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 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรยีนก าหนดให้มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ 
การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การ
จัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่ และ
สภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน การประสานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทั่วไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบรหิารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานที ่
4.  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7.  การวางแผนการบรหิารการศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า                

การรบั-ส่ง การเกบ็รกัษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานทีเ่กี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี ้
1.  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนงัสอืราชการ  
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคัญของงานที่เกี่ยวกบัหนงัสอืเอกสาร อาจกล่าวโดยสรปุได้ดังนี ้
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบรหิารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล  

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลกัฐานอ้างองิการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดความหมายและชนิดของหนังสือ

ราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรอืที่มีไปถึงบคุคล 
ภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืทีบุ่คคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทัง้ 
เอกสารทีท่างราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือข้อบังคับ 
 

1 
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ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการม ี6 ชนิด คือ หนังสอืภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ

ประชาสมัพันธ์ และหนงัสอืที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครฑุ ที่ใช้ส าหรับหนังสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ 74 และ 

ข้อ 75 ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด  
210 X 297 ม.ม. พิมพ์ครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า หรือท าครุฑดุนทีก่ึ่งกลางส่วนบนของ
กระดาษ 

1.  หนังสือภายนอก 
     หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  

(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถงึบุคคล 
ภายนอก ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ที ่
     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ 
     1.3  วัน เดือน ป ี
     1.4  เรื่อง 
     1.5  ค าข้ึนต้น 
     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
     1.7  สิ่งที่สง่มาด้วย (ถ้ามี) 
     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     1.9  ค าลงท้าย 
     1.10  ลงช่ือ 
     1.11  ต าแหน่ง 
     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
     รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ท่ี  
            เป็นส่วนที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบบัจะมีก าหนดไว้เพือ่ 
            1)  เป็นข้ออ้างองิของฝ่ายทีส่่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบบันั้น  

ในการติดตามเรื่องหรอืเพื่อการติดต่อ โต้ตอบหลังจากที่ได้สง่หนังสือนั้นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเกบ็เรื่องระหว่างปฏิบัต ิหรือเมื่อเรือ่งนั้นได้ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างองิ เมื่อตอ้งการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
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            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนงัสือที่ได้มีการติดต่อกบัหน่วยงานต่างๆ  
ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง ตัวอย่างเช่น 

ท่ี ศธ 04230/09   

ศธ  รหสัพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04230 เลขรหสัของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร 
09 เลขทะเบียนหนังสือส่งของโรงเรียนประถมนนทร ี

     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ให้ลงช่ือของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
            2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการทีส่ามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ ความ

ยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรปูแบบอย่างไรนั้น ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
เนื่องจากช่ือส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยูบ่รรทัด
เดียวกับ “ที่” เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ให้ลงตัวเลขของวันที ่
            2)  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
            3)  ไม่ต้องมีค าว่า วันที่ เดือน พ.ศ. น าหน้า 
            4)  ส าหรบัต าแหน่งของตัวเลขของวันที ่จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น 
     1.4  เรื่อง 
            1)  ก าหนดช่ือเรื่องด้วยสาระส าคัญที่เป็นใจความที่สั้น กะทัดรัด และครอบคลมุเนือ้หา 

ของหนังสือ 
            2)  ถ้าเป็นเรือ่งทีเ่คยติดต่อกันมากอ่น โดยปกตจิะลง “เรื่อง” ของหนังสอืฉบับเดิม  

เรื่องควรใช้เป็นช่ือเรื่องเดียวกัน 
     1.5  ค าขึ้นต้น 
            1)  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 

ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีค าว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” 

น าหน้า) หรอืลงช่ือบุคคลในกรณีทีเ่ป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหนง่หน้าที่ เช่น  
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กราบเรียน  ประธานองคมนตร ี
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจงัหวัดพจิิตร  (ส าหรบัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 

            3)  ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหนง่มากกว่า 1 คน ข้ึนไป ให้ระบุทัง้ต าแหน่ง  
และช่ือ เช่น ต าแหน่งรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจิตร เขต 1 ควรใช้ค าข้ึนต้น ดังนี ้

     1.6  อ้างถึง (ถ้าม)ี 
            1)  ให้อ้างถึงหนงัสอืที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
            2)  ในกรณีที่มีหนงัสอืที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนงัสือฉบับสุดท้าย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบบัเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระส าคัญที่เกีย่วข้องต้องน ามาพจิารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้เขียน
ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขทีห่นังสือ และวัน เดือน ป ีที่ออกหนังสือ เช่น 

     1.7  สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี  
            1)  ให้ลงช่ือเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบบันั้น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“สิ่งที่สง่มาด้วย ให้เขียนช่ือเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขทีห่นังสือ และวัน เดือน ป ีที่ออกหนงัสือ 
พร้อมทั้งจ านวนของสิง่ของทีส่่งไป  
 

     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ตอ้งการจะใหผู้้รบัได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะตอ้งชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื้อหาในหนังสือราชการ แบง่

ออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริม่ต้นของเนือ้หา เป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตทุี่มีหนงัสือไป หรือแจง้

ให้ผูร้ับทราบว่าหน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดข้ึน 
            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที ่2 ที่นับว่ามี 

ความส าคัญ เพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบบันั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผูร้ับหนังสือ
ทราบว่าผูเ้ขียนมจีุดประสงค์อย่างไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรปุสุดท้าย เพื่อเน้นใหผู้้รบั
จดหมายท าอะไร หรือท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าข้ึนบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามด้วยข้อความที่บอก
ถึงจุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปตอ้งใหส้ัมพันธ์กบัจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

    �  ในกรณีที่ต้องการเพียงใหผู้้รบัได้ทราบเนื้อหาในหนงัสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ 
    �  ในกรณีที่ต้องการเพียงใหผู้้รบัด าเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
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           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ และด าเนินการต่อไป 
    �  ในกรณีที่ต้องการใหผู้้รบัตัดสินใจในเรื่องทีป่รากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความอนเุคราะห์ 

     1.9  ค าลงท้าย 
            ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ซึ่งก าหนดไว้ในภาคผนวก ซึ่ง

จะต้องให้สมัพันธ์กับค าข้ึนต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
     1.10  ลงชื่อ 
              1)  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนงัสือ และให้พมิพช่ื์อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ในวงเล็บใต้

ลายมือช่ือด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพมิพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมอืนั้นให้ใช้ค าน าหน้าช่ือว่านาย นาง นางสาว หน้าช่ือเตม็
ใต้ลายมือช่ือ 

              2)  ในกรณีที่เจ้าของลายมือช่ือมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และ
ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ เช่น            

ลายมือช่ือ 
                     (นายชาตรี   นามคุณ)  

                      ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมนนทร ี
     1.11  ต าแหน่ง 
              ให้ลงช่ือต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ช่ือเต็ม เช่น 

   ลายมือช่ือ 
                     (นายชาตรี   นามคุณ)  

                      ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมนนทร ี
              กรณี รองผอ./หรือผู้รกัษาราชการแทนให้ลงช่ือต าแหน่ง ดังนี ้

ลายมือช่ือ 
                  (นางสาวภัทรพร ภูบุญทอง)  

                      ครูช านาญการ รักษาราชการแทน 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมนนทร ี
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     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

              ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบรหิารทั่วไป งาน
วิชาการ งานบรหิารบุคคล งานงบประมาณ 

     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน  

(ถ้ามี) ไว้ใต้ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 02 2400697 
โทรสาร 02 2400697 
E- mail : pnonsee99@gmail.com 
 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี 
              ในกรณีที่ได้จัดส่งส าเนาไปใหส้่วนราชการหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผูร้ับทราบว่าได้ส่ง

ส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่สง่ส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลข
โทรศัพทส์่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 02 2400697 
โทรสาร 02 2400697 
E- mail : pnonsee99@gmail.com 

   ส าเนาส่ง 
   นายกองค์การบรหิารส่วนจงัหวัดนครราชสีมา     

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะม ี
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานม ี2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครฑุภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครฑุภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.ประถมนนทรี 8 

 

  

แบบหนังสือภายนอก            ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วัน  เดือน  ป)ี 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค าข้ึนต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงท้าย ) 
                             ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ช้ันความลับ (ถ้ามี)  
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2.  หนังสือภายใน 
     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิน้อยกว่าหนังสอืภายนอก เป็นหนังสือราชการ

ที่ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ก าหนดให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ซึ่งมีส่วนประกอบ 
คือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ที่ 
     2.3  วัน เดือน ป ี
     2.4  เรื่อง 
     2.5  ค าข้ึนต้น 
     2.6  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงช่ือ 
     2.8  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนงัสือภายในทีร่ะบุไว้ในภาคผนวก 
     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรือ่ง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรือ่งทัง้ระดับ

กรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากว่าระดบักรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง

ระดับกรม หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท ์เช่น ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กรุงเทพมหานคร กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 2354 5252) 

     2.2  ข้อความ (เน้ือหา) 
            เนื้อหาสาระที่ต้องการจะใหผู้ร้ับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระ

ครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นเหต ุหรือความเป็นมาของเรือ่ง 
            2)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นผลการด าเนินงาน หรอืผลจากเหต ุ
            3)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค์ 
     2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใช้เช่นเดียวกับหนังสอืภายนอก แต่ไม่มีค าลงท้าย เช่น  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 
                                         (นายชาตรี  นามคุณ) 
                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมนนทร ี
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แบบหนังสือภายใน 
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 

                                                                   ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

                                                    บันทึกข้อความ 
                  ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

 
ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าข้ึนต้น)......................................... 

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

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

 
                                                                                ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ระหว่าง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หรือใช้ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต 6  กับ นายกนก  จ าปามูล ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ซึ่งได้แก่ 

       การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

       การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

       การตอบรบัทราบที่ไม่เกี่ยวกบัราชการส าคัญหรือการเงิน 

       การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

       การเตือนเรื่องที่ค้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสอืขอให้ส่วนราชการ ข. ช้ีแจงรายละเอียด
เพิ่มเตมิ ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบ ส่วนราชการ ก. จึงท าหนังสือ 

       เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนงัสอื 
ประทับตรา 

     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ที ่ใช้ลงรหัสตัวพยญัชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรือ่ง ซึ่งมีการก าหนดรหสัพยญัชนะ และ

เลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทับตรา ไม่ใช้ค าข้ึนต้นจึงต้องดูฐานะของผูร้ับหนังสือด้วยว่าสมควรจะใช้หนังสือ

ประเภทนี้หรือไม ่
     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4  ช่ือส่วนราชการที่สง่หนงัสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการทีส่่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความพอสมควร เช่น 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร 
     3.5  วัน เดือน ป ีให้ลงตัวเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชทีอ่อกหนังสือ 

เช่น 19 เมษายน 2553 
     3.6  ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการ ซึ่งก าหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ ข้อ 72 
     3.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้พมิพ์

ไว้ระดับต่ าลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
     3.8  โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา 

(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท ์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู ่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา             ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ที่ ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
         ( ลงช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือ ) 
                 ( ตราช่ือส่วนราชการ ) 
                   (ลงช่ือย่อก ากบัตรา) 
                                                                     (วัน  เดือน  ป ี) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
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 ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือสัง่การ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น ค าสั่ง 
     4.1  ค าสั่ง เป็นข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้กระดาษ

ตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค าสั่ง 
            2)  ที่ 
            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อความ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
            6)  ลงช่ือ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) มีดังน้ี 
            1)  ค าสั่ง 

   ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือต าแหนง่ของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง เช่น ค าสั่งส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษาพิจิตร เขต 1  

            2)  ที่ 
   ให้ลงเลขทีท่ี่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปปีฏิทิน  

ทับเลขปีพทุธศักราชที่ออกค าสั่ง เช่น 1/2550 
            3)  เรื่อง 

   ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกค าสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบคุคลเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 
            4)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ 
ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

            5)  สั่ง ณ วันที่ 
   ให้ลงตัวเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพทุธศักราชที่ออกค าสั่ง 

            6)  ลงช่ือ 
   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

            7)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 
    ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกค าสั่ง 
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      ค าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหนง่ของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 

ที่............/............ 
                                               เรื่อง......................................................................... 

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 
 
                                                                           ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพ์ช่ือเตม็ ) 
             (ต าแหน่ง)………………………………….. 
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     4.2  การออกเลขที่ค าสัง่ของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจัดพิมพ์ค าสั่งแตง่ตั้งของโรงเรียน ด าเนนิการ ดังนี ้
            1)  เจ้าของเรื่องจัดพมิพ์ค าสัง่แต่งตั้งภายในโรงเรยีน 
            2)  เสนอหนงัสอืตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธุรการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขที่ค าสั่ง วันที่ เรื่อง และผูป้ฏิบัติในทะเบียนค าสัง่ 
            4)  ส าเนาเรื่องแจกใหผู้้เกี่ยวข้องเพือ่ด าเนินการตอ่ไป 
            5)  เก็บต้นฉบบัปิดไว้ที่สมุดค าสั่ง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กบัเรื่องที่ด าเนินการ 

แบบทะเบียนค าสั่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขที่ค าสั่ง ลงวันที ่ เรื่อง ผู้ปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

  
 
 

   

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ ์
     หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  
     ตัวอย่างที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความทีท่างราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหท้ราบหรือแนะแนวทางใหป้ฏิบัต ิ

ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมสี่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันที่ 
            5)  ลงช่ือ 
            6)  ต าแหนง่ ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ที่ระบุไว้ 

ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 
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   ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
            2)  เรื่อง 

   ให้ลงช่ือเรื่องทีป่ระกาศ 
            3)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความทีป่ระกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันที่ 

   ให้ลงตัวเลขของวันที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพทุธศักราชที่ออกประกาศ 
            5)  ลงช่ือ 

   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพมิพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมอืช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 

   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจง้ความ ให้เปลี่ยนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
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แบบประกาศ 
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคบั) 
        เรื่อง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงช่ือ)……………………………. 
             (พิมพ์ช่ือเตม็) 
                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
 
 

6.  หนังสือเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
     เป็นหนังสือที่ทางราชการท าข้ึนนอกจากทีก่ล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บคุคลภายนอก หรือ

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด ได้แก่ 
      6.1  หนังสือรบัรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออื่นๆ 

     รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือทีส่่วนราชการออกเพือ่รับรองแกบุ่คคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.ประถมนนทรี 18 

 

  

แบบหนังสือรบัรอง            ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 

 
 

ที่ ศธ …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพือ่รบัรองว่า  (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานทีจ่ะให้การรบัรอง
พร้อมทั้งลงต าแหนง่และสังกัด  หรือที่ตัง้  แล้วต่อด้วยข้อความที่รบัรอง) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………. 
   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนน้ีใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )  ( ลงช่ือ ) 
                     ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                         (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
  ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ช่ือเต็ม)     
 
 
 
 
 
 

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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     ช้ันความลับ (ถ้ามี)  
 

 

      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูม้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งท่ี………………. 
    เมื่อ…………………………….. 

