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ค ำน ำ 

เอกสาร “คู่มือการจัดท าสารสนเทศและการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา” ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นแนวปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน ที่มุ่งเน้นให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจัดการของโรงเรียนในด้าน
สารสนเทศและงานธุรการ ซึ่งมีภารกิจหลัก 4 ด้าน ประกอบด้วย งานวิชาการ  งานการบริหารบุคคล   งาน
บริหารงบประมาณและงานการบริหารทั่วไป ส าหรับเอกสารเล่มนี้เป็นงานด้านการบริหารงานทั่วไปสาระ
ประกอบด้วย  การด าเนินงานธุรการ  การประชาสัมพันธ์  งานประสานราชการ  การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  การรับนักเรียน  การจัดระบบการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน  การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม  งานบริการสารธารณะ  งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การส่งเสริมสนับสนุนด้าน
วิชาการ  งบประมาณและบุคลากร  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมกิจการนักเรียน  การ
ส่งเสริมสนับสนุนการประสานงาน  งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา ซึ่งผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ 

โรงเรียนบ้านม่วง บ้านวังมน บ้านตาดเสริม (เรียนร่วม) ขอขอบคุณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 ที่ได้เป็นต้นแบบในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ และหวังว่าจะเกิดประโยชน์ต่อการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา ตามท่ีสังคมคาดหวังได้ในที่สุด 

 
โรงเรียนบ้านม่วง บ้านวังมน บ้านตาดเสริม (เรียนร่วม) 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต 1 
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สำรบัญ 

 
เรื่อง  หน้ำ 
   
ค ำน ำ  
งำนบริหำรทั่วไป  
1.  งานสารบรรณ 5 
2.  งานธุรการทั่วไป 6 
 -  การก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 30 
 -  การเปิดและปิดสถานศึกษา 31 
 -  การชักธงชาติ 31 
 -  การสอบ 31 
 -  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 32 
 -  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 36 
 -  การลงโทษนักเรียน 37 
 -  ความสัมพันธ์กับชุมชน 38 
3.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 40 
4.  การรับ ส่งงานในหน้าที่ราชการ 54 
5.  งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 59 
6.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 67 
7.  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 69 
8.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 70 
9.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 72 
10.  งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 73 
11.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 74 
12.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 76 
13.  งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 76 
14.  การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 80 
15.  การประชาสัมพันธ์ 81 
16.  การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน  
      องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 83 
17.  งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 83 
18.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 84 
19.  การจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 85 
  
บรรณำนุกรม 87 
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ขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรและกำรจัดกำรสถำนศึกษำ 

 
 

กำรบริกำรวิชำกำร กำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรบุคคล กำรบริหำรทั่วไป 
1. การสร้างและพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาและการจัดท าสาระ
ท้องถิ่น 
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
3. การวัดผลประเมินผล งาน
ทะเบียนและการเทียบโอนผล
การเรียน 
4. การวิจยัเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตถ กรรม
เทคโนโลยีทางการ ศึกษา 
6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู ้
7. การพัฒนางานหอ้งสมุด 
8. การนิเทศการศึกษา 
9. งานแนะแนว 
10. การพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในสถานศึกษา 
10. งานพัฒนากลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 8 สาระ 
11. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. การจัดท าและเสนอขอ
งบประมาณ 
2. การจัดสรร เบิกจา่ย การโอน 
และการเปลี่ยน แปลง
งบประมาณ 
3. การระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
4. การบริหารการเงินและบัญช ี
5. การบริหารงานพัสด ุ
และสินทรัพย ์

1. การวางแผนอัตราก าลังและ
ก าหนดต าแหน่ง 
1) การวางแผนอัตราก าลัง 
2) การจัดสรรอัตราก าลังข้าราช 
การครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. การสรรหาและบรรจแุต่งต้ัง 
1) การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
2) การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น
การย้ายขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. การเสริมสร้างประสิทธิ ภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการครูแลบุคลากรทาง
การศึกษา 
2) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3) การจัดท าบัญชีรายชือ่ และให้
ความคิดเห็นเกี่ยว กับการน าเสนอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยา 
ภรณ์ 
4) การส่งเสริมการประเมินวิทย
ฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
6) การริเร่ิมส่งเสริมการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
7) การพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
4. งานวินัยและการรักษาวินยั 
1) การลาทุกประเภท 
2) การด าเนินการทางวินัยและ
ลงโทษ 
3) การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
5. การออกจากราชการ 
6. การจัดระบบและการจัด
ทะเบียนประวัต ิ

 

