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งานบริหารทั่วไป 
 
 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ การ
ประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะ
โนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการ
สาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา ซึ่ง
ผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1.  การดำเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทั่วไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานที ่
4.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 
5.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
6.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
7.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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งานธุรการ 
 

1.  งานสารบรรณ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร เริม่ตั้งแต่การจัดทำ การรับ-ส่ง           

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 

ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปน้ี 
1.  การผลติหรือจดัทำเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การทำลายหนังสือราชการ  

ความสำคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความสำคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปไดด้ังนี ้
1.  ใช้เป็นเครือ่งมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการตดิตอ่ทำความเข้าใจระหวา่งหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคลและบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดตอ่หรือการทำความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นควา้ต่อไปในอนาคต 

ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กำหนดความหมายและชนิดของหนังสือราชการ

ไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วน
ราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ และ
เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนดิ คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ

ประชาสัมพันธ ์และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครฑุ ทีใ่ช้สำหรับหนังสือราชการ กำหนดแบบและขนาดไว้ในระเบยีบงานสารบรรณข้อ 74 และ ข้อ 

75 ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ตอ่ตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด 210 X 297 ม.ม. พิมพ์ครุฑ 
ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ดว้ยหมึกสีดำ หรือทำครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ 
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1.  หนังสือภายนอก 
     หนังสือภายนอก ใช้เปน็หนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ(ตา่งกระทรวง ทบวง กรม) 

หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก กำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมี
ส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ที ่
     1.2  ส่วนราชการเจา้ของหนังสือ 
     1.3  วัน เดือน ปี 
     1.4  เรื่อง 
     1.5  คำขึน้ต้น 
     1.6  อ้างถึง (ถ้าม)ี 
     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 
     1.8  ข้อความ (เน้ือหาของหนังสือ) 
     1.9  คำลงทา้ย 
     1.10  ลงชื่อ 
     1.11  ตำแหน่ง 
     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     1.14  สำเนาส่ง (ถ้ามี) 

     รายละเอยีดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ที เป็นส่วนที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีกำหนดไว้เพื่อ 
            1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอา้งอิงถึงหนังสือฉบับน้ัน ในการติดตาม

เรือ่งหรือเพื่อการติดต่อ โต้ตอบหลังจากที่ได้ส่งหนงัสือนั้นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างอิง เมือ่ต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว ้
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการตดิต่อกับหน่วยงานตา่งๆ ในรอบปีปฏิทิน

หน่ึง ตัวอย่างเช่น 
ที่ ศธ 04๓๔๘.04/145   

ศธ    รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04๓๔๘  เลขรหัสของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
04    เลขรหัสโรงเรียนพานพร้าว 
145   เลขทะเบียนหนังสือส่งของโรงเรียนพานพร้าว 
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1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
       1)  ให้ลงชื่อของสว่นราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
       2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดตอ่ทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ ความยาวไม่ควร

เกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เน่ืองจากชื่อ
ส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

       3)  ตำแหน่งของส่วนราชการเจา้ของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัดเดียวกับ “ที่” 
เชน่ 

1.3  วัน เดือน ปี 
       1)  ให้ลงตวัเลขของวันที่ 
       2)  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
       3)  ไม่ต้องมีคำวา่ วันที่ เดือน พ.ศ. นำหน้า 
       4)  สำหรับตำแหนง่ของตัวเลขของวันที ่จะปรากฏอยูต่รงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจากทีอ่ยู่ส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง ตัวอยา่งเช่น 

1.4  เรื่อง 
        1)  กำหนดชื่อเรือ่งด้วยสาระสำคัญที่เป็นใจความที่สั้น กะทดัรดั และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ 
        2)  ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดตอ่กันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรือ่ง” ของหนังสือฉบับเดิม เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่อง

เดียวกัน 

1.5  คำข้ึนต้น 
        1)  ให้ใช้คำขึ้นตน้ตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ระเบียบ

งานสารบรรณ 
        2)  ลงเฉพาะตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถงึ (โดยไม่ต้องมีคำว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” นำหน้า) หรือลง

ชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการตดิต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตร ี
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
เรียน  นางสาวอำพร  ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดหนองคาย  (สำหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 

        3)  ในกรณีทีต่ำแหน่งนั้นมีบุคคลครองตำแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งตำแหน่ง และชื่อ เช่น
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ควรใชค้ำขึ้นต้น ดังนี้ 

1.6  อ้างถึง (ถา้มี) 
         1)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
         2)  ในกรณีที่มีหนงัสือที่เคยติดต่อกันมากอ่นหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียง

ฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระสำคัญที่เกี่ยวขอ้งต้องนำมาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ใหเ้ขียนชื่อส่วนราชการเจา้ของ
หนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ เช่น 
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     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
            1)  ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพรอ้มกับหนังสือฉบับน้ัน เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยวา่ส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดอืน ปี ที่ออกหนังสือ 
พร้อมทั้งจำนวนของสิ่งของที่ส่งไป  

     1.8  ข้อความ (เน้ือหาของหนังสือ) เน้ือหาสาระที่ตอ้งการจะให้ผู้รบัได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เน้ือหาในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 

3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจ้งให้ผู้รับ

ทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะทำอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้น 
            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที่ 2 ที่นับวา่ม ี

ความสำคัญ เพราะเนื้อความจะกลา่วถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบ
ว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึง่เปน็จุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพื่อเน้นให้ผู้รับ
จดหมายทำอะไร หรอืทำอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นดว้ยคำว่า “จึง” แล้วตามดว้ยข้อความที่บอกถึง
จุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปต้องให้สัมพันธ์กับจดุประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

     ในกรณีทีต่้องการเพยีงให้ผู้รับได้ทราบเน้ือหาในหนังสือ อาจใชว้่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ 
    ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับดำเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป อาจใชว้่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาดำเนนิการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ และดำเนินการตอ่ไป 
     ในกรณีทีต่้องการใหผู้้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใช้วา่ 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

     1.9  คำลงท้าย 
            ให้ใช้คำลงท้ายตามตารางการใช้คำขึ้นตน้ สรรพนาม และคำลงทา้ย ซึ่งกำหนดไวใ้นภาคผนวก ซึ่งจะต้อง

ให้สัมพันธ์กับคำขึ้นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมสัการด้วยความเคารพ (สำหรบัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
     1.10  ลงชื่อ 
             1)  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเลบ็ใต้ลายมือชื่อ

ด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพช์ื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้คำนำหน้าชื่อวา่นาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ 
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             2)  ในกรณทีีเ่จ้าของลายมือชื่อมีตำแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย ์และผู้ช่วย
ศาสตราจารย ์ให้พิมพ์คำเต็มของตำแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  

                ลายมือชื่อ 
                     (ศาสตราจารย์มนัส  ชัยจันทร์)                           

     1.11  ตำแหน่ง 
              ให้ลงชื่อตำแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 

   ลายมือชื่อ 
                            (นายคมสัน  ชัยจักร์)  
                       ผู้อำนวยการโรงเรียนพานพรา้ว   
            

 กรณี รองผอ./หรือผูร้ักษาราชการแทนให้ลงชื่อตำแหน่ง ดังนี้ 
    ลายมือชื่อ 
                       (นางดรุณี ไชยมานันท์)  

                        ครูชำนาญพิเศษ  รักษาการในตำแหน่ง 
                          ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านพานพรา้ว 

     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

              ให้ลงชื่อสว่นราชการเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบริหารทัว่ไป งานวิชาการ งาน
บริหารบุคคล งานงบประมาณ 

     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน (ถ้าม)ี ไว้ใต้ชื่อ

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 0 5661 2415 ต่อ 15 
โทรสาร 0 65306 2663 
E- mail : nongkhamnadee@gmail.com 

     1.14  สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
              ในกรณีที่ได้จดัส่งสำเนาไปให้ส่วนราชการหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบวา่ได้ส่งสำเนาไป

ให้ผู้ใดแล้วบา้ง ใหพ้ิมพ์ชือ่ส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลขโทรศัพท์สว่นราชการ
เจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 0 65306 2663 
โทร. 0 5661 2415  ต่อ 15 
โทรสาร 0 5661 3664 
E- mail : nongkhamnadee@gmail.com 

   สำเนาส่ง 
   นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดหนองคาย 
  

mailto:nongkhamnadee@gmail.com


คู่มือบริหารงานทั่วไปโรงเรียนพานพร้าว 9 

 

  

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจำ คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะม ี
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลกัษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครฑุภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครฑุภายใน คือ ขนาดตวัครฑุสูง 1.5 เซนติเมตร 
 

แบบหนังสือภายนอก            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
 

                                        (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง…………………………………………………………………………………. 
(คำขึ้นต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………….…
……………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………. 
                 ( คำลงทา้ย ) 
                              
 
                                                                 ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                    ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ตำแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ชั้นความลับ (ถ้ามี)  
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2.  หนังสือภายใน 
     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสอืติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือราชการที่

ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดัเดียวกัน กำหนดให้ใชก้ระดาษบันทึกข้อความ ซึง่มีส่วนประกอบ คือ 
     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ที ่
     2.3  วัน เดอืน ปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  คำขึ้นต้น 
     2.6  ข้อความ (เน้ือหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 

     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 

                ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียนเช่นเดียวกับส่วนท้าย
หนังสือ ของหนังสอืภายนอก 

            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม
และกอง 

            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือตำ่กวา่ระดับกรมลงมา ให้ลงชือ่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กรม หรือสว่นราชการเจา้ของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา
หนองคาย กลุ่มอำนวยการ โทร. 0 5661 2415) 

     2.2  ข้อความ (เน้ือหา) 
            เน้ือหาสาระทีต่้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระ

ครบถ้วน ข้อความในหนงัสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นผลการดำเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค ์

     2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใชเ้ช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มคีำลงท้าย เช่น  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 
                                                                      

(นายคมสัน  ชัยจักร์)  
                        ผู้อำนวยการโรงเรียนพานพรา้ว 
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        แบบหนังสือภายใน 
         ( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 

                                                                   ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
                                                    บันทึกข้อความ 

                  ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................……………………………………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………….…………….………………………. 
 
(คำขึน้ต้น)................................................................... 

