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งานบริหารทั่วไป 
 
 งำนบริหำรทั่วไป เป็นภำรกิจหน่ึงของโรงเรียนในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียนให้บรรลุ
ตำมนโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล เช่น กำรด ำเนินงำน
ธุรกำร กำรประชำสัมพันธ์ งำนประสำนรำชกำร กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร งำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน กำรรับนักเรียน กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน กำรดูแลสถำนที่
และสภำพแวดล้อม งำนบริกำรสำธำรณะ งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน กำรประสำนและ
พัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ กำรส่งเสริมสนับสนุนด้ำนวิชำกำร งบประมำณ และบุคลำกร กำรระดมทรัพยำกรเพื่อ
กำรศึกษำ งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน กำรส่งเสริมสนับสนุนและประสำนงำน งำนกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงำนสถำบันสังคมอื่นที่จัดกำรศึกษำ ซึ่งผู้รับผิดชอบงำนควรรู้แนวปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 

1.  กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
1.1  งำนสำรบรรณ 
1.2  งำนธุรกำรทั่วไป 

2.  งำนทะเบียน 
2.1  งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
2.2  กำรจัดระบบบริหำรและกำรพัฒนำองค์กร 
2.3  งำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
2.4  กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยใน 

3.  งำนอำคำรสถำนที ่
4.  กำรพำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
5.  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
6.  กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
7.  กำรวำงแผนกำรบริหำรกำรศึกษำ 
8.  กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
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งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมำยควำมวำ่ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริม่ตั้งแต่กำรจัดท ำ                

กำรรับ-ส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย 
“หนังสือ”  หมำยถึง  หนังสือรำชกำร 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งำนสำรบรรณเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปน้ี 
1.  กำรผลติหรือจดัท ำเอกสำร 
2.  กำรรับและกำรส่งหนังสือรำชกำร 
3.  กำรเก็บรักษำ และกำรยืมหนังสือรำชกำร 
4.  กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ควำมส ำคัญของงำนที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสำร อำจกล่ำวโดยสรุปไดด้ังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรงำน 
2.  ใช้เป็นสื่อในกำรตดิตอ่ท ำควำมเข้ำใจระหวำ่งหน่วยงำนกับหน่วยงำน หน่วยงำนกับบุคคล  

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนควำมจ ำของหน่วยงำน 
4.  เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงกำรตดิต่อหรอืกำรท ำควำมตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่ำในกำรศึกษำค้นควำ้ต่อไปในอนำคต 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก ำหนดควำมหมำยและชนิดของหนังสือ

รำชกำรไว้ว่ำ หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ หนังสือที่มีไปมำระหวำ่งส่วนรำชกำร 
หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภำยนอก หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่บุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร รวมทั้ง 
เอกสำรที่ทำงรำชกำรจดัท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร และเอกสำรทีท่ำงรำชกำรจดัท ำขึ้นตำมกฎหมำย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
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หนังสือรำชกำรมี 6 ชนิด คือ หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน หนังสือประทับตรำ หนังสือสั่งกำร หนังสือ
ประชำสัมพันธ ์และหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

กระดำษตรำครฑุ ทีใ่ช้ส ำหรับหนังสือรำชกำร ก ำหนดแบบและขนำดไว้ในระเบียบงำนสำรบรรณข้อ 74 
และ ข้อ 75 ให้ใช้กระดำษปอนด์ขำว น้ ำหนัก 60 กรัม ต่อตำรำงเมตร ขนำด เอ 4 หมำยถึง ขนำด  
210 X 297 ม.ม. พิมพค์รุฑ ขนำดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ดว้ยหมึกสีด ำ หรือท ำครฑุดุนที่กึ่งกลำงส่วนบนของ
กระดำษ 

1.  หนังสือภายนอก 
     หนังสือภำยนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีระหว่ำงส่วนรำชกำร  

(ต่ำงกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคล 
ภำยนอก ก ำหนดให้ใช้กระดำษตรำครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ที ่
     1.2  สว่นรำชกำรเจำ้ของหนังสือ 
     1.3  วัน เดือน ป ี
     1.4  เรื่อง 
     1.5  ค ำขึ้นต้น 
     1.6  อำ้งถึง (ถ้ำมี) 
     1.7  สิ่งที่ส่งมำดว้ย (ถ้ำมี) 
     1.8  ข้อควำม (เนื้อหำของหนังสือ) 
     1.9  ค ำลงทำ้ย 
     1.10  ลงชื่อ 
     1.11  ต ำแหน่ง 
     1.12  สว่นรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
     1.13  โทร. (หมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง) 
     1.14  ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) 
 
     รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ท่ี  
            เป็นส่วนที่อยูท่ำงด้ำนซ้ำยบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก ำหนดไว้เพื่อ 
            1)  เป็นข้ออ้ำงอิงของฝ่ำยที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีกำรอำ้งอิงถึงหนังสือฉบับนั้น  

ในกำรติดตำมเรื่องหรือเพื่อกำรตดิต่อ โตต้อบหลังจำกที่ได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
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            2)  เป็นประโยชน์ในกำรเก็บเรื่องระหวำ่งปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ด ำเนินกำรเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว 

            3)  เป็นข้ออ้ำงอิง เมื่อต้องกำรจะค้นหำเรื่องที่ได้เก็บไว ้
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมำณของหนังสือที่ได้มีกำรตดิต่อกับหน่วยงำนต่ำงๆ  

ในรอบปีปฏิทินหน่ึง ตัวอย่ำงเช่น 
ที่ ศธ 04099/145   
ศธ  รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษำธิกำร 
04067 เลขรหัสของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 6 
145 เลขทะเบียนหนังสือส่งของโรงเรียนบ้ำนหนองขำมนำดี 

     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ให้ลงชื่อของส่วนรำชกำรที่เป็นเจ้ำของหนังสือนั้น 
            2)  ลงทีต่ั้งของส่วนรำชกำรที่สำมำรถติดต่อทำงไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนรำชกำร ควำม

ยำวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด กำรลงทีต่ั้งจะวำงรูปแบบอย่ำงไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนรำชกำรเจ้ำของ
หนังสือ เน่ืองจำกชื่อส่วนรำชกำรและที่ตั้งมีควำมยำวไม่เท่ำกัน) 

            3)  ต ำแหน่งของส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ จะอยู่ทำงด้ำนขวำของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ที่” เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ให้ลงตวัเลขของวันที่ 
            2)  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 
            3)  ไม่ต้องมีค ำว่ำ วันที ่เดือน พ.ศ. น ำหน้ำ 
            4)  ส ำหรับต ำแหน่งของตัวเลขของวันที่ จะปรำกฏอยู่ตรงกึ่งกลำงของหน้ำกระดำษต่อจำก 

ที่อยู่ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ตัวอยำ่งเช่น 
 

     1.4  เรื่อง 
            1)  ก ำหนดชื่อเรื่องด้วยสำระส ำคัญที่เป็นใจควำมที่สั้น กะทดัรดั และครอบคลุมเนื้อหำ 

ของหนังสือ 
            2)  ถ้ำเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมำก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม  

เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 
     1.5  ค าข้ึนต้น 
            1)  ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึน้ต้น สรรพนำม และค ำลงท้ำยที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก 

ระเบียบงำนสำรบรรณ 
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            2)  ลงเฉพำะต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีค ำว่ำ “ฯพณฯ” หรือ “ท่ำน” 
น ำหน้ำ) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นกำรติดตอ่กับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต ำแหน่งหน้ำที่ เช่น  

กรำบเรียน  ประธำนองคมนตร ี
เรียน   เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 
เรียน  นำงสำวอ ำพร  ศรีชำวนำ 
นมัสกำร เจ้ำคณะจังหวัดพิจิตร  (ส ำหรับพระภิกษุสงฆ์ทัว่ไป) 

            3)  ในกรณีที่ต ำแหน่งน้ันมีบุคคลครองต ำแหน่งมำกกวำ่ 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งต ำแหน่ง  
และชื่อ เช่น ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจติร เขต 1 ควรใช้ค ำขึ้นต้น ดงันี้ 

     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
            1)  ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมำกอ่น 
            2)  ในกรณีที่มหีนังสือที่เคยติดต่อกันมำก่อนหลำยฉบับ ให้ลงอ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสำระส ำคัญที่เกี่ยวข้องต้องน ำมำพิจำรณำ กำรเขียน “อ้ำงถึง” ให้
เขียนชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ เช่น 

     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
            1)  ให้ลงชื่อเอกสำร สิ่งของ ที่ส่งไปพรอ้มกับหนังสือฉบับน้ัน เช่น 
            2)  หำกไม่สำมำรถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยวำ่ส่งไปโดยทำงใด กำรเขียน  

“สิ่งที่ส่งมำด้วย ให้เขียนชื่อเอกสำร สิ่งของ ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออก
หนังสือ พร้อมทั้งจ ำนวนของสิ่งของที่ส่งไป  
 

     1.8  ข้อความ (เนื้อหำของหนังสือ) เน้ือหำสำระที่ตอ้งกำรจะให้ผู้รับได้ทรำบ 
            ข้อควำมในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้ำใจง่ำย และมีสำระครบถ้วน เน้ือหำในหนังสือรำชกำร แบ่ง

ออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อควำมเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหำ เป็นข้อควำมที่กล่ำวถึงสำเหตุที่มีหนังสือไป หรือ

แจ้งให้ผู้รับทรำบว่ำหน่วยงำนของผู้เขียนจะท ำอะไร หรือมีเหตุกำรณ์อะไรเกิดขึ้น 
            2)  ข้อควำมตอนผลหรือข้อควำมจุดประสงค์ เป็นข้อควำมในย่อหน้ำที่ 2 ที่นับวำ่ม ี

ควำมส ำคัญ เพรำะเนื้อควำมจะกลำ่วถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับ
หนังสือทรำบว่ำผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่ำงไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ำยของกำรเขียนเนื้อหำ ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้ำย เพื่อเน้นให้ผู้รับ
จดหมำยท ำอะไร หรอืท ำอย่ำงไร ควรจะย่อหน้ำขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นดว้ยค ำว่ำ “จึง” แล้วตำมดว้ยข้อควำมที่บอก
ถึงจุดประสงค์ (ข้อควำมที่สรุปต้องให้สัมพันธก์ับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

    􀀗  ในกรณีทีต่้องกำรเพียงให้ผู้รับได้ทรำบเนื้อหำในหนังสือ อำจใช้ว่ำ 
           -  จึงเรียนมำเพือ่โปรดทรำบ 
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           -  จึงเรียนมำเพือ่ทรำบ 
    􀀗  ในกรณีทีต่้องกำรเพียงให้ผู้รับด ำเนินเรื่องตำมข้ันตอนต่อไป อำจใช้ว่ำ 
           -  จึงเรียนมำเพือ่โปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
           -  จึงเรียนมำเพือ่ทรำบ และด ำเนินกำรตอ่ไป 
    􀀗  ในกรณีทีต่้องกำรให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรำกฏในหนังสือ อำจใช้ว่ำ 
           -  จึงเรียนมำเพือ่โปรดพิจำรณำอนุมัต ิ
           -  จึงเรียนมำเพือ่โปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ 

     1.9  ค าลงท้าย 
            ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึ้นตน้ สรรพนำม และค ำลงทำ้ย ซึ่งก ำหนดไวใ้นภำคผนวก 

ซึ่งจะต้องให้สัมพันธ์กับค ำขึ้นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงควำมนับถือ 
            -  ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพ (ส ำหรบัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
     1.10  ลงชื่อ 
              1)  ให้ลงลำยมือชื่อเจ้ำของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้

ลำยมือชื่อดว้ยทุกครั้ง ซึง่กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือนั้นให้ใช้ค ำน ำหน้ำชื่อว่ำนำย นำง นำงสำว หน้ำชื่อเต็ม
ใต้ลำยมือชือ่ 

              2)  ในกรณีทีเ่จ้ำของลำยมือชื่อมีต ำแหน่งทำงวิชำกำร คือ ศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย ์
และผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์ให้พิมพ์ค ำเต็มของต ำแหน่งทำงวิชำกำรไว้หน้ำชื่อเต็มใต้ลำยมือชือ่ เช่น            

ลำยมือชื่อ 
               (นำยถวิลวงษ ์   ปินะสำ)  

                      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวดัเวฬุวัน 
     1.11  ต าแหน่ง 
              ให้ลงชื่อต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 

   ลำยมือชื่อ 
               (นำยถวิลวงษ์    ปินะสำ)  

                      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวดัเวฬุวัน 
              กรณี รองผอ./หรือผู้รักษำรำชกำรแทนให้ลงชื่อต ำแหน่ง ดังนี ้

ลำยมือชื่อ 
                  (นำงสำวสุทธิรักษ ์  แข่งขัน)  

                      ครชู ำนำญกำร รกัษำรำชกำรแทน 
                     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเวฬุวัน 
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     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
              ให้ลงชื่อสว่นรำชกำรเจำ้ของเรื่อง หรอืหน่วยงำนที่ออกหนังสือ เช่น งำนบริหำรทัว่ไป งำน

วิชำกำร งำนบริหำรบุคคล งำนงบประมำณ 
     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง และหมำยเลขโทรศัพท์ภำยใน  

(ถ้ำมี) ไว้ใต้ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง พร้อมทั้งหมำยเลขโทรสำร และ E-mail เช่น 
โทร. 02 102 1060 
โทรสำร 02102 1060 
E- mail : http://www.wwlw.ac.th 
 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
              ในกรณีที่ได้จดัส่งส ำเนำไปให้ส่วนรำชกำรหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทรำบวำ่ได้ส่ง

ส ำเนำไปให้ผู้ใดแล้วบ้ำง ให้พิมพ์ชื่อสว่นรำชกำรหรือชื่อบุคคลที่ส่งส ำเนำไปให้แล้วในบรรทัดต่อจำกหมำยเลข
โทรศัพท์ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง เช่น 

โทร. 02 102 1060 
โทรสำร 02102 1060 
E- mail : http://www.wwlw.ac.th 

    
ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลำดอยู่เป็นประจ ำ คือ ครุฑ ในหนังสือรำชกำร มักจะม ี

ขนำดตัวครุฑไม่เป็นไปตำมมำตรฐำน 
-  ลกัษณะครุฑแบบมำตรฐำนมี 2 ขนำด คือ 
    1)  มำตรฐำนของครฑุภำยนอก คือ ขนำดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มำตรฐำนของครฑุภำยใน คือ ขนำดตวัครฑุสูง 1.5 เซนติเมตร 
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แบบหนังสือภายนอก            ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค ำขึ้นต้น)................................................................................... 
อ้ำงถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ข้อควำม)………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค ำลงทำ้ย ) 
                             ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ต ำแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสำร…………………….                                     ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)  
 

2.  หนังสือภายใน 
     หนังสือภำยใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อรำชกำรทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ

รำชกำรทีต่ิดต่อกันภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ก ำหนดให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ซึ่งมี
ส่วนประกอบ คือ 

     2.1  สว่นรำชกำร (สว่นรำชกำรเจำ้ของเรื่อง) 
     2.2  ที ่
     2.3  วัน เดือน ป ี
     2.4  เรื่อง 

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 9 

 

  

     2.5  ค ำขึ้นต้น 
     2.6  ข้อควำม (เนื้อหำของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ต ำแหน่ง ตำมตวัอย่ำงแบบหนังสือภำยในที่ระบุไว้ในภำคผนวก 
     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ให้เขียนส่วนรำชกำร “เจ้ำของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ำยหนังสือ ของหนังสือภำยนอก 
            1)  กรณีส่วนรำชกำรออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องทั้ง

ระดับกรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนรำชกำรออกหนังสือต่ ำกวำ่ระดับกรมลงมำ ให้ลงชือ่ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องเพียง

ระดับกรม หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมำยเลขโทรศัพท์ เช่น ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำพิจิตร 
เขต 1 กลุ่มอ ำนวยกำร โทร. 0 5661 2415) 

     2.2  ข้อความ (เนื้อหา) 
            เน้ือหำสำระทีต่้องกำรจะให้ผู้รับได้ทรำบข้อควำมในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้ำใจง่ำย และมีสำระ

ครบถ้วน ข้อควำมในหนังสือรำชกำรแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ส่วนเนื้อหำ ที่เป็นเหตุ หรือควำมเป็นมำของเรื่อง 
            2)  ส่วนเนื้อหำ ที่เป็นผลกำรด ำเนินงำน หรือผลจำกเหตุ 
            3)  ส่วนเนื้อหำ ที่เป็นจุดประสงค ์
 
     2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใชเ้ช่นเดียวกับหนังสือภำยนอก แต่ไม่มคี ำลงท้ำย เช่น  จึงเรียนมำเพื่อทรำบ 

 
                                   (นำยถวิลวงษ์    ปินะสำ) 
                                                     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเวฬุวัน 
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แบบหนังสือภายใน 
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 

                                                                   ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
                                                    บันทกึข้อความ 

                  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค ำขึ้นต้น)......................................... 

 
(ข้อควำม)………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

 
                                                                                ( ลงชือ่ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                      (ต ำแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
 

3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไป 

โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำกำรใช้หนังสือประทับตรำ ให้ใช้ได้ระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร เช่น ระหว่ำง
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 6 กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
หรือใช้ระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคลภำยนอก เช่น ระหว่ำงส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ 
เขต 6  กับ นำยกนก  จ ำปำมูล ในกำรใช้หนังสือประทับตรำ ให้ใช้เฉพำะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ซึ่งได้แก่ 

       กำรขอรำยละเอยีดเพิ่มเติม 

       กำรส่งส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรอืบรรณสำร 

       กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงิน 

       กำรแจ้งผลงำนทีไ่ด้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบ 
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       กำรเตือนเรื่องทีค่้ำง เช่น ส่วนรำชกำร ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนรำชกำร ข. ชี้แจงรำยละเอียด
เพิ่มเติม ไปเป็นเวลำนำนแล้วยังไม่ได้รับค ำตอบ สว่นรำชกำร ก. จึงท ำหนังสือ 

       เรื่องซึ่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรำ 

     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ที่ ใชล้งรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจ ำตัวของเจ้ำของเรื่อง ซึ่งมีกำรก ำหนดรหัสพยัญชนะ และ

เลขประจ ำตัวของเจ้ำของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภำยนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร หน่วยงำน หรอืบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลำง 
            หนังสือประทบัตรำ ไมใ่ช้ค ำขึ้นต้นจึงตอ้งดูฐำนะของผู้รับหนังสือด้วยวำ่สมควรจะใช้หนังสือ

ประเภทนี้หรือไม่ 
     3.3  ข้อควำม ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่องให้ชดัเจนและเข้ำใจง่ำย 
     3.4  ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชือ่ส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อควำมพอสมควร เช่น 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำพิจติร เขต 1 
     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 

เช่น 19 เมษำยน 2553 
     3.6  ตรำชื่อส่วนรำชกำร ให้ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำร ซึ่งก ำหนดลักษณะไว้ตำมระเบียบ  

ข้อ 72 
     3.7  สว่นรำชกำรเจำ้ของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ ให้พิมพ์

ไว้ระดับต่ ำลงมำอีกหนึ่งบรรทัด จำกบรรทดัสุดทำ้ยของหนังสือทำงริมกระดำษซ้ำยมือ 
     3.8  โทร. หรือทีต่ั้ง ให้ลงหมำยเลขโทรศัพทข์องส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง และหมำยเลขภำยในตู้สำขำ 

(ถ้ำมี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มโีทรศัพท์ ให้ลงทีต่ั้งของส่วนรำชกำร เจ้ำของเรื่องโดยให้ลงต ำบลที่อยู่ 
ตำมควำมจ ำเป็น และแขวงไปรที่เป็นจุดประสงค 
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แบบหนังสือประทับตรา             ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
( ตำมระเบียบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ที่ ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อควำม)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………  
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
         ( ลงชื่อสว่นรำชกำรทีอ่อกหนังสือ ) 
                 ( ตรำชื่อส่วนรำชกำร ) 
                   (ลงชื่อย่อก ำกับตรำ) 
                                                                     (วัน  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสำร………………………. 
 

  ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือสั่งกำร ม ี3 ชนิด ได้แก ่ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่ำง เช่น ค ำสั่ง 
     4.1  ค าสั่ง เป็นข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบดว้ยกฎหมำย ก ำหนดให้ใช้กระดำษ

ตรำครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค ำสั่ง 
            2)  ที ่
            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อควำม 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
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            6)  ลงชื่อ 
            7)  ต ำแหน่ง 
            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  ค ำสั่ง 

   ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร หรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง เช่น ค ำสัง่ส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำพจิิตร เขต 1  

            2)  ที ่
   ให้ลงเลขที่ที่ออกค ำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง เช่น 1/2550 
            3)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค ำสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมกำรคัดเลือกบุคคลเข้ำเป็นลูกจ้ำงชัว่ครำว 
            4)  ข้อควำม 

   ให้อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง และอ้ำงถึงอ ำนำจทีใ่ห้ออกค ำสั่ง (ถ้ำมี) ไวด้้วย แล้วจึงลงข้อควำม 
ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

            5)  สั่ง ณ วันที่ 
   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง 

            6)  ลงชื่อ 
   ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกค ำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 

            7)  ต ำแหน่ง ตำมตวัอย่ำงแบบของหนังสือสั่งกำร 
    ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกค ำสั่ง 
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      ค ำสั่ง  (ส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง) 

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

............................................... 
 
ข้อควำม.............................................................................................................................. 

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 
 
                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพช์ื่อเต็ม ) 
             (ต ำแหน่ง)………………………………….. 
 