1. งานสารบัญ 
2. งานธุรการ 
3. การจัดระบบการควบคุม
ภายในหนว่ยงาน 
4. การรับ ส่งงานในหน้าที่
ราชการ 
5. งานอาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา 
6. งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึก ษาขั้น
พื้นฐาน 
7. การพัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
8. การประสานงานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา 
9. การวางแผนการบริหาร
การศึกษา 
10. งานวิจัยเพื่อพัฒนา
นโยบายและแผน 
11. การจัดระบบการบริหาร
และพัฒนาองค์กร 
12. การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
13. งานเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
14. การส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน 
15. การประชาสัมพันธ ์
16. การส่งเสริมสนับสนุน 
และประสานการจัดการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน  องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคม
อื่นที่จัดการศึกษา 
17. งานประสานราชการกับ
ส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
18. การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
19. การจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการ
ลงโทษนักเรียน 
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งำนบริหำรทั่วไป 

 
 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เช่น การด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบ 

การควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบัน
สังคม 

อ่ืนที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทั่วไป 
2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 
3.  งานอาคารสถานที่ 
4.  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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งำนธุรกำร 

 
1.  งำนสำรบรรณ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งำนสำรบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
1.  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนังสือราชการ  
ควำมส ำคัญและประโยชน์ของงำนสำรบรรณ 
ความส าคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล  
และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
 
ควำมหมำยและชนิดของหนังสือรำชกำร 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดความหมายและชนิดของ

หนังสือราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วน
ราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคล 

ภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือรำชกำร 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑ ที่ใช้ส าหรับหนังสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ 

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

1.  หนังสือภำยนอก 
     หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  
(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคล 
ภายนอก ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
     1.1  ที ่
     1.2  สว่นราชการเจ้าของหนังสือ 
     1.3  วัน เดอืน ปี 
     1.4  เรื่อง 
     1.5  ค าข้ึนต้น 
     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     1.9  ค าลงท้าย 
     1.10  ลงชื่อ 
     1.11  ต าแหน่ง 
     1.12  สว่นราชการเจ้าของเรื่อง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
     รำยละเอียดของหนังสือภำยนอก 
     1.1  ที ่ 
            เป็นสว่นที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพ่ือ 
            1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น  
ในการติดตามเรื่องหรือเพ่ือการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ด าเนินการเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ  
ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง ตัวอย่างเช่น 

ที ่ศธ 04169/145   
ศธ  รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04169  เลขรหัสของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
145  เลขทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

     1.2  ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ 
            1)  ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
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            2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ 
ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ เนื่องจากชื่อส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ที”่ เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ให้ลงตัวเลขของวันที่ 
            2)  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
            3)  ไม่ต้องมีค าว่า วันที่ เดือน พ.ศ. น าหน้า 
            4)  ส าหรับต าแหน่งของตัวเลขของวันที่ จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น 
     1.4  เรื่อง 
            1)  ก าหนดชื่อเรื่องด้วยสาระส าคัญท่ีเป็นใจความที่สั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา 

ของหนังสือ 
            2)  ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม  

เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 
     1.5  ค ำขึ้นต้น 
            1)  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ใน

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

น าหน้า) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เรียน  นายสิริศักดิ์ ธนะภูมิชัย 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดหนองคาย  (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
            3)  ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งต าแหน่ง  

และชื่อ เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1ควรใช้ค า
ขึ้นต้น ดังนี้ 

     1.6  อ้ำงถึง (ถ้ำมี) 
            1)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
            2)  ในกรณีที่มีหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องต้องน ามาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้
เขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ เช่น 

     1.7  สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี  
            1)  ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออก
หนังสือ พร้อมทั้งจ านวนของสิ่งของที่ส่งไป  
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     1.8  ข้อควำม (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื้อหาในหนังสือราชการ 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความทีก่ล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป 

หรือแจ้งให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้น 
            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที่ 2 ที่นับว่ามี 

ความส าคัญ เพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับ
หนังสือทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 

            3)  บทสรุป เป็นสว่นสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพื่อเน้นให้
ผู้รับจดหมายท าอะไร หรือท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามด้วย
ข้อความที่บอกถึงจุดประสงค์ (ข้อความท่ีสรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

    􀀗  ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    􀀗  ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และด าเนินการต่อไป 
    􀀗  ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
     1.9  ค ำลงท้ำย 
            ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ซึ่งก าหนดไว้ใน

ภาคผนวก ซึ่งจะต้องให้สัมพันธ์กับค าขึ้นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 
     1.10  ลงช่ือ 
              1)  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บ

ใต้ลายมือชื่อด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้ค าน าหน้าชื่อว่านาย นาง นางสาว หน้า
ชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 

              2)  ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  

               
                                  ลายมือชื่อ 

(นายสิริศักดิ์ ธนะภูมิชัย) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านม่วง 