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

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต าแหนง่ประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และท าหน้าที่เป็น
ประธานในทีป่ระชุมได้ด าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
ระเบียบวาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 
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ระเบียบวาระที่ 2   เรื่องรบัรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 3   เรื่องเสนอใหท้ี่ประชุมทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 4   เรื่องเสนอใหท้ี่ประชุมพจิารณา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เลิกประชุมเวลา………… 
                     
      ลงช่ือ………………….................ผูจ้ดรายงานการประชุม 

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

 ลงช่ือ...............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                                                    (........................................................) 

 
 

      6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา หรอืผูบ้ังคับบัญชาสัง่การ 
แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา หรือข้อความทีเ่จ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัตริาชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนงัสอืของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่
ได้รับเข้าทะเบียนรบัหนังสือของทางราชการ มีรปูแบบทีส่่วนราชการก าหนดข้ึนตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรือ่ง เช่น แบบสัญญา หลกัฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
             ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยีย่ม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐาน
ในราชการที่มีความส าคัญ  
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สมุดหมายเหตุรายวัน 
             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
             1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
             2)  อ่านข้อบังคับและค าอธิบายใหเ้ข้าใจก่อนใช้ 
             3)  เขียนหรือพมิพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี ้

            4)  สมุดหมายเหตรุายวันเป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บรกัษาไว้ให้ดีมิให้สญูหาย 
            5)  การเขียนข้อความที่ปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้เขียน 

เป็นตัวหนงัสือ มิให้เขียนย่อ 
 

สมุดหมายเหตุรายวัน 
เล่มที่.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 

            6)  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ต าแหน่งใดที่ไม่ใช้ให้ขีดออก 
            7)  ส าหรบัโรงเรียนทีส่ังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ใหผู้้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลงช่ือให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
            8)  ลงสมุดหมายเหตรุายวันด้วยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมกึแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ขึ้นเลม่ใหม่ หน้าแรกต้องบันทึกประวัติย่อ
โรงเรียนไว้ ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนช้ันใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายช่ือผู้บริหารโรงเรียน อาคารเรียนมกีี่
หลงั เป็นต้น 

            9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ใหเ้ขียนตรงกึง่กลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาบันทึก
ไม่ต้องลงต าแหน่ง ถ้าผูร้ักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงต าแหน่งก ากบัด้วย 
             10)  รายการทีเ่ป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทัง้หมด 
             11)  หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทอืนผูห้นึ่งผู้ใด 
             13)  ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตวัอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
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 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาท าการสอน............คน  ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียน คิดเป็นร้อย
ละ.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจ าวัน 
             14)  กรณีที่ผูบ้รหิารไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รกัษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
            15)  วันหยุดต่างๆ บันทึก (ดงัตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงช่ือ)............................................. 
             16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดงัตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภาคเรียนภาคต้น ปีการศึกษา..............ตั้งแต่วันที่.............. เดือน........................... พ.ศ.............  ถึงวันที่

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

             17.  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจ าอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมเีหตกุรณีพเิศษ
เกิดข้ึน ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
 

            สมุดเยีย่ม 
             โรงเรียนตอ้งจัดให้มสีมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรอืพิมพล์งในกระดาษส าหรับ 
ปิดหน้าปก ดังนี ้
 

 

สมุดเยี่ยม 
เล่มที่.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 

 

            ผู้มาเยี่ยมทกุคนไม่จ ากัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธ์ิเขียนรายการแสดงความคิดเห็น 
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ลงในสมุดเยี่ยมได้ กรณีที่มาเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นช่ือร่วมกันก็ได้ ผู้มาเยี่ยมมสีิทธ์ิเขียนรายการ
แสดงความคิดเห็นต่างๆ ได้ หากมีการบริจาคทรัพยห์รือสิ่งของอื่นใด ก็ใหผู้้มาเยี่ยมแสดงจ านวนหรือรายการนั้นๆ ไว้
ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผูม้าเยี่ยมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มสีมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตรุายวัน 

เพื่อใหผ้ลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเนือ่ง โดยมีแบบ ดังนี ้
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มที่............ 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 แบบบันทึกการตรวจ 
 

ล าดับท่ี 
วัน  เดือน  ปี 

สถานท่ีด าเนินงาน/โครงการท่ีตรวจ 
ค าแนะน าหรือการสั่งการของผู้ตรวจ 

การด าเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 

            เมื่อผู้มีอ านาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รบัการตรวจต้องด าเนินการตามทีบ่ันทึก 
สั่งการใดๆ ไว้ ว่าได้ด าเนินการไปอย่างไร แล้วส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจทีล่งนามไว้ ทราบภายใน 7 วัน             
นอกจากหนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ หรือที่
เรียกว่าหนงัสอืราชการด่วน และการท าส าเนาหนังสือราชการ 

            หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดร้ับหนังสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

             3)  ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกตเิท่าที่จะท าได ้
             การผลิตเอกสาร 

            ข้ันตอนของการผลิตเอกสาร  
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            1)  ข้ันตอนที่ 1 การก าหนดช้ันความลับ ม ี4 ช้ัน คือ ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด โดยก าหนดให้
ข้าราชการระดบัหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู ้
มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดช้ันความลบันั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรบั การสง่ การเก็บรักษา  
จะปฏิบัตทิี่พิเศษออกไปจากเอกสารปกต ิ

            2)  ข้ันตอนที่ 2 การก าหนดช้ันความเร็ว ม ีด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และด่วนภายในก าหนดเวลา 
การก าหนดช้ันของความเร็วยังไม่ไดร้ะบุไว้ว่าจะใหผู้้มอี านาจหน้าทีร่ะดบัใดเป็นผู้ก าหนด 
ช้ันได้ 

            3)  ข้ันตอนที่ 3 การร่างหนงัสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องทีผู่บ้ังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือ หลังจากที่ได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงด าเนินการพิมพ์ เพื่อเสนอผู้บงัคับบญัชา 

            4)  ข้ันตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหนา้ที่ธุรการ จัดพิมพ์โดยด าเนินการพิมพ ์
ตามแบบพมิพ์ทีเ่จ้าหน้าที่ของเรือ่งก าหนด การพิมพ์หนงัสือราชการ จัดพมิพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจรงิ     
ส าเนาคู่ฉบบั และส าเนา 

            5)  ข้ันตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ ์ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 

            6)  ข้ันตอนการเสนอผูบ้ังคับบัญชา เมื่อหนังสือไดพ้ิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าเสนอ
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับข้ัน หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ข้ันตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รบั เมื่อผูบ้ังคับบญัชาลงนามแล้ว จะต้องน าหนังสือนั้น 
ไปออกเลขที/่ล าดับ หนงัสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนงัสอืสง่ออก จึงสง่หนงัสอืออกไปได ้

            8)  ข้ันตอนการจัดเก็บส าเนาหนังสือ หรอื ส าเนาร่างหนงัสอื เจ้าของเรื่องจัดเกบ็ส าเนา 
คู่ฉบับ และส่งส าเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

            สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
            ก าหนดช้ันความลับ ก าหนดช้ันความเร็ว ร่าง ตรวจแก้ไข พิมพ ์ตรวจทาน  

เสนอผู้บงัคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 

            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าหนงัสอืที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าทีเ่สร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบญัชา เพื่อพิจารณาบันทกึ สั่งการ ทราบ และลงช่ือ 
            หลกัการเสนอหนงัสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัตงิาน ตามล าดับช้ันของผูบ้ังคับบัญชา 

ยกเว้นกรณี ดังต่อไปนี ้
            1)  เรื่องที่มีการก าหนดช้ันความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล  ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
            2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  

การกล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไป 
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            วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี ้
            1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอข้ึนไปทันที 
            3)  เรื่องอื่นๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 
            แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความส าคัญของเรื่อง แต่

ให้จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน ใน
กรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย 
อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได ้

            2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที  

            3)  การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเรื่องขอน าเรื่องเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วย
ราชการนั้นๆ ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อ
หนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงช่ือรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ 
กับงานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับข้ึนมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียงซ้อน
ไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้
บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามล าดับ จะ
ให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอข้ึนมาตามล าดับก็ได้ ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น 
เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รบัเข้ามาจากหนว่ยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน

ส่งเรื่องมาที่โรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือทีร่บัเข้ามา และจัดเสนอ ตามขั้นตอน ดังนี ้
            1)  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการกอ่นหลัง 
            2)  ประทบัตราลงรับหนังสือทีมุ่มด้านขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขทีร่ับตามเลขที่รบัในทะเบียน 
   2.2)  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ป ีที่รับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ 
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ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   3.1)  ทะเบียนหนงัสอืรบั วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ป ีที่ลงทะเบียนรบั 
   3.2)  เลขทะเบียนรบั ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปปีฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรบัจะต้องตรงกบัเลขที่ในการรบัหนงัสอื 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือทีร่ับเข้ามา 

   3.4)  ลงวันที ่ให้ลงวันเดอืนปีของหนังสือที่รบัเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหนง่เจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคลากรในกรณีที่ 

ไม่มีต าแหน่งระบ ุ
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่งระบ ุ
   3.7)  เรือ่ง ให้ลงช่ือเรื่องของหนงัสอืฉบับนั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้งสรปุเรื่องยอ่ 
   3.8)  การปฏิบัต ิให้บันทกึการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบบันั้น 

            4)  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทกึให้ความเห็นแล้วจัดส่ง
ให้ผูร้ับผิดชอบ 
            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อไดร้ับหนังสอืแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้น

โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วนัท่ี .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
  

 
      

            การส่งหนังสือ 
            หนังสือทีผ่ลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน ปฏิบัติ

ตามขั้นตอน ดังนี ้
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และ

ส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 
            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสาครบถ้วนหรือไม่ 

หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่หนังสือ

ส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือ

ส่งมา 
            4)  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับและส าเนาให้ตรงกับ

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได ้2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี ้

   5.1)  จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจดัส่งโดยตรง 
     5.2)  จัดส่งหนงัสอืทางไปรษณีย์  
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนส่ง ที่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
  

 
 

      

 
 
            การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบง่ออกเป็น 
            1)  เก็บระหว่างปฏิบัต ิ
            2)  เก็บเมื่อปฏิบัตเิสรจ็แล้ว 
            3)  เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
            รายละเอียด มีดังต่อไปน้ี 
            1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนงัสือทีป่ฏิบัติยังไมเ่สร็จสมบูรณ์ใหอ้ยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเกบ็หนงัสอืระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดใหม้ีแฟ้มจัดเกบ็  

คือ 
            1)  แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอสง่ 
    1.2)  การเกบ็หนงัสอืระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรือ่ง 
            1)  แฟ้มเรื่องเข้าใหม ่
            2)  แฟ้มเรื่องก าลงัด าเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เมื่อเสรจ็สิ้นการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่องจัดเกบ็แฟ้มให้เรียบร้อย 
            2)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัตเิสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มอีะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอกี โดยด าเนินการผูร้ับผิดชอบการจัดด าเนินการ  
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    การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการทีป่ฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ 
ระหว่างปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเกบ็เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสามารถ
แบ่งกลุ่มการเกบ็ ดังนี ้

    เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมจี านวนมาก  
เอกสารทกุฉบับมีความส าคัญจะต้องเกบ็ไว้เป็นหลกัฐาน เพือ่การค้นคว้าภายหน้า จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ 
เป็นหมวดหมู ่และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว และใหเ้อกสารอยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

    เรื่องต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี้ 
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบรหิารทั่วไป 
    2)  หมวดการบรหิารวิชาการ 
    3)  หมวดการบรหิารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบรหิารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดียวกัน โดยก าหนด 

รหสัตัวเลข ท้ายรหสัตัวอักษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรือ่งการพัฒนาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเรือ่งการแต่งตั้ง/ย้าย 

 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

แฟ้มที ่ รหสัแฟ้ม เรื่อง หมายเหต ุ
 
1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุม่เรื่องการพฒันาบุคลากร 
การประชุม อบรม สมัมนา 
การศึกษาดูงานของข้าราชการคร ู
 
 

 

 
 

    การเก็บเมื่อสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเกบ็หนงัสือ มุมล่างด้านขวาของ 
กระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือย่อก ากับตราหนงัสือที่เกบ็ไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี ้

    1)  ประทบัตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.ประถมนนทรี 30 

 

  

    2)  หนังสอืที่ต้องเกบ็โดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
    3)  อายุการเกบ็หนงัสอื ปกติไม่น้อยกว่า 10 ป ียกเว้น 
         3.1)  หนังสอืที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสอืที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ีส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
         3.3)  หนังสอืที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ์ขนบธรรมเนยีม จารีตประเพณี สถิติ หลกัฐาน  

