาม ประเมินผล        
5  มีการปรับปรุง รายงานผล         

       
1. รูปแบบการจัดโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียนO นร. น ามาจากบ้าน รรท. าสมทบ    

     
O รร. จัดด าเนินการให้นร. 
ไม่ต้องนามา    

2. 
น้าหนักนักเรียนต่ากวาเกณฑ์มาตรฐาน่.....

........ คน ร้อยละ ........................      

3. 
ส่วนสูงนักเรียนต่ากวาเกณฑ์มาตรฐาน่......

....... คน ร้อยละ ........................      



4. 
นักเรียนได้รับบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจาช้ัน 

................ ครั้ง/เดือน      

5. 
นักเรียนได้เข้าร่วมกีฬาและนันทนาการ  

................. ครั้ง/เดือน       

6. 
นักเรียนได้เลนก่่ฬา – กรีฑา อยางน้อย่ 1 อยาง่ คิดเป็น 

ฟุตบอล ............. %      
     วอลเล่ย์............. %      
     ตะกร้อ ............. %      
     เปตอง  ............. %      
     อื่นๆ  ............. %      
7. นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี       

8. 
นักเรียนมีคารวะธรรม 
........... 

คน............
.... %   สามัคคีธรรม........ คน..................% 

ปัญญาธรร
ม 

..........ค
น .............% 

9. 
สรุปรายงานผลการน 

าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาระดับคุณภาพเพิม่.......... 
%   

ลดลง.......... 
%   
คงที่............ %   
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15. การประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พระราชบัญญัติก รศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2548 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ่ด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกดั กระทรวงศึกษาธิการ 

 
พ.ศ. 2542 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

1) ศึกษาความต้องการจาเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 
ของชุมชน 

 
2) วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกบทุกฝ่ายั 
3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
4) พัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
5) ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
6) สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
7) ติดตามประเมินผล 
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 สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ ์    

 
โรงเรียน......................................
. 

ปี การศึกษา 
.......................................    

       
 รายการ  มี ไม่มี  หมายเหตุ 
       

- จัดวางแผนประชาสัมพันธ์      

- ต้ังเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์      
- ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ      
- ประเมินผลรายงานผล      

      

 - มีแผนงานโครงการด้านการประชาสัมพันธ์..................................... โครงการ  
- จานวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 

 
- จานวนครั้งท่ีประชาสัมพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 
- รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 

 
1.  ................................................................................................................................................ 
2.  ................................................................................................................................................ 

 
3.  ................................................................................................................................................ 
4.  ................................................................................................................................................ 

- ผลการปฏิบัติประเมินอยูในระดับ่............................................... 
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16. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรหน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พระราชบัญญัติก รศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 

 
2) หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
3) กฎกระทรวง วาด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข่่ันพื้นฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1) ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้ในการจัดการศึกษาของบุคคลท่ี 

 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ ฯลฯ 

 
2) ประสานให้ความร่วมมือกบสัานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนา 

 
ความสามารถในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชนาบันทางศาสนาสถและสถานประกอบการ เป็ 
นต้น 

 
3) สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามรถ ในก รอบรมเล้ียงดู 

และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยูในการปกครองดูแล่ 
 

4) ให้ความร่วมมือกบสัานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนาและสถานประกอบการ 
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สารสนเทศด้าน่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

โรงเรียน....................................... ปี การศึกษา ....................................... 
 
 

- การประสาน ประชาสัมพันธ์ร้างความเข้าใจในสิทธิ/หน้าท่ี..................................ครั้ง/ป ี
- ให้ความร่วมมือกบเขตพื่่นท่ีฯ ส่งเสริม พัฒนา ความสามารถจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

 
................................ครั้ง/ป ี

- สนับสนุนบิดา มารดา ผู้ปกครองใหู้เรื่องการดูแล..................................ครั้ง/ปี 
- มีผู้ปกครองจัดHOME SCHOOL  ………………คน ระดับช้ัน................................... 
- มีการอบรมให้ความรู้ด นต่างๆ กบผู้ปกครองั..................................ครั้ง/ปี 
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17. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พระราชบัญญัติก รศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) ศึกษาส ารวจและกาหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลักและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท่ีจะต้องประสาน 