     4.2  กำรออกเลขที่ค ำสั่งของโรงเรียน 
            เมื่อมีกำรจดัพมิพ์ค ำสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ด ำเนินกำร ดังนี้ 
            1)  เจ้ำของเรือ่งจัดพิมพ์ค ำสั่งแต่งตั้งภำยในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนังสือตำมล ำดับสำยกำรบังคับบัญชำถึงผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม 
            3)  ธรุกำรโรงเรียน ด ำเนินกำรลงเลขที่ค ำสั่ง วันที ่เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค ำสั่ง 
            4)  ส ำเนำเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
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            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดค ำสั่ง 
            6)  ส ำเนำคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ด ำเนินกำร 

แบบทะเบียนค าสั่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขที่ค ำสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมำยเหตุ 
  

 
 

   

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
     หนังสือประชำสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกำศ   แถลงกำรณ์  ข่ำว  
     ตัวอยำ่งที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ ำ เช่น ประกำศ 
     5.1 ประกำศ เป็นข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศ หรือชี้แจงให้ทรำบหรือแนะแนวทำงให้ปฏิบัติ 

ก ำหนดให้ใช้กระดำษตรำครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกำศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อควำม 
            4)  ประกำศ ณ วันที ่
            5)  ลงชื่อ 
            6)  ต ำแหน่ง ตำมตวัอย่ำงแบบของหนังสือประชำสัมพันธ ์(ประกำศ)ที่ระบุไว้ 

ในภำคผนวกของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี วำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกำศ 

   ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรทีอ่อกประกำศ 
            2)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกำศ 
            3)  ข้อควำม 

   ให้อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกประกำศและข้อควำมทีป่ระกำศ 
            4)  ประกำศ ณ วันที ่
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   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกประกำศ 
            5)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกประกำศ และพิมพ์ชื่อเตม็ของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ 
            6)  ต ำแหน่ง ตำมตวัอย่ำงแบบของหนังสือประชำสัมพันธ ์(ประกำศ) 

   ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกประกำศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมำยก ำหนดให้ท ำเป็นแจ้งควำม ให้เปลี่ยนค ำว่ำ ประกำศ เป็น แจ้งควำม 

แบบประกาศ 
( ตำมระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
        เรื่อง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 
 (ข้อควำม)………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    ประกำศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงชื่อ)……………………………. 
             (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                              (ต ำแหน่ง)……………………………. 
 

6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
     เป็นหนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้นนอกจำกที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้น หรือหนังสือที่บุคคลภำยนอก หรือ

หน่วยงำนที่ไม่ใช่ส่วนรำชกำรมีมำถึงส่วนรำชกำร และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำรม ี4 ชนดิ 
ได้แก่ 
      6.1  หนังสือรับรอง 
      6.2  รำยงำนกำรประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออื่นๆ 
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     รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงำน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแกบุ่คคลทั่วไป 
 
แบบหนังสือรับรอง            ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 
( ตำมระเบียบข้อ  24 ) 
 
 
ที่ ศธ …………../ ……..              ส่วนรำชกำร.......................................... 
                 
 (ข้อควำม)หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรอืหน่วยงำนที่จะให้กำรรบัรอง
พร้อมทั้งลงต ำแหน่งและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แล้วตอ่ด้วยข้อควำมที่รับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………. 
   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนนี้ใช้ส ำหรับเรื่องส ำคัญ )  ( ลงชื่อ ) 
                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                         (ต ำแหน่ง) 

 
 

      
  ( ประทับตรำชื่อสว่นรำชกำร ) 
  (ลงชื่อผู้ไดร้ับกำรรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม)     

     ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)  
 
 
 
 
 

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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      6.2 รายงานการประชุม คือ กำรบันทึกควำมเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 
 

แบบรายงานการประชุม 
( ตำมระเบียบข้อ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

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

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

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มำประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้ำร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นำย.........................................ต ำแหน่งประธำนกรรมกำรไดก้ลำ่วเปิดประชุม และท ำหน้ำที่เป็น
ประธำนในที่ประชุมไดด้ ำเนินกำรประชุมตำมวำระต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวำระที่ 1   เรื่องประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………… 
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ระเบียบวำระที่ 2   เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวำระที่ 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวำระที่ 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวำระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
เลิกประชุมเวลา………… 

                     
      ลงชื่อ………………….................ผูจ้ดรำยงำนกำรประชุม 

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

 ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
                                                                    (........................................................) 

 
 

      6.3  บันทึก คือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำสว่นรำชกำรระดับกรมติดต่อกัน 
ในกำรปฏิบัติรำชกำรใชก้ระดำษบันทึกข้อควำม 

6.4  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสำรอื่นที่เกดิขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัตงิำนของเจ้ำหน้ำที่  
เพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร เช่น ภำพถ่ำย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที ่และเจ้ำหน้ำที่
ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของทำงรำชกำร มีรูปแบบที่ส่วนรำชกำรก ำหนดขึ้นตำมควำมเหมำะสม เว้นแต่มีแบบตำม
กฎหมำยเฉพำะเรื่อง เชน่ แบบสัญญำ หลักฐำนกำรสอบสวน และค ำร้อง เป็นต้น 
             ส ำหรับสถำนศึกษำ สมดุหมำยเหตุรำยวัน สมุดเยี่ยม สมดุตรวจรำชกำร จัดเป็นเอกสำรหลักฐำน
ในรำชกำรที่มีควำมส ำคญั  
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สมุดหมายเหตรุายวัน 

             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
             1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมำยเหตุรำยวันตำมแบบของกระทรวงศกึษำธิกำร 
             2)  อ่ำนข้อบังคับและค ำอธิบำยให้เข้ำใจก่อนใช้ 
             3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อควำมปิดหน้ำปก ดังนี ้

            4)  สมุดหมำยเหตุรำยวันเป็นเอกสำรส ำคัญต้องเก็บรักษำไว้ใหด้ีมิให้สูญหำย 
            5)  กำรเขียนข้อควำมที่ปกหน้ำ ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้เขียน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
 

สมุดหมำยเหตุรำยวัน 
เล่มที่.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ ำเภอ.........................จงัหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 
            6)  ต ำแหน่งผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน ต ำแหน่งใดที่ไม่ใช้ให้ขีดออก 
            7)  ส ำหรับโรงเรียนที่สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน ให้ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ ลงชื่อให้ใช้สมุดหมำยเหตุรำยวัน 
            8)  ลงสมุดหมำยเหตุรำยวันด้วยหมึกด ำเสมอ หำกเขียนผิดพลำดให้ขีดฆ่ำด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนำม วัน เดือน ปี ย่อก ำกับไว้ทุกแห่งทุกครั้งทีข่ึ้นเล่มใหม่ หน้ำแรกต้องบันทึกประวัติย่อ
โรงเรียนไว้ ประกอบดว้ย กำรก่อตั้งเมื่อใด สอนชัน้ใดบ้ำง สถิติครูนกัเรียน รำยชื่อผู้บริหำรโรงเรียน อำคำรเรียนมีกี่
หลัง เป็นต้น 

            9)  กำรบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลำงหน้ำกระดำษ ถ้ำผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำบันทึก
ไม่ต้องลงต ำแหน่ง ถ้ำผู้รกัษำรำชกำรแทนบันทึก ต้องลงต ำแหน่งก ำกับดว้ย 
             10)  รำยกำรที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด 
             11)  หน้ำหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้ำไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผูห้น่ึงผู้ใด 
             13)  ถ้ำเหตุกำรณ์ปกติ ควรบันทึกข้อควำม (ดังตัวอยำ่ง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
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 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาท าการสอน............คน  ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียน คิดเป็น
ร้อยละ.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจ าวัน 
             14)  กรณีที่ผูบ้ริหำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้ผู้รักษำรำชกำรแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมำยเหตุรำยวัน 
            15)  วันหยุดตำ่งๆ บันทึก (ดังตวัอย่ำง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงชื่อ)............................................. 
             16)  ในวันปิดภำคเรียนให้บันทึก (ดังตวัอย่ำง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภำคเรียนภำคต้น ปีกำรศึกษำ..............ตั้งแตว่นัที่.............. เดือน........................... พ.ศ.............  ถึง

วันที่...................เดือน........................พ.ศ.......................... 
(ลงชื่อ)............................................. 

             17.  ต้องบันทึกหมำยเหตุรำยวันเป็นประจ ำอยู่เสมอ แม้วำ่ปิดภำคเรียน หำกมีเหตุกรณพีิเศษ
เกิดขึ้น ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตำมควำมจริง  

       สมุดเยี่ยม 
             โรงเรียนต้องจดัให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดำษส ำหรับ 
ปิดหน้ำปก ดังนี้ 
 

 
สมุดเยี่ยม 

เล่มที่.................. 
โรงเรียน....................................................................... 
อ ำเภอ.........................จงัหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 
 
            ผู้มำเยี่ยมทุกคนไม่จ ำกัดเพศ วัย สัญชำติ ศำสนำ มีสิทธิ์เขียนรำยกำรแสดงควำมคดิเห็น 

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 22 

 

  

ลงในสมุดเย่ียมได้ กรณีทีม่ำเยี่ยมเป็นคณะจะลงรำยกำรเย่ียมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได ้ผู้มำเยี่ยมมีสทิธิ์เขียนรำยกำร
แสดงควำมคดิเห็นต่ำงๆ ได้ หำกมีกำรบรจิำคทรพัย์หรือสิ่งของอื่นใด ก็ให้ผู้มำเยี่ยมแสดงจ ำนวนหรือรำยกำรนั้นๆ 
ไว้ด้วย ในช่องหมำยเหตุ ผู้มำเยี่ยมไม่ต้องลงรำยกำรแต่อยำ่งใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มีสมุดบนัทึกกำรตรวจรำชกำรไวร้ับตรวจโดยเฉพำะ นอกเหนือจำกสมุดหมำยเหตุรำยวัน 

เพื่อให้ผลกำรตรวจรำชกำรเห็นได้ชัดเจน และมีควำมต่อเน่ือง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

สมุดตรวจรำชกำร 
เล่มที่............ 

โรงเรียน....................................................................... 
อ ำเภอ.........................จงัหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 แบบบันทึกการตรวจ 
 

ล าดับที ่
วัน  เดือน  ปี 

สถานที่ด าเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
ค าแนะน าหรือการสั่งการของผู้ตรวจ 

การด าเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 
            เมื่อผู้มีอ ำนำจบันทึกกำรตรวจรำชกำรไว้กลับไป ผู้รับกำรตรวจต้องด ำเนินกำรตำมที่บันทกึ 

สั่งกำรใดๆ ไว้ ว่ำได้ด ำเนนิกำรไปอย่ำงไร แล้วส ำเนำบันทึกดังกล่ำวให้ผู้ตรวจที่ลงนำมไว้ ทรำบภำยใน 7 วัน             
นอกจำกหนังสือรำชกำร ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ หรือที่
เรียกว่ำหนังสือรำชกำรดว่น และกำรท ำส ำเนำหนังสือรำชกำร 

            หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณ ด้วยควำมรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ดว่นที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
            2)  ดว่นมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

             3)  ดว่น ให้เจำ้หน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว เรว็กว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได ้
             การผลิตเอกสาร 
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            ขั้นตอนของกำรผลิตเอกสำร  
            1)  ขั้นตอนที่ 1 กำรก ำหนดชั้นควำมลบั มี 4 ชั้น คอื ปกปิด ลบั ลับมำก ลับที่สุด โดยก ำหนดให้

ข้ำรำชกำรระดับหัวหน้ำแผนก หัวหน้ำกอง และหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรมขึ้นไป เป็นผู้ 
มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรก ำหนดชั้นควำมลับน้ัน เอกสำรลับจะมีขบวนกำรผลติ กำรรับ กำรส่ง กำรเกบ็รักษำ  
จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจำกเอกสำรปกต ิ

            2)  ขั้นตอนที่ 2 กำรก ำหนดชั้นควำมเรว็ มี ด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด และดว่นภำยใน
ก ำหนดเวลำ กำรก ำหนดชั้นของควำมเร็วยังไม่ไดร้ะบุไว้ว่ำจะให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ระดับใดเป็นผู้ก ำหนด 
ชั้นได้ 

            3)  ขั้นตอนที่ 3 กำรรำ่งหนังสือ โดยปกติเจ้ำของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย จะเป็น 
ผู้ร่ำงหนังสือ หลังจำกที่ได้ศึกษำและเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้แล้ว จึงด ำเนินกำรพิมพ์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ 

            4)  ขั้นตอนที่ 4 กำรพิมพ์เจ้ำของเรื่องหรือเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร จดัพิมพ์โดยด ำเนินกำรพิมพ์ 
ตำมแบบพิมพ์ที่เจ้ำหน้ำที่ของเรื่องก ำหนด กำรพมิพ์หนังสือรำชกำร จดัพมิพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
ส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ 

            5)  ขั้นตอนที่ 5 กำรตรวจทำน จะเป็นหน้ำที่ของเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตรวจทำน 
ควำมถูกต้องของกำรพิมพ์ ตรวจทำนเพื่อควำมสมบูรณ์ ถูกต้อง อกีครั้งหนึ่ง 

            6)  ขั้นตอนกำรเสนอผู้บังคับบัญชำ เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรือ่ง
น ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับข้ัน หำกมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ขั้นตอนในกำรส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชำลงนำมแล้ว จะตอ้งน ำหนังสือนั้น 
ไปออกเลขที่/ล ำดับ หนังสือส่งออก และน ำไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 

            8)  ขั้นตอนกำรจัดเก็บส ำเนำหนังสือ หรือ ส ำเนำร่ำงหนังสือ เจำ้ของเรื่องจัดเก็บส ำเนำ 
คู่ฉบับ และส่งส ำเนำเก็บไว้ที่สำรบรรณกลำง 

            สรุปข้ันตอนการผลิตเอกสาร 
            ก ำหนดชั้นควำมลับ ก ำหนดชั้นควำมเรว็ รำ่ง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทำน  

เสนอผู้บังคับบัญชำ ตรวจเรื่อง ผ่ำน ลงนำม 
            การเสนอหนังสือราชการ 
            กำรเสนอหนังสือรำชกำร คือ กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรชั้นเจำ้หน้ำที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำบันทึก สั่งกำร ทรำบ และลงชื่อ 
            หลักกำรเสนอหนังสือรำชกำร ให้เสนอไปตำมสำยกำรปฏิบัติงำน ตำมล ำดับชั้นของ

ผู้บังคับบัญชำ ยกเว้นกรณี ดังต่อไปน้ี 
            1)  เรื่องที่มีกำรก ำหนดชั้นควำมเร็วหรือเฉพำะเจำะจงถึงบุคคล ให้ เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง

รำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบด้วย 
            2)  เรื่องที่มีกฎหมำย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก ำหนดไว้โดยเฉพำะ เช่น เรื่องร้องเรียน  

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 24 

 

  

กำรกล่ำวหำหรืออุทธรณ์ค ำสั่งต่อผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือข้ึนไป 
            วิธีเสนอหนังสือ เจ้ำหน้ำที่ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่ำงๆ เสียก่อน ดังนี้ 
            1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
            2)  เรื่องด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอข้ึนไปทันที 
            3)  เรื่องอื่นๆ ให้พิจำรณำและจัดเรียงล ำดับว่ำเป็นเรื่องที่ต้องสั่งกำรพิจำรณำ หรือเพื่อทรำบ 
            แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติกำรเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตำมลักษณะควำมส ำคัญของเรื่อง 

แต่ให้จัดล ำดับเรื่องที่ต้องพิจำรณำก่อนไว้ข้ำงหน้ำ เรื่องที่ได้รับมำก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับกำรปฏิบัติให้เสร็จ
ก่อน ในกรณีที่ส่วนรำชกำรมีหนังสือรำชกำรมำก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หำกส่วนรำชกำรใดมีหนังสือ
รำชกำรน้อย อำจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

            2)  กำรจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในกำรพิจำรณำ โดยมีเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำให้
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที  

            3)  กำรเสนอหนังสือเรื่องส ำคัญ ซึ่งมีรำยละเอียดจะต้องพิจำรณำมำก ผู้ท ำเรื่องขอน ำเรื่องเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพื่อเปิดโอกำสให้ผู้บังคับบัญชำสอบถำมเหตุผลบำงประกำรประกอบกำรพิจำรณำ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็น ำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

            4)  เรื่องหนังสือฝำกเสนอ คือ เป็นหนังสือจำกหน่วยงำนอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสำยงำนปกติของหน่วย
รำชกำรนั้นๆ ที่น ำเสนอผู้บังคับบัญชำชั้นเหนือขึ้นไปพิจำรณำสั่งกำร ให้ผู้ฝำกเสนอท ำบัญชีเป็นหลักฐำนไว้ เมื่อ
หนังสือฝำกนั้นได้รับกำรพิจำรณำแล้ว ผู้ฝำกจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝำกจะต้องสนใจในกำรเสนอเท่ำๆ 
กับงำนในหน่วยงำนของตน 

            5)  ลักษณะกำรจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล ำดับขึ้นมำ โดยเมื่อมีกำรบันทึกมำใหม่ให้เรียง
ซ้อนไว้ข้ำงหน้ำเป็นล ำดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชำ ผู้บังคับบัญชำจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมำก่อน ส่วน
ผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อควำมสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชำในกำรพิจำรณำควำมเห็นที่ผ่ำนขึ้นมำตำมล ำดับ 
จะให้หมำยเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ำกับเรื่องที่เสนอขึ้นมำตำมล ำดับก็ได้ ถ้ำเรื่องที่เสนอมีหลำย
แผ่น เพื่อให้เกิดควำมเรียบร้อยและป้องกันกำรสูญหำย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมำยถึง หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน

ส่งเรื่องมำที่โรงเรียน โดยงำนธุรกำรจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ำมำ และจัดเสนอ ตำมข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  จดัล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด ำเนินกำรก่อนหลัง 
            2)  ประทับตรำลงรับหนังสือที่มุมด้ำนขวำของหนังสือโดยกรอกรำยละเอียด ดังนี ้

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
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   2.3)  เวลา ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
 

 
 
 
     

ตรำรับขนำด 2.5*5 ซ.ม. 
            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียด ดงันี้ 

   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในกำรรับหนังสือ 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
   3.4)  ลงวันที ่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
   3.5)  จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคลำกรในกรณีที่ 

ไม่มีต ำแหน่งระบ ุ
   3.6)  ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรอืชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มตี ำแหน่งระบุ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 

            4)  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตำมสำยงำน แล้วให้หัวหน้ำกลุ่มบันทึกให้ควำมเห็นแล้ว
จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5)  กำรรับหนังสือภำยในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งำนธุรกำรปฏิบัติตำมที่กล่ำวข้ำงต้น

โดยอนุโลม 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จำก ถึง เรื่อง กำรปฏิบัต ิ หมำยเหตุ 
  

 
      

            การส่งหนังสือ 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วนัท่ี .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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            หนังสือที่ผลติแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน 
ปฏิบัติตำมข้ันตอน ดังนี ้

            1)  ให้เจ้ำของเรื่องตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
และส่งเรื่องที่งำนธุรกำรโรงเรียน 

            2)  งำนธุรกำรโรงเรียน ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่ำเอกสำครบถ้วน
หรือไม่ หรือข้อควำมที่พิมพ์มำมีผิดตรงไหนบ้ำง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

            3)  ธุรกำรโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ทับเลขที่หนังสือ

ส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
   3.5)  จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร 
   3.6)  ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้ำไม่มี หรือไม่ทรำบให้ใช้ชื่อส่วนรำชกำร 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจำกหนังสอื

ส่งมำ 
            4)  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำให้ตรงกับ

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือ กระท ำได้ 2 วิธตีำมสถำนกำรณ ์ดังต่อไปนี้ 

   5.1)  จดัส่งหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน โดยด ำเนินกำรจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จดัส่งหนังสือทำงไปรษณีย์  

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนส่ง ที่ ลงวันที่ จำก ถึง เรื่อง กำรปฏิบัต ิ หมำยเหตุ 
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            การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
            กำรเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหว่ำงปฏิบัติ 
            2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เก็บเพื่อใชใ้นกำรตรวจสอบ 
            รายละเอียด มีดังต่อไปน้ี 
            1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือกำรเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในควำม

รับผิดชอบของเจ้ำของเรื่อง โดยให้ก ำหนดวิธกีำรเก็บให้เหมำะสมตำมข้ันตอนของกำรปฏิบัติงำน  เช่น 
    1.1)  กำรเก็บหนังสือระหว่ำงปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่ รับ – ส่งหนังสือ จดัให้มีแฟ้มจัดเก็บ  

คือ 
            1)  แฟ้มรับเรื่องเข้ำใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมำก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดำ 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  กำรเก็บหนังสือระหว่ำงปฏิบัติของเจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง 
            1)  แฟ้มเรื่องเข้ำใหม ่
            2)  แฟ้มเรื่องก ำลังด ำเนินกำร 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เมื่อเสร็จสิ้นกำรท ำงำนในแต่ละวัน ให้เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
            2)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร

ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยด ำเนินกำรผู้รับผิดชอบกำรจัดด ำเนินกำร  
    การเก็บระหว่างปี คอื กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว แต่ยังอยู่ 

ระหว่ำงปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในกำรค้นหำ เจ้ำหน้ำที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสำมำรถ
แบ่งกลุ่มกำรเก็บ ดังนี ้