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
         3.4)  หนังสอืที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อื่น  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ี
          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไมม่ีความส าคัญ และเป็นเรือ่งทีเ่กิดข้ึนเป็นประจ า 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ีหนังสอืทีเ่กี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไมจ่ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ป ีให้ท า
ความตกลงกบักระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปปีฏิทนิให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มอีายุครบ 25 ป ีพร้อม
บัญชีสง่มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต ่

    หนังสือต้องสงวนเป็นความลบั 

    หนังสอืที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรอืระเบียบที่ออกใช้เปน็การทั่วไปก าหนดไว้ 
เป็นอย่างอื่น 

    หนังสอืที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการท าลายหนังสือ  
ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปีฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนงัสอื 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 

            3)  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบัตเิสรจ็เรียบร้อยแล้ว  
แตจ่ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไมส่ะดวกในการสง่เกบ็ ให้เจ้าของเรือ่งเก็บเป็นเอกเทศได้ 
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2.  งานธุรการท่ัวไป 
2.1  การก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 

        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยก าหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

        ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
        1)  ให้สถานศึกษาเริ่มท างานต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น.เป็นเวลา
ท างานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้งสองวัน แต่
ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ข้ึนอยู่กับข้อตกลงของผู้บริหาร
สถานศึกษา 
        2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการหยุด
พักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจ าเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ 
ราชการตามปกติ 
        3)  วันที่สถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือ
กรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันท างานปกติตามระเบียบนี้ 

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่15 
พฤษภาคมของปีถัดไป  เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้ก าหนดวันเปิดและปิด
สถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1 เมษายน  
ของปีถัดไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจ 
ของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้ก าหนดตามที่เห็นสมควร 
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2.3  การชักธงชาต ิ
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความเป็นชาติ
ไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา เพื่อก าหนดให้
สถานศึกษามีการชักธงชาติข้ึนและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยก าหนดเวลาชักธงชาติข้ึนและลง ดังต่อไปนี้ 
        1)  ในวันเปิดเรียน ชักขึ้นเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวันปิดเรียน ชักขึ้นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติข้ึนและลงตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 ได้
ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึง่เสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว ให้อยู่
ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
        การด าเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ท าหน้าที่ก ากับการสอบมีส่วนส าคัญที่จะท าให้การด าเนินการ
สอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้ก ากับการสอบจึงจ าเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับหน้าที่ของ
ตนเองทั้งในด้านที่พึงกระท าและไม่พึงกระท า ดังต่อไปนี้ 
        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร 
หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
        2)  ก ากับการสอบ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใดๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 
        3)  ไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระท าการใดๆ อันเป็น 
การกระท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ก ากับการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผู้ก ากับ 
การสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผู้ก ากับการสอบมคีวามประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่หรือไม่
รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 
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2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
        การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า  การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า
สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนข้ึนไปซึ่งอาจไป
เวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตร
นารี และการไปนอกสถานที่ตามค าสั่งในทางราชการ 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน 
        ข้อก าหนดตามระเบียบท่ีควรทราบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยก าหนดให้ครูหนึ่งคน
ต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอความร่วมมือ 
และต้องท าป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
        ในการด าเนินการทุกข้ันตอน ต้องท าการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก
กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 
 
 
ที่ ........................................................                   สถานศึกษา................................................... 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศกึษา ไปนอกสถานศึกษา 

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

ข้าพเจ้าขออนญุาตน านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี
.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพือ่............................................ ................................ 
ณ...........................................................................................จังหวัด..................................เริ่มออกเดินทางวันที่
.............เดือน.....................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
......................................................................................................................................................................โดย
พาหนะ....................................................... จะพักค้างที.่........................................................................และกลับถึง
สถานศึกษาวันที่.............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน
.................................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต 

 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

                  (............................................) 
     ต าแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
                 สถานศึกษา...................................................... 
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศกึษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน    .................................................................... 

ด้วย (ช่ือสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตน า 
(ช่ือนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้ 
มีนักเรียน/นักศึกษา จ านวน.............คน มีครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... เป็นผู้
ควบคุมไปเพื่อ.................................................  ณ ............................................จงัหวัด........................... เริม่ออก
เดินทางวันที่..........เดือน...................................พ.ศ............................เวลา..............น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพักค้างที่............. .................และกลบัถึงสถานศึกษา
วันที่...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน.........................................................บาท 
จึงเรียนมาเพื่อขออนญุาต (ช่ือนักเรียน/นักศึกษา)...............................................................ไปศึกษานอก

สถานศึกษาในครั้งนี ้
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        ต าแหน่ง............................................................ 
-------------------------------โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา------------------------------------- 

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

   อนุญาต       ไม่อนุญาต  ให้..........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 
     ลงช่ือ......................................................ผูป้กครอง 
                                                          (...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 

ที่ ศธ ..........................................          สถานศึกษา............................................... 
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศกึษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน     ....................................................................... 

ตามที่ข้าพเจ้าได้รับอนญุาตให้น านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม..............
คน โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพือ่....................... 
....................................ณ. .................................... ..............................จงัหวัด.................................................โดยเริ่ม
ออกเดินทางวันที่..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตามเส้นทางผ่าน
.................................................................โดยพาหนะ................... ....................และได้กลับถึงสถานศึกษาวันที่.............
เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

การพานักเรียน/นักศกึษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ................................(เรียบร้อยหรอืไม่เรียบร้อย ให้ช้ีแจง
โดยละเอียด)...................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
..................................................................................................................................... ................................... 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

ครั้ง
ท่ี 

วันเดือนปี รายการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ หมายเหต ุ

1 5 – 7 มีค.
53 

จากค าสั่ง รร.ที่........./.........   
เรื่อง........................................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นักเรียน.........  คน(ช้ัน....................... ) 
ได้ไปทัศนศึกษาตามเส้นทาง................ 
............................................................. 
............................................................. 
โดยรถ................................................... 
งบประมาณจาก.................................... 
เป็นเงินทัง้สิ้น................................บาท 

นักเรียนไดร้ับ.................. 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 

 

 
ปีการศึกษา............มีการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งรอ้ยละ.........ของนักเรียนทัง้หมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณที่ใช้ทัง้สิ้น....................บาท   
 

2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว 
ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 

       กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้ค าปรึกษา แลฝึกอบรม เพื่อ
ส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจัดใหม้ีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครอง โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค าปรึกษาด้านการ
ด ารงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า เพื่อติดตามดูแล
อย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 
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       2)  ส ารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการพัฒนาและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง  โดยมีแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง 

2.7  การลงโทษนักเรียน 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนกัเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนกัเรียนและนักศึกษา (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2550 

       การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนกัศึกษา (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2550 มีข้อก าหนดไว้ ดังนี้ 
        โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่กระท าผิด มี 5 สถาน ดังนี้ 
        1)  ว่ากล่าวตักเตือน 
        2)  ท าทัณฑ์บน 
        3)  ตัดคะแนนความประพฤติ 

       4)  ท ากิจกรรมเพื่อปรบัเปลี่ยนพฤติกรรม 
             การด าเนินการเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี ้
             4.1)  ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลกัสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบ าบัดฟื้นฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนน้ีจ าเป็น 
ต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผูป้กครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียน 
             การพักการเรียน ใหท้ าได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบตอ่ร่างกายหรือจิตใจของผู้อื่น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
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             5.4)  กระท าการทีเ่สี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พจิารณา โดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรอืหน่วยงานที่ก ากบั
ดูแล แล้วแต่กรณี 

สารสนเทศงานสารบรรณ  ของโรงเรียน........................ปีพ.ศ. ............. 
 

ที่ รายการ 
จ านวนหนังสือ (ฉบบั) 

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

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
 
7 
 
8 
9 

หนังสือราชการรับจาก 
- สังกัดเดีย่วกัน(สพฐ) 
- ต่างกรม กอง กระทรวงอ่ืนๆ 
หนังสือราชการสง่ถงึ 
- รร. สังกัดเดยีวกัน 
- รร. ต่างสังกัด 
- หน่วยงาน/กอง/กรม/  
  กระทรวงอ่ืนๆ.......... 
หนังสือเอกสารลับ/ปกปดิ 
หนังสือสัง่การ 
- ค าสัง่ 
- ประกาศ 
- หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม 
รายงานการรับการตรวจ
ราชการ 
รายงานการตรวจเยี่ยมโรงเรียน 
รายงานการนิเทศการศึกษา 
รายงานการสั่งเปิด-ปิด
สถานศึกษา 
รายงานการลงโทษนักเรียน 

             

2.8  ความสัมพันธ์กับชุมชน 
        การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคลใน
สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษาน้ัน ประกอบด้วย ผู้บริหาสถานศึกษา 
ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย ์ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย เช่น 
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การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน หรือน า
ความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจาก
ชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 
        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การสอน
ให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น าความรู้ไปสอบ สอบแล้วก็
ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้  หรือการเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาให้
ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะท าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นย่ิงไปกว่าน้ัน การบริหารงานด้านการสร้างความสัมพันธ์
กับชุมชน จะต้องด าเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอื่นๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มี
คุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะด าเนินการอย่างจรงิจงัและจริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษา
ได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะด าเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 
        1)  การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด การลดละ
เลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูกป่ารักษาธรรมชาติ
สิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ าให้ผู้เรียนน าไปใช้ในครอบครัว
และชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนน าความรู้ไปใช้หรือไม่ อย่างไร อีกด้วย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชนมีภูมิ
ปัญญาท้องถ่ิน เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็นต้น   ซึ่งเป็น
แหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะด าเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับภูมิ
ปัญญาท้องถ่ินเหล่าน้ี 
             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจากธนาคาร 
บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพื่อน ามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผู้เรียนที่ยากจน ขอบริจาคหนังสือ 
เครื่องเขียนจากส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจ าหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาคข้าวสาร  ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จาก
ประชาชนในชุมชน เพื่อน ามาท าอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 
        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะด าเนินการได้หลากหลาย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น การตอนติดตา 
ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธ์ุเนื้อ การตัดเย็บเสื้อผ้า   การท าอาหาร ท า
ขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
             3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน เช่น 
ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรคแบบธรรมชาติบ าบัด 
อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก  
เป็นต้น 
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             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา        ท า
หอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้น าไปใช้ในชีวิต  ประจ าวันได้ 
หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
             3.4)  การเป็นผู้น าและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะด าเนินการได้ โดยจัด
โครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอปุกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองที่ตื้นเขิน ขุดคูระบายน้ า 
ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ท าความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 
        5)  การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไปแนะน า
ผู้เรียนท าแปลงเกษตรทีบ่้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วัด ร่วมงานมงคลใน
ชุมชน เป็นต้น 
        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพรข่่าวสารของสถานศึกษา อาจท าใน
รูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม หรือให้ความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่        วัน
เปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอื่นๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวัน 
หรือการท าสมุดพกประจ าตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอื่นๆ 
        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถ่ินในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอื่น ศิลปินพื้นบ้าน  
ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษาและข้อเสนอแนะ หรือ
เชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยากรวัตถุที่มนุษย์สร้างข้ึน ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอื่น น ามาใช้ในลักษณะ
ของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า สมุนไพร  
ซึ่งจะน ามาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันส าคัญ ศิลปะพื้นบ้าน วัฒนธรรมพื้นบ้าน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ประเพณีต่างๆ ซึ่งจะน ามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรม
โดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพื่อจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
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        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็นส่วน
หนึ่งที่ท าให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเราน้ันมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความสัมพันธ์กับชุมชน
หลายงานด้วยกัน คือ 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยการเยี่ยมบ้าน
นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของชุมชนต่อ
โรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 

              10.2)  การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย พูดคุย แนะน า
ข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 
               10.3)  การมีโอกาสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
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สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 

 
รายการ มี/ครั้ง ไม่ม ี

1.  การให้บรกิารพฒันาชุมชน 
     1.1  สอนนักเรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัว/ชุมชน 
            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
            -  เลิกใช้ยาฆ่าแมลง/สารเคม ี
            -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า/วัสดุอุปกรณ์ 
            -  การอนุรักษ์ธรรมชาติสิ่งแวดลอ้ม 
     1.2  การให้บรกิารอาคารสถานที่ เครื่องมือ อุปกรณ์แกชุ่มชน 
     1.3  การเป็นวิทยากร แหลง่ศึกษาหาความรูท้างวิชาการแก่ชุมชน 
            (เกษตรธรรมชาติ) 
     1.4  การให้บรกิารห้องสมุด/ดนตรี/การแสดงของนักเรยีนแก่ชุมชน 
2.  การขอรับความร่วมมือ ช่วยเหลอื สนับสนุน จากชุมชน 
     2.1  เชิญภูมิปญัญาท้องถ่ินมาช่วยเป็นวิทยากร 
     2.2  ขอรับการสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ ์
     2.3  การใช้ทรพัยากรท้องถ่ินในงานวิชาการ 
     2.4  การใช้ทรพัยากรธรรมชาติ 

  

 
 กิจกรรมการให้บริการชุมชน  ที่จัดได้เด่นที่สุด  ได้แก่.................................................................... 
 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชุมชนที่เด่นที่สุด.................................................... 
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การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1)  ระบุปจัจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3)  วิเคราะห์ปจัจัยเสี่ยง เพื่อจัดท ารายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 4)  วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกจิ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลกัเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 
 6)   ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการทีก่ าหนดและปรบัปรุงใหเ้หมาะสม 
เป็นระยะๆ 
 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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แนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ต้ังแต่งวดสิ้นสุด 30 กันยายน 2552 เป็นต้นไป 

……………………………………………….. 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ได้พิจารณาหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบควบคุมภายใน 

และการประเมินผลการควบคุมภายใน ทีส่ านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดท าข้ึนใหม่ 
สรปุสาระส าคัญได้ ดังนี ้

1.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นส่วนงานย่อยภายใต้สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานที่มอีิสระทางการบรหิารจึงถือเสมือนเปน็หน่วยรับตรวจ โดยมีกลุ่ม/งานในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษา เป็นส่วนงานย่อย 

  2.  รูปแบบการจัดท ารายงานตามระเบียบฯ  ข้อ 6  มีดังนี้ 
 

รายงานแบบเดิม รายงานแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/สพท/ถานศึกษา) 
หน่วยรับตรวจ 

(สพฐ./สพท./ถานศึกษา) 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/กลุ่ม/งาน) 
แบบรายงานที่จัดส่ง 

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

แบบรายงานที่จัดส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 
3. แบบ ปย.3 
4. แบบติดตาม ปย.3 
    เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
5. แบบ ปย.2-1 
6. แบบ ปม. 