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

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

 
                                                                                ( ลงชือ่ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                                (ตำแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 

3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้

หัวหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหน้าสว่นราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
กำกับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ไดร้ะหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ เช่น ระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาหนองคายกบั สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใช้ระหวา่งส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เชน่ 
ระหว่างสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศกึษาหนองคาย กับ นายกนก  จำปามูล ในการใช้หนงัสือประทับตรา ให้ใช้
เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรือ่งสำคัญ ซึ่งได้แก ่

     •  การขอรายละเอยีดเพิ่มเติม 
     •  การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
     •  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
     •  การแจ้งผลงานทีไ่ด้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
     •  การเตือนเรื่องทีค่้าง เช่น สว่นราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม ไป

เป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับคำตอบ ส่วนราชการ ก. จึงทำหนังสือ 
     •  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
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     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ที่ ใช้ลงรหสัตวัพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการกำหนดรหัสพยัญชนะ และเลข

ประจำตัวของเจ้าของเรือ่ง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรอืบุคคลที่หนงัสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทบัตรา ไมใ่ช้คำขึ้นต้นจึงตอ้งดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยวา่สมควรจะใช้หนังสือประเภทนี้

หรือไม่ 
     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ใหล้งชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความพอสมควร  
     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ เช่น 19 

เมษายน 2553 
     3.6  ตราชื่อสว่นราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ซึ่งกำหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ ข้อ 72 
     3.7  ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้พิมพ์ไว้

ระดับต่ำลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทดัสุดทา้ยของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
     3.8  โทร. หรือทีต่ั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพทข์องส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี 

ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศพัท์ ให้ลงทีต่ั้งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ 
ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้าม)ี 
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แบบหนังสือประทับตรา             ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบยีบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ที่ ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………
………………………………………………………………………………………………….……………………………………..…………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
         ( ลงชื่อสว่นราชการทีอ่อกหนังสือ ) 
                 ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 
                   (ลงชื่อย่อกำกับตรา) 
                                                                     (วัน  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
 

  ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 

4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือสั่งการ ม ี3 ชนิด ได้แก ่คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น คำสั่ง 
     4.1  คำสัง่ เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบดว้ยกฎหมาย กำหนดให้ใชก้ระดาษตราครฑุ 

ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  คำสั่ง 
            2)  ที ่
            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อความ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
            6)  ลงชื่อ 
            7)  ตำแหน่ง 
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            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (คำสั่ง) มีดังนี ้
            1)  คำสั่ง 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง เช่น คำสัง่โรงเรียนพานพร้าว 
            2)  ที ่

   ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เช่น 1/2563 

            3)  เรื่อง 
   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง เชน่ แต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชัว่คราว 

            4)  ข้อความ 
   ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจทีใ่ห้ออกคำสั่ง (ถ้าม)ี ไวด้้วย แล้วจึงลงข้อความ 

ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 

   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
            6)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            7)  ตำแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 

    ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
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      คำสั่ง  (ส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง) 

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

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

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................................ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่................................................................ 
 
   สั่ง  ณ  วันที่............................................................ 
 
                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพช์ื่อเต็ม ) 
             (ตำแหน่ง)…………………………...……………………….. 
 

     4.2  การออกเลขที่คำสั่งของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจดัพมิพ์คำสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ดำเนินการ ดังนี้ 
            1)  เจ้าของเรือ่งจัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนังสือตามลำดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธรุการโรงเรียน ดำเนินการลงเลขทีค่ำสั่ง วันที ่เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนคำสั่ง 
            4)  สำเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป 
            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดคำสั่ง 
            6)  สำเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ดำเนินการ  
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แบบทะเบียนคำสั่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขที่คำสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

  
 
 

   

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
     หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ ์ ข่าว  
     ตัวอยา่งที่ได้ปฏิบัติเป็นประจำ เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ กำหนดให้ใช้

กระดาษตราครฑุ ซึง่มีสว่นประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันที ่
            5)  ลงชื่อ 
            6)  ตำแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ที่ระบุไว้ในภาคผนวกของระเบียบ

สำนักนายกรฐัมนตร ีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
            2)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
            3)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความทีป่ระกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันที ่

   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
            5)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเตม็ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            6)  ตำแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ ์(ประกาศ) 

   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
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แบบประกาศ 
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 
 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการทีอ่อกข้อบังคับ) 
                   เร่ือง………………………………………………………………………………………. 

     
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงชื่อ)……………………………. 
             (พมิพ์ชื่อเต็ม) 
                              (ตำแหน่ง)……………………………. 
 

6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
     เป็นหนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานที่

ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการม ี4 ชนดิ ได้แก ่
      6.1  หนังสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออื่นๆ 

     รายละเอยีดของหนังสือประชาสัมพันธ ์(ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 
 
 
 

ที ่ศธ …………../ ……..                        สว่นราชการ.......................................... 
                 
 (ข้อความ)หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรอืหน่วยงานที่จะให้การรบัรองพร้อมทั้ง
ลงตำแหน่งและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แล้วต่อดว้ยข้อความทีร่ับรอง) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…. 
   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
 
  ( ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ )  ( ลงชื่อ ) 
                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                         (ตำแหน่ง) 

 
 
 

      
  ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม)     

     ชั้นความลับ (ถ้าม)ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมตขิอง 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

                        ครั้งที…่……………. 
    เมื่อ…………………………….. 

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

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้าม)ี 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้าม)ี 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ตำแหน่งประธานกรรมการไดก้ลา่วเปิดประชุม และทำหน้าที่เป็น
ประธานในที่ประชุมไดด้ำเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี ้
 
ระเบียบวาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………..…………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 
ระเบียบวาระที่ 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบยีบวาระที่ 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระที่ 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

เลิกประชุมเวลา………… 
                     
      ลงชื่อ………………….................ผูจ้ดรายงานการประชุม 

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

 ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                                                    (........................................................) 

 
 

      6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าสว่นราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบตัิราชการใชก้ระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่  
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มรีูปแบบที่ส่วนราชการกำหนดขึน้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มแีบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 
             สำหรับสถานศึกษา สมดุหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมดุตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐานใน
ราชการที่มคีวามสำคัญ  

            
สมุดหมายเหตรุายวัน 

             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
             1) โรงเรียนตอ้งใช้สมุดหมายเหตุรายวนัตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
             2)  อ่านข้อบังคับและคำอธิบายให้เข้าใจก่อนใช ้
             3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี ้

            4)  สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารสำคัญต้องเก็บรักษาไว้ใหด้ีมิให้สูญหาย 
            5)  การเขียนข้อความที่ปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้เขยีน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขยีนย่อ 
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สมุดหมายเหตุรายวัน 
เล่มที่.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อำเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที.่........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 

            6)  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน ตำแหน่งใดที่ไม่ใช้ให้ขีดออก 
            7)  สำหรับโรงเรียนที่สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน ใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา ลงชื่อใหใ้ช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกดำเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อกำกับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ขึ้นเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึกประวัติย่อโรงเรียน
ไว้ ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนชั้นใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายชือ่ผู้บริหารโรงเรียน อาคารเรียนมีกี่หลัง เป็นต้น 

            9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาบันทึกไม่ต้อง
ลงตำแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงตำแหน่งกำกับด้วย 
             10)  รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด 
             11)  หน้าหนึง่ๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบนัทึกกระทบกระเทือนผูห้น่ึงผู้ใด 
             13)  ถ้าเหตุการณ์ปกต ิควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาทำการสอน............คน  ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียน คิดเป็นร้อยละ
.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจำวัน 
             14)  กรณีที่ผูบ้ริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
            15)  วันหยุดตา่งๆ บันทึก (ดังตัวอยา่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงชื่อ)............................................. 
             16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตวัอย่าง) 

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

...................เดือน........................พ.ศ.......................... 
(ลงชือ่)............................................. 

             17.  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจำอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณีพิเศษเกิดขึ้น   
ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
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            สมุดเยี่ยม 
    โรงเรียนต้องจดัให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมดุเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษสำหรับปิดหน้าปก ดังนี้ 
 

 

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

โรงเรียน....................................................................... 
อำเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 

 

            ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จำกัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคดิเห็นลงในสมุดเยี่ยม
ได้ กรณีที่มาเย่ียมเป็นคณะจะลงรายการเย่ียมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได้ ผู้มาเยี่ยมมีสทิธิ์เขียนรายการแสดงความคิดเห็นต่างๆ 
ได้ หากมีการบรจิาคทรพัย์หรือสิ่งของอื่นใด ก็ให้ผู้มาเยี่ยมแสดงจำนวนหรือรายการนั้นๆ ไว้ดว้ย ในช่องหมายเหตุ ผู้มา
เย่ียมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มีสมุดบนัทึกการตรวจราชการไวร้ับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุรายวัน เพื่อ

ให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเน่ือง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มที่............ 

โรงเรียน....................................................................... 
อำเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
แบบบันทึกการตรวจ 
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ลำดับที ่
วัน  เดือน  ปี 

สถานที่ดำเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
คำแนะนำหรือการสั่งการของผู้ตรวจ 

การดำเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 

            เมื่อผู้มีอำนาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจตอ้งดำเนินการตามที่บนัทกึสั่งการใดๆ ไว ้
ว่าไดด้ำเนินการไปอยา่งไร แล้วสำเนาบันทึกดังกลา่วให้ผูต้รวจที่ลงนามไว ้ทราบภายใน 7 วัน นอกจากหนังสือราชการ ทั้ง 6 
ประเภท นี้แล้ว ควรจะรูว้ิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกวา่ปกติ หรือที่เรียกวา่หนังสือราชการด่วน และการทำ
สำเนาหนังสือราชการ 

            หนังสือที่ต้องปฏิบตัิให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ดว่นที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
            2)  ดว่นมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

             3)  ดว่น ให้เจา้หน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เรว็กว่าปกติเท่าที่จะทำได ้
             การผลิตเอกสาร 

            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั้นตอนที่ 1 การกำหนดชั้นความลบั มี 4 ชั้น คือ ปกปิด ลบั ลับมาก ลับที่สุด โดยกำหนดให้

ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผูม้ีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดชัน้
ความลับน้ัน เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษา จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสารปกต ิ

            2)  ขั้นตอนที่ 2 การกำหนดชั้นความเร็ว ม ีดว่น ดว่นมาก ด่วนที่สดุ และด่วนภายในกำหนดเวลา การ
กำหนดชั้นของความเรว็ยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผูม้ีอำนาจหน้าทีร่ะดับใดเป็นผู้กำหนดชั้นได้ 