 



 

 

10 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

     1.11  ต ำแหน่ง 
              ให้ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 
                                    ลายมือชื่อ 

(นายสิริศักดิ์ ธนะภูมิชัย) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านม่วง 

              กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงชื่อต าแหน่ง ดังนี้ 
                                    ลายมือชื่อ 

(นายคมลิขิต นามไว) 
ครูช านาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านม่วง 
     1.12  ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
              ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบริหารทั่วไป งาน

วิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 
     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน  

(ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 0 42123456 ต่อ 33 
โทรสาร 0 42123456 
E- mail : Khomlikhit7467@hotmail.com 

     1.14  ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) 
              ในกรณีที่ได้จัดส่งส าเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ที่เก่ียวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่า

ได้ส่งส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 
โทร. 0 42123456 ต่อ 33 
โทรสาร 0 42123456 
E- mail : Khomlikhit7467@hotmail.com 
ส าเนาส่ง 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง 
ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี 

      ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 

    1)  มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 
 

 
 

 



 

 

11 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบหนังสือภำยนอก            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที ่ศธ ………………….  / ……..            โรงเรียน................................ 

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

เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค าข้ึนต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้าม)ี................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี.................................................................... 

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

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

 ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงท้าย ) 
                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 

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

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

12 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

2.  หนังสือภำยใน 
     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนงัสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  

เป็นหนังสือราชการที่ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ก าหนดให้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     2.1  สว่นราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ที ่
     2.3  วัน เดือน ปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  ค าข้ึนต้น 
     2.6  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 
     รำยละเอียดของหนังสือภำยใน 
     2.1  ส่วนรำชกำร 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

ระดับกรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากว่าระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกรม หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 42123456) 

     2.2  ข้อควำม (เนื้อหำ) 
            เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมี

สาระครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  สว่นเนื้อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2)  สว่นเนื้อหา ที่เป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  สว่นเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค์ 
      
 
2.3  ท้ำยหนังสือ 
            ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีค าลงท้าย เช่น   
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

(นายสิริศักดิ์ ธนะภูมิชัย) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านม่วง 

 
 
 



 

 

13 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบหนังสือภำยใน      
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 

                                                     ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
                                                    บันทึกข้อควำม 
                  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 

ส่วนรำชกำร ..........................................................................................................………… 
ที…่........................................................................................................………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................…………………………………… 

 
(ค าข้ึนต้น)......................................... 

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

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

 
                                                               ( ลงชือ่ )…………………………………….. 
                                  ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                     (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                       ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

3.  หนังสือประทับตรำ 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ เช่น ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 กับ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือใช้ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 กับนายคมลิขิต นามไว ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้
เฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่เรื่องส าคัญ ซึ่งได้แก่ 

       การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
       การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
       การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
       การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
       การเตือนเรื่องท่ีค้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบ ส่วนราชการ ก. จึงท าหนังสือ 
       เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรา 
     รำยละเอียดของหนังสือประทับตรำ 
     3.1  ที ่ใช้ลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการก าหนดรหัสพยัญชนะ 

และเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 

หนังสือประทับตรา ไม่ใช้ค าขึ้นต้นจึงต้องดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยว่าสมควรจะใช้หนังสือประเภทนี้หรือไม่ 
     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความพอสมควร 

เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ เช่น 19 ตุลาคม 2567 
     3.6  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ซึ่งก าหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ  
ข้อ 72 
     3.7  สว่นราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้

พิมพ์ไว้ระดับต่ าลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
     3.8  โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใน

ตู้สาขา (ถ้าม)ี ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตาม
ความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 
 
 
 



 

 

15 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบหนังสือประทับตรำ             ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

 
ที ่ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 

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

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

 ………………………………………………….. 
     ( ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ ) 
              ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 
      (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
                                                       (วัน  เดือน  ปี ) 
 

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

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

16 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

4.  หนังสือสั่งกำร 
     หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น ค าสั่ง 
     4.1  ค ำสั่ง เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้

กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค าสั่ง 
            2)  ที ่
            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อความ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
            6)  ลงชื่อ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รำยละเอียดของหนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  ค าสั่ง 
    ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง เช่น ค าสั่งส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต 1  
            2)  ที ่
    ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง เช่น 1/2567 
            3)  เรื่อง 
    ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
            4)  ข้อความ 
    ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้าม)ี ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ 

ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
    ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
            6)  ลงชื่อ 
    ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            7)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 
     ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

 
 
 
 
 

ค าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 
ที่............/............ 

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. ............................. 
 
ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................... 
 
 สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 
 
                                                    ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                      ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
         (ต าแหน่ง)………………………………….. 
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

     4.2  การออกเลขที่ค าสั่งของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ด าเนินการ ดังนี้ 
            1)  เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนังสือตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธุรการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขที่ค าสั่ง วันที่ เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค าสั่ง 
            4)  ส าเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดค าสั่ง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ด าเนินการ 
 

แบบทะเบียนค ำสั่ง 
 

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

เลขที่ค ำสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมำยเหตุ 
  

 
 
 
 

   

 
5.  หนังสือประชำสัมพันธ์ 
     หนงัสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ ์ ข่าว  
     ตัวอย่างที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันที่ 
            5)  ลงชื่อ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ที่ระบุไว้ 

ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รำยละเอียดของหนังสือประชำสัมพันธ์ (ประกำศ) คือ 
            1)  ประกาศ 
    ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
            2)  เรื่อง 
    ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
            3)  ข้อความ 
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    ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันที่ 
    ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
            5)  ลงชื่อ 
    ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
    ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
 

แบบประกำศ     
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกำศ(ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกข้อบังคับ) 
        เรื่อง…………………………………………………………. 
                                     ……………………………………… 
(ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  ประกาศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
            (ลงชื่อ)……………………………. 
                (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                     (ต าแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร   
     เป็นหนังสือที่ทางราชการท าข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ได้แก่ 

      6.1  หนังสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออ่ืนๆ 
     รำยละเอียดของหนังสือประชำสัมพันธ์ (ประกำศ) คือ 
 6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกเพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 
 
 

แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 
 
 
ที ่ศธ …………../ ……..              สว่นราชการ.......................................... 

                 
(ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้การ

รับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
 ( ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )  ( ลงชื่อ ) 

            ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
               (ต าแหน่ง) 
 
 
      
 

 ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 
    (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
          (พิมพ์ชื่อเต็ม)     

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

 

      รูปถ่ำย 

      (ถา้มี) 
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 6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 
แบบรำยงำนกำรประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

 
รำยงำนกำรประชุม……………………… 

ครั้งที…่……………. 
เมื่อ…………………………….. 

ณ ………………………………………………………. 
………………… 

ผู้มาประชุม 
1. ……………………………………………….. 
2. ……………………………………………..... 
3. ……………………………………………….. 

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

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้าม)ี 
1. …………………………………………………. 
2. ………………………………………………… 

เริ่มประชุมเวลำ.......................... 
นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และท าหน้าที่เป็น

ประธานในที่ประชุมได้ด าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
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ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………… 

 
เลิกประชุมเวลำ………… 

                     
ลงชื่อ………………….................ผู้จดรายงานการประชุม 

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

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

 
 

6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่ส่วนราชการก าหนดขึ้นตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐานใน
ราชการที่มีความส าคัญ  

สมุดหมำยเหตุรำยวัน 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
2)  อ่านข้อบังคับและค าอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี้ 
4)  สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บรักษาไว้ให้ดีมิให้สูญหาย 
5)  การเขียนข้อความท่ีปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้เขียน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
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สมุดหมายเหตุรายวัน 
เล่มที่.................. 

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

6)  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ต าแหน่งใดที่ไม่ใช้ให้ขีดออก 
7)  ส าหรับโรงเรียนที่สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้ผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงชื่อให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
 8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ข้ึนเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึก
ประวัติย่อโรงเรียนไว้ ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนชั้นใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายชื่อผู้บริหารโรงเรียน 
อาคารเรียนมีก่ีหลัง เป็นต้น 

 9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงก่ึงกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาบันทึกไม่
ต้องลงต าแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงต าแหน่งก ากับด้วย 

10)  รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด 
11)  หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผู้หนึ่งผู้ใด 
13)  ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
โรงเรียนเปิดเรียนตำมปกติ ครูมำท ำกำรสอน............คน  ไม่มำ............คน นักเรียนมำเรียน คิด

เป็นร้อยละ.....................(นำย/นำง).................................เป็นครูเวรประจ ำวัน 
14)  กรณีที่ผู้บริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 

สมุดหมายเหตุรายวัน 
15)  วันหยุดต่าง ๆ บันทึก (ดังตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
วันเฉลิมพระชนมพรรษำสมเด็จพระบรมรำชินีนำถ โรงเรียนปิด 1 วัน 

     (ลงชื่อ)............................................. 
16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตัวอย่าง) 

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

                                                   (ลงชื่อ)............................................. 
17)  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจ าอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณีพิเศษเกิดขึ้น 

ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
 
 
 



 

 

24 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

สมุดเยี่ยม 
 โรงเรียนต้องจัดให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษส าหรับ 

ปิดหน้าปก ดังนี้ 
 

 
สมุดเยี่ยม 

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

 
 ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จ ากัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคิดเห็น 