แบบรายงานที่จัดส่ง สตง. 
1. แบบ ปอ.1 
    เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปอ.3 
4. แบบ ปส.(เฉพาะ สพฐ./ 
สพท.) 

แบบรายงานที่จัดส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 

 
ทั้งนี้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ต้องจัดท ารายงานระดับส่วนงานย่อยและน าผลการ

ประเมินในระดับส่วนงานย่อยมาประมวลเป็นรายงานระดับหน่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรายงานต่อส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคโดยตรง โดยจัดส่งเฉพาะหนังสือรับรองการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบับเดียว ส าหรับรายงานอื่นตามแบบข้างต้นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน เพื่อให้
หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป 
ซึ่งสถานศึกษาต้องส าเนา แบบ ปอ.1 ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ ภายในวันที่ 30 
ธันวาคม ของทุกปี 
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3.  ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ยังไม่ได้จัดวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบฯ 
ข้อ 5 ด าเนินการจัดวางระบบการควบคุมภายในของตนเอง และจัดท าหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคฉบับเดียว 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส่วนงานย่อย (กลุ่ม/งาน) 
1.  ก าหนดผู้รบัผิดชอบ โดยแต่งตัง้เป็นคณะท างาน 
2.  น าแบบ ปย.3 (ปี  51) มาติดตามผลการปฏิบัติงานว่าได้ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  

อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้แต่ละ สพท./สถานศึกษา พิจารณาออกแบบการบันทึก
เป็นลายลักษณ์อักษรตามความเหมาะสม) 

3.  ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาว่า ปัจจุบันระบบ 
การควบคุมภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ อย่างไร แล้วบันทึกลงใน แบบ ปย.1 

4.  ประเมินแบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) (สพท./สถานศึกษา สามารถปรับปรุงแก้ไข
เพิ่มเติมตามความเหมาะสม) 

5.  เมื่อด าเนินการตามข้อ 2-4 แล้ว ให้น าความเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่ตาม ข้อ 2 และความเสี่ยง 
ที่พบใหม่ ตามข้อ 3 และ 4 มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขตามความเหมาะสม แล้วก าหนดผู้รับผิดชอบ 
และระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ แล้วบันทึกลงในแบบ ปย.2 

หน่วยรับตรวจ (สพท./สถานศึกษา) 
1.  ก าหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
2.  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาว่า ปัจจุบันระบบ

การควบคุมภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ อย่างไร แล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.2 
3.  น าแบบ ปย.2  ของทุกกลุ่ม/งาน มาประมวลแล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.3 

 4.  น าความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญตามแบบ ปอ.3 มาบันทึกลงในแบบ ปอ.1 
 5.  ในส่วนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน แล้วบันทึกผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 
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แผนผังการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สพท.และสถานศึกษา แบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1.  ให้ สพท. และสถานศึกษา ถือเสมือนเป็นหนว่ยรับตรวจ 
     2.  แบบรายงานที่ สพท. และสถานศึกษา จะต้องส่ง สตง./สตง. ภูมิภาค คือ แบบ ปอ.1  

         ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไว้ทีห่น่วยงาน 
     3.  การจัดส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดังนี ้
                      3.1  สถานศึกษาจัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพท. ทราบ 
            3.2  สพท. จัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพฐ. ทราบ 
    4.  สพท. ไม่ต้องประมวลรายงานของสถานศึกษา 
    5. ก าหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งรายงานภายในวันที่  30  ธันวาคม ของทุกป ี

แบบ ปอ.1 
หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

สตง.  
สตง 

รมว.ศธ. 

สพฐ. 
สพพส
พบ.สพ

ฐ. 

  สพท. 
 ทุกเขต 

สถานศึกษา
ทุกแห่ง 

สตง./สตง.ภูมิภาค 

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

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

ส าเนา ปอ.1 
ให้ สพฐ. ทราบ 

ส าเนา ปอ.1 
ให้ สพท. ทราบ 
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เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน/ผูก้ ากับดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ 
          ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
 
          .................(ช่ือหนว่ยรบัตรวจ).......................................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปี 
สิ้นสุดวันที่...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธีการที่........(ช่ือหน่วยรับตรวจ)........ก าหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตสุมผล ว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายในด้านประสิทธิภาพของการด าเนินงาน และการใช้ทรพัยากร ซึง่รวมถึงการดูแลรักษาทรัพยส์ิน การ
ป้องกันหรอืลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทจุริต          ด้านความเช่ือถือได้
ของรายงานทางการเงิน และการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ มติคณะรัฐมนตรี 
และนโยบาย ซึง่รวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าว เห็นว่าการควบคุมภายในของ.........(ช่ือหน่วยรบัตรวจ)......................ส าหรับป ี
สิ้นสุดวันที่.........เดอืน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในก าหนดไว้  
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 
 
 
      ลายมือช่ือ................................................... 
           (ช่ือหัวหน้าหน่วยรบัตรวจ) 
      ต าแหน่ง.................................................... 
      วันที่..........เดือน...................พ.ศ.............. 
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กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพ่ิมเติมในวรรคสาม ดังน้ี 
 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ   (ช่ือหน่วยรับตรวจ) ส าหรับ 
ปีสิ้นสุด  วันที่.............เดือน..................พ.ศ................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมจีุดอ่อนที่มีนัยส าคัญดังนี ้
1.  ......................................................................................... ........................................................... 

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

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

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

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

1.  ช่ือรายงาน หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.  ผู้รบัรายงาน ได้แก่ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลหน่วยรับตรวจ  

และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้าม)ี 
3.  วรรคแรก 
     -  ระบุช่ือหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
     -  ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรบัตรวจก าหนด 
4.  วรรคสอง 
     -  สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน ว่าเป็นไปตามทีห่น่วยรับตรวจก าหนด  

มีความเพียงพอ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม ่
5.  ผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรบัตรวจ พร้อมทั้งระบุต าแหน่ง และวันทีร่ายงาน 
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แบบ  ปอ.2 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ  วันที่..........เดือน.....................พ.ศ.................. 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
     1.1..................................................................... 
     1.2..................................................................... 
2.  การประเมินความเสี่ยง 
     2.1..................................................................... 
     2.2..................................................................... 
3.  กิจกรรมการควบคุม 
     3.1.................................................................... 
     3.2.................................................................... 
4.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.1................................................................... 
     4.2................................................................... 
5.  การติดตามประเมินผล 
     5.1.................................................................. 
     5.2.................................................................. 

 

ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
 
      ช่ือผู้รายงาน.................................................... 
                                                                               (ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                ต าแหน่ง........................................................ 
               วันที่..........เดือน........................พ.ศ.............. 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ.2 
 1.  ช่ือหน่วยรับตรวจ 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมภ์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมลูสรปุการควบคุมภายในของแตล่ะองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมภ์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบผุลการประเมิน/ข้อสรปุของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดออ่น 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรปุผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรบัตรวจ ผูบ้รหิารสูงสดุ หรือผูร้ับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรอืการ
บรหิารของหน่วยรบัตรวจ พร้อมระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
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แบบ ปอ.3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ณ  วันที่..........เดือน....................พ.ศ............ 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กจิกรรม/ 
ด้านของงานที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ 
ของการควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู ่

งวด/เวลา 
ที่พบจุดอ่อน 

การปรับปรงุ 
การควบคุม 

ก าหนดเสรจ็/
ผู้รบัผิดชอบ 

หมายเหต ุ

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

 

     

 
       ช่ือผู้รายงาน................................................. 
 (ช่ือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                            ต าแหน่ง.................................................... 
                  วันที่...........เดือน........................พ.ศ......... 
 
ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปอ.3 
 1.  ช่ือหน่วยรับตรวจ 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานแผนการปรับปรงุการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรบัปรุงการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงค์ของกจิกรรมหรอืด้านของงานที่ก าลงัประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ ปฏิบัติงานหรือ
โครงการ ให้ระบุข้ันตอนหลักที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบตัิงานหรอืโครงการนั้น  รวมทัง้วัตถุประสงค์ของแต่ละ
ข้ันตอนหลัก ทัง้นี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานอาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน์ (2) ความเสี่ยงที่ยังมอียู ่
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      -  ระบุความเสี่ยงที่ยังมอียู ่โดยสรปุมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 
 6.  คอลัมน์ (3) งวด/เวลาที่พบจุดออ่น 
      -  ระบุงวด/เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่ตามที่ระบุในคอลมัน์ (2) 
 7.  คอลัมน์ (4) การปรับปรงุการควบคุม 
      -  ระบุการปรับปรงุการควบคุม เพื่อปอ้งกันหรอืลดความเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ โดยสรุปผลมาจากแบบ  ปย.2 
คอลัมน์ (5) 
 8.  คอลัมน์ (5)  ก าหนดเสร็จ/ผูร้ับผิดชอบ 
      -  ระบผุู้รบัผิดชอบในการแก้ไขปรับปรงุ และวันที่ด าเนนิการปรับปรงุแล้วเสรจ็ 
 9.  คอลัมน์ (6)  หมายเหต ุ
      -  ระบุข้อมลูอื่นที่ต้องการแจง้ให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 10.  ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผูบ้รหิารสูงสุด หรือผูร้ับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรือ
ฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหนง่และวันทีร่ายงาน 
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แบบ ปย.1 
ชื่อส่วนงานย่อย 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ  วันที่...........เดือน..........................พ.ศ............... 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
     1.1......................................................................... 
     1.2......................................................................... 
2.  การประเมินความเสี่ยง 
     2.1......................................................................... 
     2.2......................................................................... 
3.  กิจกรรมการควบคุม 
     3.1........................................................................ 
     3.2........................................................................ 
4.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.1....................................................................... 
     4.2....................................................................... 
5.  การติดตามประเมินผล 
     5.1...................................................................... 
     5.2...................................................................... 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
.......................................................................................................................................... ............................. 
      ช่ือผู้รายงาน....................................................... 
              (ช่ือหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
      ต าแหน่ง............................................................. 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.ประถมนนทรี 55 

 

  

ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปย.1 
 1.  ช่ือส่วนงานย่อย 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมลูสรปุการควบคุมภายในของแตล่ะองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรปุ 
      -  ระบผุลการประเมิน/ข้อสรปุของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดออ่น 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรปุผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าส่วนงานย่อย พรอ้มระบุต าแหน่ง และวันทีร่ายงาน 
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แบบ ปย. 2 
ชื่อส่วนงานย่อย.................................................... 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................ 

 
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงาน 
ที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

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

 
 
 
 

 

      

       ช่ือผู้รายงาน.................................................... 
                  (ช่ือหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
       ต าแหน่ง......................................................... 
       วันที่............เดือน..........................พ.ศ........... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปย.2 
 1.  ช่ือส่วนงานย่อย 
 2.  ช่ือรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรงุการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุส าหรับงวดปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปงีบประมาณ) หรือ
วันที่ 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปปีฏิทิน) 
 4.  คอลัมน์ (1)  กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงค์ของกจิกรรมหรอืด้านของงานที่ก าลงัประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ                            
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ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุข้ันตอนทีส่ าคัญของกระบวนการปฏิบัตงิานหรือโครงการนั้น รวมทัง้วัตถุประสงค์ของ
แต่ละข้ันตอน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน์ (2) การควบคุมที่มอียู ่
      -  สรุปข้ันตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎหมายที่ใช้ปฏิบัติอยู่ส าหรับกิจกรรมต่างๆ  
 6.  คอลัมน์ (3) การประเมินผลการควบคุม 
      -  ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมปีระสิทธิผลหรอืไม่ โดยตอบ 
ค าถามต่อไปนี้ 

          การก าหนด/สัง่อย่างเป็นทางการ ให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม ่
          มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรอืไม่ 
          ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานส าเรจ็ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม ่
          ประโยชน์ที่ได้รับ คุ้มค่ากบัต้นทุนของการควบคุมหรอืไม่ 
7.  คอลัมน์ (4) ความเสี่ยงที่ยังมอียู ่
     -  ระบุความเสี่ยงที่ยังมอียู่ที่มผีลกระทบต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

ด้านใดหนึ่งหรือหลายด้าน คือ 
          ด้านการด าเนิน (Operation) = O 
          ด้านความถูกต้องเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 

           ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคับ ฯลฯ (Compliance) = C 
 8.  คอลัมน์ (5) การปรับปรงุการควบคุม 
      -  เสนอแนะการปรับปรงุควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมน์ (4) 
 
 9.  คอลัมน์ (6) ก าหนดเสรจ็/ผูร้ับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รบัผิดชอบในการแก้ไขปรับปรงุ และวันที่ด าเนนิการปรับปรงุแล้วเสรจ็ 
 10.  คอลัมน์ (7) หมายเหต ุ
        -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจง้ใหท้ราบ เช่น วิธีด าเนินการและเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
 11.  ช่ือผู้รายงาน ต าแหน่ง และวันที ่

       -  ระบุช่ือหัวหน้าส่วนงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า พร้อมทั้งต าแหนง่ และลงวันที่        
เดือน ปี พ.ศ. ที่จัดท าเสรจ็สิ้น 
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แบบ  ปส. 
รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 
 

เรียน  (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บรหิารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 
 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ..............(ช่ือหน่วยรบัตรวจ)............. 
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน............................พ.ศ..............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตสุมผล  และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมนิผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 
 
      ช่ือผู้รายงาน..............................................................  
                                (ช่ือหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
      วันที่...............เดือน........................พ.ศ....................  
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กรณีท่ีผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 
ข้อสังเกตท่ีมีนัยส าคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตท่ีมีนัยส าคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังน้ี 

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

ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน..........................พ.ศ............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตสุมผล     และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมนิผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  อย่างไรก็
ตามมีข้อสงัเกตที่มีนัยส าคัญ ดังนี ้
....................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
................................................................................................................................... .................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปส. 
 1.  ช่ือรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.  ผู้รับรายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรบัตรวจ ผู้บริหารสงูสดุ หรือผูร้ับผิดชอบในการปฏิบัติ 
ราชการหรือการบริหารของหน่วยรบัตรวจ 
 3.  วรรครายงาน 
      -  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน ว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตสุมผล และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ 

     -  สรุปผลการสอบทาน 
4.  ช่ือผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้า 

ส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยรบัตรวจ หรือผู้บริหารสงูสุดของหน่วยรับตรวจ ให้ท าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
 
หมายเหตุ   ดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซด์ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 
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สารสนเทศด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

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

ที่ รายการ ผลการปฏิบัต ิ
1 แบบ ปอ.1 หนังสอืรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
ผลประเมินการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียน 
O  เป็นไปตามก าหนด 
O  มีจุดอ่อนดังนี้ 
..................................................... 
..................................................... 