    เอกสำรที่เข้ำมำภำยในโรงเรียนมำจำกแหล่งต่ำงๆ มีทุกประเภท และมีจ ำนวนมำก  
เอกสำรทุกฉบับมีควำมส ำคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพื่อกำรค้นคว้ำภำยหน้ำ จึงจ ำเป็นต้องเก็บเอกสำรต่ำงๆ 
เป็นหมวดหมู่ และมีระเบียบเพื่อควำมสะดวกในกำรค้นหำได้ง่ำยสะดวก รวดเรว็ และให้เอกสำรอยู่ในสภำพที่
เรียบร้อย ไม่ช ำรุดเสียหำย กำรเก็บเอกสำรตำมหมวดหมู่ตำมกำรปฏิบัติจริง 

    เรื่องตำ่งๆ ภำยในโรงเรียนสำมำรถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี ้
    กำรแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดกำรบริหำรทั่วไป 
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    2)  หมวดกำรบริหำรวิชำกำร 
    3)  หมวดกำรบริหำรงบประมำณ 
    4)  หมวดกำรบริหำรงำนบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นกำรเก็บเรื่องที่มีควำมสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดยีวกัน โดยก ำหนด 

รหัสตัวเลข ท้ำยรหัสตัวอักษรประจ ำหมวด เช่น หมวดกำรบริหำรงำนบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดกำรบริหำรงำนบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 
    P 2    กลุ่มเรื่องกำรแต่งตั้ง/ย้ำย 

 
ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
แฟ้มที่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมำยเหตุ 

 
1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเรื่องกำรพัฒนำบุคลำกร 
กำรประชุม อบรม สัมมนำ 
กำรศกึษำดูงำนของข้ำรำชกำรครู 
 
 

 

 
 

    การเก็บเมื่อสิ้นปี ด ำเนินกำรประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสือ มุมล่ำงด้ำนขวำของ 
กระดำษแผ่นแรก และลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี ้

    1)  ประทับตรำ ห้ำมท ำลำย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือทีต่้องเก็บโดยมีก ำหนดเวลำ ประทบัตรำ เก็บถึง พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน้ ำเงิน 
    3)  อำยุกำรเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกวำ่ 10 ปี ยกเว้น 
         3.1)  หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นควำมลับ 
         3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคด ีส ำนวนของศำลหรือพนกังำนสอบสวน 
         3.3)  หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศำสตร ์ขนบธรรมเนียม จำรีตประเพณี สถิติ หลักฐำน  

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นควำ้ 
         3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องค้นได้จำกทีอ่ื่น  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดำ ซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำ 
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เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี หนังสือที่เกี่ยวกับกำรเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสำรสิทธ ิหำกเห็นว่ำไม่จ ำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท ำ
ควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพื่อขอท ำลำยได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนรำชกำรจดัส่งหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ ภำยใน 31 มกรำคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

    หนังสือต้องสงวนเป็นควำมลับ 

    หนังสือที่มีกฎหมำย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นกำรทัว่ไปก ำหนดไว ้
เป็นอย่ำงอื่น 

    หนังสือที่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้นกำรท ำลำยหนังสอื  
ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ส ำรวจและจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรระดับกรม เพื่อพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธำน และกรรมกำรอกีอย่ำงน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

            3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งเก็บ ให้เจ้ำของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 
 
2.  งานธุรการทั่วไป 

2.1  การก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยก ำหนดเวลำและวันหยุดรำชกำรของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2547 
        ข้ำรำชกำรผู้ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำ มีควำมจ ำเป็นต้องปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำ
ด้วยก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำรของสถำนศึกษำ ดังนี้ 
        1)  ให้สถำนศึกษำเริ่มท ำงำนตั้งแต่เวลำ 08.30-16.30 น. พักกลำงวันเวลำ 12.00-13.00 น.เป็นเวลำ
ท ำงำนตำมปกติ โดยมีวันหยุดรำชกำรประจ ำสัปดำห์คือ วันเสำร์และวันอำทิตย์ หยุดรำชกำรเต็มวันทั้งสองวัน แต่
ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลำท ำงำนในสถำนศึกษำ อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 
        2)  วันปิดภำคเรียนให้ถือว่ำเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถำนศึกษำอำจอนุญำตให้ข้ำรำชกำร
หยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ำมีรำชกำรจ ำเป็นให้ข้ำรำชกำรมำปฏิบัติรำชกำรเหมือนกำรมำปฏิบัติ 
รำชกำรตำมปกติ 
        3)  วันที่สถำนศึกษำท ำกำรสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจำกสถำนศึกษำสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือ
กรณีพิเศษต่ำง ๆ ให้ถือว่ำเป็นวันท ำงำนปกติตำมระเบียบนี้ 

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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       ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยปีกำรศึกษำกำรเปิดและปิดสถำนศึกษำ พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลำรอบปีกำรศึกษำหนึ่ง ถือว่ำวันที่ 16 พฤษภำคม เป็นวันเริ่มต้นปีกำรศึกษำ และวันที่15 
พฤษภำคมของปีถัดไป  เป็นวันสิ้นปีกำรศึกษำ ซึ่งในรอบปีกำรศึกษำหน่ึง ทำงสถำนศึกษำได้ก ำหนดวันเปิดและปิด
สถำนศึกษำเป็น 2 ภำคเรียน คือ 
        1)  ภำคเรียนที่หน่ึง วันเปิดภำคเรียน วันที่ 16 พฤษภำคม วันปิดภำคเรียน วันที่ 11 ตุลำคม 
        2)  ภำคเรียนที่สอง วันเปิดภำคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกำยน วันปิดภำคเรียน วันที่ 1 เมษำยน  
ของปีถัดไป 
        ในกำรเปิดปิดสถำนศึกษำ อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงตำมควำมเหมำะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ 
ของส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด เป็นผู้ก ำหนดตำมที่เห็นสมควร 
 

2.3  การชักธงชาติ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร วำ่ด้วยกำรชกัธงชำติในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2547 
        ธงชำติไทยถือว่ำเป็นสัญลักษณ์แห่งควำมเป็นไทย ที่จะสร้ำงควำมรู้สึกนิยมและภูมิใจในควำมเป็น
ชำติไทย กระทรวงศึกษำธิกำรจึงร่ำงระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรชักธงชำติ ในสถำนศึกษำ เพื่อ
ก ำหนดให้สถำนศึกษำมีกำรชักธงชำติขึ้นและลงตำมเวลำในแต่ละวัน โดยก ำหนดเวลำชักธงชำติขึ้นและลง 
ดังต่อไปน้ี 
        1)  ในวันเปิดเรียน ชักขึ้นเวลำเข้ำเรียน และเชิญลงเวลำ 18.00 น. 
        2)  ในวันปิดเรียน ชักขึ้นเวลำ 08.00 และเชิญลงเวลำ 18.00 น. 
        สถำนศึกษำใดมีควำมจ ำเป็น ไม่อำจจะชักธงชำติขึ้นและลงตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 
ได้ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำเป็นผู้มีอ ำนำจพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม 
        กำรลดธงครึ่งเสำ ในกรณีที่ทำงรำชกำรให้ลดธงครึ่งเสำ เมื่อธงถึงยอดเสำแล้วจึงลดลงมำโดยเร็ว  ให้
อยู่ในระดับควำมสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสำก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรปฏิบัติของผู้ก ำกับกำรสอบ พ.ศ. 2548 
        กำรด ำเนินกำรจัดกำรสอบทุกประเภท ผู้ท ำหน้ำที่ก ำกับกำรสอบมีส่วนส ำคัญที่จะท ำให้กำร
ด ำเนินกำรสอบเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนั้น ผู้ก ำกับกำรสอบจึงจ ำเป็นต้องทรำบถึงข้อปฏิบัติต่ำงๆ เกี่ยวกับ
หน้ำที่ของตนเองทั้งในด้ำนที่พึงกระท ำและไม่พึงกระท ำ ดังต่อไปน้ี 
        1)  ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับกำรสอบ ไปถึงสถำนที่สอบก่อนเวลำเริ่มสอบตำมสมควร 
หำกไม่สำมำรถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบโดยด่วน 
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        2)  ก ำกับกำรสอบ ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ไม่อธิบำยค ำถำมใดๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้ำสอบ 
        3)  ไม่กระท ำกำรใดๆ อันเป็นกำรรบกวนแก่ผู้เข้ำสอบ รวมทั้ง ไม่กระท ำกำรใดๆ อันเป็น 
กำรกระท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้ก ำกับกำรสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกำยให้สุภำพเรียบร้อย ตำมแบบที่ส่วนรำชกำรหรือสถำนศึกษำก ำหนด หำกผู้ก ำกับ 
กำรสอบไม่ปฏิบัติตำม ให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำควำมผิดและลงโทษ ตำมควรแก่กรณี 
        5)  ผู้ก ำกับกำรสอบมีควำมประมำทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตำมหน้ำที่
หรือไม่รำยงำนจนเป็นเหตุให้มีกำรทุจริตในกำรสอบเกิดขึ้น ถือว่ำเป็นกำรประพฤติผิดวินัยร้ำยแรง 

 
 
2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
      ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำร ว่ำด้วยกำรพำนักเรียนและนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ พ.ศ.2548 

        กำรพำนักเรียนและนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ หมำยควำมว่ำ กำรที่ครู อำจำรย์ หรือหัวหน้ำ
สถำนศึกษำ พำนักเรียนและนักศึกษำไปท ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนนอกสถำนศึกษำ ตั้งแต่สองคนขึ้นไปซึ่งอำจ
ไปเวลำเปิดท ำกำรสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงกำรเดินทำงไกลและกำรเข้ำค่ำยพักแรมของลูกเสือ ยุวกำชำด และ
เนตรนำรี และกำรไปนอกสถำนที่ตำมค ำสั่งในทำงรำชกำร 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในกำรพำนักเรียนไปนอกสถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 มีข้ึนตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
        1)  กำรพำไปนอกสถำนศึกษำไม่ค้ำงคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงกำรท ำเรื่องเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำต 
        2)  กำรพำไปนอกสถำนศึกษำค้ำงคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงกำรท ำเรื่องเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำ ส่งเรื่องเข้ำส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ เพื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุญำต 
        3)  กำรพำไปนอกรำชอำณำจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงกำรท ำเรื่องเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำ ส่งเรื่องเข้ำส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรตำมข้ันตอน 
        ข้อก าหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจ ำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในกำรเดินทำง โดยก ำหนดให้ครูหนึ่ง
คนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท ำกำรขอควำมร่วมมือไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอค ำแนะน ำหรือขอควำมร่วมมือ 
และต้องท ำป้ำยแสดงให้เห็นว่ำยำนพำหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
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        ในกำรด ำเนินกำรทุกขั้นตอน ต้องท ำกำรขออนุญำตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจำก
กลับมำ ต้องรำยงำนผลกำรพำนักเรียนและนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำให้กับผู้สั่งอนุญำตทรำบ 
 

แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
ที่ ........................................................                   สถำนศึกษำ................................................... 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง กำรพำนักเรียน/นักศึกษำ ไปนอกสถำนศึกษำ 

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

ข้ำพเจ้ำขออนุญำตน ำนักเรียน/นักศึกษำ มีจ ำนวน ................คน และครู/อำจำรย์ควบคุม.............คน โดย
มี.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ............................................................................ 
ณ...........................................................................................จังหวัด..................................เริ่มออกเดนิทำงวันที่
.............เดือน.....................................พ.ศ......................เวลำ.................น. และจะไปตำมเส้นทำงผ่ำน
......................................................................................................................................................................โดย
พำหนะ....................................................... จะพกัค้ำงที่.........................................................................และกลับถึง
สถำนศึกษำวันที่.............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่ำใช้จ่ำยทั้งสิ้น จ ำนวน
.................................................บำท กำรไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร วำ่ด้วยกำรพำนักเรียน
และนักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำแล้ว 

 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุญำต 

 
      ขอแสดงควำมนับถือ 
 

                  (............................................) 
     ต ำแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
                 สถำนศึกษำ...................................................... 
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง กำรพำนักเรียน/นักศึกษำ ไปนอกสถำนศึกษำ 
เรียน    .................................................................... 

ด้วย (ชื่อสถำนศึกษำ) ......................................................มีควำมประสงค์จะขออนุญำตน ำ 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษำ).................................................................ไปศึกษำนอกสถำนศึกษำ ในกำรไปครั้งนี้ 
มีนักเรียน/นักศึกษำ จ ำนวน.............คน มคีรู/อำจำรย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... เป็นผู้
ควบคุมไปเพื่อ.................................................  ณ ............................................จังหวัด...........................เริ่มออก
เดินทำงวันที่..........เดือน...................................พ.ศ............................เวลำ..............น. และจะไปตำมเส้นทำงผ่ำน
.........................................................โดยพำหนะ.......................จะพกัค้ำงที่..............................และกลับถึง
สถำนศึกษำวันที่...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่ำใช้จำ่ยทั้งสิ้น จ ำนวน.........................................................บำท 
จึงเรียนมำเพื่อขออนุญำต (ชื่อนักเรียน/นักศึกษำ)...............................................................ไปศึกษำนอก

สถำนศึกษำในครั้งนี ้
      ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

       (.......................................................) 
        ต ำแหน่ง............................................................ 
-------------------------------โปรดกรอกแบบข้ำงล่ำงนี้แล้วส่งกลับคืนสถำนศึกษำ------------------------------------- 

ข้ำพเจ้ำ.................................................... ผู้ปกครอง (ดญ./ดช./นำยนำงสำว) ............................................ 

   อนุญำต       ไมอ่นุญำต  ให้..........................................................ไปศึกษำนอกสถำนศึกษำในครั้งนี ้
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้ปกครอง 
                                                          (...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 

ที่ ศธ ..........................................          สถำนศึกษำ............................................... 
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรือ่ง กำรพำนักเรียน/นักศึกษำ ไปนอกสถำนศึกษำ 
เรียน     ....................................................................... 

ตำมที่ข้ำพเจ้ำไดร้ับอนุญำตให้น ำนักเรียน/นักศึกษำ มีจ ำนวน .............คน และครู/อำจำรย์ควบคุม
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ....................... 
....................................ณ. ..................................................................จังหวดั.................................................โดยเริ่ม
ออกเดินทำงวันที่..........เดือน................................พ.ศ.................เวลำ.........................น. ได้ไปตำมเส้นทำงผ่ำน
.................................................................โดยพำหนะ.......................................และได้กลับถึงสถำนศึกษำวันที่
.............เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

กำรพำนักเรียน/นักศึกษำไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยควำม................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย ให้
ชี้แจงโดยละเอียด)...................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
 
 
      ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

       (............................................) 
ต ำแหน่ง.....................................................
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แบบบันทึกรายงานการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
ปีการศึกษา...........................  โรงเรียน...................................... 

 
ครั้ง
ท่ี 

วันเดือนปี รายการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ หมายเหต ุ

1 5 – 7 มีค.
53 

จำกค ำสั่ง รร.ที่........./.........   
เรื่อง........................................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นักเรียน.........  คน(ชั้น....................... ) 
ได้ไปทัศนศึกษำตำมเส้นทำง................ 
............................................................. 
............................................................. 
โดยรถ................................................... 
งบประมำณจำก.................................... 
เป็นเงินทั้งสิ้น................................บำท 

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

 

 
ปีกำรศึกษำ............มกีำรพำนักเรียนไปศึกษำนอกสถำนศึกษำ...........ครั้งรอ้ยละ.........ของนักเรียนทั้งหมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศกึษำแหล่งเรียนรู้นอกสถำนศึกษำ 
     งบประมำณทีใ่ช้ทั้งสิ้น....................บำท   
 

2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรจัดระบบงำนและกิจกรรมในกำรแนะแนว 
ให้ค ำปรึกษำ และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษำ และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 

       กิจกรรมแนะแนว หมำยควำมว่ำ กิจกรรมที่เกี่ยวกับงำนแนะแนว กำรให้ค ำปรึกษำ แลฝึกอบรม เพื่อ
ส่งเสริมควำมประพฤติที่เหมำะสม ควำมรับผิดชอบต่อสังคม และควำมปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษำและ
ผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงำนและกิจกรรมในกำรแนะแนว ให้ค ำปรึกษำ และฝึกอบรมแก่นักเรียน
และผู้ปกครอง โดยมีสำระส ำคัญ ดังนี้ 

       1)  พัฒนำระบบงำนแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรำยบุคคล ครูทุกคนมีบทบำท 
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ในกำรแนะแนว รู้จักและเข้ำใจผู้เรียน ค้นพบและจัดกำรเรียนรู้ที่จะพัฒนำศักยภำพของผู้เรียน ให้ค ำปรึกษำด้ำน
กำรด ำรงชีวิต กำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมกำรศึกษำต่อและกำรมีงำนท ำ โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้ำ เพื่อ
ติดตำมดูแลอย่ำงต่อเน่ืองจนจบกำรศึกษำ 
       2)  ส ำรวจ เฝ้ำระวัง และติดตำมนักเรียนที่เสี่ยงต่อกำรกระท ำผิด เพื่อจัดกิจกรรมในกำรพัฒนำและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อกำรกระท ำผิดทรำบถึงพฤติกรรม และหำแนวทำง 
แก้ไขปัญหำร่วมกัน 
       4)  จัดให้มีมำตรกำรส่งเสริมควำมปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหำควำมรุนแรง โดยมีแผนงำน 
ผู้รับผิดชอบ และกำรติดตำมตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนใหผู้้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในกำรส่งเสริมควำมประพฤติ 
และควำมปลอดภัยของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบกำรติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัดอย่ำง
น้อยปีละหน่ึงครั้ง 

2.7  การลงโทษนักเรียน 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียนและนักศึกษำ พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียนและนักศึกษำ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

       กำรลงโทษนักเรียนตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร วำ่ด้วยกำรลงโทษนักเรียนและนักศึกษำ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อก ำหนดไว้ ดังนี ้
        โทษทีจ่ะลงโทษแกน่ักเรียนหรือนักศึกษำทีก่ระท ำผดิ ม ี5 สถำน ดังนี้ 
        1)  วำ่กล่ำวตักเตือน 
        2)  ท ำทัณฑ์บน 
        3)  ตดัคะแนนควำมประพฤติ 

       4)  ท ำกิจกรรมเพือ่ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
             การด าเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่ำงใดอย่ำงหน่ึง ดังนี ้
             4.1)  ท ำคุณประโยชน์ต่อสำธำรณะ เชน่ ท ำควำมสะอำดโรงเรยีน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนำคณุธรรม จริยธรรม เช่น เข้ำค่ำยอบรมหลักสูตรคณุธรรม 
             4.3)  ส่งจติแพทย์หรือนักจิตวิทยำเพื่อกำรบ ำบัดฟื้นฟู ซึ่งกำรด ำเนินกำรในส่วนนี้จ ำเป็น 
ต้องท ำร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบิดำมำรดำ ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักกำรเรียน 
             กำรพักกำรเรียน ให้ท ำไดใ้นกรกรณีอย่ำงใดอย่ำงหน่ึงดังตอ่ไปน้ี 
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             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้ำวรำ้วเกินกวำ่ปกติ อันมีผลกระทบต่อรำ่งกำยหรือจติใจของผู้อื่น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อควำมสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่ำงร้ำยแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อำจละเมดิสิทธิของผู้อื่น 
             5.4)  กระท ำกำรที่เสี่ยงต่อกำรเกดิอำชญำกรรม 
             กำรให้พักกำรเรียนจะสั่งพักกำรเรียนครั้งหน่ึงได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ ำนำจของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำเป็นผู้พิจำรณำ โดยควำมเห็นชอบของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำหรอืหน่วยงำนที่
ก ำกับดูแล แล้วแตก่รณ ี

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

ที่ รำยกำร 
จ ำนวนหนังสือ (ฉบับ) 

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

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
 
7 
 
8 

หนังสือรำชกำรรับ
จำก 
- สังกดัเดี่ยวกัน
(สพฐ) 
- ตำ่งกรม กอง 
กระทรวง 
  อื่นๆ 
หนังสือรำชกำรส่งถึง 
- รร. สังกัดเดียวกัน 
- รร. ต่ำงสังกดั 
- หน่วยงำน/กอง/
กรม/  
  กระทรวงอื่นๆ
.......... 
หนังสือเอกสำรลับ/
ปกปิด 
หนังสือสั่งกำร 
- ค ำสั่ง 
- ประกำศ 
- หนังสือรับรอง 
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9 
 

10 
 
 

รำยงำนกำรประชุม 
รำยงำนกำรรับกำร
ตรวจรำชกำร 
รำยงำนกำรตรวจ
เย่ียมโรงเรียน 
รำยงำนกำรนิเทศ
กำรศกึษำ 
รำยงำนกำรสั่งเปิด-
ปิดสถำนศึกษำ 
รำยงำนกำรลงโทษ
นักเรียน 