            3)  ขั้นตอนที่ 3 การรา่งหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็นผู้ร่างหนังสือ 
หลังจากที่ได้ศกึษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จงึดำเนินการพิมพ ์เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4)  ขั้นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จดัพิมพ์โดยดำเนินการพิมพต์ามแบบพิมพ์ที่
เจา้หน้าที่ของเรื่องกำหนด การพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา 

            5)  ขั้นตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจทานความถูกต้องของการ
พิมพ์ ตรวจทานเพื่อความสมบรูณ์ ถูกต้อง อกีครัง้หน่ึง 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพถ์ูกต้องแล้ว เจา้หน้าที่เจ้าของเรือ่งนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะตอ้งนำหนังสือนัน้ไปออกเลขที่/
ลำดับ หนังสือส่งออก และนำไปลงทะเบียนในสมุดหนงัสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 

            8)  ขั้นตอนการจัดเก็บสำเนาหนังสือ หรือ สำเนาร่างหนังสือ เจา้ของเรื่องจัดเก็บสำเนา 
คู่ฉบับ และส่งสำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 
 
 

            สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
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            กำหนดชั้นความลับ กำหนดชั้นความเรว็ รา่ง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทาน  
เสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 

            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจา้หน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
            หลกัการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้นของผู้บังคับบัญชา 

ยกเว้นกรณี ดังต่อไปน้ี 
            1)  เรื่องที่มีการกำหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
            2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กำหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  

การกล่าวหาหรืออุทธรณ์คำสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 
            วิธีเสนอหนงัสือ เจ้าหน้าที่ ควรแยกหนงัสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี้ 
            1)  เรือ่งลับ ให้แยกปฏิบัตติามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอข้ึนไปทันที 
            3)  เรือ่งอื่นๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 
            แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสำคัญของเรื่อง แต่ให้

จัดลำดับเรื่องที่ต้องพจิารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับการปฏิบัตใิห้เสร็จก่อน ในกรณีที่
ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียว
ก็ได ้

            2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม 
และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที  

            3)  การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทำเรื่องขอนำเรื่องเสนอด้วย
ตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพจิารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็
นำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

            4)  เรือ่งหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วยราชการ
นั้นๆ ที่นำเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอทำบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับ
การพิจารณาแลว้ ผู้ฝากจะรับคนืไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ กบังานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจดัเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงลำดับข้ึนมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้
ข้างหน้าเป็นลำดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้บันทึกแรกจะ
อยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามลำดับ จะให้หมายเลข 1, 2, 3 
โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมกำกับเรื่องที่เสนอข้ึนมาตามลำดับก็ได ้ถ้าเรือ่งที่เสนอมีหลายแผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย
และป้องกันการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียนส่งเรื่อง

มาที่โรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนงัสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามข้ันตอน ดังนี ้
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         1)  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
         2)  ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสอื 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 

 
 
 
     

 
ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 

          3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยดำเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดบัติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลข

ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวนัเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบคุลากรในกรณีที่ไม่มตีำแหน่งระบุ 
   3.6)  ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มตีำแหน่งระบุ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 

          4)  คดัแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้วจัดส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 
          5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธรุการปฏิบตัิตามที่กลา่วขา้งต้นโดยอนุโลม 

 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

                                                                                     วนัที ่....... เดอืน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
  

 
      

             
 
 

ชื่อส่วนราชการ ............................................. 
รับที่............................................................... 
วันที่ .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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การส่งหนังสือ 
หนังสือที่ผลติแล้ว โรงเรยีนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน ปฏิบตัิตามขั้นตอน ดังนี ้
        1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และส่งเรื่องที่

งานธุรการโรงเรียน 
        2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสาครบถ้วนหรือไม่ หรือ

ข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
        3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสอืส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้

   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่หนังสือส่งออก 

ในหนังสือทีจ่ะส่งออก เชน่ ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจากหนังสือ 

ส่งมา 
       4)  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้ งในต้นฉบับ  สำเนาคู่ฉบับและสำเนาให้ตรงกับ           

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
       5)  ดำเนินการจดัส่งหนังสือ กระทำได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังตอ่ไปน้ี 

   5.1)  จดัส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยดำเนินการจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จดัส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบยีนส่ง ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
  

 
 

      

 
            การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
            การเก็บหนังสอืแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหวา่งปฏิบัติ 
            2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เก็บเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
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      รายละเอียด มีดังต่อไปน้ี 
      1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบตัิของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจดัเก็บ คือ 
            1)  แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  การเกบ็หนังสือระหว่างปฏิบัตขิองเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
            1)  แฟ้มเรื่องเข้าใหม่ 
            2)  แฟ้มเรื่องกำลังดำเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เมื่อเสร็จสิ้นการทำงานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
      2)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก โดยดำเนินการผู้รับผิดชอบการจดัดำเนินการ  
  การเก็บระหว่างป ีคือ การจดัเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ระหวา่งปีปฏิทิน         

เพือ่สะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเกบ็เอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี ้
  เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจำนวนมาก เอกสารทุกฉบับมี

ความสำคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการคน้คว้าภายหน้า จึงจำเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ เป็นหมวดหมู่ และมี
ระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเรว็ และให้เอกสารอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ไม่ชำรุดเสียหาย       
การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

    เรื่องตา่งๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได ้ดังนี ้
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดยีวกัน โดยกำหนด 

รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจำหมวด เชน่ หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเรื่องการแต่งตั้ง/ย้าย 
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ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

แฟ้มที่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 
 

1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศกึษาดูงานของข้าราชการคร ู
 

 

 
    การเก็บเมื่อสิ้นปี ดำเนินการประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลง

ลายมือชื่อย่อกำกับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี ้
   1)  ประทับตรา หา้มทำลาย ด้วยหมึกสีแดง 
   2)  หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน้ำเงิน 
   3)  อายกุารเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกวา่ 10 ปี ยกเว้น 
       3.1)  หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
       3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 

       3.3)  หนังสือที่เกีย่วกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน หรอืเรื่องที่ต้องใช้
สำหรับศึกษาค้นควา้ 

       3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อื่น  
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
1 ปี หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสทิธิ หากเห็นว่าไมจ่ำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสอืที่มีอายุครบ 25 ปี พรอ้มบัญชีส่งมอบให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

  •  หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
  •  หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทัว่ไปกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
  •  หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่สว่นราชการนั้นการทำลายหนังสอื ภายใน 60 วัน หลังสิน้

ปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสอื คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน 
(ระดับ 3 ขึน้ไป) 

            3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 
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2.  งานธุรการทัว่ไป 
2.1  การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 

        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยกำหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

        ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
        1)  ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น.เป็นเวลา
ทำงานตามปกติ โดยมีวนัหยุดราชการประจำสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย ์หยุดราชการเต็มวนัทั้งสองวัน แต่ทั้งนี้
ทั้งนั้น เวลาทำงานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของผู้บริหารสถานศึกษา 
        2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการหยุด
พักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการตามปกติ 
        3)  วันที่สถานศึกษาทำการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือกรณี
พิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันทำงานปกติตามระเบียบนี ้

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหน่ึง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่15 พฤษภาคม
ของปีถัดไป  เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้กำหนดวันเปิดและปิดสถานศึกษาเป็น 2 
ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนที่หน่ึง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1 เมษายน ของปีถัดไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้า
สังกัด เป็นผู้กำหนดตามที่เห็นสมควร 

2.3  การชักธงชาต ิ
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการชกัธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความเป็นชาติไทย 
กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา เพื่อกำหนดให้สถานศึกษามี
การชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยกำหนดเวลาชักธงชาติขึ้นและลง ดังต่อไปน้ี 
        1)  ในวันเปิดเรียน ชักขึ้นเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวันปิดเรียน ชักขึ้นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจำเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่กำหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 ได้ให้
หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว ให้อยู่ใน
ระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึน้โดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
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 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548 
        การดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าที่กำกับการสอบมีส่วนสำคัญที่จะทำให้การดำเนินการสอบ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้กำกับการสอบจึงจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองทั้งใน
ด้านที่พงึกระทำและไมพ่ึงกระทำ ดังต่อไปนี ้
        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร หากไม่
สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
        2)  กำกับการสอบ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใดๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 
        3)  ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการกระทำให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด หากผู้กำกับการสอบไม่
ปฏิบัตติาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่หรือไม่
รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 

 
2.5  การพานกัเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
      ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 

        การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่คร ูอาจารย ์หรือหัวหน้าสถานศึกษา 
พานักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนข้ึนไปซึ่งอาจไปเวลาเปิดทำการสอน
หรือไม่ก็ได้ แต่ไมร่วมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตรนารี และการไปนอก
สถานที่ตามคำสั่งในทางราชการ 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการปฏิบัติ ดังนี ้
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
เพื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ
ดำเนินการตามข้ันตอน 
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        ข้อกำหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้ครูหนึ่งคนต่อ
นักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอคำแนะนำหรือขอความร่วมมือ และต้อง
ทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
        ในการดำเนินการทุกขั้นตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจากกลับมา ต้อง
รายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
 

แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
ที่ ........................................................                   สถานศึกษา................................................... 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 

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

ข้าพเจ้าขออนุญาตนำนักเรียน/นักศึกษา มีจำนวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี
...............................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ........................................................................................ 
ณ....................................................................................จังหวดั..............................เริ่มออกเดินทางวนัที่.............เดือน
.....................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน....................................... โดย
พาหนะ............................................................ จะพักค้างที.่........................................................................และกลับถึง
สถานศึกษาวันที่.................เดือน...................................พ.ศ........................ค่าใช้จา่ยทั้งสิ้น จำนวน.......................บาท    
การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

                  (............................................) 
     ตำแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
                 สถานศึกษา...................................................... 
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน    .................................................................... 