2 แบบ ปอ.2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน  ณ  วันที่.........เดือน......................................พ.ศ. ........... 
5  องค์ประกอบ คือ  สภาพแวดล้อมการควบคุมการประเมนิ/  
การประเมินความเสี่ยง/กจิกรรมการควบคุม/สารสนเทศและ
สื่อสาร/การติดตามประเมินผล 

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

3 แบบ ปอ.3 รายงานแผนการปรับปรงุการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ้นสุด  ณ  วันที่........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

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

4 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมิน  องค์ประกอบการควบคุม
ภายใน  ณ  วันที่........ เดอืน.....................พ.ศ. ......... 

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

5 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมินและปรบัปรุงการควบคุม
ภายใน  ณ  วันที่........ เดอืน.....................พ.ศ. ......... 

ผลการปรับปรงุ........................... 
..................................................... 
.....................................................  

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรอื
ข้อสังเกต) 

ผลการสอบทาน มีข้อสังเกต
..................................................... 
.....................................................  
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4. การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าทีร่าชการ พ.ศ. 2524 
ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหนง่ตามก าหนดและตามเอกสาร ดังนี้ 
1)  เอกสารการส่งมอบงานให้ท าเป็นหนังสือมีข้อความระบุว่า ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกบัผู้ใด         

ในต าแหน่งใด วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน 
2)  เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าข้ึนเป็นสามฉบับ โดยให้ผูส้่งและผูร้ับยึดถือไว้ฝ่ายละ 

ฉบับส่วนอกีฉบับหนึ่งให้เกบ็รกัษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ข้อ 31(8) ส าหรบัข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ใหส้ง่งานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึง่ยัง

ด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะทีพ่้นจากต าแหน่งแกห่ัวหน้าหน่วยงาน 
 การสง่งานตามข้อนี้ให้ท าเป็นหนงัสือ และใหเ้สนอผ่านผู้บงัคับบัญชาตามล าดับข้ันด้วย 

ข้อ 32 นอกจากจะได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น การสง่มอบงานตามระเบียบนี้ ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้สง่และผู้รบั ว่าจะท าหลกัฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรบังานทีส่ าคัญด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท าหลักฐาน
การสง่มอบไว้เป็นหนังสือ พร้อมทัง้มอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผูร้ับต าแหน่งด้วย 
 ขั้นตอนการด าเนินงานรับส่งในหน้าท่ีราชการ 

1)  ผู้ส่งมอบงานด าเนินการส ารวจเรื่องและเอกสารทีจ่ะต้องส่งมอบ 
2)  ผู้ส่งมอบงานจัดพิมพ์เอกสารการส่งมอบงาน จ านวน 3 ชุด และให้พยานลงนามรบัรอง     

อย่างน้อย 2 คน 
3)  น าเสนอการส่งมอบงานในหน้าทีร่าชการให้ผูบ้ังคับบัญชารับทราบ 
4)  ผู้ส่งมอบงานเกบ็หลักฐานการสง่มอบงาน 1 ชุด ผู้รับมอบงาน 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

ของทางราชการ 1 ชุด 
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แบบรายงานรับ สง่ มอบงานในหน้าที่ราชการ 

 
ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้สง่มอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รบัมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแต่วันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไป จนเสร็จเรียบรอ้ย ตามรายการต่อไปนี ้
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
 
         ผู้สง่มอบงาน   
                (                  ) 
      
         ผู้รบัมอบงาน 
       (                  ) 
 
         พยาน 
       (                  ) 
 
         พยาน    
       (                  ) 
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4.1  การเงิน 
        ก.  เงินทีเ่บิกตามงบประมาณรายจ่ายไม่หมด 
 

แผนกการเงิน 
รายการ 

รวม 
เงินเดือน ค่าใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 
            รวม 

    

 
       ข.  เงินผลประโยชน์แผ่นดินที่ยงัไม่ได้สง่คลัง 

 

รายการ 
จ านวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. 

1. 
2. 
3. 
               รวม 

   

 
       ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝาก 

 

รายการ 
ตัวเงินที่มีอยู่ 

ในวนัรับส่งงาน 

รายการใบส าคัญ  
หมายเหตุ ที่ยังไม่ได้ลงบัญชีจ่าย ใบยืมหรือใบกู้ 

ฉบับ คิดเปน็เงิน ฉบับ คิดเปน็เงิน 
1. เงินโครงการอาหารกลางวัน 
2. 
3. 
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4.2  พัสด ุ

 
ท่ี รายการ รหัส จ านวน หมายเหต ุ
 
 
 
 

 

    
 
 
 

 
 4.3  อาคารสถานท่ี 
        1)  …………………………………………. 
        2)  …………………………………………. 
        3)  …………………………………………. 
        4)  …………………………………………. 
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   4.4  รายนามขา้ราชการ 
 

ที่ ช่ือ - ช่ือสกุล 
 

ต าแหน่ง เงินเดือน หมายเหต ุ

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
4.5  หนังสือราชการท่ีด าเนินการค้าง 

        1)  เรื่องปกติ จ านวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องด่วน  จ านวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 

4.6  รายงานท่ีก าลังด าเนินการค้างอยู่ 
        1)  เรื่องปกติ จ านวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
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             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องด่วน  จ านวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
 
     ลงช่ือ     ผู้สง่มอบงาน 
      (     ) 
     ลงช่ือ     ผู้รบัมอบงาน 
      (                                                      ) 
     ลงช่ือ     พยาน 
      (                                                      ) 
     ลงช่ือ     พยาน 
      (                                                      ) 
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สารสนเทศการรบั ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้สง่มอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รบัมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแต่วันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไปจนเสรจ็เรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี ้
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
         ผู้สง่มอบงาน   
                 (                  ) 
         ผู้รบัมอบงาน 
       (                  ) 
         พยาน 
       (                  ) 
         พยาน    
        (                  ) 
      
ปี....................................... 
 มีการรับ – ส่งมอบงานในหน้าที.่..........  ครั้ง 
 1.  ระหว่าง...............................................กบั............................................. เมื่อ............................... 
 2.  ระหว่าง...............................................กบั............................................. เมื่อ................. .............. 
 3.  ระหว่าง...............................................กบั............................................. เมื่อ...............................  
 4.  ระหว่าง...............................................กบั............................................. เมื่อ................. .............. 
 5.  ระหว่าง...............................................กบั............................................. เมื่อ................. .............. 
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งานอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นค าขอต่อหัวหน้าสถานศึกษาน้ัน ตามแบบที่
ก าหนด 
 ข้อ 5  การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้

          5.1  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเรงิในรูปแบบต่างๆ ทีจ่ะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดอืดร้อนร าคาญแกผู่้อยู่อาศัยในบริเวณใกลเ้คียง 
          5.4  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านอง 

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในค าขออาคารสถานที ่
          5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานทีร่าชการ บุคคลอืน่จะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทัง้ต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึง่เป็นผูร้ับผิดชอบ
รักษาสถานที่นั้น 
           5.7  การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลอืกตั้งหรอืด าเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องใหค้วามเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก 
พรรคการเมือง 
 ข้อ 6  ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หากเกิน
ก าหนดต้องเสนอต่อผูม้ีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
          การอนญุาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษาน้ัน 

ข้อ 7  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานทีห่ากเกินอ านาจของหวัหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอ านาจดังต่อไปนี้เป็นผู้
พิจารณาอนญุาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ใหเ้ป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้เป็นอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัด 

          7.3  สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอ านาจ 
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ของผู้อ านวยการการประถมศึกษากรงุเทพมหานคร หรือผูอ้ านวยการการประถมศกึษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
           ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
 ข้อ 8  เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานทีเ่ป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึง่ตามทีร่ะบุไว้ในข้อ 
5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงบัการใช้นั้นได้ 
 ข้อ 9  ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแกท่รัพยส์ินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานที่ต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมใหอ้ยู่ในสภาพเดมิ 
 ข้อ 10  การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารงุดังต่อไปนี้ คือ 

            10.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
             10.2  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอปุกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
             หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบ ารุงได้ และส่งเงิน 
ค่าบ ารุงเข้าเป็นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานท่ี 
เขียนที่............................................... 

      วันที่ ............................................................................ 
เรียน  ............................................................. 
 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................นามสกลุ.................................... 
อายุ..................ปี อยูบ่้านเลขที่.................หมู่ที.่............ต าบล/แขวง............................... .............................. 
อ าเภอ........................................จงัหวัด................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ 
.............................................................................. ดังต่อไปนี้  
 1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ.................................................................................................. 
มีก าหนดเวลา..............วัน  ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่...............เดือน
................................พ.ศ...................... มีบุคคลทีจ่ะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..................คน 
 2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารงุตามทีส่ถานศึกษาก าหนด คือ 

     2.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
     2.2  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   .........................บาท 
     2.3  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรพัย์สินและอุปกรณ์จ านวน.......................บาท 
     2.4  ค่าบ ารุงอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 3.  หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอปุกรณ์ต่าง ๆ  เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และ
จัดการซอ่มแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 4.  ข้าพเจ้ารับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกตอ้งตามระเบียบ
ของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเปน็การผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่
ดังกล่าวได ้
 
      ลงช่ือ..........................................................ผู้ยื่นค าขอ 
ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
............................................................................................................................. .......................................... 
 

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

ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
4 
5 
 

การขอใช้อาคารเอกประสงค์  เพื่อ........................................ 
การขอใช้สนามกีฬา    
O  ฟุตบอล 
O วอลเล่ย์บอล 
O  เปตอง 
O  บาสเกตบอล 
O  ตะกร้อ 
O  อื่นๆ.................................. 
การขอใช้ห้องประชุม  เพื่อ.................................................... 
การขอใช้ห้องสมุด  เพื่อ.......................................................... 
การขอใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา เพื่อ................................... 
ขอใช้อื่นๆ 
5.1 .......................................................................................... 
5.2 .......................................................................................... 
5.3 .......................................................................................... 
5.4 .......................................................................................... 
 