 
2.8  ความสัมพันธ์กับชุมชน 

        กำรบริหำรสถำนศึกษำด้ำนกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชน เป็นกำรด ำเนินงำนของบุคคลใน
สถำนศึกษำในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชน ส ำหรับบุคคลในสถำนศึกษำนั้น ประกอบด้วย ผู้บริหำสถำนศึกษำ 
ผู้ช่วยผู้บริหำรสถำนศึกษำ รวมทั้ง ครู อำจำรย์ ทุกคน ย่อมจะด ำเนินงำนในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนด้วย 
เช่น กำรเรียนกำรสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลำง โดยสอนให้ผู้เรียนน ำควำมรู้ไปใช้ที่บ้ำน หรือน ำไปใช้ในชุมชน 
หรือน ำควำมรู้ไปช่วยแก้ปัญหำในชุมชน บุคคลในสถำนศึกษำไปร่วมกิจกรรมในชุมชน สถำนศึกษำขอควำม
ช่วยเหลือจำกชุมชน สถำนศึกษำให้ควำมช่วยเหลือชุมชน สถำนศึกษำใช้ทรัพยำกรในชุมชน เป็นต้น 
        กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนำคนให้มีคุณภำพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น กำร
สอนให้ผู้เรียนน ำควำมรู้ไปใช้ที่บ้ำน หรือน ำไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ ำ ไม่ใช่สอนให้น ำควำมรู้ไปสอบ สอบ
แล้วก็ลืมหมด หรือกำรสอนให้นักเรียนน ำควำมรู้ไปช่วยแก้ปัญหำในชุมชนได้ หรือกำรเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมำ
ให้ควำมรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะท ำให้ผู้เรียนมีควำมรู้กว้ำงขวำงขึ้นยิ่งไปกว่ำนั้น  กำรบริหำรงำนด้ำนกำรสร้ำง
ควำมสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องด ำเนินงำนไปพร้อมๆ กับกำรบริหำรงำน ด้ำนอื่นๆ อย่ำงเท่ำเทียมกัน จึงจะช่วย
พัฒนำคนให้มีคุณภำพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้ำหำกคุณครูจะด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังและจริงใจ จะช่วย
แก้ปัญหำกำรศึกษำได้อย่ำงดี โดยในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชน จะด ำเนินงำนได้หลำกหลำย ดังนี้ 
        1)  กำรสอนให้ผู้เรียนน ำควำมรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น กำรละเว้นจำกยำเสพติด กำร
ลดละเลิกอบำยมุข กำรลดละเลิกใช้ยำฆ่ำแมลง กำรใช้เครื่องใช้ไฟฟ้ำ กำรปลูกผักปลอดสำรพิษ กำรปลูกป่ำรักษำ
ธรรมชำติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหำวิชำเหล่ำนี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถำนศึกษำแล้ว ผู้สอนจะย้ ำให้ผู้เรียนน ำไปใช้ใน
ครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่ำผู้เรียนน ำควำมรู้ไปใช้หรือไม่ อย่ำงไร 
อีกด้วย 
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        2)  สถำนศึกษำขอควำมร่วมมือจำกชุมชน ซึ่งจะขอควำมร่วมมือจำกชุมชนในด้ำนต่ำงๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอควำมร่วมมือในด้ำนกำรเป็นวิทยำกร หรือเป็นแหล่งศึกษำหำควำมรู้ เช่น ในชุมชนมีภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้ำน ช่ำงทอผ้ำ ช่ำงจักสำน ช่ำงแกะสลัก ช่ำงปั้น และช่ำงตัดผม เป็นต้น   ซึ่งเป็น
แหล่งศึกษำหำควำมรู้อย่ำงดียิ่ง จะด ำเนินกำรได้โดยเชิญมำเป็นวิทยำกรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษำไปฝึกงำนกับภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นเหล่ำนี้ 
             2.2)  ขอควำมร่วมมือในด้ำนทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จำกชุมชน เช่น ขอบริจำคเงินจำกธนำคำร 
บริษัทห้ำงร้ำน ในชุมชน เพื่อน ำมำใช้จ่ำยในสถำนศึกษำ หรือเป็นเงินทุนส ำหรับผู้เรียนที่ยำกจน ขอบริจำคหนังสือ 
เครื่องเขียนจำกส ำนักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้ำนจ ำหน่ำยเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจำคข้ำวสำร ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จำก
ประชำชนในชุมชน เพื่อน ำมำท ำอำหำรกลำงวันแก่ผู้เรียนในสถำนศึกษำ เป็นต้น 
        3)  สถำนศึกษำให้ควำมช่วยเหลือหรือบริกำรชุมชน ซึ่งอำจจะด ำเนินกำรได้หลำกหลำย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีกำรสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชำชีพให้กับประชำชนในชุมชน เช่น กำรตอนติดตำ 
ต่อกิ่งต้นไม้ กำรเกษตรผสมผสำน กำรเลี้ยงปลำในนำข้ำว กำรเลี้ยงไก่พันธุ์เนื้อ กำรตัดเย็บเสื้อผ้ำ   กำรท ำอำหำร 
ท ำขนม กำรใช้คอมพิวเตอร์ กำรแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
             3.2)  ให้ควำมช่วยเหลือในด้ำนควำมรู้ และเผยแพร่ควำมรู้ใหม่ๆ แก่ประชำชนในชุมชน เช่น 
ควำมรู้เกี่ยวกับอำหำร ยำรักษำโรค (ยำชุด ยำแก้ปวดต่ำงๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่ำงๆ กำรรักษำโรคแบบธรรมชำติบ ำบัด 
อันตรำยจำกยำฆ่ำแมลงในผักผลไม้ กำรเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทำงเลือก  
เป็นต้น 
             3.3)  จัดบริกำรข่ำวสำรเพื่อพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชนในชุมชน เช่น สถำนศึกษำ        
ท ำหอกระจำยข่ำว แล้วถ่ำยทอดเสียงจำกรำยกำรวิทยุที่เป็นควำมรู้เพื่อประชำชนจะได้น ำไปใช้ในชีวิต  ประจ ำวัน
ได้ หรืออ่ำนข่ำวสำรควำมรู้เกี่ยวกับกำรรักษำสุขภำพอนำมัย เป็นต้น 
             3.4)  กำรเป็นผู้น ำและให้ควำมร่วมมือในกำรพัฒนำชุมชน สถำนศึกษำจะด ำเนินกำรได้ โดยจัด
โครงกำรพัฒนำชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้ำนบุคลำกรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองที่ตื้นเขิน ขุดคูระบำย
น้ ำ ซ่อมสร้ำงถนนเข้ำหมู่บ้ำน ท ำควำมสะอำดวัดและตลำด เป็นต้น 
        4)  บริกำรเกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำแก่ประชำชนในชุมชน เช่น ให้ประชำชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยำบำล ใช้โรงอำหำร และใช้สนำมกีฬำ เป็นต้น 
        5)  กำรออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตำมบ้ำน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไปแนะน ำ
ผู้เรียนท ำแปลงเกษตรที่บ้ำน รวมทั้ง กำรเข้ำร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงำนกำรทอดกฐินที่วัด ร่วมงำนมงคล
ในชุมชน เป็นต้น 
        6)  กำรประชำสัมพันธ์สถำนศึกษำ เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำรของสถำนศึกษำ อำจท ำ
ในรูปของจดหมำยข่ำว วำรสำร จัดให้มีเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อสอบถำม หรือให้ควำม
สะดวกแก่ผู้มำติดต่อสถำนศึกษำ 
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        7)  กำรเชิญผู้ปกครองและประชำชนในชุมชนมำประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่        วัน
เปิดเรียนในภำคเรียนแรกของปีกำรศึกษำ เป็นต้น 
        8)  กำรรำยงำนผลกำรเรียน และอื่นๆ ให้ผู้ปกครองทรำบ เช่น กำรรำยงำนเป็นประจ ำวัน 
หรือกำรท ำสมุดพกประจ ำตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลกำรเรียน ควำมประพฤติ สุขภำพ และอื่นๆ 
        9)  กำรใช้ทรัพยำกรท้องถิ่นในงำนวิชำกำร แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยำกรบุคคล ได้แก่ นักวิชำกำร ครู อำจำรย์ จำกสถำนศึกษำอื่น ศิลปินพื้นบ้ำน  
ผู้อำวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้ำน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ำมำใช้ในลักษณะขอค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ หรือ
เชิญเป็นวิทยำกรให้ควำมรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยำกรวัตถุที่มนุษย์สร้ำงขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถำนศึกษำอื่น น ำมำใช้ในลักษณะ
ของกำรสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์กำรศึกษำ กำรร่วมมือทำงวิชำกำร เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยำกรธรรมชำติ ได้แก่ ป่ำไม้ ภูเขำ ทะเล ปะกำรัง หิน แร่ธำตุ สัตว์ป่ำ สมุนไพร  
ซึ่งจะน ำมำใช้ในลักษณะเป็นสื่อกำรเรียนกำรสอน กำรไปทัศนศึกษำ กำรช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยำกรสังคม ได้แก่ วันส ำคัญ ศิลปะพื้นบ้ำน วัฒนธรรมพื้นบ้ำน โบรำณสถำน 
โบรำณวัตถุ ประเพณีต่ำงๆ ซึ่งจะน ำมำใช้ได้ในลักษณะให้ครู อำจำรย์ นิสิต นักศึกษำ นักเรียน เข้ำร่วมกิจกรรม
โดยตรง จัดนิทรรศกำร กำรศึกษำหำข้อมูล เพื่อจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
        10)  กำรมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ควำมใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลำกรกับชุมชน ถือเป็นส่วน
หนึ่งที่ท ำให้เกิดควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่ำงแนบแน่น โรงเรียนเรำนั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์กับ
ชุมชนหลำยงำนด้วยกัน คือ 
               10.1)  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยกำรเยี่ยมบ้ำน
นักเรียนของบุคลำกรทุกท่ำน เพื่อได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหำ ควำมพึงพอใจและควำมต้องกำรของชุมชนต่อ
โรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 

              10.2)  กำรต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ำมำสู่สถำนศึกษำด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทำย พูดคุย แนะน ำ
ข้อมูลด้วยควำมเป็นกันเอง 
               10.3)  กำรมีโอกำสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถำนศึกษำ 

สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 

 
รายการ มี/ครั้ง ไม่มี 

1.  กำรให้บริกำรพัฒนำชุมชน 
     1.1  สอนนักเรียนน ำควำมรู้ไปใช้ในครอบครวั/ชุมชน 
            -  ยำเสพติด (ลด ละ เลิก) อบำยมุข 
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            -  เลิกใช้ยำฆำ่แมลง/สำรเคมี 
            -  กำรใช้เครื่องใช้ไฟฟำ้/วัสดอุุปกรณ์ 
            -  กำรอนุรักษธ์รรมชำติสิ่งแวดล้อม 
     1.2  กำรให้บริกำรอำคำรสถำนที่ เครื่องมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน 
     1.3  กำรเป็นวิทยำกร แหล่งศึกษำหำควำมรูท้ำงวิชำกำรแก่ชุมชน 
            (เกษตรธรรมชำติ) 
     1.4  กำรให้บริกำรห้องสมุด/ดนตรี/กำรแสดงของนักเรียนแก่ชุมชน 
2.  กำรขอรับควำมรว่มมอื ช่วยเหลือ สนับสนุน จำกชุมชน 
     2.1  เชิญภูมิปัญญำท้องถิ่นมำช่วยเป็นวิทยำกร 
     2.2  ขอรับกำรสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสด ุครุภณัฑ์ 
     2.3  กำรใช้ทรัพยำกรท้องถิ่นในงำนวิชำกำร 
     2.4  กำรใช้ทรัพยำกรธรรมชำติ 

 
 กิจกรรมกำรให้บริกำรชมุชน  ที่จดัได้เด่นที่สดุ  ได้แก่.................................................................... 
 กิจกรรมกำรขอรับควำมร่วมมือ  สนับสนุนจำกชมุชนที่เด่นที่สุด.................................................... 

การจัดระบบการควบคมุภายในหน่วยงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ว่ำดว้ยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน  
พ.ศ. 2544 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1)  ระบุปัจจัยเสี่ยงตำมแผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถำนศึกษำ 
 2)  ประเมินควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
 3)  วิเครำะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดท ำรำยงำนและแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
 4)  วำงแผนกำรจดัระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 5)  ส่งเสริมให้บุคลำกรทีเ่กี่ยวข้องทุกฝ่ำย น ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุม 
กำรด ำเนินงำนตำมภำรกจิ โดยสอดคล้องและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธกีำรที่ส ำนักตรวจเงินแผ่นดิน
ก ำหนด 
 6)   ตดิตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรบัปรุงให้เหมำะสม 
เป็นระยะๆ 
 7)  รำยงำนกำรควบคุมภำยในต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำให้ทรำบอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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แนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ตั้งแต่งวดสิ้นสดุ 30 กันยายน 2552 เป็นต้นไป 

……………………………………………….. 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน ไดพ้ิจำรณำหนังสือแนวทำง : กำรจดัวำงระบบควบคุม

ภำยใน และกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน ทีส่ ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินจัดท ำขึ้นใหม ่
สรุปสำระส ำคัญได้ ดังนี้ 

1.  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำเป็นส่วนงำนย่อยภำยใตส้ังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศกึษำขั้นพื้นฐำนที่มอีิสระทำงกำรบริหำรจึงถอืเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ โดยมีกลุ่ม/งำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศกึษำและสถำนศึกษำ เป็นส่วนงำนย่อย 

  2.  รูปแบบกำรจัดท ำรำยงำนตำมระเบียบฯ  ข้อ 6  มดีังนี้ 
 

รายงานแบบเดิม รายงานแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/สพท/ถาน
ศึกษา) 

หน่วยรับตรวจ 
(สพฐ./สพท./ถาน

ศึกษา) 

ส่วนงานย่อย 
(ส านัก/กลุ่ม/งาน) 

แบบรำยงำนที่จัดส่ง 
1. แบบ ปอ.1 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปย.1-ร 
4. แบบ ปส. 
5. แบบ ปอ.3 
6. แบบติดตำม ปอ.3 
    เก็บไว้ที่หน่วยงำน 
7. แบบ ปอ.2-1 

แบบรำยงำนที่จัดส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 
3. แบบ ปย.3 
4. แบบติดตำม ปย.3 
    เก็บไว้ที่หน่วยงำน 
5. แบบ ปย.2-1 
6. แบบ ปม. 

แบบรำยงำนที่จัดส่ง 
สตง. 

1. แบบ ปอ.1 
    เก็บไว้ที่หน่วยงำน 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปอ.3 
4. แบบ ปส.(เฉพำะ 
สพฐ./ 
สพท.) 

แบบรำยงำนที่จัดส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 

 
ทั้งนี้ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ต้องจัดท ำรำยงำนระดับส่วนงำนย่อยและน ำผลกำร

ประเมินในระดับส่วนงำนย่อยมำประมวลเป็นรำยงำนระดับหน่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรำยงำนต่อส ำนักงำนกำรตรวจ
เงินแผ่นดินหรือส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคโดยตรง โดยจัดส่งเฉพำะหนังสือรับรองกำรประเมินผลกำร
ควบคุมภำยใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบับเดียว ส ำหรับรำยงำนอื่นตำมแบบข้ำงต้นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงำน เพื่อให้
หัวหน้ำส่วนรำชกำรและเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทำน
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ต่อไป ซึ่งสถำนศึกษำต้องส ำเนำ แบบ ปอ.1 ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนทรำบ ภำยในวันที่ 30 
ธันวำคม ของทุกปี 

3.  ให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำที่ยังไม่ได้จัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในตำมระเบียบฯ 
ข้อ 5 ด ำเนินกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในของตนเอง และจัดท ำหนังสือรับรองกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำยในต่อส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน/ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคฉบับเดียว 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส่วนงำนย่อย (กลุ่ม/งำน) 
1.  ก ำหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท ำงำน 
2.  น ำแบบ ปย.3 (ปี  51) มำติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนว่ำได้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงหรือไม่  

อย่ำงไร แล้วสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็นลำยลักษณ์อักษร (ให้แต่ละ สพท./สถำนศึกษำ พิจำรณำออกแบบกำร
บันทึกเป็นลำยลักษณ์อักษรตำมควำมเหมำะสม) 

3.  ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ภำคผนวก ก) โดยพิจำรณำว่ำ ปัจจุบันระบบ 
กำรควบคุมภำยในมีควำมเพียงพอและเหมำะสมหรือไม่ อย่ำงไร แล้วบันทึกลงใน แบบ ปย.1 

4.  ประเมินแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน (ภำคผนวก ข) (สพท./สถำนศึกษำ สำมำรถปรับปรุงแก้ไข
เพิ่มเติมตำมควำมเหมำะสม) 

5.  เมื่อด ำเนินกำรตำมข้อ 2-4 แล้ว ให้น ำควำมเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่ตำม ข้อ 2 และควำมเสี่ยง 
ที่พบใหม่ ตำมข้อ 3 และ 4 มำหำมำตรกำร/แนวทำงกำรปรับปรุงแก้ไขตำมควำมเหมำะสม  แล้วก ำหนด
ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ แล้วบันทึกลงในแบบ ปย.2 

หน่วยรับตรวจ (สพท./สถำนศึกษำ) 
1.  ก ำหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท ำงำน 
2.  สรุปผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ภำคผนวก ก) โดยพิจำรณำว่ำ ปัจจุบันระบบ

กำรควบคุมภำยในมีควำมเพียงพอและเหมำะสมหรือไม่ อย่ำงไร แล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.2 
3.  น ำแบบ ปย.2  ของทุกกลุ่ม/งำน มำประมวลแล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.3 

 4.  น ำควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญตำมแบบ ปอ.3 มำบันทึกลงในแบบ ปอ.1 
 5.  ในส่วนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำให้หน่วยตรวจสอบภำยในสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยใน แล้วบันทึกผลกำรสอบทำนลงในแบบ ปส. 
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แผนผังการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สพท.และสถานศึกษา แบบใหม่ 

สตง
.  

รมว.
ศธ. 

สพฐ
. 

  
สพท. 
 ทกุ

สถานศึ

กษาทกุ
แหง่ 

สตง./สตง.
ภมูภิาค 

- สง่เฉพาะแบบ 
ปอ.1 
- สว่นแบบ ปอ.
2 
   แบบ ปอ.3 
และ แบบ ปส. 

- สง่เฉพาะ
แบบ ปอ.1 
- สว่น แบบ 
ปอ.2 และ 
   แบบ ปอ.3 
เก็บไวท้ ี ่

ส ำเนำ ปอ.1 
ให ้สพฐ. 
ทรำบ 

ส ำเนำ ปอ.1 
ให ้สพท. 
ทรำบ 
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หมายเหต ุ 1.  ให้ สพท. และสถำนศึกษำ ถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ 
     2.  แบบรำยงำนที่ สพท. และสถำนศึกษำ จะต้องส่ง สตง./สตง. ภูมิภำค คือ แบบ ปอ.1  

         ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไวท้ี่หน่วยงำน 
     3.  กำรจดัส่งรำยงำน (เฉพำะ ปอ.1) มีแนวทำง ดังนี ้
                      3.1  สถำนศึกษำจัดส่งรำยงำนให้ สตง./สตง. ภูมิภำค แล้วส ำเนำให้ สพท. ทรำบ 
            3.2  สพท. จัดส่งรำยงำนให ้สตง./สตง. ภูมิภำค แลว้ส ำเนำให้ สพฐ. ทรำบ 
    4.  สพท. ไม่ต้องประมวลรำยงำนของสถำนศึกษำ 
    5. ก ำหนดให้ทุกหน่วยงำนจัดส่งรำยงำนภำยในวันที่  30  ธันวำคม ของทุกปี 
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แบบ ปอ.1 
 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

เรียน  (คณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน/ผู้ก ำกับดูแล/คณะกรรมกำรตรวจสอบหรือคณะกรรมกำร 
          ตรวจสอบและประเมินผลภำครำชกำร) 
 
          .................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......................................ได้ประเมินผลกำรควบคุมภำยในส ำหรับปี 
สิ้นสุดวันที่...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธกีำรที่........(ชือ่หน่วยรับตรวจ)........ก ำหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้ำงควำมมั่นใจอยำ่งสมเหตุสมผล วำ่กำรด ำเนินงำนจะบรรลุวตัถุประสงค์ของ 
กำรควบคุมภำยในดำ้นประสิทธิภำพของกำรด ำเนินงำน และกำรใชท้รพัยำกร ซึ่งรวมถึงกำรดูแลรักษำทรัพย์สิน 
กำรป้องกันหรือลดควำมผิดพลำด ควำมเสียหำย กำรรั่วไหล กำรสิ้นเปลือง หรือกำรทุจริต          ด้ำนควำมเชื่อถือ
ได้ของรำยงำนทำงกำรเงิน และกำรด ำเนินงำนและด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตร ีและนโยบำย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ำยบริหำร 

จำกผลกำรประเมินดังกล่ำว เห็นว่ำกำรควบคุมภำยในของ.........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)......................ส ำหรับปี 
สิ้นสุดวันที่.........เดอืน....................พ.ศ.................เป็นไปตำมระบบกำรควบคุมภำยในก ำหนดไว ้ 
มีควำมเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในตำมที่กล่ำวในวรรคแรก 
 
 
      ลำยมือชื่อ................................................... 
           (ชื่อหัวหน้ำหน่วยรับตรวจ) 
      ต ำแหน่ง.................................................... 
      วันที่..........เดือน...................พ.ศ.............. 
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กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี้ 

 
จำกผลกำรประเมินดังกล่ำวเห็นว่ำกำรควบคุมภำยในของ   (ชื่อหน่วยรับตรวจ) ส ำหรับ 

ปีสิ้นสุด  วันที่.............เดอืน..................พ.ศ................เป็นไปตำมระบบกำรควบคุมภำยในที่ก ำหนดไว้ 
มีควำมเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในตำมที่กล่ำวในวรรคแรก 

อนึ่ง กำรควบคุมภำยในยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยส ำคัญดังนี้ 
1.  .................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

1.  ชื่อรำยงำน หนังสือรบัรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
2.  ผูร้ับรำยงำน ได้แก่ คณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ำกับดูแลหน่วยรับตรวจ  

และคณะกรรมกำรตรวจสอบ หรือคณะกรรมกำรตรวจสอบและประเมินผลภำครำชกำร (ถ้ำมี) 
3.  วรรคแรก 
     -  ระบุชื่อหน่วยรับตรวจและงวดเวลำของกำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 
     -  ระบุขอบเขตของกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน ตำมที่หน่วยรับตรวจก ำหนด 
4.  วรรคสอง 
     -  สรุปผลกำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน ว่ำเป็นไปตำมที่หน่วยรับตรวจก ำหนด  

มีควำมเพียงพอ บรรลวุัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยในหรือไม่ 
5.  ผูร้ำยงำน ได้แก่ หวัหน้ำหน่วยรับตรวจ พร้อมทั้งระบุต ำแหน่ง และวันที่รำยงำน 
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แบบ  ปอ.2 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

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

องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
(1) 

ผลกำรประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

1.  สภำพแวดล้อมกำรควบคุม 
     1.1..................................................................... 
     1.2..................................................................... 
2.  กำรประเมินควำมเสีย่ง 
     2.1..................................................................... 
     2.2..................................................................... 
3.  กจิกรรมกำรควบคุม 
     3.1.................................................................... 
     3.2.................................................................... 
4.  สำรสนเทศและกำรสือ่สำร 
     4.1................................................................... 
     4.2................................................................... 
5.  กำรติดตำมประเมินผล 
     5.1.................................................................. 
     5.2.................................................................. 