ด้วย (ชื่อสถานศกึษา) ..................................................................................มีความประสงค์จะขออนญุาตนำ 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา)...................................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี ้
มีนักเรียน/นักศึกษา จำนวน.............คน มคีรู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... เป็นผู้ควบคุม
ไปเพื่อ.....................................ณ ......................................จังหวดั..........................เริ่มออกเดินทางวนัที่.....................เดือน
...................................พ.ศ............................เวลา..............น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน.............................................โดย
พาหนะ.......................จะพักค้างที่..........................และกลับถึงสถานศึกษาวันที่..............เดือน........................พ.ศ................. 
ค่าใช้จา่ยทั้งสิ้น จำนวน.........................................................บาท 

จึงเรียนมาเพือ่ขออนุญาต (ชื่อนักเรียน/นักศึกษา).............................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา
ในครั้งนี ้
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        ตำแหน่ง............................................................ 
-------------------------------โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา------------------------------------- 

ข้าพเจ้า.................................................... ผู้ปกครอง (ดญ./ดช./นายนางสาว) ............................................  
   อนุญาต       ไมอ่นุญาต  ให้..........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี ้

 
     ลงชื่อ......................................................ผู้ปกครอง 
                                                          (...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 

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

ตามที่ข้าพเจ้าไดร้ับอนุญาตให้นำนักเรียน/นักศึกษา มีจำนวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม..............คน 
โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ................................................................. 
....................................ณ. ..................................................................จังหวดั.................................................โดยเริ่มออก
เดินทางวันที่..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตามเส้นทางผ่าน
.................................................................โดยพาหนะ.......................................และได้กลับถึงสถานศึกษาวันที่.............เดือน
..........................พ.ศ..................นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย ให้ชี้แจงโดย
ละเอียด).............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 

               (............................................) 
ตำแหน่ง.....................................................
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แบบบันทึกรายงานการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
              ปีการศึกษา..............................  โรงเรียน................................................................ 

 

ครั้ง
ท่ี 

วันเดือนปี รายการ/กิจกรรม ผลการดำเนินการ หมายเหต ุ

1 5 – 7 มีค.
63 

จากคำสั่ง รร.ที่........./.........   
เรื่อง........................................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นักเรียน.........  คน(ชั้น....................... ) 
ได้ไปทัศนศึกษาตามเส้นทาง................ 
............................................................. 
............................................................. 
โดยรถ................................................... 
งบประมาณจาก.................................... 
เป็นเงินทั้งสิ้น................................บาท 

นักเรียนได้รับ.................. 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 
........................................ 

 

 
ปีการศึกษา............มกีารพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งรอ้ยละ.........ของนกัเรียนทั้งหมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศกึษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณทีใ่ช้ทั้งสิ้น....................บาท   
 

2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้
คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 

       กจิกรรมแนะแนว หมายความวา่ กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้คำปรึกษา แลฝึกอบรม เพื่อสง่เสริม
ความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจดัใหม้ีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้คำปรกึษา และฝึกอบรมแก่นักเรียนและ
ผูป้กครอง โดยมีสาระสำคัญ ดังนี ้

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาทในการแนะแนว 
รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้คำปรึกษาด้านการดำรงชีวิต การ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานทำ โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า เพื่อติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบ
การศึกษา 
       2)  สำรวจ เฝ้าระวงั และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิด เพือ่จัดกิจกรรมในการพัฒนาและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอยา่งเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทางแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน 
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       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง  โดยมีแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติและความปลอดภัย
ของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดอย่างน้อยปีละ
หน่ึงครั้ง 

2.7  การลงโทษนักเรียน 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

       การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2550 มีข้อกำหนดไว้ ดงันี ้
        โทษทีจ่ะลงโทษแกน่ักเรียนหรือนักศึกษาทีก่ระทำผดิ ม ี5 สถาน ดงันี ้
        1)  วา่กล่าวตักเตอืน 
        2)  ทำทัณฑ์บน 
        3)  ตดัคะแนนความประพฤติ 

       4)  ทำกิจกรรมเพือ่ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
             การดำเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี ้
             4.1)  ทำคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เชน่ ทำความสะอาดโรงเรยีน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคณุธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคณุธรรม 
             4.3)  ส่งจติแพทย์หรือนักจติวิทยาเพือ่การบำบัดฟื้นฟู ซึ่งการดำเนินการในสว่นนี้จำเป็น 
ต้องทำร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียน 
             การพักการเรียน ให้ทำไดใ้นกรกรณีอย่างใดอย่างหน่ึงดังตอ่ไปน้ี 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมกา้วร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจติใจของผู้อืน่ 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
             5.4)  กระทำการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหน่ึงได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอำนาจของคณะกรรมการ
สถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่กำกับดูแล แล้วแต่กรณ ี
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สารสนเทศงานสารบรรณ  ของโรงเรียน........................ปีพ.ศ. ............. 
 

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

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
4 
 
 
 

5 
6 
 

7 
 

8 
9 
 

10 
 

 

หนังสือราชการรับจาก 
- สังกัดเดี่ยวกัน(สพฐ) 
- ต่างกรม กอง กระทรวง 
  อ่ืนๆ 
หนังสือราชการส่งถึง 
- รร. สังกัดเดียวกัน 
- รร. ต่างสังกดั 
- หน่วยงาน/กอง/กรม/  
  กระทรวงอื่นๆ.......... 
หนังสือเอกสารลับ/ปกปิด 
หนังสือส่ังการ 
- คำส่ัง 
- ประกาศ 
- หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม 
รายงานการรับการตรวจ
ราชการ 
รายงานการตรวจเย่ียม
โรงเรียน 
รายงานการนิเทศ
การศึกษา 
รายงานการสั่งเปิด-ปิด
สถานศึกษา 
รายงานการลงโทษ
นักเรียน 

             

 
2.8  ความสัมพันธ์กับชมุชน 

        การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการดำเนินงานของบุคคลในสถานศึกษาใน
การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาสถานศึกษา ผู้ช่วยผู้บริหาร
สถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะดำเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่
เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน หรือนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาใน
ชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความ
ช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 
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        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การสอนให้
ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจำ ไม่ใช่สอนให้นำความรู้ไปสอบ สอบแล้วก็ลืมหมด 
หรือการสอนให้นักเรียนนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน 
ย่อมจะทำให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้น การบริหารงานด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้อง
ดำเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอื่นๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่ง
และคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะดำเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชน จะดำเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 
        1)  การสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด การลดละเลิก
อบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูกป่ารักษาธรรมชาติ
สิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ำให้ผู้เรียนนำไปใช้ในครอบครัวและชุมชน 
และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนนำความรู้ไปใช้หรือไม่ อย่างไร อีกด้วย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชนมีภูมิปัญญา
ท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็นต้น   ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหา
ความรู้อย่างดียิ่ง จะดำเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 
             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจากธนาคาร บริษัท
ห้างร้าน ในชุมชน เพื่อนำมาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนสำหรับผู้เรียนที่ยากจน ขอบริจาคหนังสือ เครื่องเขียน
จากสำนักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจำหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาคข้าวสาร ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จากประชาชนในชุมชน 
เพื่อนำมาทำอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 
        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะดำเนินการได้หลากหลาย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น การตอนติดตา ต่อกิ่ง
ต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธุ์เน้ือ การตัดเย็บเสื้อผ้า   การทำอาหาร ทำขนม การใช้
คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
             3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน เช่น ความรู้
เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรคแบบธรรมชาติบำบัด อันตรายจาก
ยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก เป็นต้น 
             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา   ทำหอ
กระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้นำไปใช้ในชีวิต  ประจำวันได้ หรืออ่าน
ข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
             3.4)  การเป็นผู้นำและให้ความร่วมมือในการพฒันาชุมชน สถานศึกษาจะดำเนินการได้ โดยจัดโครงการ
พัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองที่ตื้นเขิน ขุดคูระบายน้ำ ซ่อมสร้าง
ถนนเขา้หมู่บ้าน ทำความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชนในชุมชนใช้
หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 



คู่มือบริหารงานทั่วไปโรงเรียนพานพร้าว 38 

 

  

        5)  การออกเย่ียมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไปแนะนำผู้เรียน
ทำแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วัด ร่วมงานมงคลในชุมชน     
เป็นต้น 
        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จดัให้มีสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา อาจทำในรูป
ของจดหมายข่าว วารสาร จดัให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาตดิต่อสอบถาม หรอืให้ความสะดวกแก่ผู้มา
ติดต่อสถานศกึษา 
        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่  วันเปิดเรียนใน
ภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอื่นๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจำวันหรือการทำสมุด
พกประจำตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอื่นๆ 
        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ขอ้ย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก ่นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอื่น ศิลปินพื้นบ้าน ผู้อาวุโส      
ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งนำมาใช้ในลักษณะขอคำปรึกษาและข้อเสนอแนะ หรือเชิญเป็นวิทยากร
ให้ความรู้แก่ผูเ้รียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยากรวตัถุที่มนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอื่น นำมาใช้ในลักษณะของการ
สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การรว่มมือทางวชิาการ เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาต ิได้แก่ ป่าไม ้ภูเขา ทะเล ปะการัง หนิ แร่ธาตุ สตัว์ป่า สมุนไพร ซึ่งจะ
นำมาใช้ในลกัษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การชว่ยกนัอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันสำคัญ ศิลปะพื้นบ้าน วัฒนธรรมพื้นบ้าน โบราณสถาน โบราณวัตถุ 
ประเพณีต่างๆ ซึ่งจะนำมาใช้ไดใ้นลักษณะให้คร ูอาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรมโดยตรง จดันิทรรศการ 
การศกึษาหาข้อมูล เพื่อจะได้ช่วยกันอนรุักษ์ไว ้เป็นต้น 
        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดกีับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็นส่วนหนึ่งที่ทำ
ให้เกิดความสัมพันธ์ทีด่ีกบัชมุชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความสัมพันธก์ับชุมชนหลายงาน
ด้วยกัน คอื 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครทูุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ดว้ยการเย่ียมบ้านนักเรียน
ของบุคลากรทุกท่าน เพือ่ได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของชุมชนต่อโรงเรียน และ
โรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหน่ึงให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดตี่อกัน 

              10.2)  การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาดว้ยไมตรจีิตที่ด ีทักทาย พูดคุย แนะนำข้อมูลด้วย
ความเป็นกันเอง 
               10.3)  การมีโอกาสที่ไดพ้บปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศกึษา 
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สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 