ลงในสมุดเยี่ยมได้ กรณีที่มาเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได้ ผู้มาเยี่ยมมีสิทธิ์เขียน
รายการแสดงความคิดเห็นต่าง ๆ ได้ หากมีการบริจาคทรัพย์หรือสิ่งของอ่ืนใด ก็ให้ผู้มาเยี่ยมแสดงจ านวนหรือ
รายการนั้น ๆ ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเยี่ยมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 

 
 สมุดตรวจรำชกำร 

  จัดให้มีสมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุรายวัน เพ่ือ
ให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเนื่อง โดยมีแบบ ดังนี้ 

 
สมุดตรวจราชการ 

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

  
แบบบันทึกกำรตรวจ 

 
     ล ำดับที่ 
วัน  เดือน  ปี 

สถำนที่ด ำเนินงำน/โครงกำรที่ตรวจ 
ค ำแนะน ำหรือกำรสั่งกำรของผู้ตรวจ 

กำรด ำเนินกำรของผู้รับกำรตรวจ 

   

เมื่อผู้มีอ านาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องด าเนินการตามท่ีบันทึก 
สั่งการใด ๆ ไว้ ว่าได้ด าเนินการไปอย่างไร แล้วส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจที่ลงนามไว้ ทราบภายใน 7 วัน 



 

 

25 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

 นอกจากหนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติ หรือที่เรียกว่าหนังสือราชการด่วน และการท าส าเนาหนังสือราชการ 

            หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนที่สุด ให้เจา้หน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  3)  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
             กำรผลิตเอกสำร 
            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดชั้นความลับ มี 4 ชั้น คือ ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด โดย

ก าหนดให้ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้ 
มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดชั้นความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสารปกติ 

            2)  ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดชั้นความเร็ว มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และด่วนภายใน
ก าหนดเวลา การก าหนดชั้นของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้ก าหนด 
ชั้นได ้

            3)  ขั้นตอนที่ 3 การร่างหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือ หลังจากท่ีได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงด าเนินการพิมพ์ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4)  ขั้นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จัดพิมพ์โดยด าเนินการพิมพ์ 
ตามแบบพิมพ์ที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องก าหนด การพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง    
ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 

            5)  ขั้นตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ์ ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะต้องน าหนังสือนั้น 
ไปออกเลขท่ี/ล าดับ หนังสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 

            8)  ขั้นตอนการจัดเก็บส าเนาหนังสือ หรือ ส าเนาร่างหนังสือ เจ้าของเรื่องจัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ และส่งส าเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

            สรุปขั้นตอนกำรผลิตเอกสำร 
            ก าหนดชั้นความลับ ก าหนดชั้นความเร็ว ร่าง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทาน เสนอ

ผู้บังคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 
            กำรเสนอหนังสือรำชกำร 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าหนังสือท่ีด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
        หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นของ

ผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณ ีดังต่อไปนี้ 



 

 

26 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

            1)  เรื่องท่ีมีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

            2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  
การกล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

            วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที ่ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่าง ๆ เสียก่อน ดังนี้ 
            1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไปทันที 
            3)  เรื่องอ่ืนๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณา หรือเพ่ือ

ทราบ 
            แนวปฏิบัติกำรเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความส าคัญ 

ของเรื่อง แต่ให้จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องท่ีได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพ่ือให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม  
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

            2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณาให้พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้พลิกดูได้ทันที  

            3)  การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเรื่องขอน าเรื่อง
เสนอด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี ้เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบ 
การพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติ 
ของหน่วยราชการนั้น ๆ ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชี 
เป็นหลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้อง
สนใจในการเสนอเท่าๆ กับงานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ 
ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุด
มาก่อน ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่าน
ขึ้นมาตามล าดับ จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ 
ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

            ขั้นตอนในกำรรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนส่งเรื่องมาท่ีโรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
            2)  ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 



 

 

27 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

 
 
 
 
 
     
 
 

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีที่ 

ไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
            4)  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว

จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามท่ีกล่าว

ข้างต้นโดยอนุโลม 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

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

 
เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

  
 

      

 
            กำรส่งหนังสือ 
            หนังสือที่ผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 

ช่ือสว่นรำชกำร............................................. 

รบัท่ี............................................................... 

วนัท่ี .............................................................. 

เวลำ ............................................................. 