 

ผลกำรประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
 
      ชื่อผู้รำยงำน.................................................... 
                                                                               (ชื่อหัวหน้ำหน่วยรับตรวจ) 
                                                                ต ำแหน่ง........................................................ 
               วันที่..........เดือน........................พ.ศ.............. 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ.2 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรำยงำน รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 3.  งวดรำยงำน 
      -  ระบุวันสุดทำ้ยของรอบระยะเวลำในกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 4.  คอลัมภ ์(1) องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปกำรควบคุมภำยในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมภ ์(2) ผลกำรประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบุผลกำรประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน พร้อมจดุอ่อน 
หรือควำมเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 7.  ชื่อผูร้ำยงำน ได้แก ่หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหำรสูงสุด หรือผู้รับผดิชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรหรือ
กำรบริหำรของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต ำแหน่ง และวันที่รำยงำน 
 

แบบ ปอ.3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

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

 
กระบวนกำรปฏิบัติงำน/ 

โครงกำร/กิจกรรม/ 
ด้ำนของงำนที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ 
ของกำรควบคุม 

ควำมเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

งวด/เวลำ 
ที่พบจุดอ่อน 

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม 

ก ำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

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

 

     

 
       ชื่อผู้รำยงำน................................................. 
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 (ชื่อหัวหน้ำหน่วยรับตรวจ) 
                                                                            ต ำแหน่ง.................................................... 
                  วันที่...........เดือน........................พ.ศ......... 
 
ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปอ.3 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรำยงำน รำยงำนแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
 3.  งวดรำยงำน 
      -  ระบุวันสุดทำ้ยของรอบระยะเวลำของแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
 4.  คอลัมน ์(1) กระบวนกำรปฏิบัติงำน/โครงกำร.....................และวัตถุประสงค์ของกำรควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงคข์องกิจกรรมหรอืด้ำนของงำนที่ก ำลังประเมิน ถ้ำเป็นกระบวนกำร ปฏิบัติงำนหรือ
โครงกำร ให้ระบุขั้นตอนหลักที่ส ำคัญของกระบวนกำรปฏิบัติงำนหรือโครงกำรนั้น  รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละ
ขั้นตอนหลัก ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้ำนของงำน  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนอำจมีได้หลำยวตัถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน ์(2) ควำมเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
      -  ระบุควำมเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ โดยสรุปมำจำก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 
 6.  คอลัมน ์(3) งวด/เวลำที่พบจุดออ่น 
      -  ระบุงวด/เวลำที่พบหรือทรำบควำมเสี่ยงทีย่ังมีอยู่ ตำมที่ระบุในคอลัมน์ (2) 
 7.  คอลัมน ์(4) กำรปรับปรุงกำรควบคุม 
      -  ระบุกำรปรับปรุงกำรควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดควำมเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปผลมำจำกแบบ  ปย.2 
คอลัมน์ (5) 
 8.  คอลัมน ์(5)  ก ำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในกำรแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด ำเนินกำรปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 9.  คอลัมน ์(6)  หมำยเหตุ 
      -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องกำรแจ้งให้ทรำบ เช่น วธิีด ำเนินกำร และเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 10.  ชื่อผูร้ำยงำน ได้แก ่หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหำรสูงสุด หรือผู้รับผดิชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรหรือ
ฝ่ำยบริหำรของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต ำแหน่งและวันที่รำยงำน 
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แบบ ปย.1 
ชื่อส่วนงานย่อย 

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

องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
(1) 

ผลกำรประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

1.  สภำพแวดล้อมกำรควบคุม 
     1.1......................................................................... 
     1.2......................................................................... 
2.  กำรประเมินควำมเสีย่ง 
     2.1......................................................................... 
     2.2......................................................................... 
3.  กจิกรรมกำรควบคุม 
     3.1........................................................................ 
     3.2........................................................................ 
4.  สำรสนเทศและกำรสือ่สำร 
     4.1....................................................................... 
     4.2....................................................................... 
5.  กำรติดตำมประเมินผล 
     5.1...................................................................... 
     5.2...................................................................... 

 

 
ผลกำรประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
      ชื่อผู้รำยงำน....................................................... 
              (ชื่อหัวหน้ำส่วนงำนย่อย) 
      ต ำแหน่ง............................................................. 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
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ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปย.1 
 1.  ชื่อสว่นงำนย่อย 
 2.  ชื่อรำยงำน รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 3.  งวดรำยงำน 
      -  ระบุวันสุดทำ้ยของรอบระยะเวลำในกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 4.  คอลัมน ์(1) องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปกำรควบคุมภำยในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมน ์(2) ผลกำรประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบุผลกำรประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน พร้อมจดุอ่อน 
หรือควำมเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
 7.  ชื่อผูร้ำยงำน ได้แก ่หัวหน้ำส่วนงำนย่อย พรอ้มระบุต ำแหน่ง และวันที่รำยงำน 
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แบบ ปย. 2 
ชื่อส่วนงานย่อย.................................................... 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส ำหรับปีสิ้นสุดวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................ 

 
กระบวนกำร
ปฏิบัติงำน/ 

โครงกำร/กิจกรรม/ 
ด้ำนของงำน 
ที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์
ของกำรควบคุม 

กำรควบคุม 
ที่มีอยู่ 

กำร
ประเมินผล
กำรควบคุม 

ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม 

ก ำหนด
เสร็จ/ 

ผู้รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

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

 

      

       ชื่อผู้รำยงำน.................................................... 
                  (ชื่อหัวหน้ำสว่นงำนย่อย) 
       ต ำแหน่ง......................................................... 
       วันที่............เดือน..........................พ.ศ........... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปย.2 
 1.  ชื่อสว่นงำนย่อย 
 2.  ชื่อรำยงำน รำยงำนกำรประเมินผลและกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
 3.  งวดรำยงำน 
      -  ระบุส ำหรับงวดปสีิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยำยน พ.ศ. 25..... (กรณรีำยงำนตำมปีงบประมำณ) หรือ
วันที่ 31 เดือนธันวำคม พ.ศ. 25..... (กรณีรำยงำนตำมปีปฏิทิน) 
 4.  คอลัมน ์(1)  กระบวนกำรปฏิบัติงำน/โครงกำร....................และวตัถุประสงค์ของกำรควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงคข์องกิจกรรมหรอืด้ำนของงำนที่ก ำลังประเมิน ถ้ำเป็นกระบวนกำร                            
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ปฏิบัติงำนหรือโครงกำร ให้ระบุข้ันตอนที่ส ำคัญของกระบวนกำรปฏิบัติงำนหรือโครงกำรนั้น รวมทัง้วัตถุประสงค์
ของแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ดำ้นของงำน/ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน อำจมีได้หลำยวัตถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน ์(2) กำรควบคุมที่มีอยู่ 
      -  สรุปข้ันตอน/วิธีปฏิบัติงำน/นโยบำย/กฎหมำยที่ใช้ปฏิบัติอยู่ส ำหรบักิจกรรมต่ำงๆ  
 6.  คอลัมน ์(3) กำรประเมินผลกำรควบคุม 
      -  ประเมินว่ำกำรควบคุมที่มีอยู่ตำมคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบ 
ค ำถำมต่อไปนี้ 

          กำรก ำหนด/สั่งอย่ำงเป็นทำงกำร ใหป้ฏิบัติตำมกำรควบคุมหรือไม ่
          มีกำรปฏิบัติจริงตำมกำรควบคุมหรือไม่ 
          ถ้ำมีกำรปฏิบัติจริง กำรควบคุมช่วยให้งำนส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดหรือไม่ 
          ประโยชน์ที่ได้รับ คุ้มคำ่กับต้นทุนของกำรควบคุมหรือไม่ 
7.  คอลัมน ์(4) ควำมเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
     -  ระบุควำมเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อควำมส ำเรจ็ตำมวัตถุประสงค์ของกำรควบคุม 

ด้ำนใดหน่ึงหรือหลำยด้ำน คือ 
          ดำ้นกำรด ำเนิน (Operation) = O 
          ดำ้นควำมถกูต้องเชื่อถือได้ของรำยงำนทำงกำรเงิน (Financial Reporting) = F 

           ดำ้นกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance) = C 
 8.  คอลัมน ์(5) กำรปรับปรุงกำรควบคุม 
      -  เสนอแนะกำรปรบัปรุงควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดควำมเสี่ยงตำมคอลัมน์ (4) 
 
 9.  คอลัมน ์(6) ก ำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในกำรแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด ำเนินกำรปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 10.  คอลัมน ์(7) หมำยเหตุ 
        -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องกำรแจ้งให้ทรำบ เช่น วิธีด ำเนินกำรและเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 11.  ชื่อผูร้ำยงำน ต ำแหน่ง และวันที่ 

       -  ระบุชื่อหัวหน้ำสว่นงำนย่อย ซึ่งรับผิดชอบในกำรจัดท ำ พร้อมทั้งต ำแหน่ง และลงวันที่        
เดือน ปี พ.ศ. ที่จัดท ำเสร็จสิ้น 
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แบบ  ปส. 
รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 
 

เรียน  (หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 
 ข้ำพเจ้ำได้สอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ..............(ชื่อหน่วยรับตรวจ)............. 
ส ำหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน............................พ.ศ..............กำรสอบทำนได้ปฏิบัติอย่ำงสมเหตุสมผล  และ
ระมัดระวังอย่ำงรอบคอบ ผลกำรสอบทำนพบว่ำ กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในเป็นไปตำมวิธกีำร 
ที่ก ำหนด ระบบกำรควบคุมภำยในมีควำมเพียงพอ และสำมำรถบรรลุวัตถปุระสงค์ของกำรควบคุมภำยใน 
 
 
      ชื่อผู้รำยงำน..............................................................  
                                (ชื่อหัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน) 
      ต ำแหน่ง.................................................................... 
      วันที่...............เดือน........................พ.ศ....................  
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กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 
ข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังนี้ 

 
ข้ำพเจ้ำได้สอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ......................(ชื่อหน่วยรับตรวจ)..........      

ส ำหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน..........................พ.ศ............กำรสอบทำนได้ปฏิบัติอย่ำงสมเหตุสมผล     และ
ระมัดระวังอย่ำงรอบคอบ ผลกำรสอบทำนพบว่ำ กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในเป็นไปตำมวิธกีำร 
ที่ก ำหนด ระบบกำรควบคุมภำยในมีควำมเพียงพอ และสำมำรถบรรลุวัตถปุระสงค์ของกำรควบคุมภำยใน  อยำ่งไร
ก็ตำมมีข้อสังเกตที่มีนัยส ำคัญ ดังนี ้
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปส. 
 1.  ชื่อรำยงำน รำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน 
 2.  ผูร้ับรำยงำน ได้แก่ หวัหน้ำหน่วยรับตรวจ ผู้บริหำรสูงสดุ หรือผูร้ับผิดชอบในกำรปฏิบัติ 
รำชกำรหรอืกำรบริหำรของหน่วยรับตรวจ 
 3.  วรรครำยงำน 
      -  ระบุงวดเวลำของกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
      -  ระบุขอบเขตของกำรสอบทำนกำรประเมนิผลกำรควบคุมภำยใน ว่ำได้ปฏิบัติอย่ำงสมเหตสุมผล 
และระมัดระวังอยำ่งรอบคอบ 

     -  สรุปผลกำรสอบทำน 
4.  ชื่อผูร้ำยงำน ได้แก ่หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมำยจำกหัวหน้ำ 

ส่วนรำชกำร หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ให้ท ำหน้ำทีต่รวจสอบภำยใน 
 
หมายเหต ุ  ดรูำยละเอียดได้ทำงเว็บไซด์ของส ำนกังำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 
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สารสนเทศด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
โรงเรียน......................................  ปีการศึกษา........................ 

 
ที่ รำยกำร ผลกำรปฏิบัต ิ
1 แบบ ปอ.1 หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

 
ผลประเมินกำรควบคุมภำยใน 
ของโรงเรียน 
O  เป็นไปตำมก ำหนด 
O  มีจดุอ่อนดังนี ้
..................................................... 
..................................................... 

2 แบบ ปอ.2 รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุม
ภำยใน  ณ  วันที่.........เดือน......................................พ.ศ. ........... 
5  องค์ประกอบ คือ  สภำพแวดลอ้มกำรควบคมุกำรประเมิน/  
กำรประเมินควำมเสี่ยง/กิจกรรมกำรควบคุม/สำรสนเทศและ
สื่อสำร/กำรตดิตำมประเมินผล 

ผลกำรประเมินโดยรวม............... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

3 แบบ ปอ.3 รำยงำนแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
ส ำหรับปีสิ้นสุด  ณ  วันที่........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

ผลกำรประเมินโดยรวม............... 
..................................................... 
.....................................................  

4 แบบ ปย.1 รำยงำนผลกำรประเมิน  องค์ประกอบกำรควบคุม
ภำยใน  ณ  วันที่........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

ผลกำรประเมิน............................ 
..................................................... 
.....................................................  

5 แบบ ปย.1 รำยงำนผลกำรประเมินและปรับปรุงกำรควบคุม
ภำยใน  ณ  วันที่........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

ผลกำรปรับปรุง........................... 
..................................................... 
.....................................................  

6 แบบ ปส. รำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินผลและควบคุม
ภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน (กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือ
ข้อสังเกต) 

ผลกำรสอบทำน มีข้อสังเกต
..................................................... 
.....................................................  
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4. การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำดว้ยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 
ผู้ซึ่งพ้นจำกต ำแหน่งส่งมอบงำนในหน้ำที่ในต ำแหน่งตำมก ำหนดและตำมเอกสำร ดังนี้ 
1)  เอกสำรกำรส่งมอบงำนให้ท ำเป็นหนังสือมีข้อควำมระบุวำ่ ได้รับส่งกันระหว่ำงผู้ใดกับผู้ใด         

ในต ำแหน่งใด วัน เวลำใด โดยมพียำนรับรองอยำ่งน้อยสองคน 
2)  เอกสำรกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ให้ท ำขึ้นเป็นสำมฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ำยละ 

ฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษำไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร 
ข้อ 31(8) ส ำหรับข้ำรำชกำรซึ่งปฏิบัติงำนในหน่วยงำน ให้ส่งงำนในหน้ำทีแ่ละงำนที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งยัง

ด ำเนินกำรไม่แล้วเสรจ็ในขณะที่พ้นจำกต ำแหน่งแก่หัวหน้ำหน่วยงำน 
 กำรส่งงำนตำมข้อนี้ให้ท ำเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับข้ันด้วย 

ข้อ 32 นอกจำกจะไดก้ ำหนดไว้เป็นอย่ำงอื่น กำรส่งมอบงำนตำมระเบียบนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้ส่งและผู้รับ ว่ำจะท ำหลักฐำนกำรส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส ำหรับงำนที่ส ำคญัด ำเนินกำรไม่แล้วเสรจ็ ต้องท ำหลักฐำน
กำรส่งมอบไว้เป็นหนังสือ พรอ้มทั้งมอบเรื่องรำวและเอกสำรที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต ำแหน่งด้วย 
 ขั้นตอนการด าเนินงานรับส่งในหน้าที่ราชการ 

1)  ผู้ส่งมอบงำนด ำเนินกำรส ำรวจเรื่องและเอกสำรที่จะต้องส่งมอบ 
2)  ผู้ส่งมอบงำนจัดพิมพเ์อกสำรกำรส่งมอบงำน จ ำนวน 3 ชุด และให้พยำนลงนำมรับรอง     

อย่ำงน้อย 2 คน 
3)  น ำเสนอกำรส่งมอบงำนในหน้ำที่รำชกำรให้ผูบ้ังคับบัญชำรับทรำบ 
4)  ผู้ส่งมอบงำนเก็บหลักฐำนกำรส่งมอบงำน 1 ชุด ผูร้ับมอบงำน 1 ชดุ และเก็บไว้เป็นหลักฐำน 

ของทำงรำชกำร 1 ชุด 
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แบบรายงานรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ต ำแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงำน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงำน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ ตั้งแตว่ันที่    ..................................................... เวลำ ……………..น. 
เป็นต้นไป จนเสร็จเรียบร้อย ตำมรำยกำรต่อไปนี ้
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
 
         ผู้ส่งมอบงำน   
              (                  ) 
      
         ผู้รับมอบงำน 
       (                  ) 
 
         พยำน 
       (                  ) 
 
         พยำน    
      (                  ) 
      

 
 
 
 
 
 
 

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 60 

 

  

4.1  การเงิน 
        ก.  เงินที่เบิกตำมงบประมำณรำยจำ่ยไม่หมด 
 

แผนกการเงิน 
รายการ 

รวม 
เงินเดือน ค่าใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 
            รวม 

    

 
       ข.  เงินผลประโยชน์แผ่นดินที่ยังไม่ได้ส่งคลัง 

 

รายการ 
จ านวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. 

1. 
2. 
3. 
               รวม 

   

 
       ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝำก 

 

รายการ 
ตัวเงินท่ีมีอยู ่

ในวันรับส่งงาน 

รายการใบส าคัญ  
หมาย
เหต ุ

ที่ยังไม่ได้ลงบัญชี
จ่าย 

ใบยืมหรือใบกู ้

ฉบับ คิดเป็นเงิน ฉบับ คิดเป็นเงิน 

1. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
2. 
3. 
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4.2  พัสดุ 
 

ท่ี รายการ รหัส จ านวน หมายเหต ุ

 
 
 
 

 

    
 
 
 

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

ที่ ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ต ำแหน่ง เงินเดือน หมำยเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
4.5  หนังสือราชการที่ด าเนินการค้าง 

        1)  เรื่องปกติ จ ำนวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องดว่น  จ ำนวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
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4.6  รายงานที่ก าลังด าเนินการค้างอยู่ 
        1)  เรื่องปกติ จ ำนวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องดว่น  จ ำนวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
 
     ลงชื่อ     ผู้ส่งมอบงำน 
      (     ) 
     ลงชื่อ     ผู้รับมอบงำน 
      (                                                      ) 
     ลงชื่อ     พยำน 
      (                                                      ) 
     ลงชื่อ     พยำน 
      (                                                      ) 
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สารสนเทศการรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 

 
ต ำแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงำน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงำน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ ตั้งแตว่ันที่    ..................................................... เวลำ ……………..น. 
เป็นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อย ตำมรำยกำรต่อไปนี้ 
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
         ผู้ส่งมอบงำน   
              (                  ) 
         ผู้รับมอบงำน 
       (                  ) 
         พยำน 
       (                  ) 
         พยำน    
      (                  ) 
      
ปี....................................... 
 มีกำรรับ – ส่งมอบงำนในหน้ำที่...........  ครั้ง 
 1.  ระหว่ำง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 2.  ระหว่ำง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 3.  ระหว่ำง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 4.  ระหว่ำง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 5.  ระหว่ำง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
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งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรใชอ้ำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ ให้ยื่นค ำขอตอ่หัวหน้ำสถำนศึกษำนั้น ตำมแบบ
ที่ก ำหนด 
 ข้อ 5  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ อนุญำตให้ใช้เป็นกำรชัว่ครำวเท่ำนั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 

          5.1  ไม่ใช้อำคำรสถำนที่กระท ำในสิ่งผิดกฎหมำย 
          5.2  ไม่ใช้อำคำรสถำนที่ในกำรแสดงที่ขดัต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดตี่อ 

ประชำชน 
          5.3  ไม่ใช้อำคำรสถำนที่เพื่อจัดงำนรื่นเรงิในรูปแบบต่ำงๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร ำคำญแก่ผู้อยูอ่ำศัยในบริเวณใกล้เคียง 
          5.4  ไม่ใช้อำคำรสถำนที่จัดกจิกรรมบำงประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท ำนอง 

เดียวกันในอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ 
          5.5  ไม่ใช้อำคำรสถำนที่เพื่อกำรอย่ำงอืน่นอกเหนือไปจำกที่ระบุไว้ในค ำขออำคำรสถำนที่ 
          5.6  โดยที่สถำนศึกษำเป็นสถำนที่รำชกำร บุคคลอื่นจะเข้ำมำต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและศีลธรรมอนัดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้ำสถำนศึกษำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษำสถำนที่นั้น 
           5.7  กำรใช้อำคำรสถำนที่เพื่อหำเสียงเลือกตั้งหรือด ำเนินกิจกรรมทำงกำรเมือง จะต้อง 
ไม่กระทบต่อกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำนั้นๆ ต้องให้ควำมเป็นธรรมและเสมอภำคกับทุก 
พรรคกำรเมือง 
 ข้อ 6  ให้หัวหน้ำสถำนศกึษำเป็นผู้พิจำรณำอนุญำตกำรขอใช้อำคำรสถำนที่ ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หำกเกิน
ก ำหนดต้องเสนอต่อผู้มีอ ำนำจ เพื่อพิจำรณำอนุญำต 
          กำรอนุญำตให้ใชอ้ำคำรสถำนที่ตำมข้อ 5.7 จะอนุญำตเป็นระยะเวลำเท่ำใด ให้อยู่ในดุลยพนิิจ 
ของหัวหน้ำสถำนศึกษำนั้น 

ข้อ 7  กำรอนุญำตให้ใชอ้ำคำรสถำนที่หำกเกินอ ำนำจของหัวหน้ำสถำนศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจดังต่อไปน้ีเป็น
ผู้พิจำรณำอนุญำต 

          7.1  สถำนศึกษำสังกัดสว่นกลำง ให้เป็นอ ำนำจของอธิบดีกรมเจำ้สังกัดหรือหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นที่มีฐำนะเป็นกรม 

          7.2  สถำนศึกษำสังกัดสว่นกลำง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภำค และอยู่ในควำมควบคุมดูแล 
ของผู้ว่ำรำชกำรจังหวดั ให้เป็นอ ำนำจผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

          7.3  สถำนศึกษำสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรประถมศึกษำแห่งชำติ ให้เป็นอ ำนำจ 
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ของผู้อ ำนวยกำรกำรประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร หรือผู้อ ำนวยกำรกำรประถมศึกษำจังหวัดแล้วแต่กรณี 
           ผู้มอี ำนำจอนุญำตให้ใช้อำคำรสถำนที ่อำจมอบหมำยผู้ที่เห็นสมควรอนุญำตแทนก็ได้ 
 ข้อ 8  เมื่อปรำกฏโดยชดัแจ้งว่ำกำรใช้อำคำรสถำนที่เป็นกำรผิดเงื่อนไขอย่ำงใดอยำ่งหนึ่งตำมทีร่ะบุไว้ใน
ข้อ 5 ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตสั่งระงับกำรใช้นั้นได้ 
 ข้อ 9  ในระหว่ำงกำรใชอ้ำคำรสถำนที่ หำกเกดิควำมช ำรุดเสียหำยแก่ทรพัย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อำคำร
สถำนที่ต้องรับผิดชอบตอ่ควำมช ำรดุเสียหำย และจัดกำรซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพเดิม 
 ข้อ 10  กำรขอใช้อำคำรสถำนที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องช ำระค่ำบ ำรุงดังต่อไปนี้ คอื 

            10.1  ค่ำน้ ำ คำ่ไฟ ตำมควำมสิ้นเปลือง 
             10.2  ค่ำบ ำรุงอำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่ำตอบแทนคนงำนภำรโรง 
             หัวหน้ำสถำนศึกษำเป็นผู้ก ำหนดค่ำบ ำรุง และอำจพิจำรณำยกเว้นค่ำบ ำรุงได้ และส่งเงิน 
ค่ำบ ำรุงเข้ำเป็นเงินบ ำรุงกำรศกึษำของสถำนศึกษำ 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
เขียนที่............................................... 