 
รายการ มี/ครั้ง ไม่มี 

1.  การให้บริการพัฒนาชุมชน 
     1.1  สอนนักเรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครวั/ชุมชน 
            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
            -  เลิกใช้ยาฆา่แมลง/สารเคมี 
            -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟา้/วัสดอุุปกรณ์ 
            -  การอนุรักษธ์รรมชาติสิ่งแวดล้อม 
     1.2  การให้บริการอาคารสถานที่ เครื่องมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน 
     1.3  การเป็นวิทยากร แหล่งศึกษาหาความรู้ทางวชิาการแก่ชุมชน 
            (เกษตรธรรมชาติ) 
     1.4  การให้บริการห้องสมุด/ดนตรี/การแสดงของนักเรียนแก่ชุมชน 
2.  การขอรับความรว่มมือ ช่วยเหลือ สนับสนุน จากชุมชน 
     2.1  เชิญภูมปิัญญาท้องถิ่นมาช่วยเป็นวิทยากร 
     2.2  ขอรบัการสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสด ุครุภณัฑ์ 
     2.3  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ 
     2.4  การใช้ทรัพยากรธรรมชาติ 

  

 
 กิจกรรมการให้บริการชมุชน  ที่จดัได้เด่นที่สดุ  ได้แก่.................................................................... 
 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชมุชนที่เด่นที่สุด.................................................... 
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การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าดว้ยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1)  ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ป ี(แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง 
 3)  วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดทำรายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 4)  วางแผนการจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้บุคลากรทีเ่กี่ยวข้องทุกฝ่าย นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การดำเนินงานตามภารกจิ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธกีารที่สำนักตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
 6)   ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสมเป็นระยะๆ 
 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

แนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ตั้งแต่งวดสิ้นสดุ 30 กันยายน 2552 เป็นต้นไป 

……………………………………………….. 
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ไดพ้ิจารณาหนังสือแนวทาง : การจดัวางระบบควบคุมภายใน และ

การประเมินผลการควบคุมภายใน ที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดทำขึ้นใหม่ 
สรุปสาระสำคัญได้ ดังนี ้

1.  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นส่วนงานย่อยภายใตส้ังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขั้นพื้นฐานที่มีอิสระทางการบริหารจึงถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ โดยมกีลุ่ม/งานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศกึษา เป็นส่วนงานย่อย 

  2.  รูปแบบการจัดทำรายงานตามระเบียบฯ  ข้อ 6  มดีังนี้ 
 

รายงานแบบเดิม รายงานแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงานย่อย 

(สำนัก/สพท/ถานศึกษา) 
หน่วยรับตรวจ 

(สพฐ./สพท./ถานศึกษา) 
ส่วนงานย่อย 

(สำนัก/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 
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ทั้งนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ต้องจัดทำรายงานระดับส่วนงานย่อยและนำผลการประเมินใน
ระดับส่วนงานย่อยมาประมวลเป็นรายงานระดับหน่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรายงานต่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคโดยตรง โดยจัดส่งเฉพาะหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.
1) เพียงฉบับเดียว สำหรับรายงานอื่นตามแบบข้างต้นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป ซึ่งสถานศึกษาต้องสำเนา แบบ ปอ.1 ให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 

3.  ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ยังไม่ได้จัดวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ 5 
ดำเนินการจัดวางระบบการควบคุมภายในของตนเอง และจัดทำหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคฉบับเดียว 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส่วนงานย่อย (กลุ่ม/งาน) 
1.  กำหนดผู้รับผดิชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะทำงาน 
2.  นำแบบ ปย.3 (ปี  51) มาติดตามผลการปฏิบัติงานว่าได้ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  อย่างไร 

แล้วสรุปผลการดำเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้แต่ละ สพท./สถานศึกษา พิจารณาออกแบบการบันทึกเป็นลายลักษณ์
อักษรตามความเหมาะสม) 

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

4.  ประเมินแบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) (สพท./สถานศึกษา สามารถปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม
ตามความเหมาะสม) 

5.  เมื่อดำเนินการตามข้อ 2-4 แล้ว ให้นำความเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่ตาม ข้อ 2 และความเสี่ยง 
ที่พบใหม่ ตามข้อ 3 และ 4 มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขตามความเหมาะสม แล้วกำหนดผู้รับผิดชอบ และ
ระยะเวลาดำเนินการแล้วเสร็จ แล้วบันทึกลงในแบบ ปย.2 

หน่วยรับตรวจ (สพท./สถานศึกษา) 
1.  กำหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะทำงาน 
2.  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาว่า ปัจจุบันระบบการ

ควบคมุภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ อย่างไร แล้วบนัทึกลงในแบบ ปอ.2 
3.  นำแบบ ปย.2  ของทุกกลุ่ม/งาน มาประมวลแล้วบนัทึกลงในแบบ ปอ.3 

 4.  นำความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญตามแบบ ปอ.3 มาบันทึกลงในแบบ ปอ.1 
 5.  ในส่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
แล้วบันทึกผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 
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แผนผังการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สพท.และสถานศึกษา แบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ 1.  ให้ สพท. และสถานศึกษา ถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ 
     2.  แบบรายงานที่ สพท. และสถานศึกษา จะต้องส่ง สตง./สตง. ภูมิภาค คือ แบบ ปอ.1  

         สว่นแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไวท้ี่หน่วยงาน 
     3.  การจดัส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดังนี ้
                      3.1  สถานศึกษาจัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วสำเนาให้ สพท. ทราบ 
            3.2  สพท. จัดส่งรายงานให ้สตง./สตง. ภูมิภาค แลว้สำเนาให้ สพฐ. ทราบ 
    4.  สพท. ไม่ต้องประมวลรายงานของสถานศึกษา 
    5. กำหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งรายงานภายในวันที่  30  ธันวาคม ของทุกปี 
 

 
แบบ ปอ.1 

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 เก็บไว้ท่ี 
   หน่วยงาน 

สำเนา ปอ.1 
ให้ สพฐ. ทราบ 

สำเนา ปอ.1 
ให้ สพท. ทราบ 
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หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน/ผู้กำกับดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ 
          ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
 
          .................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......................................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับปี 
สิ้นสุดวันที่...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธกีารที่........(ชือ่หน่วยรับตรวจ)........กำหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความมั่นใจอยา่งสมเหตุสมผล วา่การดำเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายในดา้นประสิทธิภาพของการดำเนินงาน และการใชท้รพัยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การ
ป้องกันหรือลดความผดิพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลอืง หรือการทุจรติ   ด้านความเชื่อถือได้ของรายงาน
ทางการเงิน และการดำเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และนโยบาย ซึ่ง
รวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าว เห็นว่าการควบคุมภายในของ.........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)......................สำหรับปี สิ้นสุด
วันที่.........เดือน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในกำหนดไว ้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 
 
 
      ลายมือชื่อ................................................... 
           (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
      ตำแหน่ง.................................................... 
      วันที่..........เดือน...................พ.ศ.............. 
 

กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี้ 
 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ   (ชื่อหน่วยรับตรวจ) สำหรับ 
ปีสิ้นสุด  วันที่.............เดอืน..................พ.ศ................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถปุระสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยสำคัญดังนี ้
1.  ................................................................................................................................................................ 

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

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
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คำอธิบายรายงานแบบ ปอ.1 
1.  ชื่อรายงาน หนังสือรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.  ผูร้ับรายงาน ได้แก ่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้กำกับดูแลหน่วยรับตรวจ และคณะกรรมการตรวจสอบ 

หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้ามี) 
3.  วรรคแรก 
     -  ระบุชื่อหนว่ยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
     -  ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจกำหนด 
4.  วรรคสอง 
     -  สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน ว่าเป็นไปตามที่หน่วยรับตรวจกำหนด มีความเพียงพอ บรรลุ

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม่ 
5.  ผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ พร้อมทั้งระบุตำแหน่ง และวันที่รายงาน 
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แบบ  ปอ.2 
ชื่อหนว่ยรับตรวจ 

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

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

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

 

ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
 
      ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                                                                               (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                ตำแหน่ง........................................................ 
               วันที่..........เดือน........................พ.ศ.............. 
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คำอธิบายรายงาน แบบ ปอ.2 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลมัภ ์(1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมภ ์(2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจดุอ่อนหรอืความเสี่ยงที่
ยังมีอยู ่
 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ชื่อผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผู้รับผดิชอบในการปฏิบัติราชการหรือการ
บริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุตำแหน่ง และวันที่รายงาน 
 

 แบบ ปอ.3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

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

 
กระบวนการปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงานที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ 
ของการควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

งวด/เวลา 
ที่พบจุดอ่อน 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

กำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

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

 

     

 
       ชื่อผู้รายงาน................................................. 
 (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                            ตำแหน่ง.................................................... 
                  วันที่...........เดือน........................พ.ศ......... 
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คำอธิบายรายงาน  แบบ ปอ.3 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดทา้ยของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน ์(1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....................และวตัถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงคข์องกิจกรรมหรอืด้านของงานที่กำลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ ปฏิบัติงานหรือ
โครงการ ให้ระบุขัน้ตอนหลักที่สำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้น  รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน
หลัก ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานอาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน ์(2) ความเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
      -  ระบุความเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 
 6.  คอลัมน ์(3) งวด/เวลาที่พบจุดออ่น 
      -  ระบุงวด/เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงทีย่ังมีอยู ่ตามที่ระบุในคอลัมน์ (2) 
 7.  คอลัมน ์(4) การปรบัปรุงการควบคุม 
      -  ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปผลมาจากแบบ  ปย.2 
คอลัมน ์(5) 
 8.  คอลัมน ์(5)  กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ดำเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 9.  คอลัมน ์(6)  หมายเหตุ 
      -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วธิีดำเนินการ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 10.  ชือ่ผู้รายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรือฝา่ย
บริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุตำแหน่งและวันที่รายงาน 
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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.  การประเมินความเสีย่ง 
     2.1......................................................................... 
     2.2......................................................................... 
3.  กจิกรรมการควบคุม 
     3.1........................................................................ 
     3.2........................................................................ 
4.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
     4.1....................................................................... 
     4.2....................................................................... 
5.  การติดตามประเมินผล 
     5.1...................................................................... 
     5.2...................................................................... 

 

 

ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
      ชื่อผู้รายงาน....................................................... 
              (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
      ตำแหน่ง............................................................. 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
 
คำอธิบายรายงาน  แบบ ปย.1 
 1.  ชื่อสว่นงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน ์(1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอ้มูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
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 5.  คอลัมน ์(2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจดุอ่อน 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ชื่อผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าส่วนงานย่อย พรอ้มระบุตำแหน่ง และวันที่รายงาน 
 

แบบ ปย. 2 
ชื่อส่วนงานย่อย.................................................... 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
สำหรับปีสิ้นสุดวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................ 