  

 
 การใหบ้ริการแก่ชุมชน  สูงสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครัง้/ปี 

            รองลงมาได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
            ต่ าสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
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การอยู่เวรรักษาการณ์สถานท่ีราชการ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
     ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 
ที่  ศธ  04099.085/134        โรงเรียนประถมนนทรี  66/1 

  แขวงช่องนนทรี  เขยานนาวา 
  กรุงเทพมหานคร  10120 

31    สิงหาคม   2562 
เรื่อง  ส่งค าสัง่แต่งตั้งครเูวรรักษาความปลอดภัยสถานทีร่าชการ ประจ าเดือน กันยายน 2562 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
สิ่งทีส่่งมาด้วย  ค าสั่งแต่งตั้งครเูวรรกัษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    จ านวน     1   ชุด 

ด้วยโรงเรียนประถมนนทรี ได้แต่งตั้งครเูวรรกัษาความปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าเดือน กันยายน 2562 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงส่งค าสัง่แต่งตั้งมาพรอ้มหนงัสอืนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                              ( นายชาตรี  นามคุณ ) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมนนทร ี
 
 

งานบรหิารทั่วไป 
โทรศัพท์ 02 2400697 
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ค าสั่ง  โรงเรียนประถมนนทรี 
ที่      49       /  2562 

เรื่อง  แต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  ประจ าเดือน  กันยายน  2562 
………………………………………………………….…………… 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวันที่ 5 มิถุนายน  2552 ให้กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการต่างๆ จัดเวรยามรักษา
สถานที่ราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังน้ัน  เพื่อให้การอยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ  เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและให้เป็นไปตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  เก่ียวกับการ
รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการของผู้อยู่เวร  จึงสมควรที่จะต้องระมัดระวังการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการโดยเคร่งครัด  เพื่อ
ป้องกันการก่อวินาศกรรม  และเตรียมพร้อมในการรักษาสถานการณ์อ่ืน ๆ จึงให้บุคคลที่มีชื่อต่อไปน้ีอยู่เวรและตรวจเวร  
ประจ าเดือน   กันยายน   2562  ดังน้ี 
 

วันที ่
ที่อยู่เวร 

 

ชื่อ – สกุล   ผู้อยู่เวร  
อาคาร 

ที่รับผิดชอบ 

 

ชื่อ  - สกุล   ผู้ตรวจ
เวร  

 

หมายเหตุ 

เวรกลางวัน  วันท าการ  (จันทร์  -  ศุกร์)  
 
 

น.ส.สุมณฑา วงศ์สวัสดิ์ 
 

 

1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19, 
21, 23, 25, 27 และ 29 

น.ส. ชลรัตน์  กอหาญ อาคาร 1  

2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 
22, 24, 26, 28 และ 30 

น.ส. สนธยา คันธาวัฒน์ อาคาร 1  

เวรกลางวัน  วันหยุดเสาร์  -  อาทิตย์  
น.ส.ธีวาวรรณ   พันธ์ดี 

 
 

4, 11, 18 และ 25 น.ส. อรนิชา  สุดใจ อาคาร 1  
5, 12, 19 และ 26 น.ส.พนิดา  โสมวงศ์ อาคาร 1  

 
1-30 กันยายน 52 

เวรกลางคืน 
นายอุทิศ   หมายม่ัน 

 
อาคาร 1  

 
น.ส.ชไมภรณ์  ภิญโญ 

  

ให้เวรยามรักษาความปลอดภัย ผู้ตรวจเวร มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับสถานที่ราชการ เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 
ผู้ตรวจเวรยามและยามรักษาการณ์ปฏิบัติ ดังน้ี 

1.  ดูแลสถานที่ราชการและทรัพย์สินให้อยู่ในความเรียบร้อย 
2.  จัดท าบัญชีผู้อยู่เวรยาม บันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินและสถานที่ราชการ รวมทั้งเหตุอ่ืนๆ อันควร  เวรใน

วันหยุดราชการหรือเวรกลางคืนให้บันทึกการรับโทรศัพท์ โทรเลข จดหมาย และหนังสือราชการ ที่มีมาถึงหน่วยงานด้วย 
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 3.  ก่อนส่งเวรยาม ให้ผู้มีหน้าที่เวรยามต่อไปสอบถามเหตุการณ์ที่ผ่านมา และตรวจสอบสภาพความเสียหายที่เกิดแก่
ทรัพย์สินและสถานที่ราชการก่อนรับเวรด้วย หากมีความช ารุดเสียหาย หรือมีเหตุอ่ืนๆ อันควรให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานด้วย 

4.  ในขณะอยู่เวรยามหากมีเหตุการณ์ผิดปกติหรือมีเรื่องด่วนพิเศษ อาจท าให้ทรัพย์สินหรือสถานที่ราชการได้รับความ
เสียหาย ให้รายงานทางโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องที่ เพื่อท าการระงับเหตุทันทีด้วย 

5.  ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัย หากมีกรณีเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินหรือสถานที่ราชการ 
ด้วยเหตุที่เวรยามรักษาความปลอดภัยและผู้ตรวจเวรยามไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ตรวจเวรร่วมรับผิดชอบด้วย 

6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย และประสานกับเจ้าหน้าที่ หรือเวรยามที่เก่ียวข้องที่จะมาปฏิบัติหน้าที่ร่วมกัน 
7.  ให้อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบโดยเคร่งครัด กล่าวคือ 

เวรชายตั้งแต่เวลา 18.00 – 07.00 น. ของวันรุ่งขึ้น เวรสตรี (วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 07.00 – 18.00 น. หากตรวจพบว่าใครละ
ทิ้งหน้าที่เวรยามจะพิจารณาโทษตามสมควรแก่กรณี 

8.  ผู้อยู่เวรยามต้องเตรียมทะเบียนที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของข้าราชการในโรงเรียนวัดวังมะเดื่อไว้  หากมีเหตุการณ์
ไม่ปกติเกิดขึ้นจะได้ติดต่อได้  และการมอบเวรจะต้องบันทึกในสมุดเวรว่ามอบให้ใคร  และให้ผู้รับมอบเวรเซ็นรับทราบด้วยทุกครั้ง  

     กรณีที่ไม่สามารถอยู่เวรได้ให้บันทึกเสนอขออนุญาตก่อนเปลี่ยนเวรต่อผู้บริหารสถานศึกษาก่อน 
9.  ให้ผู้อยู่เวรกลางวันและกลางคืนดูแลความสะอาดบริเวณโรงเรียน โดยเฉพาะก้นบุหรี่ เม่ือพบเห็นให้เก็บทิ้งทันที 
10.  เม่ือผู้มาตรวจเวรมาตรวจแล้วไม่พบผู้อยู่เวร ให้ตามเพื่อให้มาปฏิบัติหน้าที่เวร หากไม่พบให้ผู้ตรวจเวรบันทึกไว้ด้วย 

และให้ผู้ละทิ้งหน้าที่เวรบันทึกชี้แจงผู้อ านวยการโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ 
 

สั่ง   ณ   วันที่   31   เดือน    สิงหาคม    พ.ศ.  2562 
          
            ชาตรี  นามคุณ 
                                                                        (  นายชาตรี   นามคุณ) 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนประถมนนทรี                                                 
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ตัวอย่างแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ สถานท่ีราชการ 

โรงเรียน.........................................................  อ าเภอ.................................  สพป.กทม. 
 

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

     วันน้ี ข้าพเจ้า.................................. 
และ.................................................... 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 

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

     วันน้ี ข้าพเจ้า.................................. 
และ.................................................... 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 

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

     วันน้ี ข้าพเจ้า.................................. 
และ.................................................... 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 
      ..................................................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 

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

     วันน้ี ข้าพเจ้า.................................. 
และ.................................................... 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพื่อดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ......................... 

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 
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งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหนง่ และการพน้จากต าแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2546 

ข้อ 2  ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน จ านวนเก้าคน  
และสถานศึกษาขนาดใหญ่ ใหม้ีคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนสิบห้าคน ประกอบด้วย 
           1.  ประธานกรรมการ 

          2.  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนผูป้กครอง  จ านวนหนึ่งคน 
          3.  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนครู   จ านวนหนึ่งคน 
          4.  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จ านวนหนึ่งคน 
          5.  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  จ านวนหนึ่งคน 
          6.  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนศิษย์เก่า   จ านวนหนึ่งคน 
          7.  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพื้นที่ จ านวนหนึง่รปู  

หรือหนึ่งคน ส าหรบัสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนสองรปูหรือสองคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ ่
          8.  กรรมการผูท้รงคุณวุฒิจ านวนหนึง่คน ส าหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนหกคน  

ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ ่
          9.  ผู้อ านวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ข้อ 4  คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ 4) 
          1)  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนผู้ปกครอง  

 1.1)  เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนที่ก าลงัศึกษาอยู่ในสถานศึกษาน้ัน 
 1.2) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เช่ียวชาญ 

ซึ่งมสีัญญาจ้างกับสถานศึกษาน้ัน     
          2)  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนคร ู

 ต้องเป็นครซูึ่งท าหน้าทีห่ลกัด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียน 
ด้วยวิธีต่างๆ ในสถานศึกษาน้ัน 

          3)  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
         3.1)  เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน หรอืองค์กรทีเ่รียกช่ืออย่างอื่น ที่มสีมาชิกรวมตัวกันไม่น้อย
กว่า 15 คน เพื่อด าเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสงัคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างตอ่เนือ่ง เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า  
1 ปี มีผลงานทีห่น่วยงานทีเ่กี่ยวข้องหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารับรอง และมีที่ตัง้แน่นอนอยู่ในท้องที่ต าบลหรือ
แขวงที่เป็นภูมลิ าเนาของนกัเรียนในสถานศึกษาหรือทอ้งที่ต าบลหรือแขวงทีส่ถานศึกษาต้ังอยู ่
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    3.2)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เช่ียวชาญซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษาน้ัน  

      4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 
 4.1)  เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาน้ัน 
 4.2)  ไม่เป็นคร ูเจา้หน้าที ่หรอืลกูจา้งของสถานศึกษา ทีป่รกึษาหรือผู้เช่ียวชาญซึง่ม ี

สัญญาจ้างกับสถานศึกษาน้ัน  
     5)  กรรมการทีเ่ป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอื่น ที่ทางราชการรบัรอง 

ในพื้นที่  ได้แก่ พระภิกษุสงฆ์  หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ได้แก่  พุทธ 
คริสต ์อิสลาม พราหมณ ์- ฮินดู และซิกข)์ 

     6)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษาหรือผู้ เช่ียวชาญ 

ซึ่งมสีัญญาจ้างกับสถานศึกษาน้ัน  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพื้นทีก่ารศึกษา เกนิกว่า 3 แห่ง ในเวลาเดียวกัน 

       7)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเสนอช่ือผู้แทนองค์กรทีผ่่านการพจิารณา 

ของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรละ 1 คน (ต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ได้รบั 
การจัดต้ังตามกฎหมาย ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพ 
มหานคร เมืองพทัยา และองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินอื่นที่ได้รับการจัดต้ังตามกฎหมาย ซึ่งสถานศึกษาต้ังอยู ่

ข้อ 5  ให้ผู้อ านวยการด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ 
ข้อ 7  ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสีป่ี และอาจได้รับ 

การแต่งตั้งใหม่อกีก็ได้ แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันไม่ได้ 
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การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 1)  สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ  
2 ครั้ง 
 2)  เรื่องที่ตอ้งน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา  แผนปฏิบัติ
การประจ าปี การจัดท าสาระหลกัสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 3)  รายงานผลการประชุมตอ่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการ
ประชุม 
 

สารสนเทศงานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โรงเรียน........................................................ปี.............................. 

 
ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 การประชุมคณะกรรมฯ 

 
  

2 ข้อเสนอแนะที่ได้รับจากคณะกรรมการฯในการพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา ได้แก่ 
2.1 .......................................................................................... 
2.2 .......................................................................................... 
2.3 .......................................................................................... 
2.4 .......................................................................................... 
2.5 .......................................................................................... 
 

  

3 มติคณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ  แผนงาน  โครงการ 
O  แผนงาน  โครงการ 
O  ให้ความเห็นการย้ายครู/ผู้บริหาร 
O  การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
O  อื่นๆ ระบุ.................................................................... 
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การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

 1)  พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548 
4)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1)  ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง และ

เป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมลูของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมลูสื่อ
การเรียนการสอน ข้อมลูครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 
ให้สอดคล้องกบัระบบฐานข้อมลูของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3)  พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทกัษะใน
การปฏิบัติภารกิจ และสง่เสริมสนบัสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมลูสารสนเทศ 
 4)  จัดระบบเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5)  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศ เพื่อการบรหิารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 6)  ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ และปรับปรงุพฒันาเปน็ระยะๆ 
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สารสนเทศการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 
 

ที่ รายการ 
รูปแบบ
เอกสาร 

รูปแบบ
Digital 

หมายเหต ุ

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

สารสนเทศงานวิชาการ รหสั V 
V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 
V 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารบุคคล รหสั P 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารงบประมาณ รหัส B 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารทั่วไป รหัส G 
G 001  = ………………………………………………….. 
G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 
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การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ.การศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

              2)  พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกบัภารกจิงานจัด
การศึกษา 
 2)  จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
 3)  ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจดัท าข้อตกลงและการพฒันาเครอืข่ายร่วมกัน 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกจิอย่างชัดเจน และเหมาะสม 
 5)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความรว่มมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการ
บรหิารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 6)  เผยแพร่ข้อมลูเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
 7)  ก าหนดแผนโครงการหรอืกิจกรรม เพือ่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาทีเ่กี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 
 8)  ให้ความร่วมมอืและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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สารสนเทศงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
โรงเรียน..........................................................ปี............................... 

 
ที่ รายการ มี ไม่ม ี หมายเหต ุ
1 
 
 
2 
 
 
3 

รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
-  แผนภูมิโครงสร้างบริหาร 
-  ชุมนุม/ชมรม/สายช้ัน 
รูปแบบเครือข่ายภายนอก 
-  โรงเรียนในกลุ่ม/อ าเภอ/ในเขต สพท./ต่างเขต สพท. 
-  หน่วยงานอื่น.............................. 
กิจกรรมที่ปฏิบัต ิ
-  แผนงานการประสานการพฒันาเครอืข่าย 
-  มีผู้รับผิดชอบชัดเจน 
-  การเผยแพร่ข้อมูลให้กับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องทราบ 
-  การแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างเครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ แก่ครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
 

   

 
 มีการด าเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน      .............  ครัง้/ปี  ภายนอก..............  ครัง้/ป ี
 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย      .............  ครัง้/ปี  ภายนอก..............  ครัง้/ป ี

มีการให้ความร่วมมือ  สนบัสนุนทางวิชาการและอื่นๆ.............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ป ี
มีการให้ความร่วมมือ  ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา   .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ป ี
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สารสนเทศการวางแผนบริหารการศึกษา 

โรงเรียน.....................................  ปีการศึกษา............................ 
 
ที่ รายการ ม ี ไม่มี หมายเหต ุ

1 มาตรฐานสถานศึกษา ก าหนดตัวช้ีวัดและเป้าหมายความส าเรจ็    
 

ม.ที่........ 
ม.ที่........ 
ม.ที่........ 
ม.ที่........ 