กบหนั่วยราชการกบส่ัวนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 

2) กาหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน ให้สอดคล้อง 
เหมาะสมกบเรื่องท่ีจะประสานงานั 

 
3) จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือและช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์ 

และสะดวกต่อการประสานงาน 
 

4) กาหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยางชัดเจน่ เหมาะสม 
 

5) ประสานความร่วมมือกบหนั่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนา 
การศึกษาร่วมกนั 

 
6) ประเมินผลการด าเนินการ 
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สารสนเทศด้านงานประสานกับส่ วนราชการภูมิภาคและท้องถ่ิน 
โรงเรียน ............................................ ปี การศึกษา . .................................. 

 
 

- มีการสารวจและกาหนดภารกิจหลักท่ีจะต้องประสานกบหนั่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น 
เรื่อง........................................ประสานกบหนั่วยงาน............................................ 
เมื่อ.................................................. 

- ภารกิจท่ีได้รับมอบหมจากหนย่วยงาน ผู้บังคับบัญชาเรื่อง.............................................. 
- มีการเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อมได้แก่............................ 

เรื่อง...................................................................หน่วยงาน................................................... 
เมื่อ................................................. 

- ปี....................... มีการประสานงานกบหนั่วยงานภายนอก................................................. 
เรื่อง..................................................................................................................................... 
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18. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค ที่เก่ียวข้องาสั่ง 

 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
1) จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงาน ผลการพัฒนาการศึกษา 

 
2) จัดทาเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนา 

การศึกษาของสถานศึกษา 
 

3) ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
ท่ีกาหนดไว้ 

 
4) จัดทารายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจาปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ 

สถานศึกษาได้รับทราบและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ 
 

5) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและการรายงานผล การพัฒนา 
การศึกษาของสถานศึกษา 
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 สารสนเทศด้านรายงานผลการปฏิบัติงาน   

โรงเรียน 
.......................................

.. ปี การศึกษา ..................................  

     
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 

 
 

1 จัดท าการประเมินตนเองSAR รายงานหน่วยเหนอื 
หรือสาธารณะชน 

 
2 น าผลประเมินไปใช้ในการพัฒนา 
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19. การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลีย่นพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

 
1) พระราชบัญญัติก รศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ้มเติม่ (ฉบับท่ี 2) พ.2545ศ. 
2) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่่งเสริม 

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

1) ศึกษาสภาพปัญหาเก่่ยวกบพฤติกรรมของนักเรียน ัระเบียบกฎหมายท่ีเก่่ยวข้อง 
 

2) ประชุมช้ีแจงให้ผู้เก่่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล 
ช่วยเหลือ และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 

 
3) วางแผนกาหนดนโยบายการดาเนินงานปกครองนกัเรียน เพื่อ 

3.1) การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
 

3.2) การป้องกนและการแกัไขพฤติกรรมท่ีไม้่เหมาะสม การป้องกนและแกัไขปัญหายาเสพติด้ 
ในโรงเรียน การป้องกนและแกัไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน้ 

 
4) ดาเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยกาหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ชัดเจน 

และประสานการดาเนินการปกครองร่วมกนระหวาังสถานศึกษา่ และทุกฝ่ายท่ีเก่่ยวข้อง 
 

5) ประเมนิผลการปฏิบัติงานความพึงพอใจของบุคลากรห้ดาเนินไปตามระเบียบอยางมี่ 
ประสิทธิภาพ 

 



6) ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ท่ีเก่่ยวข้องทุกฝ่าย 
เพื่อการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานเป็ นระยะๆ 
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สารสนเทศด้านการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
โรงเรียน ............................................ ปี การศึกษา . .................................. 

 
 

1. สภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียนได้แก่................................................................................ 
2. แนวทางท่ีจะป้องกนแกัไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีไม้่เหมาะสม ได้แก่.................................... 

 
3. ผลการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในการดาเนินกิจกรรมนี้ร้อยละ…………….. 
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