 
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงาน 
ที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

กำหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

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

 
 
 

      

     
                                               ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                  (ชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย) 
       ตำแหน่ง......................................................... 
       วันที่............เดือน..........................พ.ศ........... 
 
คำอธิบายรายงาน แบบ ปย.2 
 1.  ชื่อสว่นงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุสำหรับงวดปสีิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีงบประมาณ) หรือวันที ่
31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปปีฏิทิน) 
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 4.  คอลัมน ์(1)  กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ....................และวตัถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงคข์องกิจกรรมหรอืด้านของงานที่กำลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการ 
ให้ระบุข้ันตอนที่สำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้น รวมทัง้วัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้ หน่ึง
กิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายวตัถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน ์(2) การควบคุมที่มีอยู่ 
      -  สรุปข้ันตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎหมายที่ใช้ปฏิบัติอยู่สำหรบักิจกรรมต่างๆ  
 6.  คอลัมน ์(3) การประเมินผลการควบคุม 
      -  ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบคำถามต่อไปน้ี 

          การกำหนด/สั่งอย่างเป็นทางการ ใหป้ฏิบัติตามการควบคุมหรือไม ่
          มีการปฏิบตัิจริงตามการควบคุมหรือไม่ 
          ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดหรือไม ่
          ประโยชน์ที่ได้รับ คุ้มคา่กับต้นทุนของการควบคุมหรือไม ่
7.  คอลมัน ์(4) ความเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
     -  ระบุความเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความสำเรจ็ตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมดา้นใดหนึ่ง 

หรือหลายด้าน คือ 
          ดา้นการดำเนิน (Operation) = O 
          ดา้นความถกูต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 

           ดา้นการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance) = C 
 8.  คอลัมน ์(5) การปรบัปรุงการควบคุม 
      -  เสนอแนะการปรบัปรุงควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมน์ (4) 
 9.  คอลัมน ์(6) กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ดำเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 10.  คอลัมน์ (7) หมายเหตุ 
        -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีดำเนินการและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 11.  ชือ่ผู้รายงาน ตำแหน่ง และวันที่ 

       -  ระบุชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ พร้อมทั้งตำแหน่ง และลงวันที่ เดอืน ปี พ.ศ.      
ที่จัดทำเสร็จสิ้น 
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แบบ  ปส. 
รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 
 

เรียน  (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 
 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ............................(ชื่อหน่วยรับตรวจ)...................... 
สำหรับปีสิ้นสุดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ..............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล  และระมัดระวัง
อย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการทีก่ำหนด ระบบการควบคุม
ภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลวุัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 
 
      ชื่อผู้รายงาน..............................................................  
                                (ชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
      ตำแหน่ง.................................................................... 
      วันที่...............เดือน........................พ.ศ....................  
  
 

กรณทีี่ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 
ข้อสงัเกตที่มีนัยสำคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือขอ้สังเกตที่มีนัยสำคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังนี้ 

 
ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ...................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).........สำหรับปีสิ้นสุด

วันที่............เดือน..........................พ.ศ............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล     และระมัดระวังอยา่งรอบคอบ 
ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคมุภายในเป็นไปตามวิธีการที่กำหนด ระบบการควบคุมภายในมีความ
เพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  อยา่งไรก็ตามมีข้อสังเกตที่มีนัยสำคัญ ดังนี ้
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
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คำอธิบายรายงาน แบบ ปส. 
 1.  ชื่อรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.  ผูร้ับรายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผู้รับผดิชอบในการปฏิบัติราชการหรือการ
บริหารของหน่วยรับตรวจ 
 3.  วรรครายงาน 
      -  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายใน ว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตสุมผล และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ 

     -  สรุปผลการสอบทาน 
          4.  ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสดุของหน่วยรับตรวจ ให้ทำหน้าทีต่รวจสอบภายใน 
 
หมายเหต ุ  ดรูายละเอียดได้ทางเว็บไซด์ของสำนกังานการตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 
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                       สารสนเทศด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
                    โรงเรียน......................................  ปีการศึกษา........................ 

 
ที่ รายการ ผลการปฏิบัต ิ
1 แบบ ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
ผลประเมินการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียน 
O  เป็นไปตามกำหนด 
O  มีจดุอ่อนดังนี ้
..................................................... 
..................................................... 

2 แบบ ปอ.2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน  ณ  วันที่.........เดือน......................................พ.ศ. ........... 
5  องค์ประกอบ คือ  สภาพแวดลอ้มการควบคมุการประเมิน/  
การประเมินความเสี่ยง/กิจกรรมการควบคุม/สารสนเทศและ
สื่อสาร/การตดิตามประเมินผล 

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

3 แบบ ปอ.3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
สำหรับปีสิ้นสุด  ณ  วันที่........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

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

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

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

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

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

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือ
ข้อสังเกต) 

ผลการสอบทาน มีข้อสังเกต
..................................................... 
.....................................................  
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4. การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ผู้ซึง่พ้นจากตำแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในตำแหน่งตามกำหนดและตามเอกสาร ดังนี ้
1)  เอกสารการส่งมอบงานให้ทำเป็นหนังสือมีข้อความระบุวา่ ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใดในตำแหน่งใด       

วัน เวลาใด โดยมีพยานรบัรองอย่างน้อยสองคน 
     2)  เอกสารการรับสง่งานในหน้าที่ให้ทำขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่ง

ให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ข้อ 31(8) สำหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึง่ยัง

ดำเนินการไม่แล้วเสรจ็ในขณะที่พ้นจากตำแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
 การส่งงานตามข้อนี้ให้ทำเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันด้วย 

ข้อ 32 นอกจากจะไดก้ำหนดไว้เป็นอย่างอื่น การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับ  
ว่าจะทำหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่สำหรบังานที่สำคัญดำเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องทำหลักฐานการส่งมอบไว้เป็น
หนังสือ พร้อมทั้งมอบเรือ่งราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับตำแหน่งด้วย 
 ขั้นตอนการดำเนินงานรับส่งในหน้าที่ราชการ 

1)  ผู้ส่งมอบงานดำเนินการสำรวจเรื่องและเอกสารที่จะต้องส่งมอบ 
2)  ผู้ส่งมอบงานจัดพิมพ์เอกสารการส่งมอบงาน จำนวน 3 ชดุ และให้พยานลงนามรับรองอยา่งน้อย 2 คน 
3)  นำเสนอการส่งมอบงานในหน้าที่ราชการให้ผูบ้ังคับบัญชารับทราบ 
4)  ผู้ส่งมอบงานเก็บหลักฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผูร้ับมอบงาน 1 ชดุ และเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  
1 ชุด 
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แบบรายงานรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ตำแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผูส้่งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแตว่ันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไป จนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี ้
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
 
         ผู้ส่งมอบงาน   
                          (                  ) 
      
         ผู้รับมอบงาน 
       (                  ) 
 
         พยาน 
       (                  ) 
 
         พยาน    
                 (                  ) 
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4.1  การเงิน 
        ก.  เงินที่เบิกตามงบประมาณรายจา่ยไม่หมด 
 

แผนกการเงิน 
รายการ 

รวม 
เงินเดือน ค่าใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 
            รวม 

    

 
       ข.  เงินผลประโยชน์แผ่นดินที่ยังไม่ได้ส่งคลัง 

 

รายการ 
จำนวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. 

1. 
2. 
3. 
               รวม 

   

 
       ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝาก 

 

รายการ 
ตัวเงินที่มีอยู่ 

ในวันรับส่งงาน 

รายการใบสำคัญ  
หมายเหตุ ที่ยังไม่ได้ลงบัญชีจ่าย ใบยืมหรือใบกู้ 

ฉบบั คิดเป็นเงิน ฉบับ คิดเป็นเงิน 
1. เงินโครงการอาหารกลางวัน 
2. 
3. 
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4.2  พัสดุ 
 

ท่ี รายการ รหัส จำนวน หมายเหต ุ
 
 

 

    

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

ที่ ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ตำแหน่ง เงินเดือน หมายเหตุ 

  
 
 

 
 

 
 

 
 

 

  

 
4.5  หนังสือราชการทีด่ำเนินการค้าง 

        1)  เรื่องปกติ จำนวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องดว่น  จำนวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
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4.6  รายงานทีก่ำลังดำเนินการค้างอยู่ 
        1)  เรื่องปกติ จำนวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องดว่น  จำนวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
 
     ลงชื่อ     ผู้ส่งมอบงาน 
      (     ) 
     ลงชื่อ     ผู้รับมอบงาน 
      (                                         ) 
     ลงชื่อ     พยาน 
      (                                        ) 
     ลงชื่อ     พยาน 
      (                                        ) 
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สารสนเทศการรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ตำแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผูส้่งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผูร้ับมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแตว่ันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี้ 
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
         ผู้ส่งมอบงาน   
                           (                  ) 
         ผู้รับมอบงาน 
       (                  ) 
         พยาน 
       (                  ) 
         พยาน    
                  (                  ) 
      
ปี....................................... 
 มีการรับ – ส่งมอบงานในหน้าที่...........  ครั้ง 
 1.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 2.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 3.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 4.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 5.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
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งานอาคารสถานทีข่องสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นคำขอตอ่หัวหน้าสถานศึกษานั้น ตามแบบที่
กำหนด 
 ข้อ 5  การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 

          5.1  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขดัต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดตี่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเรงิในรูปแบบต่างๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน

รำคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกล้เคียง 
          5.4  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนอง 

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอืน่นอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
          5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและศีลธรรมอนัดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษา
สถานที่นั้น 
           5.7  การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก 
พรรคการเมือง 
 ข้อ 6  ให้หัวหน้าสถานศกึษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หากเกินกำหนด
ต้องเสนอต่อผู้มีอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
          การอนุญาตให้ใชอ้าคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยูใ่นดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 

ข้อ 7  การอนุญาตให้ใชอ้าคารสถานที่หากเกินอำนาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอำนาจดังต่อไปน้ีเป็นผู้
พิจารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกัดสว่นกลาง ให้เป็นอำนาจของอธิบดีกรมเจา้สังกัดหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสังกัดสว่นกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของผู้ว่าราชการจังหวดั ให้เป็นอำนาจผู้ว่าราชการจังหวัด 

          7.3  สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาต ิให้เป็นอำนาจ 
ของผู้อำนวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อำนวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณ ี
           ผู้มอีำนาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที ่อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได ้
 ข้อ 8  เมือ่ปรากฏโดยชดัแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอยา่งหนึ่งตามทีร่ะบุไว้ในข้อ 5 ให้
หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตสั่งระงบัการใช้นั้นได ้
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 ข้อ 9  ในระหว่างการใชอ้าคารสถานที่ หากเกดิความชำรุดเสียหายแก่ทรพัย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคารสถานที่ตอ้ง
รับผดิชอบต่อความชำรุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 ข้อ 10  การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องชำระคา่บำรุงดังต่อไปนี้ คือ 

            10.1  ค่านำ้ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
             10.2  ค่าบำรงุอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
             หัวหนา้สถานศึกษาเป็นผู้กำหนดค่าบำรุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบำรุงได้ และส่งเงิน 
ค่าบำรุงเข้าเป็นเงินบำรุงการศกึษาของสถานศึกษา 
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แบบคำขอใช้อาคารสถานที่ 
เขียนที่........................................................ 