2 การวัดผลประเมินผลการปฏิบัติงาน  ระดบัดีมาก 

                                                           ระดับด ี

                                                           ระดับพอใช้ 

                                                           ระดับปรบัปรงุ 

  

3 การวิเคราะหผ์ลส าเร็จ  พบว่าจุดแข็งของโรงเรียนปฏิบัติได้ 
การวิเคราะหผ์ลส าเร็จ  พบว่าจุดควรพฒันาของโรงเรียน 

  

4 การรายงานผลการประเมินตนเอง  SAR   

5 แผนกลยทุธ์  โครงการ  กิจกรรม   

 
         มีเป้าหมายในการยกระดับการพฒันาคุณภาพ  ในปี……………………. 
         ด้านผู้เรียน       ม.1 =      ,ม.2 =      ,ม.3 =      ,ม.4 =      ,ม.5  =      ,ม.6 =      ,ม.7 =      ,ม.8 =         
         ด้านครู             ม.9 =      ,ม.10 =         
         ด้านผู้บรหิาร   ม.11 =      ,ม.12 =      ,ม.13 =      ,ม.14 =      ,ม.15 =      ,ม.16 =         
         ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้  ม.17 =      ,ม.18 =         

มีจุดเด่นเป็นแบบอย่างได้  ด้านผู้เรียน, ด้านครู, ด้านผูบ้รหิาร, ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ ได้แก่ 
ด้านผู้เรียน  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 

 ด้านครู   1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านผู้บรหิาร  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู ้1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
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การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 1)  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน หรือส่วนราชการทีเ่รยีกช่ืออย่างอื่น พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิานตามโครงสร้างและตัวช้ีวัดตามความส าเรจ็ 
 2)  วัดและประเมินผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวช้ีวัดระดับดีมาก  ดี  พอใช้ หรือ 
ปรับปรงุ 
 3)  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดออ่น โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อหาเหตปุัจจัย และ
ก าหนดแนวทางการผดงุรักษา การพัฒนา และการปรบัปรุง ตามกรณี จัดท าเป็นข้อเสนอการจัดท าแผนพฒันา
การศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปงีบประมาณ 
 4)  ปรบัโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห์ ให้รองรบัภารกจิทีจ่ าเป็นและนโยบายส าคัญ 
 5)  ก าหนดประเด็นตัวช้ีวัด เกณฑ์ความส าเรจ็ การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี 
งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี 
 6)  กลุม่งานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัตงิานด้วยตนเอง และคณะบรหิาร
สถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟงัค าช้ีแจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดบัสถานศึกษา  รายมาตรฐาน
การปฏิบัตงิาน 
 7)  จัดท ารายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัตงิานต่อไป 
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งานวิจัยเพือ่พฒันานโยบายและแผน 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) พ.ร.บ. การศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวช้ีวัดความส าเร็จรายกลยุทธ์ 

และมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ยังไม่บรรลผุลส าเร็จ 
2.  ตั้งประเด็นหรอืสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของปัจจัย

ภายนอก (ชุมชน ท้องถ่ิน) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
3.  ศึกษาสภาพปัจจบุันปัญหาตามกรณี และด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 

 4.  น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

สารสนเทศงานวิจัยเพ่ือพัฒนา 
ของโรงเรียน ...................................................... ปี........................ 

 
 จากการตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน พบว่า   

-  คุณภาพด้านผู้เรียนยังพฒันาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
  มฐ.1.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 

มฐ.2.......................................................  ตัวช้ีวัดที ่................................................... 
มฐ.3.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 
มฐ.4.......................................................  ตัวช้ีวัดที ่................................................... 
มฐ.5.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 
มฐ.6.......................................................  ตัวช้ีวัดที ่................................................... 
มฐ.7.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 
มฐ.8.......................................................  ตัวช้ีวัดที ่................................................... 

 -  คุณภาพด้านครูผู้สอนยังพฒันาไมบ่รรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
มฐ.9.......................................................  ตัวช้ีวัดที ่................................................... 
มฐ.10.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................ ... 

 -  คุณภาพด้านผู้บริหารยังพฒันาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
  มฐ.11.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ...................................................  

มฐ.12.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 
มฐ.13.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ...................................................  



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.ประถมนนทรี 86 

 

  

มฐ.14.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 
มฐ.15.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ...................................................  
มฐ.16.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ................................................... 

-  คุณภาพด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ยังพัฒนาไมบ่รรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
  มฐ.17.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ...................................................  

มฐ.18.......................................................  ตัวช้ีวัดที่ ...................................................  
-  มีการจัดท าวิจัยในโรงเรียน จ านวน....................... เรื่อง/ปี 
-  ร้อยละของครู...........ที่มีการจัดท างานวิจัย 
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การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 

ข้ันพื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
11.1  การจัดระบบการบริหาร 
         1)  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปญัหา ตามภารกจิทีเ่ป็นพนัธกิจ ทั้ง 4 ด้าน ของสถานศึกษา 
         2)  วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบง่ส่วนงานและมาตรฐานสาย

งานของสถานศึกษา 
          3)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบง่ส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชนทราบ   
          4)  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
          5)  ศึกษาและพัฒนาใหส้อดคล้องกบันโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

11.2  การพัฒนาองค์กร 
          1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 

         2)  พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 

         3)  จัดสิ่งอ านวยความสะดวก ให้เหมาะสมกบัมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
         4)  จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแหง่การเรียนรู ้
         5)  จัดสวัสดิการ เพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัตงิานบรรลุตามมาตรฐานสายงาน 

ของสถานศึกษา 
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สารสนเทศการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
 

ท่ี รายการ มี ไม่ม ี
1 
 
 
 
2 

จัดระบบการบริหาร 
-  ออกแบบโครงแผนภูมิการแบ่งงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

-  การศึกษาสภาพปัจจบุัน ปัญหา ตามภารกจิ 4 งาน 
-  ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ผู้เกี่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ 

การพัฒนาองค์กร 
-  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลากร 

-  พัฒนาครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
-  จัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการท างาน ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
-  จัดบรรยากาศ วัฒนธรรมการท างาน ของโรงเรียน ใหเ้ป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้

-  จัดสวัสดิการ แรงจูงใจให้บรรลุตามมาตรฐาน 

  

1 
 
 
 
 
2 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
7 

แผนกลยทุธ์ แผนปฏิบัติงาน โครงการ ประจ าปี กลยุทธ์.......................... ได้แก่ 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  .......................................................................................................................................................  
-  ...................................................................................................................................................... 

มีโครงการ กิจกรรม สอดคล้องนโยบาย มาตรฐาน เป้าหมาย จ านวน...........โครงการ...........กจิกรรม 
มีการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ให้ผูเ้กี่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ จ านวน...........ครัง้ 

วิเคราะห์ ID Plan ของครู พบว่า สมรรถนะใดที่ครูต้องการพัฒนา 
สูงสุด.................................................................................................................................................... 
รองลงมา.............................................................................................................................................. 
ต่ าสุด.................................................................................................................................................... 
ผลการประเมินความพึงพอใจของครูในการบริการอ านวยความสะดวกในการท างาน.................% 

บรรยากาศ  วัฒนธรรมการท างาน  ให้เป็นองค์กรแห่งการเรยีนรู้  ระดับ..................... 
การจัดสวัสดิการ  แรงจงูใจ  ให้แก่ครู  ได้รับความพึงพอใจ  ร้อยละ.....................% 
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สารสนเทศการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน........................................ ปี......................... 

 
ท่ี รายการ มี ไม่ม ี หมายเหต ุ
1 
2 
3 
4 
5 

ก าหนดมาตรฐาน ตัวบ่งช้ี การวัดผล การปฏิบัตงิานโดยการมีส่วนร่วม 
สร้างความเข้าใจในการประเมิน 
สร้างเครื่องมือในการประเมิน 

ประเมินการปฏิบัตงิาน น าผลมาใช้พัฒนางาน 
บันทึกความด ี
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การพัฒนามาตรฐานการปฏบิัตงิาน 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

 1)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2)  พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3)  มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัตงิาน ที่เกี่ยวข้อง 
 2)  ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้าง 
และรายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
 3)  สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยใหเ้ป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 
 4)  สร้างเครื่องมือในการประเมนิมาตรฐาน ควบคุม ก ากบัตดิตาม การปฏิบัติงาน 
 5)  ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาทีจ่ดัท าข้ึน 

6)  น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรงุพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 
การปฏิบัตงิานให้มปีระสทิธิภาพมากข้ึน 
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งานเทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการพัฒนาด้านเทคโนโลยกีารศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นด้านเทคโนโลยทีี่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบรหิารและพฒันาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 3)  ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพือ่การศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา  
 4)  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บ ารงุรักษา และสง่เสรมิสนบัสนุน 
ให้บุคลากรน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบรหิาร และพัฒนาการศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 
รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างสถานศึกษา 
 6)  ติดตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

สารสนเทศเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
1.  ส ารวจ ศึกษา สภาพความต้องการด้าน IT ปัจจุบันต้องการ ได้แก่ ....................................................... 
2.  การน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้บรหิารจัดการ ได้แก่ ....................................................... 
3.  การน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน  ได้แก่ ................................. 
4.  จ านวนอุปกรณ์เทคโนโลยี  

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

-  ใช้คอมพิวเตอร์........................ คน  .....................% 
 -  ซ่อมบ ารุงรักษา........................ คน  .....................% 
6.  การประเมินการใช้ IT  ของโรงเรียน     

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

มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

การพัฒนา 
การจัด 
การเรียน 
การสอน 

1. การเตรียม 
    การสอน 

1. ส ารวจความต้องการชุมชนในการจัดการเรียน 
    การสอน 
2. วิเคราะห์หลักสูตร 
3. จัดท าหลักสูตร/สาระการเรียนรู้รายปี/ 
    รายภาค/จัดท าหน่วยการเรียนรู้ 
4. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 
5. ก าหนดเกณฑ์การวัดและประเมินผล 
6. มีบูรณาการภายในกลุ่มสาระฯ  
    และข้ามกลุ่มสาระ 

1. แบบสรุปการส ารวจ 
2. เอกสาร/ภาพถ่าย การ
วิเคราะห์ 
    หลักสูตร 
3. การจัดหน่วยการเรียนรู้ 
 
4. แผนการจัดการเรียนรู้ 
5. เกณฑ์การประเมิน 
6. แผนการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

2. การวิเคราะห์   
    ผู้เรียน 

1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับผู้เรียน               
    เป็นรายบุคคลอย่างเป็นระบบ 
2. วิเคราะห์และจัดกลุ่มตามความแตกต่าง 
    ระหว่างบุคคล 
3. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการก าหนดกิจกรรม  
    พัฒนาการเรียนการสอน 

1. ข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับผู้เรียน 
    เป็นรายบุคคล 
2. แผนการจัดการเรียนการสอน 
    ส าหรับผู้เรียนกลุ่มต่างฯ 
3. รายงานผลการจัดกิจกรรม 

3. การจัด 
    การเรียน 
    การสอน 
    ที่เน้นผู้เรียน 
    เป็นส าคัญ 

1. การวิเคราะห์ค าอธิบายรายวิชา 
2. จัดท าแผนการเรียนรู้ โดยใช้กิจกรรมการสอน 
    ที่หลากหลาย 
3. กิจกรรมการสอนมีความเหมาะสมและ 
    สอดคล้องกับความสามารถของผู้เรียน 
4. กิจกรรมกลุ่มเน้นกระบวนการคิด ลงมือปฏิบัติ  
    (คิดเป็น ท าเป็น) 
5. ให้นักเรียนเรียนรู้สู่โครงงาน 
6. กิจกรรมที่เน้นให้ผู้เรียนสร้างองค์ความรู้ 
    ด้วยตนเอง (ศึกษา ค้นคว้า เพื่อหาค าตอบ 
    ด้วยตนเอง) 
7. กิจกรรมสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม 

1. เอกสารหลักฐานการวิเคราะห์ 
    ค าอธิบายรายวิชา 
2. แผนผังความคิดในการจัด 
    กิจกรรม  
3. แผนการสอนที่เน้นผู้เรียน               
    เป็นส าคัญ 
4. โครงงานนักเรียน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

 4. สื่อการเรียน   
    การสอน 

1. ใช้อุปกรณ์ สื่อ แหล่งเรียนรู้ ที่หลากหลาย  
    สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน 
2. ใช้ส่ือภูมิปัญญาและสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยี  
    ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
3. นักเรียนมีส่วนร่วมในการผลิตหรือจัดท าสื่อ 
    การสอน 
4. จัดหาหรือผลิตสื่อ/อุปกรณ์ 
5. ทดลองการใช้ส่ือฯ เพื่อหาคุณภาพของสื่อฯ 
6. น าสื่อฯ ไปใช้ 
7. รายงานการใช้สื่อฯ 
8. จัดระบบการใช้ส่ือฯ 

1. แผนผังความคิดเก่ียวกับการใช้ 
    สื่อฯ/แหล่งเรียนรู้ 
2. ทะเบียนสื่อและอุปกรณ์ 
3. บันทึกการใช้ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
4. รายงานและสรุปการทดลอง 
    ใช้ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
5. ระบบการจัดเก็บสื่อ 
 

5. การวัด และ 
    ประเมินผล 
    ตามสภาพจริง 

1. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑ์การวัด 
    และประเมินผล 
2. จัดท าเกณฑ์ประเมิน(Rubric)ไว้ชัดเจน 
    ทุกขั้นตอน/ทุกหน่วยการเรียน 
3. ประเมินผลอย่างหลากหลายและครบ 
    ทั้งด้านความรู้ (K) ทักษะกระบวนการ (P)  
    และเจตคติ (A) 
4. ครู นักเรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ที่เก่ียวข้อง                       
    มีส่วนร่วมในการวัดและประเมินผล 

1. แบบส ารวจความต้องการ 
    และก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
2. เกณฑ์การประเมินที่ครบ 
    ทั้ง K, P และ A 
3. แบบประเมินของผู้เก่ียวข้อง   
    ครู ผู้ปกครอง นักเรียน   
    เพื่อนนักเรียน 

การพัฒนา
ตนเอง 

1. ศึกษา อบรม   
    แสวงหาความรู้   
    เพื่อพัฒนา 
    ตนเอง 

1. เข้ารับการฝึกอบรม ศึกษา หาความรู้เพื่อพัฒนา 
    การสอนอย่างสม่ าเสมอ 
2. น าความรู้ที่ได้มาใช้พัฒนาการเรียนการสอน 
3. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้ผู้อ่ืน  
    และพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง 
4. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของตนเอง 
5. น าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการสอน 
    ของตนเองต่อไป 
6. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 

1. เกียรติบัตร หรือหลักฐาน 
    การอบรม หรือการศึกษา 
    หาความรู้ 
2. เอกสารเผยแพร่ 
    ประชาสัมพันธ์ 
3. แบบสรุปการประเมินตนเอง 
4. รายงานผลการวิจัย 

มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

 2. ปฏิบัติตน 
    เป็นแบบอย่าง 
    ที่ด ี

1. เข้าสอนตรงเวลาและออกตรงเวลา 
2. อุทิศเวลาการสอนเพิ่มเติม 
3. ดูแลเอาใจใส่ผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอและทั่วถึง 

1. แบบบันทึกการเข้าสอน 
2. แบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม 
3. แบบส ารวจความคิดเห็นของผู้เรียน 
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แบบประเมินผลการด าเนินงาน ตามมาตรฐานครู 
ชื่อ.....................................................กลุ่มสาระการเรยีนรู้... .............................................. 