 

 

28 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

            2)  งานธุรการโรงเรยีน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วน
หรือไม ่หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่ 

หนังสือส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อ 

ส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

จากหนังสือส่งมา 
            4)  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับและส าเนา  

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี้ 
   5.1)  จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจัดส่งโดยตรง 
   5.2)  จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

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

เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จำก ถึง เรื่อง กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ 
  

 
 
 
 

      

 
           กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหว่างปฏิบัติ 
            2)  เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
            รำยละเอียด มีดังต่อไปนี้ 
            1)  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ คือ 



 

 

29 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

            1)  แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
            1)  แฟ้มเรื่องเข้าใหม่ 
            2)  แฟ้มเรื่องก าลังด าเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

เมื่อเสร็จสิ้นการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
            2)  กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยด าเนินการผู้รับผิดชอบการจัดด าเนินการ  
    กำรเก็บระหว่ำงปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ระหว่างปี

ปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสามารถ
แบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่าง ๆ มีทุกประเภท และมีจ านวนมากเอกสารทุก
ฉบับมีความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการค้นคว้าภายหน้า จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต่าง ๆ เป็น
หมวดหมู่ และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว และให้เอกสารอยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

เรื่องต่าง ๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได ้ดังนี้ 
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    กำรแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดียวกัน โดยก าหนด 
รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเรื่องการแต่งตั้ง/ย้าย 

ตัวอย่ำงทะเบียนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 

แฟ้มที่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมำยเหตุ 
 
1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของข้าราชการครู 

 
 

 

 



 

 

30 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

    กำรเก็บเม่ือสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก 
และลงลายมือชื่อย่อก ากับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

    1)  ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
    3)  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
         3.1)  หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
         3.3)  หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่อง

ที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
         3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืนเก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 5 ปี 
         3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ปี หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

    หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
    หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้ 

เป็นอย่างอ่ืน 
    หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการท าลายหนังสือภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี

ปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีก
อย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

            3)  กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 

 
2.  งำนธุรกำรทั่วไป 

2.1  กำรก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำร 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยก าหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา  

พ.ศ. 2547 
ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า

ด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
1)  ให้สถานศึกษาเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น.เป็นเวลา

ท างานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้งสองวัน 
แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของ
ผู้บริหารสถานศึกษา 

2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการหยุด
พักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจ าเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติราชการตามปกติ 
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3)  วันที่สถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือ
กรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันท างานปกติตามระเบียบนี้ 

2.2  กำรเปิดและปิดสถำนศึกษำ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่  
15 พฤษภาคมของปีถัดไป  เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้

ก าหนดวันเปิดและปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
1)  ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11 ตุลาคม 
2)  ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1 เมษายน  

ของปีถัดไป 
 ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ 

ของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้ก าหนดตามท่ีเห็นสมควร 
2.3  กำรชักธงชำติ 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
 ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความเป็นชาติ

ไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา เพ่ือ
ก าหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยก าหนดเวลาชักธงชาติขึ้นและลง 
ดังต่อไปนี้ 

1)  ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
2)  ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
สถานศกึษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 

ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
การลดธงครึ่งเสา ในกรณีท่ีทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว ให้อยู่

ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักข้ึนโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
2.4  กำรสอบ 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
การด าเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ท าหน้าที่ก ากับการสอบมีส่วนส าคัญที่จะท าให้การด าเนินการ

สอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้ก ากับการสอบจงึจ าเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับหน้าที่
ของตนเองทั้งในด้านที่พึงกระท าและไม่พึงกระท า ดังต่อไปนี้ 

        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาเริ่มสอบ 
ตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใด ๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 

        2)  ก ากับการสอบ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยไม่อธิบายค าถามใด ๆ ในข้อสอบแก่ 
ผู้เข้าสอบ 

        3)  ไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไมก่ระท าการใด ๆ อัน
เป็นการกระท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ก ากับการสอบไม่สมบูรณ์ 
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        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผู้
ก ากับการสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 

        5)  ผู้ก ากับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติ
ตามหน้าที่หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 

2.5  กำรพำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้าสถานศึกษา พา
นักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไป ซึ่งอาจไปเวลาเปิด
ท าการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตร
นารี และการไปนอกสถานที่ตามค าสั่งในทางราชการ หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 

        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
อนุญาต 

        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน 

        ข้อก ำหนดตำมระเบียบที่ควรทรำบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพ่ือดูแลในการเดินทาง โดย

ก าหนดให้ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอค าแนะน าหรือขอ 

ความร่วมมือ และต้องท าป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
        ในการด าเนินการทุกขั้นตอน ต้องท าการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และ

หลังจากกลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญำตพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ 
 
 

 
ที่ ........................................................                 สถานศึกษา................................................... 

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

เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน  ....................................................................... 
 