      วันที่ ............................................................................ 
เรียน  ............................................................. 
 ข้ำพเจ้ำ(นำย/นำง/นำงสำว) ..........................................................นำมสกลุ.................................... 
อำยุ..................ปี อยู่บ้ำนเลขที่.................หมู่ที่.............ต ำบล/แขวง............................................................. 
อ ำเภอ........................................จังหวดั................................... มีควำมประสงค์ขอใช้อำคำรสถำนทีข่อง 
.............................................................................. ดังต่อไปนี ้
 1.  ข้ำพเจำ้ขอใช้อำคำรสถำนที่เพื่อ.................................................................................................. 
มีก ำหนดเวลำ..............วนั  ตั้งแตว่ันที่.............เดอืน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่...............เดือน
................................พ.ศ...................... มีบุคคลทีจ่ะมำร่วมใช้อำคำรสถำนที่ประมำณ..................คน 
 2.  ยินดีช ำระเงินค่ำบ ำรงุตำมที่สถำนศึกษำก ำหนด คือ 

     2.1  คำ่น้ ำ ค่ำไฟ ตำมควำมสิ้นเปลือง 
     2.2  คำ่ตอบแทนคนงำนภำรโรง   .........................บำท 
     2.3  คำ่บ ำรุงอำคำรสถำนที่ตลอดถึงกำรใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จ ำนวน.......................บำท 
     2.4  คำ่บ ำรุงอื่น ๆ (ถ้ำมี) 

 3.  หำกกำรใช้อำคำรสถำนที่ตลอดจนทรพัย์สินและอุปกรณ์ต่ำง ๆ  เสียหำย ข้ำพเจำ้ยินดีชดใช้ใหแ้ละ
จัดกำรซ่อมแซมให้อยู่ในสภำพเดิม 
 4.  ข้ำพเจำ้รับทรำบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรใช้อำคำรสถำนที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำร หำกมกีำรฝ่ำฝืนหรือกระท ำกำรใด ๆ อันเป็นกำรผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกกำรใช้อำคำรสถำนที่
ดังกล่ำวได ้
 
      ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
ควำมเห็นหัวหน้ำสถำนศึกษำหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
....................................................................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ...............................................................                                                                
       (................................................................) 
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สารสนเทศงานอาคารสถานที่ 
โรงเรียน...............................................ปีการศึกษา................... 
 

ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
4 
5 
 

กำรขอใช้อำคำรเอกประสงค์  เพื่อ........................................ 
กำรขอใช้สนำมกีฬำ    
O  ฟุตบอล 
O วอลเล่ย์บอล 
O  เปตอง 
O  บำสเกตบอล 
O  ตะกร้อ 
O  อื่นๆ.................................. 
กำรขอใช้ห้องประชุม  เพื่อ.................................................... 
กำรขอใช้ห้องสมุด  เพื่อ.......................................................... 
กำรขอใช้ห้องปฏิบัติกำรทำงภำษำ เพื่อ................................... 
ขอใช้อื่นๆ 
5.1 .......................................................................................... 
5.2 .......................................................................................... 
5.3 .......................................................................................... 
5.4 .......................................................................................... 
 

  

 
 กำรให้บริกำรแก่ชุมชน  สูงสุดได้แก่ รำยกำร............................................................ ครั้ง/ปี 

            รองลงมำได้แก ่รำยกำร............................................................ ครั้ง/ปี 
            ต่ ำสดุได้แก่ รำยกำร............................................................ ครั้ง/ปี 
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การอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำต ิพ.ศ.2552 
     ตัวอยำ่งเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
ที่  ศธ                                      โรงเรยีนวัดเวฬุวัน หมู่ที่ 1 

  ต ำบลบำงพูด  อ ำเภอเมือง 
  จังหวดัปทุมธำนี  12000 

3    สิงหำคม   2563 
เรื่อง  ส่งค ำสั่งแต่งตั้งครูเวรรกัษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร ประจ ำเดอืน กันยำยน 2563 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำกำรประถมศึกษำปทุมธำน ีเขต 1 
สิ่งที่ส่งมำด้วย  ค ำสั่งแตง่ตั้งครูเวรรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร    จ ำนวน     1   ชุด 

ด้วยโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ ได้แต่งตั้งครูเวรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรประจ ำเดือน กันยำยน 
2553 เสร็จเรียบร้อยแลว้ จึงส่งค ำสั่งแต่งตั้งมำพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
 

  ขอแสดงควำมนับถือ 
 
                                                              ( นำยถวิลวงษ ์  ปินะสำ ) 
                                                          ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเวฬุวัน 
 
 
งำนบริหำรทั่วไป 
โทรศัพท์ 02 102 1060 
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ค ำสั่ง  โรงเรียนวดัเวฬุวนั 
ที่      49       /  2553 

เรื่อง  แต่งตั้งครูเวรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร  ประจ ำเดือน  กนัยำยน  2553 
………………………………………………………….…………… 

 ตำมมติคณะรัฐมนตรีไดม้ีมติเมื่อวันที่ 5 มิถุนำยน  2552 ให้กระทรวง ทบวง กรม และสว่นรำชกำรตำ่งๆ 
จัดเวรยำมรักษำสถำนทีร่ำชกำรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ดังนั้น  เพื่อให้กำรอยู่เวรยำมรักษำสถำนที่รำชกำร
โรงเรียนวัดวังมะเดื่อ  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและให้เป็นไปตำม ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำต ิพ.ศ. 2552  เกี่ยวกับกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรของผู้อยู่เวร  จึงสมควรที่
จะต้องระมัดระวังกำรอยูเ่วรรักษำสถำนที่รำชกำรโดยเคร่งครดั  เพื่อป้องกันกำรก่อวินำศกรรม  และเตรียมพร้อม
ในกำรรักษำสถำนกำรณอ์ื่น ๆ จึงให้บุคคลที่มีชื่อต่อไปนี้อยู่เวรและตรวจเวร  ประจ ำเดือน   กันยำยน   2553   
ดังนี้ 
 

วันที่ 
ที่อยู่เวร 

 
ชื่อ – สกุล   ผู้อยู่เวร  

อาคาร 
ท่ี

รับผิดชอบ 

 
ชื่อ  - สกุล   
ผู้ตรวจเวร  

 
หมาย
เหต ุ

เวรกลางวัน  วันท าการ  (จันทร์  -  ศุกร์)  
 
 
นำยกำสิทธิ์   สิงห์ด ี

 

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

นำงจิตติมำ  โตนำรำง อำคำร 1  

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

นำงนิลำวรรณ  พกุนุช อำคำร 1  

เวรกลางวัน  วันหยุดเสาร์  -  อาทิตย์  
นำยกำสิทธิ์   สิงห์ด ี

 
 

4, 11, 18 และ 25 นำงจิตติมำ  โตนำรำง อำคำร 1  
5, 12, 19 และ 26 นำงนิลำวรรณ  พกุนุช อำคำร 1  
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1-30 กันยำยน 52 

เวรกลางคืน 
นำยสมชำต ิ วิรัญ
จันทร ์

 
อำคำร 1  

 
นำยกำสิทธิ์   สิงห์ด ี

  
ให้เวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย ผู้ตรวจเวร มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี 

ว่ำดว้ยกำรรกัษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2552 วำ่ด้วย กำรรกัษำควำมปลอดภัยเกี่ยวกับสถำนที่รำชกำร 
เกี่ยวกับกำรรักษำควำมปลอดภัย ผู้ตรวจเวรยำมและยำมรักษำกำรณ์ปฏบิัติ ดังนี ้

1.  ดูแลสถำนทีร่ำชกำรและทรัพย์สินให้อยู่ในควำมเรียบร้อย 
2.  จดัท ำบัญชีผู้อยู่เวรยำม บันทึกเหตุกำรณ์ที่เกดิขึ้นแก่ทรัพย์สินและสถำนที่รำชกำร รวมทั้งเหตอุื่นๆ อัน

ควร  เวรในวันหยุดรำชกำรหรือเวรกลำงคืนให้บันทึกกำรรับโทรศพัท ์โทรเลข จดหมำย และหนังสือรำชกำร ที่มี
มำถึงหน่วยงำนด้วย 
 3.  ก่อนส่งเวรยำม ให้ผู้มีหน้ำที่เวรยำมต่อไปสอบถำมเหตุกำรณ์ที่ผ่ำนมำ และตรวจสอบสภำพควำม
เสียหำยที่เกิดแก่ทรัพย์สนิและสถำนที่รำชกำรก่อนรับเวรด้วย หำกมีควำมช ำรดุเสียหำย หรือมีเหตอุื่นๆ อันควรให้
บันทึกไว้เป็นหลักฐำนด้วย 

4.  ในขณะอยู่เวรยำมหำกมีเหตุกำรณ์ผดิปกติหรอืมีเรื่องด่วนพิเศษ อำจท ำให้ทรพัย์สินหรือสถำนที่
รำชกำรได้รับควำมเสียหำย ให้รำยงำนทำงโทรศพัท์แจ้งเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจท้องที่ เพื่อท ำกำรระงับเหตุทันทีด้วย 

5.  ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย หำกมีกรณีเกิดควำมเสียหำยแก่ทรพัย์สนิหรือ
สถำนที่รำชกำร ดว้ยเหตุที่เวรยำมรักษำควำมปลอดภัยและผู้ตรวจเวรยำมไม่มำปฏิบัติหน้ำที่ ให้ผู้ตรวจเวรรว่ม
รับผิดชอบด้วย 

6.  ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย และประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ หรือเวรยำมที่เกี่ยวข้องที่จะมำ
ปฏิบัติหน้ำที่ร่วมกัน 

7.  ให้อยู่เวรยำมรกัษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำรที่ได้รับมอบหมำยและรับผิดชอบโดยเคร่งครดั 
กล่ำวคือ 

เวรชำยตั้งแต่เวลำ 18.00 – 07.00 น. ของวันรุ่งขึ้น เวรสตร ี(วันหยุดรำชกำร) ตั้งแต่เวลำ 07.00 – 18.00 น. หำก
ตรวจพบว่ำใครละทิ้งหนำ้ที่เวรยำมจะพิจำรณำโทษตำมสมควรแก่กรณี 

8.  ผู้อยู่เวรยำมตอ้งเตรยีมทะเบียนที่อยู่และหมำยเลขโทรศัพท์ของข้ำรำชกำรในโรงเรียนวดัวังมะเดื่อไว้  
หำกมีเหตุกำรณ์ไม่ปกติเกิดขึ้นจะได้ติดต่อได ้ และกำรมอบเวรจะต้องบันทึกในสมุดเวรว่ำมอบให้ใคร  และให้ผูร้ับ
มอบเวรเซ็นรับทรำบด้วยทุกครั้ง 

     กรณีที่ไม่สำมำรถอยู่เวรได้ให้บันทึกเสนอขออนุญำตก่อนเปลี่ยนเวรต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำกอ่น 
9.  ให้ผู้อยู่เวรกลำงวันและกลำงคืนดูแลควำมสะอำดบริเวณโรงเรียน โดยเฉพำะก้นบุหรี่ เมื่อพบเห็นให้

เก็บทิ้งทันที 
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10.  เมื่อผู้มำตรวจเวรมำตรวจแล้วไม่พบผู้อยู่เวร ให้ตำมเพื่อให้มำปฏิบัติหน้ำที่เวร หำกไม่พบให้ผู้ตรวจ
เวรบันทึกไว้ด้วย และให้ผู้ละทิ้งหน้ำที่เวรบันทึกชีแ้จงผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ 

 
สั่ง   ณ   วันที ่  31   เดอืน    สิงหำคม    พ.ศ.  2563 

          
             
                                                                        (  นำยถวิลวงษ์   ปินะสำ ) 
                                  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดเวฬุวัน                                                 
 

ตัวอย่างแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
โรงเรียน.........................................................  อ าเภอ.................................  สพป. ปทุมธานี เขต 1 

 
วัน เดือน ปี บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน ผู้อยู่เวร ผู้ตรวจเวร หมายเหต ุ

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

.. 
เวลำ............. 
น. 
ถึงเวลำ......... 
น. 

     วันนี้ ข้ำพเจ้ำ
.................................. 
และ
.................................................... 
ได้มำอยู่เวรรักษำสถำนทีร่ำชกำร  
เพื่อดูแลควำมปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทำงรำชกำร ปรำกฏว่ำ 
 เหตุกำรณ์ปกติ  
 เหตุกำรณ์ไม่ปกติ
......................... 
      
..................................................... 

  
 

เวลำ.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลำ.........น. 

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

.. 
เวลำ............. 
น. 
ถึงเวลำ......... 
น. 

     วันนี้ ข้ำพเจ้ำ
.................................. 
และ
.................................................... 
ได้มำอยู่เวรรักษำสถำนทีร่ำชกำร  
เพื่อดูแลควำมปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทำงรำชกำร ปรำกฏว่ำ 

  
 

เวลำ.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลำ.........น. 
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 เหตุกำรณ์ปกติ  
 เหตุกำรณ์ไม่ปกติ
......................... 
      
..................................................... 

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

.. 
เวลำ............. 
น. 
ถึงเวลำ......... 
น. 

     วันนี้ ข้ำพเจ้ำ
.................................. 
และ
.................................................... 
ได้มำอยู่เวรรักษำสถำนทีร่ำชกำร  
เพื่อดูแลควำมปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทำงรำชกำร ปรำกฏว่ำ 
 เหตุกำรณ์ปกติ  
 เหตุกำรณ์ไม่ปกติ
......................... 
      
..................................................... 

  
 

เวลำ.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลำ.........น. 

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

.. 
เวลำ............. 
น. 
ถึงเวลำ......... 
น. 

     วันนี้ ข้ำพเจ้ำ
.................................. 
และ
.................................................... 
ได้มำอยู่เวรรักษำสถำนทีร่ำชกำร  
เพื่อดูแลควำมปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทำงรำชกำร ปรำกฏว่ำ 
 เหตุกำรณ์ปกติ  
 เหตุกำรณ์ไม่ปกติ
......................... 

  
 

เวลำ.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลำ.........น. 

 
 
 
 
 
 

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 74 

 

  

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวง ก ำหนดจ ำนวนกรรมกำร คุณสมบัต ิหลักเกณฑ์ วธิีกำรสรรหำ กำรเลือกประธำน 

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

ข้อ 2  ในสถำนศึกษำขนำดเล็ก ให้มีคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน จ ำนวนเก้ำคน  
และสถำนศึกษำขนำดใหญ่ ให้มีคณะกรรมกำรสถำนศึกษำจ ำนวนสิบห้ำคน ประกอบด้วย 
           1.  ประธำนกรรมกำร 

          2.  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  จ ำนวนหนึ่งคน 
          3.  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนครู   จ ำนวนหนึ่งคน 
          4.  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จ ำนวนหนึ่งคน 
          5.  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จ ำนวนหนึ่งคน 
          6.  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่ำ   จ ำนวนหนึ่งคน 
          7.  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศำสนำในพื้นที่ จ ำนวนหนึ่งรูป  

หรือหนึ่งคน ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดเล็ก และจ ำนวนสองรูปหรือสองคน ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดใหญ่ 
          8.  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิจ ำนวนหนึ่งคน ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดเล็ก และจ ำนวนหกคน  

ส ำหรับสถำนศึกษำขนำดใหญ่ 
          9.  ผู้อ ำนวยกำร เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
ข้อ 4  คุณสมบัติเฉพำะ (กฎกระทรวงข้อ 4) 
          1)  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  

 1.1)  เป็นผู้ปกครองตำมทะเบียนนักเรียนที่ก ำลงัศึกษำอยู่ในสถำนศึกษำน้ัน 
 1.2) ไม่เป็นครู เจ้ำหน้ำที่ หรือลูกจ้ำงของสถำนศึกษำ หรือที่ปรึกษำ หรือผู้เชี่ยวชำญ 

ซึ่งมีสัญญำจ้ำงกับสถำนศึกษำนั้น     
          2)  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนครู 

 ต้องเป็นครูซึ่งท ำหน้ำทีห่ลักด้ำนกำรเรียนกำรสอนและกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
ด้วยวธิีตำ่งๆ ในสถำนศึกษำนั้น 

          3)  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
         3.1)  เป็นสมำชิกขององค์กรของชุมชน หรือองคก์รที่เรียกชื่ออยำ่งอื่น ที่มีสมำชิกรวมตวักันไม่น้อย
กว่ำ 15 คน เพือ่ด ำเนินกจิกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่ำงต่อเนื่อง เป็นระยะเวลำไม่น้อย
กว่ำ  1 ปี มีผลงำนที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำรับรอง และมีที่ตั้งแน่นอนอยู่ในท้องที่
ต ำบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล ำเนำของนักเรียนในสถำนศึกษำหรือท้องที่ต ำบลหรือแขวงที่สถำนศึกษำตั้งอยู่ 
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    3.2)  ไม่เป็นครู เจ้ำหน้ำที่ หรือลูกจ้ำงของสถำนศึกษำ หรือที่ปรึกษำ หรือผู้ เชี่ยวชำญซึ่งมี
สัญญำจ้ำงกับสถำนศึกษำนั้น  

      4)  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่ำ 
 4.1)  เป็นผู้ที่เคยศึกษำหรือส ำเร็จกำรศกึษำจำกสถำนศึกษำนั้น 
 4.2)  ไม่เป็นครู เจ้ำหน้ำที่ หรือลูกจำ้งของสถำนศึกษำ ที่ปรึกษำหรือผู้เชี่ยวชำญซึ่งม ี

สัญญำจ้ำงกับสถำนศึกษำนั้น  
     5)  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผูแ้ทนองค์กรศำสนำอื่น ทีท่ำงรำชกำรรับรอง 

ในพื้นที่  ได้แก่ พระภิกษสุงฆ์  หรือผู้นับถือศำสนำที่ทำงรำชกำรรับรอง (ศำสนำที่ทำงรำชกำรรับรอง ได้แก่  พุทธ 
คริสต ์อิสลำม พรำหมณ ์- ฮินดู และซิกข์) 

     6)  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นครู เจ้ำหน้ำที่ หรือลูกจ้ำงของสถำนศึกษำ หรือที่ปรึกษำหรือผู้ เชี่ยวชำญ 

ซึ่งมีสัญญำจ้ำงกับสถำนศึกษำนั้น  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมกำรสถำนศึกษำในเขตพื้นที่กำรศึกษำ เกินกว่ำ 3 แห่ง ในเวลำเดียวกัน 

       7)  กรรมกำรที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 ประธำนสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอชื่อผู้แทนองค์กรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำ 

ของสภำองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรละ 1 คน (ต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไดร้ับ 
กำรจดัตั้งตำมกฎหมำย ได้แก่ องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพ 
มหำนคร เมืองพัทยำ และองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นที่ได้รับกำรจดัตั้งตำมกฎหมำย ซึ่งสถำนศึกษำตั้งอยู ่

ข้อ 5  ให้ผู้อ ำนวยกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกประธำนกรรมกำรและกรรมกำรตำมหลักเกณฑ์ 
ข้อ 7  ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรมวีำระกำรด ำรงต ำแหน่งครำวละสี่ปี และอำจได้รับ 

กำรแต่งตั้งใหม่อีกก็ได้ แต่จะด ำรงต ำแหน่งเกินสองวำระติดต่อกันไม่ได้ 
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การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1)  สถำนศึกษำจดัให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน อย่ำงน้อยภำคเรียนละ  
2 ครั้ง 
 2)  เรื่องที่ต้องน ำเสนอคณะกรรมกำรสถำนศกึษำข้ันพื้นฐำน เช่น แผนพัฒนำของสถำนศึกษำ  แผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี กำรจดัท ำสำระหลักสูตร กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
 3)  รำยงำนผลกำรประชมุต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ ภำยใน 15 วัน นับแต่วันทีม่ีกำร
ประชุม 
 

สารสนเทศงานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียน........................................................ป.ี............................. 