 

รายการประเมิน 
การปฏิบัติ ระดับความพอใจ 
มี ไม่มี 4 3 2 1 

ด้านการเตรียมการสอน 
1. ศึกษาหลักสูตรและคู่เมือครูจนเข้าใจ ก่อนลงมือเตรียมการสอน        
2. ค้นคว้าและท าความเข้าใจในเนื้อหาสาระที่จะสอนจากคู่มือ หนังสือหลายๆ เล่ม       
3. ศึกษา หาความรู้ เพ่ิมเติมในวิชาอ่ืนนอกเหนือจากวิชาที่สอน       
4. อ่านวารสารทางการศึกษา เช่น วารสารวิชาการ วารสารครศุาสตร์ปริทศัน์ ฯลฯ เป็นประจ า        
5. ศึกษาค้นควา้เพ่ือหาเทคนิคใหม่ๆ มาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน       
6. มีการศึกษานโยบาย การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียน       
7. วิเคราะห์ค าอธิบายรายวิชา ก่อนจัดท าแผนการเรียนรู ้       
8. วิเคราะห์ผู้เรียนก่อนจัดท าแผนการเรียนรู้       
9. จัดท าแผนการจัดการเรียนครบทุกหน่วย       
10. ก าหนดเกณฑ์การประเมินครอบคลุมทั้ง 3  ด้าน (K/ P /A)       
11. เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อการสอน กิจกรรมตามแผน ก่อนเข้าสอน       
12. จัดท าแผนการเรียนรู้ครบทุกวิชา       
13. มีการบูรณาการหลักสูตรภายในกลุ่มสาระฯ       
14. มีการบูรณาการหลักสูตรข้ามกลุ่มสาระฯ       

ด้านการสอน 
15. ใช้วิธีการน าเข้าสู่บทเรียนที่น่าสนใจ       
16. ใช้กิจกรรมที่หลากหลายที่ช่วยให้ผู้เรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ       
17. นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน       
18. จัดกิจกรรมที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ (กิจกรรมกลุ่ม)       
19. จัดกิจกรรมที่เน้นกระบวนการคิด (คิดวิเคราะห์ คิดสงัเคราะห์ คดิสร้างสรรค์)       
20. กระตุ้นให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็นอย่างเสร ี       
21. ให้ก าลังใจเมื่อนักเรียนปฏิบัติหรือตอบค าถามถูกต้อง       
22. มอบหมายงานให้ผู้เรียนเหมาะสมกับศักยภาพ       
23. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนค้นคว้าเพ่ือหาค าตอบด้วยตัวเอง       
24. จัดกิจกรรมการสอนแบบโครงงาน       
25. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ทุกแผนการจัดการเรียนรู้       
26. ใช้เวลาสอนอย่างเต็มเวลา       
27. มีบันทึกผลการสอนทุกครั้ง       
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รายการประเมิน 
การปฏิบัติ ระดับความพอใจ 
มี ไม่มี 4 3 2 1 

ด้านสือ่แหล่งเรียนรู้และอุปกรณ์การสอน 
28. ใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี ในการเรียนการสอน       
29. ใช้สื่อแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย (บุคคล สถานที ่วัตถ ุเอกสาร)       
30. ใช้สื่อและอุปกรณ์ที่หลากหลาย       
31. ผลิตสื่อและทดลองการใช ้       
32. บันทึกผลการใช้สื่อ และรายงานผลการใช้       
33. จัดท าทะเบียนสื่อ แหล่งเรียนรู้ และสื่ออุปกรณ์       
34. จัดเก็บสื่ออย่างเป็นระบบ       

ด้านการวัดและประเมินผล 
35. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑ์การวัดผลประเมินผล       
36. จัดท าเกณฑ์การประเมินไว้ชัดเจนทุกขั้นตอน / ทุกหน่วยการเรียนรู้       
37. ประเมินผลอย่างหลากหลาย และครบทั้ง 3 ด้าน (K, P, A)       
38. ครู ผู้เรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้อง มีส่วนร่วมในการวัดและประเมินผล       

ด้านการพัฒนาตนเอง 
39. เข้ารับการฝึกอบรม ศึกษาหาความรู้ เพ่ือพัฒนาการสอนสม่ าเสมอ       
40. น าความรู้ที่ได้มาพัฒนาการเรียนการสอน       
41. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้กับผู้อ่ืน และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง       
42. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของตนเอง       
43. น าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการสอนของตนเอง       
44. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน        
45. เข้าสอนตรงเวลา และออกตรงเวลา       
46. อุทิศเวลาการสอนเพ่ิมเติม       
47. เอาใจใส่ดูแลผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอและทั่วถึง       

    รวมความถี ่       
ร้อยละ       

จุดเด่น : 
.................................................................................................................................................................................................................. 
จุดด้อย : 
.................................................................................................................................................................................................................. 
แนวทางการแก้ปัญหา : 
.................................................................................................................................................................................................................. 
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 การส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดกจิกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2532 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  สร้างความเข้าใจให้เห็นความส าคัญของการด าเนินงานกจิการนกัเรียน 
     1.1)  งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
     1.2)  งานแนะแนว 
     1.3)  งานกีฬาและนันทนาการ 
     1.4)  งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพญ็ประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
     1.5)  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2)  ก าหนดแนวทางส่งเสริมการด าเนินงานกจิกรรมนักเรียน 
3)  ด าเนินการจัดกจิกรรมนกัเรียน 
4)  ประสาน  ติดตาม และประเมินผล 
5)  ปรับปรุง รายงานผล 
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สารสนเทศด้านการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 โรงเรียน.............................................ปี............................. 
 
ท่ี รายการ มี ไม่ม ี
1 
 
 
 
 
 
 
2 
3 
4 
5 

เข้าใจเห็นความส าคัญของการด าเนินงานกิจการนักเรียน ด้าน 
-  การส่งเสริมสุขภาพอนามัย   
-  งานแนะแนว 
-  งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร 
-  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
-  งานชุมนุม 
มีแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงาน 
มีการด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว 
มีการประสาน ติดตาม ประเมินผล 
มีการปรับปรุง รายงานผล 

  

1.  รูปแบบการจัดโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน  O  นร. น ามาจากบ้าน  รร. ท าสมทบ 
                                                                   O  รร. จัดด าเนินการให้ นร. ไม่ต้องน ามา  

2.  น้ าหนักนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
3.  ส่วนสูงนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................  
4.  นักเรียนได้รับบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจ าชั้น ................ครั้ง/เดือน 
5.  นักเรียนได้เข้าร่วมกีฬาและนันทนาการ   .................ครั้ง/เดือน 
6.  นักเรียนได้เล่นกีฬา – กรีฑา อย่างน้อย 1 อย่าง คิดเป็น  ฟุตบอล .............% 
                                                                                            วอลเล่ย์  .............% 
                                                                                             ตะกร้อ  .............% 
                                                                                             เปตอง   .............% 
                                                                                             อ่ืนๆ      .............% 
7.  นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
8.  นักเรียนมีคารวะธรรม ...........คน................%    สามัคคีธรรม...........คน................%    ปัญญาธรรม..........คน.............% 
9.  สรุปรายงานผลการน าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาระดับคุณภาพ  เพิ่ม..........%    ลดลง..........%    คงที่............% 
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การประชาสัมพันธ ์
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกจิกรรมของสถานศึกษาสงักัด กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกับทุกฝ่าย 
3)  จัดให้มีเครอืข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
4)  พัฒนาบุคลากรทีร่ับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
5)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
6)  สร้างกจิกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
7)  ติดตาม ประเมินผล 
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สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ ์
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
รายการ มี ไม่ม ี หมายเหต ุ

-  จัดวางแผนประชาสมัพันธ์ 
-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรปูแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

-  มีแผนงานโครงการด้านการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 
-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 
-  จ านวนครั้งที่ประชาสมัพันธ์...............................ครัง้.........................เรื่อง 
-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 
    1.  ........................................................................................................................... ..................... 
    2.  ......................................................................................................................... ....................... 
    3.  ......................................................................................................................... ....................... 
    4.  ......................................................................................... ....................................................... 
-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
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การส่งเสริมสนบัสนนุและประสานการจัดการศึกษาของบคุคล ชุมชน องคก์รหน่วยงาน 
       และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 3)  กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ประสาน ประชาสมัพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2)  ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพฒันาความสามารถในการ
จัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 
 3)  สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผูป้กครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงดู  
และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึง่อยู่ในการปกครองดูแล 
 4)  ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  
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สารสนเทศด้านส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 
-  การประสาน ประชาสมัพันธ์ สร้างความเข้าใจในสทิธิ/หนา้ที่..................................ครั้ง/ปี 
-  ให้ความร่วมมือกับเขตพื้นที่ฯ ส่งเสริม พัฒนา ความสามารถจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
    ................................ครัง้/ป ี
-  สนับสนนุบิดา มารดา ผูป้กครอง ใหรู้้เรื่องการดูแล..................................ครัง้/ปี 
-  มีผู้ปกครองจัด HOME SCHOOL  ………………คน     ระดับช้ัน................................... 
-  มีการอบรมให้ความรู้ด้านต่างๆ กับผู้ปกครอง..................................ครัง้/ปี 
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งานประสานราชการกบัส่วนภูมิภาคและทอ้งถิ่น 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลกัและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ทีจ่ะต้องประสานกบั
หน่วยราชการกบัส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
 2)  ก าหนดรูปแบบภารกจิ ข้ันตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน ใหส้อดคล้อง
เหมาะสมกับเรื่องทีจ่ะประสานงาน 
 3)  จัดเตรียมเอกสาร สือ่ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และ
สะดวกต่อการประสานงาน 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกจิอย่างชัดเจน เหมาะสม 
 5)  ประสานความร่วมมือกบัหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน ในการจัดและพัฒนาการศึกษา
ร่วมกัน 
 6)  ประเมินผลการด าเนินการ 
 

สารสนเทศด้านงานประสานกับส่วนราชการภูมิภาคและท้องถิ่น 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
-  มีการส ารวจและก าหนดภารกจิหลักทีจ่ะต้องประสานกับหน่วยงานภูมิภาคและท้องถ่ิน 
   เรื่อง........................................ประสานกับหน่วยงาน............................................ 
   เมื่อ.................................................. 
-  ภารกิจที่ได้รบัมอบหมายจากหน่วยงาน ผูบ้ังคับบัญชา เรือ่ง.............................................. 
-  มีการเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อม ได้แก่............................ 
   เรื่อง...................................................................หน่วยงาน................................................... 
   เมื่อ................................................. 
-  ปี.......................  มีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก................................................. 
   เรื่อง ..................................................................................................................................... 
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การรายงานผลการปฏบิัตงิาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพฒันาการศึกษา 
 2)  จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพฒันาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 3)  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ  
ที่ก าหนดไว้ 
 4)  จัดท ารายงานผลการพฒันาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาได้รับ
ทราบ และเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ใหส้าธารณชนได้รับทราบ 
 5)  ปรับปรุงและพฒันาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และการรายงานผล การพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 
 
 

สารสนเทศด้านรายงานผลการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
ท่ี รายการ มี ไม่ม ี หมายเหต ุ
1 จัดท าการประเมินตนเอง SAR  รายงานหน่วยเหนือ หรือ

สาธารณะชน 
   

2 น าผลประเมินไปใช้ในการพัฒนา 
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การจัดกิจกรรมเพื่อปรบัเปลี่ยนพฤตกิรรมการลงโทษนกัเรียน 
  กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2)  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าทีส่่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2)  ประชุมช้ีแจงให้ผูเ้กี่ยวข้องทกุฝ่าย เพือ่สร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล ช่วยเหลือ 

และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
3)  วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนกัเรียน เพื่อ 
     3.1)  การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
 4)  ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
และประสานการด าเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 5)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ด าเนินไปตามระเบียบอย่างมปีระสทิธิภาพ 
 6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ทีเ่กี่ยวข้องทกุฝ่าย  
เพื่อการปรับปรงุพัฒนาการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
 

สารสนเทศด้านการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
 

1.  สภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียน ได้แก่................................................................................ 
2.  แนวทางที่จะป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนกัเรียนที่ไม่เหมาะสม ได้แก่.................................... 
3.  ผลการประเมินความพงึพอใจของบุคลากรในการด าเนินกิจกรรมนี้ ร้อยละ…………….. 

 
 
 