ข้าพเจ้าขออนุญาตน านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน 

โดยมี.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ.................................... ........................................ 
ณ...........................................................................................จังหวัด.......................... ........เริ่มออกเดินทางวันที่
.............เดือน.....................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
............................................................................................................................. .........................................โดย
พาหนะ....................................................... จะพักค้างที่.........................................................................และ
กลับถึงสถานศึกษาวันที่.............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน
.................................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                          (............................................) 
     ต าแหน่ง............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

34 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบขออนุญำตผู้ปกครองพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ 
 
         สถานศึกษา...................................................... 
     ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 

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

ด้วย (ชื่อสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตน า 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้มี
นักเรียน/นักศึกษา จ านวน.............คน มีครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... เป็น
ผู้ควบคุมไปเพ่ือ.................................................  ณ ..................................... .......จังหวัด...........................เริ่ม
ออกเดินทางวันที่..........เดือน...................................พ.ศ....................... .....เวลา..............น. และจะไปตาม
เส้นทางผ่าน.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพักค้างที่..............................และ
กลับถึงสถานศึกษาวันที่...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน.........................................................บาท 
จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาต (ชื่อนักเรียน/นักศึกษา).................................................... ...........ไปศึกษา

นอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                (.......................................................) 
        ต าแหน่ง............................................................ 

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

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

 
     ลงชื่อ......................................................ผู้ปกครอง 
                                                           (...................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

35 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบรำยงำนผลกำรพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ 
 
 
 

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

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

ตามท่ีข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ ....................... 
....................................ณ. ..................................................................จั งหวัด.................................................โดย
เริ่มออกเดินทางวันที่..........เดอืน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตามเส้นทาง
ผ่าน........................................................... ......โดยพาหนะ.......................................และได้กลับถึงสถานศึกษา
วันที่.............เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย 
ให้ชี้แจงโดยละเอียด)......................................................................................................... ............................. 
.................................................................................................... .................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                    (............................................) 

                   ต าแหน่ง.....................................................



 

 

36 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบบันทึกรำยงำนกำรพำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
ปีกำรศึกษำ...........................  โรงเรียน...................................... 

 
ครั้ง 
ที ่

วันเดือนปี รำยกำร/กิจกรรม ผลกำรด ำเนินกำร หมำยเหตุ 

1 5 – 7 มีค.67 จากค าสั่ง รร.ที่....../...... 
เรื่อง............................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นักเรียน.........  คน(ชั้น................. ) 
ได้ไปทัศนศึกษาตามเส้นทาง
........................................................
........................................................
โดยรถ............................................. 
งบประมาณจาก.............................. 
เป็นเงินทั้งสิ้น...........................บาท 

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

 

ปีการศึกษา............มีการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งร้อยละ.........ของนักเรียน
ทั้งหมดนักเรียนร้อยละ........ของโรงเรียน  ได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษางบประมาณท่ีใช้ทั้งสิ้น......บาท   

 
2.6  กำรจัดระบบงำนและกิจกรรมในกำรแนะแนวให้ค ำปรึกษำ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว 

ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้ค าปรึกษา และฝึกอบรม เพ่ือส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสม ความ
รับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครอง โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงาน
และกิจกรรมในการแนะแนว ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียนและผู้ปกครอง โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค าปรึกษา
ด้านการด ารงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า 
เพ่ือติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 

       2)  ส ารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิด เพ่ือจัดกิจกรรมในการพัฒนา 
และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 

       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมี
แผนงาน ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 

       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 



 

 

37 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

 
2.7  กำรลงโทษนักเรียน 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2550การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อก าหนดไว้ ดังนี้ 

        โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาที่กระท าผิด มี 5 สถาน ดังนี้ 
        1)  ว่ากล่าวตักเตือน 
        2)  ท าทัณฑ์บน 
        3)  ตัดคะแนนความประพฤติ 
               4)  ท ากิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
             กำรด ำเนนิกำรเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
             4.1)  ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพ่ือการบ าบัดฟ้ืนฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี้

จ าเป็นต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียนการพักการเรียน ให้ท าได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจ

ของผู้อ่ืน 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
             5.4)  กระท าการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการ

สถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแล 
แล้วแต่กรณี 
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2.8  ควำมสัมพันธ์กับชุมชน 
การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคล 
ในสถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย 

ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ช่วยผูบ้ริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไป
ใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน หรือน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรม
ในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้
ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 

การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การสอน
ให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น าความรู้ไปสอบ สอบ
แล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนียะบุคคลใน
ชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะท าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางข้ึนยิ่งไปกว่านั้นการบริหารงานด้านการ
สร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องด าเนินงานไปพร้อม ๆ กับการบริหารงานด้านอื่น ๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึง
จะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครู 
จะด าเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์ 
กับชุมชน จะด าเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 