      วันที่ ...................................................................................... 
เรียน  ............................................................. 
 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................นามสกุล..................................... 
อายุ....................ปี .อยู่บา้นเลขที่..................หมู่ที.่..............ตำบล/แขวง.................................................................. 
อำเภอ....................................................จังหวดั........................................ มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ 
.................................................................................................. ดังต่อไปนี้ 
 1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ............................................................................................................. 
มีกำหนดเวลา..............วนั  ตั้งแตว่ันที่.................เดือน.................................พ.ศ..................... ถึงวนัที่..................... 
เดือน................................พ.ศ............................ มีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ............................คน 
 2.  ยินดชีำระเงินค่าบำรงุตามที่สถานศึกษากำหนด คือ 

     2.1  คา่น้ำ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
     2.2  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง.........................บาท 
     2.3  ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จำนวน.......................บาท 
     2.4  ค่าบำรุงอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 3.  หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรพัย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ  เสียหาย ข้าพเจา้ยินดีชดใช้ใหแ้ละจัดการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 4.  ข้าพเจ้ารับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ หากมีการฝา่ฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 
 
      ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นคำขอ 
ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
........................................................................................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ...............................................................                                                                
       (................................................................) 
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สารสนเทศงานอาคารสถานที่ 
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 .......................................................................................... 
 

  

 
 การให้บริการแก่ชุมชน  สูงสุด      ได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 

        รองลงมา  ได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
        ต่ำสดุ      ได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
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งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัต ิหลักเกณฑ์ วธิีการสรรหา การเลือกประธานกรรมการและ
กรรมการ วาระการดำรงตำแหน่ง และการพ้นจากตำแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2546 
ข้อ 2  ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน จำนวนเก้าคน และสถานศึกษาขนาด

ใหญ ่ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาจำนวนสิบห้าคน ประกอบด้วย 
           1.  ประธานกรรมการ 

          2.  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  จำนวนหนึง่คน 
          3.  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู   จำนวนหนึ่งคน 
          4.  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จำนวนหนึ่งคน 
          5.  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  จำนวนหนึ่งคน 
          6.  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า   จำนวนหนึ่งคน 
          7.  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพื้นที่ จำนวนหนึ่งรูป หรือหนึ่งคน 

สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวนสองรูปหรือสองคน สำหรับสถานศึกษาขนาดใหญ ่
          8.  กรรมการผูท้รงคุณวุฒิจำนวนหนึ่งคน สำหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจำนวนหกคน สำหรับ

สถานศึกษาขนาดใหญ ่
          9.  ผู้อำนวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ข้อ 4  คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ 4) 
         1)  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  

 1.1)  เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนที่กำลงัศึกษาอยู่ในสถานศึกษาน้ัน 
 1.2) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งมีสัญญาจ้าง

กับสถานศึกษานั้น     
         2)  กรรมการที่เปน็ผู้แทนครู 

 ต้องเป็นครูซึ่งทำหน้าทีห่ลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวธิีตา่งๆ ใน
สถานศึกษานั้น 

         3)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
         3.1)  เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน หรือองคก์รที่เรียกชื่ออยา่งอื่น ที่มีสมาชิกรวมตวักันไม่น้อยกว่า 15 
คน เพื่อดำเนินกิจกรรมทีเ่ป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่อง เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี มีผลงานที่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษารับรอง และมีที่ตั้งแน่นอนอยู่ในท้องที่ตำบลหรือแขวงที่เป็นภูมิลำเนา
ของนักเรียนในสถานศึกษาหรือท้องที่ตำบลหรือแขวงที่สถานศึกษาตั้งอยู ่
    3.2)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมีสัญญา
จ้างกับสถานศึกษานั้น 
 
 
  



คู่มือบริหารงานทั่วไปโรงเรียนพานพร้าว 65 

 

  

          4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 
 4.1)  เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือสำเร็จการศกึษาจากสถานศึกษานั้น 
 4.2)  ไม่เปน็ครู เจ้าหนา้ที่ หรือลกูจ้างของสถานศึกษา ที่ปรกึษาหรือผู้เชีย่วชาญซึ่งมสีัญญาจา้งกบั

สถานศึกษานั้น  
     5)  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอื่น ที่ทางราชการรับรองในพืน้ที่  ได้แก ่

พระภกิษุสงฆ์  หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรบัรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ได้แก ่ พุทธ คริสต์ อสิลาม  
พราหมณ ์- ฮินด ูและซิกข)์ 

     6)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา เกินกวา่ 3 แห่ง ในเวลาเดียวกัน 

       7)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอชื่อผู้แทนองค์กรที่ผ่านการพิจารณาของสภาองคก์รปกครองส่วน

ท้องถิน่ องค์กรละ 1 คน (ต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดตั้งตามกฎหมาย ได้แก่ องค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล องค์การบรหิารสว่นตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่นที่ได้รับการ
จัดตั้งตามกฎหมาย ซึ่งสถานศึกษาตั้งอยู ่

ข้อ 5  ให้ผู้อำนวยการดำเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ ์
          ข้อ 7  ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสีป่ี และอาจไดร้บัการแต่งตั้งใหม่อีกก็ได้ 
แต่จะดำรงตำแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันไม่ได้ 

การดำเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1)  สถานศึกษาจดัให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
 2)  เรื่องที่ต้องนำเสนอคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา  แผนปฏิบัติการ
ประจำปี การจัดทำสาระหลักสูตร การรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
 3)  รายงานผลการประชมุต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการประชุม 
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สารสนเทศงานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียน........................................................ป.ี............................. 

 
ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 การประชุมคณะกรรมฯ 

 
  

2 ข้อเสนอแนะที่ได้รับจากคณะกรรมการฯในการพฒันา
การศกึษาของสถานศึกษา ได้แก ่
2.1 .......................................................................................... 
2.2 .......................................................................................... 
2.3 .......................................................................................... 
2.4 .......................................................................................... 
2.5 .......................................................................................... 
 

  

3 มติคณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ  แผนงาน  โครงการ 
O  แผนงาน  โครงการ 
O  ให้ความเห็นการยา้ยครู/ผู้บริหาร 
O  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
O  อื่นๆ ระบุ.................................................................... 
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การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
4)  ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการดำเนินงาน  
1)  สำรวจระบบและจัดทำทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง และเป็น

ประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลสื่อการ
เรียนการสอน ข้อมูลครภุัณฑ์ อาคารสถานที ่ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคลอ้ง
กับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 3)  พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทกัษะในการ
ปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 4)  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา และสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 5)  นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 6)  ทำการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
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สารสนเทศการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 

ที่ รายการ 
รูปแบบ
เอกสาร 

รูปแบบ
Digital 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

สารสนเทศงานวิชาการ รหัส V 
V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 
V 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบรหิารบคุคล รหัส P 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบรหิารงบประมาณ รหัส B 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารทัว่ไป รหัส G 
G 001  = ………………………………………………….. 
G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 
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การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
   1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

              2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการดำเนินงาน  

 1)  กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคลอ้งและเหมาะสมกับภารกิจงานจัด
การศกึษา 
 2)  จัดทำแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
 3)  ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครอืข่ายร่วมกัน 
 4)  กำหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชัดเจน และเหมาะสม 
 5)  ประสานงานกับเครอืข่ายการศกึษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความชว่ยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการบริหาร
และจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 6)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7)  กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครอืข่ายการศกึษาที่เกี่ยวขอ้งกับ
สถานศึกษา 
 8)  ให้ความร่วมมอืและสนับสนุนทางวิชาการแกเ่ครือข่ายการศกึษาของสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษาอย่างต่อเนื่อง 
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สารสนเทศงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
โรงเรียน..........................................................ป.ี.............................. 

 
ที่ รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
1 
 
 

2 
 
 

3 

รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
-  แผนภูมิโครงสรา้งบริหาร 
-  ชุมนุม/ชมรม/สายชั้น 
รูปแบบเครือข่ายภายนอก 
-  โรงเรียนในกลุ่ม/อำเภอ/ในเขต สพท./ต่างเขต สพท. 
-  หน่วยงานอื่น.............................. 
กิจกรรมที่ปฏิบัติ 
-  แผนงานการประสานการพัฒนาเครือข่าย 
-  มีผูร้ับผิดชอบชัดเจน 
-  การเผยแพร่ข้อมูลให้กบับุคลากรผู้เกี่ยวข้องทราบ 
-  การแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างเครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ แก่ครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
 

   

 
 มีการดำเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน      .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 
 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย      .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 

มีการให้ความร่วมมือ  สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ   .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 
มีการให้ความร่วมมือ  ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา    .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครัง้/ปี 
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การวางแผนการบริหารการศึกษา 
  
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3)  พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษา        

ขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จดัการศึกษาขั้นพืน้ฐาน หรือส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออยา่งอืน่ พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการดำเนินงาน  