 
ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 กำรประชุมคณะกรรมฯ 

 
  

2 ข้อเสนอแนะที่ได้รับจำกคณะกรรมกำรฯในกำรพฒันำ
กำรศกึษำของสถำนศึกษำ ได้แก ่
2.1 .......................................................................................... 
2.2 .......................................................................................... 
2.3 .......................................................................................... 
2.4 .......................................................................................... 
2.5 .......................................................................................... 
 

  

3 มติคณะกรรมกำรฯพิจำรณำอนุมัติ  แผนงำน  โครงกำร 
O  แผนงำน  โครงกำร 
O  ให้ควำมเห็นกำรยำ้ยครู/ผู้บริหำร 
O  กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
O  อื่นๆ ระบุ.................................................................... 
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การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548 
4)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำรวำ่ดว้ยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1)  ส ำรวจระบบและจัดท ำทะเบียนกำรเชื่อมโยงข้อมูลสำรสนเทศกับหน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

และเป็นประโยชน์ต่อภำรกิจกำรจดักำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 2)  ออกแบบและจัดท ำระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำ เช่น ฐำนข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลำกร ขอ้มูลสื่อ
กำรเรียนกำรสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อำคำรสถำนที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใชใ้นกำรบริหำรจดักำรภำยในสถำนศึกษำ 
ให้สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 
 3)  พัฒนำบุคลำกรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทกัษะใน
กำรปฏิบัติภำรกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลำกรในสถำนศึกษำใช้ระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
 4)  จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ เชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอื่น ส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 
 5)  น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อกำรบริหำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
 6)  ท ำกำรประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะๆ 
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สารสนเทศการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 

ที่ รำยกำร 
รูปแบบ
เอกสำร 

รูปแบบ
Digital 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

สำรสนเทศงำนวิชำกำร รหัส V 
V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 
V 004  = ………………………………………………….. 
สำรสนเทศงำนบรหิำรบคุคล รหัส P 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 
สำรสนเทศงำนบรหิำรงบประมำณ รหัส B 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 
สำรสนเทศงำนบริหำรทัว่ไป รหัส G 
G 001  = ………………………………………………….. 
G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 
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การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำต ิ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

              2)  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธกิำร พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก ำหนดรูปแบบเครือข่ำยและวัตถุประสงค์ในกำรประสำน ให้สอดคลอ้งและเหมำะสมกับภำรกิจงำนจัด
กำรศกึษำ 
 2)  จัดท ำแผนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำย 
 3)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนและสถำบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ำข้อตกลงและกำรพัฒนำเครอืข่ำยร่วมกัน 
 4)  ก ำหนดบุคลำกรผูร้ับผิดชอบกำรประสำนงำนตำมภำรกิจอยำ่งชัดเจน และเหมำะสม 
 5)  ประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรศึกษำ เพื่อแสวงหำควำมร่วมมือควำมชว่ยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนกำร
บริหำรและจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 6)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
 7)  ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรม เพือ่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับ
สถำนศึกษำ 
 8)  ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแกเ่ครือข่ำยกำรศกึษำของสถำนศึกษำ และส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำอยำ่งต่อเนื่อง 
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สารสนเทศงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
โรงเรียน..........................................................ป.ี.............................. 

 
ที่ รำยกำร ม ี ไม่มี หมำยเหตุ 
1 
 
 
2 
 
 
3 

รูปแบบเครือข่ำยภำยในโรงเรียน 
-  แผนภูมิโครงสร้ำงบริหำร 
-  ชุมนุม/ชมรม/สำยชั้น 
รูปแบบเครือข่ำยภำยนอก 
-  โรงเรียนในกลุ่ม/อ ำเภอ/ในเขต สพท./ต่ำงเขต สพท. 
-  หน่วยงำนอื่น.............................. 
กิจกรรมที่ปฏิบัติ 
-  แผนงำนกำรประสำนกำรพัฒนำเครือข่ำย 
-  มีผูร้ับผิดชอบชัดเจน 
-  กำรเผยแพร่ข้อมูลให้กบับุคลำกรผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
-  กำรแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่ำงเครือข่ำย 
-  กำรให้ควำมร่วมมือ สนับสนุนทำงวิชำกำรและอื่นๆ แก่ครือข่ำย 
-  กำรให้ควำมร่วมมือ ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศกึษำ 
 

   

 
 มีกำรด ำเนินกิจกรรมของเครือข่ำยภำยใน      .............  ครั้ง/ปี  ภำยนอก..............  ครั้ง/ปี 
 มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำย      .............  ครั้ง/ปี  ภำยนอก..............  ครั้ง/ปี 

มีกำรให้ควำมร่วมมือ  สนับสนุนทำงวิชำกำรและอื่นๆ.............  ครั้ง/ปี  ภำยนอก..............  ครั้ง/ปี 
มีกำรให้ควำมร่วมมือ  ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศกึษำ   .............  ครั้ง/ปี  ภำยนอก..............  ครั้ง/ปี 
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สารสนเทศการวางแผนบริหารการศึกษา 
โรงเรียน.....................................  ปีการศึกษา............................ 

 
ที่ รำยกำร ม ี ไม่มี หมำยเหตุ 
1 มำตรฐำนสถำนศึกษำ ก ำหนดตัวชีว้ัดและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จ    

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

2 กำรวัดผลประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  ระดับดีมำก 
                                                           ระดับด ี
                                                           ระดับพอใช ้
                                                           ระดับปรับปรุง 

  

3 กำรวิเครำะห์ผลส ำเรจ็  พบว่ำจดุแข็งของโรงเรียนปฏิบัติได้ 
กำรวิเครำะห์ผลส ำเรจ็  พบว่ำจดุควรพัฒนำของโรงเรียน 

  

4 กำรรำยงำนผลกำรประเมินตนเอง  SAR   
5 แผนกลยุทธ์  โครงกำร  กิจกรรม   

 
         มีเป้ำหมำยในกำรยกระดบักำรพัฒนำคณุภำพ  ในปี……………………. 
         ด้ำนผู้เรียน       ม.1 =      ,ม.2 =      ,ม.3 =      ,ม.4 =      ,ม.5  =      ,ม.6 =      ,ม.7 =      ,ม.8 
=         
         ด้ำนคร ู            ม.9 =      ,ม.10 =         
         ด้ำนผู้บริหำร   ม.11 =      ,ม.12 =      ,ม.13 =      ,ม.14 =      ,ม.15 =      ,ม.16 =         
         ด้ำนชุมชนแห่งกำรเรียนรู้  ม.17 =      ,ม.18 =         

มีจุดเด่นเป็นแบบอย่ำงได้  ด้ำนผู้เรียน, ด้ำนครู, ด้ำนผู้บริหำร, ดำ้นชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ ได้แก ่
ด้ำนผู้เรียน  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 

 ด้ำนคร ู   1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้ำนผู้บริหำร  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้ำนชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ 1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
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การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2)  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
3)  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำร ว่ำด้วยกำรบริหำรจดักำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

ของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนที่เป็นนิติบุคคล ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำ 

ขั้นพื้นฐำน หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่น พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมโครงสรำ้งและตัวชี้วัดตำมควำมส ำเร็จ 
 2)  วัดและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน บรรลตุัวชี้วดัระดับดีมำก  ดี  พอใช้ 
หรือ ปรับปรุง 
 3)  วิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำส และอุปสรรค รำยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เพื่อหำเหตุปัจจยั และ
ก ำหนดแนวทำงกำรผดุงรักษำ กำรพัฒนำ และกำรปรับปรุง ตำมกรณี จดัท ำเป็นข้อเสนอกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กำรศกึษำของสถำนศึกษำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
 4)  ปรับโครงสรำ้งกำรปฏิบัติงำนตำมข้อมูลกำรวเิครำะห์ ให้รองรับภำรกจิที่จ ำเป็นและนโยบำยส ำคัญ 
 5)  ก ำหนดประเด็นตวัชีว้ัด เกณฑค์วำมส ำเร็จ กำรก ำกับติดตำมให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
งบประมำณ และประเด็นกำรประเมินผล ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำประจ ำปี 
 6)  กลุ่มงำนและฝ่ำยประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนด้วยตนเอง และคณะบริหำร
สถำนศึกษำน ำผลประเมินพิจำรณำ รับฟังค ำชี้แจง เพื่อประเมินภำพควำมส ำเร็จระดับสถำนศึกษำ  รำยมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำน 
 7)  จัดท ำรำยงำนและรำยงำนสำธำรณชน เสนอคณะกรรมกำรสถำนศึกษำและคณะกรรมกำร 
เขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อใช้เป็นกำรก ำหนดนโยบำยของสถำนศึกษำ และพฒันำระบบโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
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งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 1) พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  ตรวจสอบ วิเครำะห์ ผลกำรด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำยผลผลิต ตัวชี้วัดควำมส ำเรจ็รำยกลยุทธ์ 

และมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนที่ยังไม่บรรลุผลส ำเร็จ 
2.  ตั้งประเด็นหรือสมมตุิฐำน เพื่อเป็นแนวทำงในกำรหำค ำตอบ โดยศึกษำองค์ประกอบ ตวัแปรของ

ปัจจัยภำยนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภำยในสถำนศึกษำ 
3.  ศึกษำสภำพปัจจุบันปัญหำตำมกรณี และด ำเนินกำรวิจัยเชิงพัฒนำ 

 4.  น ำผลกำรวิจัยมำปรบัใช้ในกำรจัดท ำแผนพฒันำกำรจัดกำรศกึษำของสถำนศึกษำ 
 

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

 
 จำกกำรตรวจสอบ วิเครำะห์ ผลกำรด ำเนินงำน พบว่ำ   

-  คณุภำพด้ำนผู้เรียนยังพัฒนำไม่บรรลตุำมเป้ำหมำย 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 ................................................... 

 -  คณุภำพด้ำนครูผู้สอนยังพัฒนำไม่บรรลุตำมเป้ำหมำย ได้แก ่ 
มฐ.9.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.10.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 

 -  คณุภำพด้ำนผู้บริหำรยังพัฒนำไม่บรรลุตำมเป้ำหมำย ได้แก ่ 
  มฐ.11.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 

มฐ.12.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.13.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
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มฐ.14.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.15.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
มฐ.16.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 

-  คณุภำพด้ำนชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ยังพัฒนำไมบ่รรลุตำมเป้ำหมำย ได้แก่  
  มฐ.17.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 

มฐ.18.......................................................  ตวัชี้วดัที่ ................................................... 
-  มกีำรจัดท ำวจิัยในโรงเรียน จ ำนวน....................... เรื่อง/ปี 
-  ร้อยละของครู...........ที่มีกำรจัดท ำงำนวจิัย 

 
 

การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
2)  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 
3)  พระรำชกฤษฎีกำวำ่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกจิกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำร ว่ำด้วยกำรบริหำรจดักำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

ของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนที่เป็นนิติบุคคล ในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำ 

ขั้นพื้นฐำนหรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอื่น พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำหรับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
11.1  การจัดระบบการบริหาร 
         1)  ศึกษำสภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมภำรกิจที่เป็นพันธกิจ ทั้ง 4 ดำ้น ของสถำนศึกษำ 
         2)  วำงแผนออกแบบจัดระบบกำรบริหำรงำนบุคคล โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนและมำตรฐำนสำย

งำนของสถำนศึกษำ 
          3)  ประกำศ ประชำสัมพันธ์กำรแบ่งส่วนงำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสำธำรณชนทรำบ   
          4)  ด ำเนินกำรบริหำรจดักำรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนสำยงำน 
          5)  ศึกษำและพฒันำให้สอดคล้องกับนโยบำยและสภำพกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

11.2  การพัฒนาองค์กร 
          1)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศสมรรถนะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำรำยบุคคล 

         2)  พัฒนำสมรรถนะครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ โดยใช้ข้อมูลสำรสนเทศรำยบุคคล 
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ใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำนสำยงำน 
         3)  จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ให้เหมำะสมกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
         4)  จัดบรรยำกำศและวัฒนธรรมกำรท ำงำนของสถำนศึกษำ ให้เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู ้
         5)  จัดสวัสดิกำร เพื่อเป็นแรงจูงใจให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมมำตรฐำนสำยงำน 

ของสถำนศึกษำ 
 

สารสนเทศการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
 

ท่ี รายการ มี ไม่มี 
1 
 
 
 
2 

จัดระบบการบริหาร 
-  ออกแบบโครงแผนภูมิกำรแบ่งงำนและมำตรฐำนสำยงำนของสถำนศึกษำ 

-  กำรศึกษำสภำพปัจจุบนั ปัญหำ ตำมภำรกจิ 4 งำน 
-  ประชำสัมพันธ์ ประกำศ ผู้เกี่ยวข้อง สำธำรณชน ทรำบ 

การพัฒนาองค์กร 
-  กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลำกร 

-  พัฒนำครู ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนสำยงำน 
-  จัดสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำน ให้เหมำะสมกับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
-  จัดบรรยำกำศ วัฒนธรรมกำรท ำงำน ของโรงเรียน ให้เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู ้

-  จัดสวสัดิกำร แรงจูงใจให้บรรลุตำมมำตรฐำน 

  

1 
 
 
 
 
2 
3 
4 
 
 
 
5 

แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงำน โครงกำร ประจ ำปี กลยุทธ์.......................... ได้แก่ 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ....................................................................................................................................................... 
-  ...................................................................................................................................................... 

มีโครงกำร กจิกรรม สอดคล้องนโยบำย มำตรฐำน เป้ำหมำย จ ำนวน...........โครงกำร...........กจิกรรม 
มีกำรประชำสัมพันธ ์ประกำศ ให้ผู้เกี่ยวข้อง สำธำรณชน ทรำบ จ ำนวน...........ครั้ง 

วิเครำะห์ ID Plan ของครู พบวำ่ สมรรถนะใดที่ครูต้องกำรพัฒนำ 
สูงสุด.................................................................................................................................................... 
รองลงมำ.............................................................................................................................................. 
ต่ ำสุด.................................................................................................................................................... 
ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของครใูนกำรบริกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำน.................% 
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6 
7 

บรรยำกำศ  วัฒนธรรมกำรท ำงำน  ให้เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้  ระดับ..................... 
กำรจดัสวัสดิกำร  แรงจูงใจ  ให้แก่ครู  ไดร้ับควำมพึงพอใจ  ร้อยละ.....................% 

 
 

สารสนเทศการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน........................................ ปี......................... 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหต ุ
1 
2 
3 
4 
5 

ก ำหนดมำตรฐำน ตวับ่งชี้ กำรวดัผล กำรปฏิบัติงำนโดยกำรมีส่วนร่วม 
สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรประเมิน 
สร้ำงเครื่องมือในกำรประเมิน 

ประเมินกำรปฏิบัติงำน น ำผลมำใชพ้ัฒนำงำน 
บันทึกควำมด ี
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การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 
 2)  พระรำชบัญญัติสภำครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 
 3)  มำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1)  ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ที่เกี่ยวข้อง 
 2)  ก ำหนดมำตรฐำนและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชีว้ัดผลกำรปฏิบัติงำนของงำน ตำมโครงสร้ำง 
และรำยบุคคล โดยกำรมสี่วนร่วมของบุคคลำกรทกุฝ่ำย 
 3)  สรำ้งควำมเข้ำใจกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลำกรทุกคน 
 4)  สรำ้งเครื่องมือในกำรประเมินมำตรฐำน ควบคุม ก ำกับตดิตำม กำรปฏิบัติงำน 
 5)  ประเมินกำรปฏิบัติงำนตำมเครื่องมือของสถำนศึกษำที่จัดท ำขึ้น 

6)  น ำผลกำรประเมินมำใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำมำตรฐำนและระบบกำรประเมินผล 
กำรปฏิบัติงำนให้มีประสทิธิภำพมำกขึ้น 
 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรพัฒนำด้ำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษำควำมต้องกำรจ ำเป็นด้ำนเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับกำรจดักำรศกึษำของสถำนศึกษำ 
 2)  วำงแผนด ำเนินกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำมำใช้ในกำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำ 
 3)  ระดมกำรจัดหำเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำในงำนด้ำนต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ  
 4)  พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้ บ ำรุงรกัษำ และส่งเสริมสนับสนุน 
ให้บุคลำกรน ำเทคโนโลยมีำใช้ในกำรบริหำร และพัฒนำกำรศึกษำ 
 5)  ส่งเสริมให้มีกำรศึกษำวิจัยและพัฒนำกำรผลติสื่อ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อกำรศึกษำ 
รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศกึษำ 
 6)  ติดตำม ประเมินผล กำรใช้เทคโนโลยีกำรศึกษำ เพื่อควำมคุ้มคำ่และเหมำะสมกับกระบวนกำร
พัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

สารสนเทศเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
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1.  ส ำรวจ ศึกษำ สภำพควำมต้องกำรด้ำน IT ปจัจุบันต้องกำร ได้แก ่....................................................... 
2.  กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้บริหำรจัดกำร ได้แก่ ....................................................... 
3.  กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  ไดแ้ก่ ................................. 
4.  จ ำนวนอุปกรณ์เทคโนโลยี  

-  Hard ware  จ ำนวน .................. ใชก้ำรได้............. ช ำรุด................. 
 -  Soft ware    จ ำนวน .................. ใช้กำรได้............. ช ำรดุ................. 
5.  บุคลำกรมีควำมรู้สำมำรถ 

-  ใช้คอมพวิเตอร.์....................... คน  .....................% 
 -  ซ่อมบ ำรุงรักษำ........................ คน  .....................% 
6.  กำรประเมินกำรใช ้IT  ของโรงเรียน     

O  คุ้มคำ่         
O  ไม่คุ้มคำ่         
O  ควรพัฒนำ.............. 
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ตัวอย่างแบบประเมินผลการปฏิบัติงานครู 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
กำร
พัฒนำ 
กำรจดั 
กำรเรียน 
กำรสอน 

1. กำรเตรียม 
    กำรสอน 

1. ส ำรวจควำมต้องกำรชมุชนในกำรจัดกำร
เรียน 
    กำรสอน 
2. วิเครำะห์หลักสูตร 
3. จัดท ำหลักสูตร/สำระกำรเรียนรูร้ำยปี/ 
    รำยภำค/จดัท ำหน่วยกำรเรียนรู ้
4. จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
5. ก ำหนดเกณฑก์ำรวัดและประเมินผล 
6. มีบูรณำกำรภำยในกลุม่สำระฯ  
    และข้ำมกลุ่มสำระ 

1. แบบสรุปกำรส ำรวจ 
2. เอกสำร/ภำพถ่ำย กำร
วิเครำะห ์
    หลักสูตร 
3. กำรจัดหน่วยกำรเรียนรู้ 
 
4. แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
5. เกณฑ์กำรประเมิน 
6. แผนกำรเรียนรู้แบบบูรณำ
กำร 

2. กำรวิเครำะห์   
    ผู้เรียน 

1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐำนเกี่ยวกับผู้เรียน               
    เป็นรำยบุคคลอย่ำงเป็นระบบ 
2. วิเครำะห์และจัดกลุ่มตำมควำมแตกต่ำง 
    ระหวำ่งบุคคล 
3. น ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ในกำรก ำหนด
กิจกรรม  
    พัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

1. ข้อมูลพื้นฐำนเกี่ยวกับ
ผู้เรียน 
    เป็นรำยบุคคล 
2. แผนกำรจัดกำรเรียนกำร
สอน 
    ส ำหรับผู้เรียนกลุ่มต่ำงฯ 
3. รำยงำนผลกำรจดักิจกรรม 

3. กำรจัด 
    กำรเรียน 
    กำรสอน 
    ที่เน้นผู้เรียน 
    เป็นส ำคัญ 

1. กำรวิเครำะห์ค ำอธิบำยรำยวชิำ 
2. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ โดยใช้กจิกรรมกำร
สอน 
    ที่หลำกหลำย 
3. กิจกรรมกำรสอนมีควำมเหมำะสมและ 
    สอดคลอ้งกับควำมสำมำรถของผู้เรียน 
4. กิจกรรมกลุ่มเน้นกระบวนกำรคิด ลงมือ
ปฏิบัต ิ 
    (คิดเป็น ท ำเป็น) 
5. ให้นักเรียนเรียนรู้สู่โครงงำน 

1. เอกสำรหลักฐำนกำร
วิเครำะห ์
    ค ำอธิบำยรำยวิชำ 
2. แผนผังควำมคดิในกำรจัด 
    กิจกรรม  
3. แผนกำรสอนที่เน้นผู้เรียน               
    เป็นส ำคัญ 
4. โครงงำนนักเรียน 
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6. กิจกรรมที่เน้นให้ผู้เรียนสร้ำงองค์ควำมรู้ 
    ดว้ยตนเอง (ศึกษำ คน้คว้ำ เพื่อหำ
ค ำตอบ 
    ดว้ยตนเอง) 
7. กิจกรรมสอดแทรกคณุธรรม จริยธรรม 