 1)  กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรา้งและตัวชี้วัดตามความสำเร็จ 
 2)  วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลตุัวชี้วดัระดับดีมาก  ดี  พอใช้ หรือ 
ปรับปรุง 
 3)  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อหาเหตุปัจจยั และกำหนด
แนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จดัทำเป็นข้อเสนอการจัดทำแผนพฒันาการศกึษาของ
สถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 4)  ปรับโครงสรา้งการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวเิคราะห์ ให้รองรับภารกจิที่จำเป็นและนโยบายสำคัญ 
 5)  กำหนดประเด็นตวัชีว้ัด เกณฑค์วามสำเร็จ การกำกับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปี 
งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจำป ี
 6)  กลุ่มงานและฝา่ยประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะบริหาร
สถานศึกษานำผลประเมินพิจารณา รับฟังคำชี้แจง เพื่อประเมินภาพความสำเร็จระดับสถานศึกษา  รายมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
 7)  จัดทำรายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นการกำหนดนโยบายของสถานศึกษา และพฒันาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงานต่อไป 
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งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

 1) พ.ร.บ. การศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชีว้ัดความสำเรจ็รายกลยุทธ์ 

และมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ยังไม่บรรลุผลสำเร็จ 
2.  ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาคำตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตวัแปรของปัจจัย

ภายนอก (ชุมชน ทอ้งถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
3.  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และดำเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 

 4.  นำผลการวิจัยมาปรบัใช้ในการจัดทำแผนพฒันาการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 
 

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

 

 จากการตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการดำเนินงาน พบว่า   
-  คณุภาพด้านผู้เรียนยังพัฒนาไม่บรรลตุามเป้าหมาย ได้แก ่ 

  มฐ.1.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.2.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.3.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.4.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.5.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.6.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.7.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.8.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 

 -  คณุภาพด้านครูผู้สอนยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก ่ 
มฐ.9.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.10.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 

 -  คณุภาพด้านผู้บริหารยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก ่ 
  มฐ.11.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 

มฐ.12.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 
มฐ.13.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 
มฐ.14.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 
มฐ.15.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 
มฐ.16.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 
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-  คณุภาพด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ยังพัฒนาไมบ่รรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
  มฐ.17.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 

มฐ.18.......................................................  ตัวชีว้ดัที่ ................................................... 
-  มกีารจัดทำวจิัยในโรงเรียน จำนวน....................... เรื่อง/ปี 
-  ร้อยละของครู...........ที่มีการจัดทำงานวจิัย 

 
การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3)  พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศกึษาที่จดัการศึกษา 

ขั้นพื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขั้นตอนการดำเนินงาน  
11.1  การจัดระบบการบริหาร 
         1)  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพันธกิจ ทั้ง 4 ด้าน ของสถานศึกษา 
         2)  วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสายงานของ

สถานศึกษา 
          3)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชนทราบ   
          4)  ดำเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
          5)  ศึกษาและพฒันาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

11.2  การพัฒนาองค์กร 
          1)  จัดทำข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศกึษารายบุคคล 

         2)  พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศกึษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล 
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 

         3)  จัดสิ่งอำนวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         4)  จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการทำงานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
         5)  จัดสวัสดกิาร เพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงาน 

ของสถานศึกษา 
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สารสนเทศการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
 

ท่ี รายการ ม ี ไม่มี 
1 
 
 
 

2 

จัดระบบการบริหาร 
-  ออกแบบโครงแผนภูมิการแบ่งงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

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

การพัฒนาองค์กร 
-  การจัดทำข้อมูลสารสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลากร 

-  พัฒนาครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
-  จัดสิ่งอำนวยความสะดวกในการทำงาน ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
-  จัดบรรยากาศ วัฒนธรรมการทำงาน ของโรงเรียน ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้

-  จัดสวสัดิการ แรงจูงใจให้บรรลุตามมาตรฐาน 

  

1 
 
 
 
 

2 
3 
4 
 
 
 

5 
6 
7 

แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน โครงการ ประจำปี กลยุทธ์.......................... ได้แก่ 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ...................................................................................................................................................... 

มีโครงการ กจิกรรม สอดคล้องนโยบาย มาตรฐาน เป้าหมาย จำนวน...........โครงการ...........กจิกรรม 
  มีการประชาสัมพันธ ์ประกาศ ให้ผู้เกี่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ จำนวน...........ครั้ง 
 วิเคราะห์ ID Plan ของครู พบว่า สมรรถนะใดที่ครูต้องการพัฒนา 

สูงสุด.................................................................................................................................................... 
รองลงมา.............................................................................................................................................. 
ตำ่สุด.................................................................................................................................................... 

   ผลการประเมินความพึงพอใจของครูในการบรกิารอำนวยความสะดวกในการทำงาน................. 
   บรรยากาศ  วัฒนธรรมการทำงาน  ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ระดบั..................... 
   การจัดสวัสดิการ  แรงจูงใจ  ให้แก่คร ู ไดร้ับความพึงพอใจ  ร้อยละ..................... 
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สารสนเทศการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน........................................ ปี......................... 

 
ท่ี รายการ ม ี ไม่มี หมายเหต ุ
1 
2 
3 
4 
5 

กำหนดมาตรฐาน ตวับ่งชี้ การวดัผล การปฏิบัติงานโดยการมีส่วนร่วม 
สร้างความเข้าใจในการประเมิน 
สร้างเครื่องมือในการประเมิน 
ประเมินการปฏิบัติงาน นำผลมาใชพ้ัฒนางาน 
บันทึกความด ี

 

   

 
การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2)  พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3)  มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
 ขั้นตอนการดำเนินงาน  
 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง 
 2)  กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชีว้ัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้าง 
และรายบุคคล โดยการมสี่วนร่วมของบุคคลากรทกุฝ่าย 
 3)  สรา้งความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 
 4)  สรา้งเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม กำกับตดิตาม การปฏิบัติงาน 
 5)  ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดทำขึ้น 

6)  นำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 
การปฏิบตัิงานให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น 
 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาด้านเทคโนโลยีการศึกษา 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 1)  ศึกษาความต้องการจำเป็นด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการจดัการศกึษาของสถานศึกษา 
 2)  วางแผนดำเนินการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 
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 3)  ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา  
 4)  พัฒนาบุคลากรให้มคีวามรูค้วามสามารถในการใช ้บำรุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุน 
ให้บุคลากรนำเทคโนโลยมีาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลติสื่อ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อการศึกษา 
รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศกึษา 
 6)  ตดิตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มคา่และเหมาะสมกับกระบวนการพัฒนาการจัด
การศกึษาของสถานศึกษา 

สารสนเทศเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
1.  สำรวจ ศกึษา สภาพความต้องการด้าน IT ปจัจุบันต้องการ ได้แก ่....................................................... 
2.  การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้บริหารจัดการ ได้แก่ .................................................................. 
3.  การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน  ไดแ้ก่ ............................................. 
4.  จำนวนอุปกรณ์เทคโนโลยี  

-  Hard ware  จำนวน .................. ใชก้ารได้............. ชำรุด................. 
 -  Soft ware    จำนวน .................. ใช้การได้............. ชำรดุ................. 
5.  บุคลากรมีความรู้สามารถ 

-  ใช้คอมพวิเตอร.์....................... คน  ..................... 
 -  ซ่อมบำรุงรักษา........................ คน  ..................... 
6.  การประเมินการใช ้IT  ของโรงเรียน     

O  คุ้มคา่         
O  ไม่คุ้มคา่         
O  ควรพัฒนา.............................................. 

 
การประชาสัมพันธ์ 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2542 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1)  ศึกษาความต้องการจำเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกับทุกฝ่าย 
3)  จัดให้มเีครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ ์
4)  พัฒนาบุคลากรทีร่ับผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ 
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5)  ดำเนินการประชาสมัพันธ์ 
6)  สรา้งกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนรว่ม 
7)  ตดิตาม ประเมินผล 

 
สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ์ 

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

รายการ มี ไมม่ี หมายเหต ุ
-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 
-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

-  มีแผนงานโครงการดา้นการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 
-  จำนวนเครือข่าย……………………………….เครอืข่าย 
-  จำนวนครั้งที่ประชาสมัพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 
-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ ์
    1.  ................................................................................................................................................ 
    2.  ................................................................................................................................................ 
    3.  ................................................................................................................................................ 
    4.  ................................................................................................................................................ 
-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
 

การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชมุชน องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษา 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

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

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1)  ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2)  ประสานให้ความรว่มมือกับสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัด
การศกึษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 
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 3)  สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงด ู 
และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 
 4)  ให้ความร่วมมอืกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตดิตามผลการจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  
 

สารสนเทศด้านส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศกึษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 
-  การประสาน ประชาสมัพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ/หน้าที่..................................ครั้ง/ปี 
-  ให้ความร่วมมือกับเขตพื้นที่ฯ ส่งเสริม พัฒนา ความสามารถจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
    ................................ครั้ง/ปี 
-  สนับสนุนบิดา มารดา ผู้ปกครอง ให้รู้เรื่องการดูแล..................................ครั้ง/ปี 
-  มีผู้ปกครองจัด HOME SCHOOL  ………………คน     ระดับชั้น................................... 
-  มกีารอบรมให้ความรูด้้านตา่งๆ กับผู้ปกครอง..................................ครั้ง/ปี  
 

งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 1)  ศึกษา สำรวจ และกำหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ที่จะต้องประสานกับหน่วย
ราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 2)  กำหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วธิีการ ตลอดจนเทคนคิต่างๆ ในการประสานงาน ให้สอดคลอ้งเหมาะสมกับ
เรื่องที่จะประสานงาน 
 3)  จัดเตรียมเอกสาร สือ่ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อประโยชนแ์ละสะดวกต่อ
การประสานงาน 
 4)  กำหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชัดเจน เหมาะสม 
 5)  ประสานความรว่มมอืกับหน่วยราชการส่วนภมูิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจดัและพัฒนาการศึกษารว่มกัน 
 6)  ประเมินผลการดำเนินการ 
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สารสนเทศด้านงานประสานกับส่วนราชการภูมภิาคและท้องถิ่น 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ........................................... 

 
-  มกีารสำรวจและกำหนดภารกจิหลักที่จะตอ้งประสานกับหน่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น 
   เรื่อง.............................................................ประสานกับหน่วยงาน.......................................................... 
   เมื่อ................................................... 
-  ภารกจิที่ไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน ผู้บังคบับัญชา เรื่อง................................................................... 
-  มกีารเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อม ได้แก่................................................ 
   เรื่อง...................................................................หน่วยงาน....................................................................... 
   เมื่อ................................................. 
-  ปี....................... ......... มีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก............................................................ 
   เรื่อง ......................................................................................................................................................... 
  
 