 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
 4. สื่อกำรเรียน   

    กำรสอน 
1. ใช้อุปกรณ์ สื่อ แหล่งเรียนรู้ ที่หลำกหลำย  
    สอดคลอ้งกับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
2. ใช้สื่อภูมิปัญญำและสือ่นวัตกรรม 
เทคโนโลยี  
    ในกำรจดักิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
3. นักเรียนมีส่วนรว่มในกำรผลติหรือจดัท ำ
สื่อ 
    กำรสอน 
4. จัดหำหรือผลิตสื่อ/อุปกรณ ์
5. ทดลองกำรใช้สื่อฯ เพือ่หำคุณภำพของสื่อ
ฯ 
6. น ำสื่อฯ ไปใช ้
7. รำยงำนกำรใช้สื่อฯ 
8. จัดระบบกำรใช้สือ่ฯ 

1. แผนผังควำมคดิเกี่ยวกับ
กำรใช ้
    สื่อฯ/แหล่งเรียนรู ้
2. ทะเบียนสื่อและอุปกรณ์ 
3. บันทึกกำรใช้สื่อ/แหล่ง
เรียนรู้ 
4. รำยงำนและสรุปกำร
ทดลอง 
    ใช้สื่อ/แหล่งเรียนรู ้
5. ระบบกำรจดัเก็บสื่อ 
 

5. กำรวดั และ 
    ประเมินผล 
    ตำมสภำพ
จริง 

1. ผู้เรียนมีส่วนรว่มในกำรก ำหนดเกณฑ์กำร
วัด 
    และประเมินผล 
2. จัดท ำเกณฑ์ประเมิน(Rubric)ไว้ชัดเจน 
    ทุกขั้นตอน/ทุกหน่วยกำรเรียน 
3. ประเมินผลอย่ำงหลำกหลำยและครบ 
    ทั้งดำ้นควำมรู ้(K) ทักษะกระบวนกำร (P)  

1. แบบส ำรวจควำมต้องกำร 
    และก ำหนดเกณฑ์กำร
ประเมิน 
2. เกณฑ์กำรประเมินที่ครบ 
    ทั้ง K, P และ A 
3. แบบประเมินของ
ผู้เกี่ยวข้อง   
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    และเจตคต ิ(A) 
4. คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง                       
    มีส่วนรว่มในกำรวัดและประเมินผล 

    คร ูผู้ปกครอง นักเรียน   
    เพื่อนนักเรียน 

กำร
พัฒนำ
ตนเอง 

1. ศึกษำ อบรม   
    แสวงหำ
ควำมรู ้  
    เพื่อพัฒนำ 
    ตนเอง 

1. เข้ำรับกำรฝกึอบรม ศกึษำ หำควำมรู้เพื่อ
พัฒนำ 
    กำรสอนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
2. น ำควำมรู้ที่ได้มำใช้พฒันำกำรเรียนกำร
สอน 
3. เผยแพร่ควำมรู้หรอืผลงำนให้ผู้อื่น  
    และพัฒนำงำนอยำ่งต่อเน่ือง 
4. ประเมินผลกำรจดักำรเรียนกำรสอนของ
ตนเอง 
5. น ำผลกำรประเมินไปพัฒนำกำรเรียนกำร
สอน 
    ของตนเองต่อไป 
6. จัดท ำวจิัยในชั้นเรียน 

1. เกียรติบัตร หรือหลักฐำน 
    กำรอบรม หรือกำรศกึษำ 
    หำควำมรู ้
2. เอกสำรเผยแพร ่
    ประชำสัมพันธ ์
3. แบบสรุปกำรประเมิน
ตนเอง 
4. รำยงำนผลกำรวจิัย 

 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
 2. ปฏิบัติตน 

    เป็น
แบบอย่ำง 
    ที่ด ี

1. เข้ำสอนตรงเวลำและออกตรงเวลำ 
2. อุทิศเวลำกำรสอนเพิม่เติม 
3. ดูแลเอำใจใส่ผู้เรียนอย่ำงสม่ ำเสมอและ
ทั่วถึง 

1. แบบบันทึกกำรเข้ำสอน 
2. แบบบันทึกกำรสอนซ่อม
เสริม 
3. แบบส ำรวจควำมคิดเห็น 
    ของผู้เรียน 
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แบบประเมินผลการด าเนินงาน ตามมาตรฐานครู 
ชื่อ.....................................................กลุ่มสาระการเรียนรู.้................................................ 

 

รำยกำรประเมิน 
กำรปฏิบัต ิ ระดับควำมพอใจ 
ม ี ไม่มี 4 3 2 1 

ด้านการเตรยีมการสอน 
1. ศึกษำหลักสตูรและคู่เมือครูจนเข้ำใจ กอ่นลงมือเตรียมกำรสอน        
2. ค้นคว้ำและท ำควำมเข้ำใจในเนื้อหำสำระที่จะสอนจำกคู่มือ หนังสือ
หลำยๆ เล่ม 

      

3. ศึกษำ หำควำมรู ้เพิ่มเติมในวิชำอื่นนอกเหนือจำกวชิำที่สอน       
4. อ่ำนวำรสำรทำงกำรศกึษำ เช่น วำรสำรวิชำกำร วำรสำรครุศำสตร์
ปริทัศน์ ฯลฯ เป็นประจ ำ  

      

5. ศึกษำค้นคว้ำเพื่อหำเทคนิคใหม่ๆ มำใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน       
6. มีกำรศึกษำนโยบำย กำรจดักำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน       
7. วิเครำะห์ค ำอธิบำยรำยวิชำ ก่อนจัดท ำแผนกำรเรียนรู้       
8. วิเครำะห์ผู้เรียนก่อนจัดท ำแผนกำรเรียนรู้       
9. จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนครบทุกหน่วย       
10. ก ำหนดเกณฑก์ำรประเมินครอบคลุมทั้ง 3  ด้ำน (K/ P /A)       
11. เตรียมวัสดุ อุปกรณ ์สื่อกำรสอน กจิกรรมตำมแผน ก่อนเข้ำสอน       
12. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ครบทุกวชิำ       
13. มีกำรบูรณำกำรหลักสูตรภำยในกลุ่มสำระฯ       
14. มีกำรบูรณำกำรหลักสูตรข้ำมกลุ่มสำระฯ       

ด้านการสอน 
15. ใชว้ิธีกำรน ำเข้ำสู่บทเรียนที่น่ำสนใจ       
16. ใช้กจิกรรมที่หลำกหลำยที่ช่วยให้ผู้เรียนเกิดควำมรู ้ควำมเข้ำใจ       
17. นักเรียนมีส่วนรว่มในกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน       
18. จัดกิจกรรมที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ (กิจกรรมกลุ่ม)       
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19. จัดกิจกรรมที่เน้นกระบวนกำรคิด (คิดวิเครำะห์ คิดสังเครำะห์ คดิ
สร้ำงสรรค์) 

      

20. กระตุ้นให้ผู้เรียนแสดงควำมคดิเห็นอย่ำงเสรี       
21. ให้ก ำลังใจเมื่อนักเรยีนปฏิบัติหรือตอบค ำถำมถูกต้อง       
22. มอบหมำยงำนให้ผู้เรียนเหมำะสมกับศักยภำพ       
23. จัดกิจกรรมที่ส่งเสรมิให้ผู้เรียนค้นคว้ำเพื่อหำค ำตอบด้วยตวัเอง       
24. จัดกิจกรรมกำรสอนแบบโครงงำน       
25. จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยสอดแทรกคณุธรรม จริยธรรม ทุก
แผนกำรจัดกำรเรียนรู ้

      

26. ใช้เวลำสอนอย่ำงเตม็เวลำ       
27. มีบันทึกผลกำรสอนทุกครั้ง       

 

รำยกำรประเมิน 
กำรปฏิบัต ิ ระดับควำมพอใจ 
ม ี ไม่มี 4 3 2 1 

ด้านสื่อแหล่งเรียนรู้และอุปกรณ์การสอน 
28. ใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี ในกำรเรียนกำรสอน       
29. ใช้สื่อแหล่งเรียนรู้ทีห่ลำกหลำย (บุคคล สถำนที่ วัตถุ เอกสำร)       
30. ใช้สื่อและอุปกรณท์ีห่ลำกหลำย       
31. ผลิตสื่อและทดลองกำรใช้       
32. บันทึกผลกำรใช้สื่อ และรำยงำนผลกำรใช้       
33. จัดท ำทะเบียนสื่อ แหล่งเรียนรู้ และสื่ออุปกรณ์       
34. จัดเก็บสื่ออย่ำงเป็นระบบ       

ด้านการวัดและประเมินผล 
35. ผู้เรียนมีส่วนรว่มในกำรก ำหนดเกณฑ์กำรวดัผลประเมินผล       
36. จัดท ำเกณฑ์กำรประเมินไว้ชัดเจนทุกขั้นตอน / ทุกหน่วยกำรเรียนรู้       
37. ประเมินผลอย่ำงหลำกหลำย และครบทั้ง 3 ด้ำน (K, P, A)       
38. คร ูผู้เรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง มีส่วนรว่มในกำรวดัและ
ประเมินผล 

      

ด้านการพัฒนาตนเอง 
39. เข้ำรับกำรฝกึอบรม ศึกษำหำควำมรู ้เพื่อพัฒนำกำรสอนสม่ ำเสมอ       
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40. น ำควำมรูท้ี่ได้มำพัฒนำกำรเรียนกำรสอน       
41. เผยแพร่ควำมรู้หรอืผลงำนให้กับผู้อื่น และพัฒนำอย่ำงต่อเน่ือง       
42. ประเมินผลกำรจดักำรเรียนกำรสอนของตนเอง       
43. น ำผลกำรประเมินไปพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของตนเอง       
44. จัดท ำวจิัยในชั้นเรียน        
45. เข้ำสอนตรงเวลำ และออกตรงเวลำ       
46. อุทิศเวลำกำรสอนเพิ่มเติม       
47. เอำใจใส่ดูแลผู้เรียนอย่ำงสม่ ำเสมอและทั่วถึง       

    รวมควำมถี่       
ร้อยละ       

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

 
การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ด้วยกำรจัดกจิกรรมของสถำนศึกษำสงักัดกระทรวงศกึษำธกิำร พ.ศ. 

2532 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  สรำ้งควำมเข้ำใจให้เห็นควำมส ำคัญของกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน 
     1.1)  งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย (โครงกำรอำหำรกลำงวัน/โครงกำรอำหำรเสริม (นม)) 
     1.2)  งำนแนะแนว 
     1.3)  งำนกฬีำและนันทนำกำร 
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     1.4)  งำนลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศกึษำวิชำทหำร 
     1.5)  งำนประชำธิปไตยในโรงเรียน 
2)  ก ำหนดแนวทำงส่งเสริมกำรด ำเนินงำนกิจกรรมนักเรียน 
3)  ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียน 
4)  ประสำน  ติดตำม และประเมินผล 
5)  ปรับปรุง รำยงำนผล 
 

สารสนเทศด้านการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
 โรงเรียน.............................................ปี............................. 

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
3 
4 
5 

เข้ำใจเห็นควำมส ำคัญของกำรด ำเนินงำนกิจกำรนกัเรียน ด้ำน 
-  กำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัย   
-  งำนแนะแนว 
-  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
-  งำนลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ นักศึกษำวิชำทหำร 
-  งำนประชำธิปไตยในโรงเรียน 
-  งำนชุมนุม 
มีแนวทำงกำรส่งเสริมกำรด ำเนินงำน 
มีกำรด ำเนินกำรกิจกรรมดังกล่ำว 
มีกำรประสำน ตดิตำม ประเมินผล 
มีกำรปรับปรุง รำยงำนผล 

  

1.  รูปแบบกำรจัดโครงกำรอำหำรกลำงวันของโรงเรียน  O  นร. น ำมำจำกบ้ำน  รร. ท ำสมทบ 
                                                                   O  รร. จัดด ำเนินกำรให ้นร. ไมต่้อง
น ำมำ  

2.  น้ ำหนักนักเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์มำตรฐำน.............คน  ร้อยละ ........................ 
3.  ส่วนสูงนักเรียนต่ ำกวำ่เกณฑ์มำตรฐำน.............คน  ร้อยละ ........................ 
4.  นักเรียนไดร้ับบริกำรแนะแนวจำกครูแนะแนวหรือครูประจ ำชั้น ................ครั้ง/เดือน 
5.  นักเรียนได้เข้ำรว่มกฬีำและนันทนำกำร   .................ครั้ง/เดือน 
6.  นักเรียนได้เล่นกีฬำ – กรีฑำ อย่ำงน้อย 1 อยำ่ง คิดเป็น  ฟุตบอล .............% 
                                                                                            วอลเล่ย ์ .............% 
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                                                                                             ตะกร้อ  .............% 
                                                                                             เปตอง   .............% 
                                                                                             อื่นๆ      .............% 
7.  นักเรียนได้เข้ำรว่มกจิกรรมลูกเสือ เนตรนำรี 
8.  นักเรียนมีคำรวะธรรม ...........คน................%    สำมัคคธีรรม...........คน................%    ปัญญำธรรม
..........คน.............% 
9.  สรุปรำยงำนผลกำรน ำไปใช้ปรับปรุงพัฒนำระดับคุณภำพ  เพิ่ม..........%    ลดลง..........%    คงที่
............% 

 
 

การประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำร ว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำร ว่ำด้วยกำรจัดกจิกรรมของสถำนศึกษำสงักัด กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 

2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษำควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และควำมต้องกำรรับข้อมูลข่ำวสำร 

ของชุมชน 
2)  วำงแผนกำรประชำสมัพันธ์งำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยกำรประสำนงำนกับทุกฝ่ำย 
3)  จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำน กำรประชำสัมพันธ์ 
4)  พัฒนำบุคลำกรทีร่ับผิดชอบงำนประชำสัมพนัธ์ 
5)  ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ 
6)  สรำ้งกิจกรรมประชำสัมพันธ์หลำยรูปแบบ โดยยึดหลักกำรมีส่วนรว่ม 
7)  ติดตำม ประเมนิผล 
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สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ์ 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
รายการ มี ไม่มี หมายเหต ุ

-  จัดวำงแผนประชำสัมพันธ์ 
-  ตั้งเครือข่ำยกำรประสำนงำนกำรประชำสัมพันธ์ 
-  ประชำสัมพันธ์หลำกหลำยรูปแบบ 
-  ประเมินผล รำยงำนผล 

   

 
-  มีแผนงำนโครงกำรดำ้นกำรประชำสัมพันธ์.....................................โครงกำร 
-  จ ำนวนเครือข่ำย……………………………….เครอืข่ำย 
-  จ ำนวนครั้งที่ประชำสมัพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 
-  รูปแบบวิธีกำรประชำสัมพันธ์ 
    1.  ................................................................................................................................................ 
    2.  ................................................................................................................................................ 
    3.  ................................................................................................................................................ 
    4.  ................................................................................................................................................ 
-  ผลกำรปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
 

การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน 
       และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลักสูตรกำรศึกษำขัน้พื้นฐำน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 3)  กฎกระทรวง วำ่ดว้ยสิทธิในกำรจดักำรศึกษำขั้นพื้นฐำนในครอบครัว พ.ศ. 2547 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ประสำน ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมเข้ำใจ ในสิทธิและหน้ำที่ ในกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และสถำนประกอบกำร ฯลฯ 
 2)  ประสำนให้ควำมรว่มมือกับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ ในกำรส่งเสริมและพัฒนำควำมสำมำรถใน
กำรจดักำรศึกษำของบุคคล ครอบครวั ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และสถำนประกอบกำร เป็นต้น 
 3)  สนับสนุนให้บิดำมำรดำหรือผู้ปกครองมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ในกำรอบรมเลี้ยงดู  

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 98 

 

  

และให้กำรศึกษำแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในกำรปกครองดูแล 
 4)  ให้ควำมร่วมมือกับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ตดิตำมผลกำรจดักำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ และสถำนประกอบกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารสนเทศด้านส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 
-  กำรประสำน ประชำสมัพันธ์ สร้ำงควำมเข้ำใจในสิทธิ/หน้ำที่..................................ครั้ง/ปี 
-  ให้ควำมร่วมมือกับเขตพื้นที่ฯ ส่งเสริม พัฒนำ ควำมสำมำรถจดักำรศึกษำของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
    ................................ครั้ง/ปี 
-  สนับสนุนบิดำ มำรดำ ผู้ปกครอง ให้รู้เรื่องกำรดูแล..................................ครั้ง/ปี 
-  มีผู้ปกครองจัด HOME SCHOOL  ………………คน     ระดับชั้น................................... 
-  มกีำรอบรมให้ควำมรูด้้ำนตำ่งๆ กับผู้ปกครอง..................................ครั้ง/ปี 
 

งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษำ ส ำรวจ และก ำหนดภำรกิจ ทั้งภำรกิจหลักและภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย ที่จะต้องประสำนกับ
หน่วยรำชกำรกับส่วนภูมภิำคและส่วนท้องถิ่น 
 2)  ก ำหนดรูปแบบภำรกิจ ขั้นตอน วธิีกำร ตลอดจนเทคนิคต่ำงๆ ในกำรประสำนงำน ให้สอดคล้อง
เหมำะสมกับเรื่องที่จะประสำนงำน 
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 3)  จัดเตรียมเอกสำร สือ่ เครื่องมือ และช่องทำงกำรประสำนงำน ให้มีควำมพร้อม เอื้อประโยชนแ์ละ
สะดวกตอ่กำรประสำนงำน 
 4)  ก ำหนดบุคลำกรผูร้ับผิดชอบกำรประสำนงำนตำมภำรกิจอยำ่งชัดเจน เหมำะสม 
 5)  ประสำนควำมรว่มมอืกับหน่วยรำชกำรส่วนภมูิภำคและส่วนท้องถิ่น ในกำรจดัและพัฒนำกำรศึกษำ
ร่วมกัน 
 6)  ประเมินผลกำรด ำเนินกำร 
 

สารสนเทศด้านงานประสานกับส่วนราชการภูมภิาคและท้องถิ่น 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
-  มกีำรส ำรวจและก ำหนดภำรกจิหลักที่จะตอ้งประสำนกับหน่วยงำนภูมิภำคและท้องถิ่น 
   เรื่อง........................................ประสำนกับหน่วยงำน............................................ 
   เมื่อ.................................................. 
-  ภำรกจิที่ไดร้ับมอบหมำยจำกหน่วยงำน ผู้บังคบับัญชำ เรื่อง.............................................. 
-  มกีำรเตรียมเอกสำร เครื่องมือ ช่องทำง กำรประสำนงำนให้พร้อม ได้แก่............................ 
   เรื่อง...................................................................หน่วยงำน................................................... 
   เมื่อ................................................. 
-  ปี.......................  มีกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก................................................. 
   เรื่อง ..................................................................................................................................... 
 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 2)  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  จัดระบบกำรตดิตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และกำรรำยงำน ผลกำรพัฒนำกำรศึกษำ 
 2)  จัดท ำเกณฑ์มำตรฐำน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ กำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรพัฒนำ
กำรศกึษำของสถำนศึกษำ 
 3)  ด ำเนินกำรตดิตำม ตรวจสอบ และประเมินผล กำรพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบ  
ที่ก ำหนดไว ้

NAT_PC2566
Pencil



คู่มือบริหำรงำนทั่วไป ร.ร.วัดเวฬุวัน 100 

 

  

 4)  จัดท ำรำยงำนผลกำรพัฒนำกำรศึกษำประจ ำปีของสถำนศึกษำ เสนอต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ
ได้รับทรำบ และเผยแพร่ประชำสัมพันธใ์ห้สำธำรณชนได้รับทรำบ 
 5)  ปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผล และกำรรำยงำนผล กำรพัฒนำกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำ 
 

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

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี หมายเหต ุ
1 จัดท ำกำรประเมินตนเอง SAR  รำยงำนหน่วยเหนือ หรือ

สำธำรณะชน 
   

2 น ำผลประเมินไปใช้ในกำรพัฒนำ 
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การจัดกิจกรรมเพื่อปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
       กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2)  พระรำชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 3)  ระเบียบกระทรวงศกึษำธิกำร ว่ำด้วยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริม 
ควำมประพฤตินักเรียนนกัศึกษำ พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษำสภำพปัญหำเกีย่วกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
2)  ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจ และให้ควำมรว่มมือ ในกำรดูแล ช่วยเหลือ 

และพัฒนำพฤติกรรมนักเรียน 
3)  วำงแผนก ำหนดนโยบำยกำรด ำเนินงำนปกครองนักเรียน เพื่อ 
     3.1)  กำรส่งเสริมใหน้ักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  กำรป้องกันและกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพตดิ 

ในโรงเรียน กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำโรคเอดส์ในโรงเรียน 
 4)  ด ำเนินกำรบริหำรงำนปกครองนักเรียน โดยก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ชัดเจน 
และประสำนกำรด ำเนินกำรปกครองร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำ และทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 
 5)  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ควำมพึงพอใจของบุคลำกร ให้ด ำเนินไปตำมระเบียบอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 6)  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและควำมพึงพอใจของบุคลำกรและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย  
เพื่อกำรปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินงำนเป็นระยะๆ 
 
 

สารสนเทศด้านการจัดกจิกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนกัเรียน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
 

1.  สภำพปัญหำพฤติกรรมนักเรียน ได้แก่................................................................................ 
2.  แนวทำงที่จะป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เหมำะสม ได้แก่.................................... 
3.  ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของบุคลำกรในกำรด ำเนินกิจกรรมนี้ ร้อยละ…………….. 
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