        1)  การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยา
เสพติด การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ  
การปลูกป่ารักษาธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอน 
จะย้ าให้ผู้เรียนน าไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนน า
ความรู้ไปใช้หรือไม่ อย่างไร อีกด้วย 

        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่าง 
ๆ ได้ คือ 

             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น 
ในชุมชนมีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม 
เป็นต้น   ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะด าเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไป
ศึกษาไปฝึกงานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 

             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาค
เงินจากธนาคาร บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพ่ือน ามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผู้เรียนที่
ยากจน ขอบริจาคหนังสือ เครื่องเขียนจากส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจ าหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาค
ข้าวสาร ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จากประชาชนในชุมชน เพ่ือน ามาท าอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 

        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะด าเนินการได้
หลากหลาย เช่น 

             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น 
การตอนติดตา ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บ
เสื้อผ้า   การท าอาหาร ท าขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 

             3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนใน
ชุมชน เช่น ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่าง ๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่าง ๆ การรักษาโรค 



 

 

39 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบธรรมชาติบ าบัด อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก  
เป็นต้น 

             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น 
สถานศึกษาท าหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพ่ือประชาชนจะได้น าไปใช้ใน
ชวีิต  ประจ าวันได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

             3.4)  การเป็นผู้น าและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะ
ด าเนินการได้ โดยจัดโครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคู
คลองที่ตื้นเขิน ขุดคูระบายน้ า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ท าความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 

        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้
ประชาชนในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 

        5)  การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือ
ผู้สอนไปแนะน าผู้เรียนท าแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการ
ทอดกฐินที่วัด ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นต้น 

        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารของ
สถานศึกษา อาจท าในรปูของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้มา
ติดต่อสอบถาม หรือให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 

        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียน
ใหม่ วันเปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 

        8)  การรายงานผลการเรียน และอ่ืน ๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็น
ประจ าวันหรือการท าสมุดพกประจ าตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืน ๆ 

        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอ่ืน ศิลปิน

พ้ืนบ้าน ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียะบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะ หรือเชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 

             9.2)  ทรัพยากรวัตถุท่ีมนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน 
น ามาใช้ในลักษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 

             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า 
สมุนไพร ซึ่งจะน ามาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันส าคัญ ศิลปะพ้ืนบ้าน วัฒนธรรมพื้นบ้าน 
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ประเพณีต่าง ๆ ซึ่งจะน ามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน 
เข้าร่วมกิจกรรมโดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพ่ือจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 

        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน 
ถือเป็นส่วนหนึ่งที่ท าให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์กับชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 

               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กท่ีต้องดูแล ด้วย
การเยี่ยมบ้านนักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพ่ือได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความ
ต้องการของชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วน
ปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
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                        10.2)  การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย 
พูดคุย แนะน าข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 

               10.3)  การมีโอกาสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
 

 
สำรสนเทศงำนควำมสัมพันธ์กับชุมชน 

โรงเรียน.................................... ปีกำรศึกษำ..................... 
 
รำยกำร มี/ครั้ง ไม่มี 

1.  การให้บริการพัฒนาชุมชน 
 1.1  สอนนักเรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัว/ชุมชน 
     -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
     -  เลิกใช้ยาฆ่าแมลง/สารเคมี 
     -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า/วัสดุอุปกรณ์ 
     -  การอนุรักษ์ธรรมชาติสิ่งแวดล้อม 
 1.2  การให้บริการอาคารสถานที่ เครื่องมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน 
 1.3  การเป็นวิทยากร แหล่งศึกษาหาความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
(เกษตรธรรมชาติ) 
 1.4  การให้บริการห้องสมุด/ดนตรี/การแสดงของนักเรียนแก่ชุมชน 
2.  การขอรับความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุน จากชุมชน 
 2.1  เชิญภูมิปัญญาท้องถิ่นมาช่วยเป็นวิทยากร 
 2.2  ขอรับการสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 2.3  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ 
 2.4  การใช้ทรัพยากรธรรมชาติ 

  

 
กิจกรรมการให้บริการชุมชน  ที่จัดได้เด่นที่สุด  ได้แก่..................................................... ............... 
กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชุมชนที่เด่นที่สุด.................................................... 

 
3.  กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 1)  ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3)  วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดท ารายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 4)  วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
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 5)  ส่งเสริมให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักตรวจเงิน
แผ่นดินก าหนด 

 6)   ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
เป็นระยะ ๆ 

 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

แนวทำงกำรจัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ตั้งแต่งวดสิ้นสุด 30 กันยำยน 2567 เป็นต้นไป 

……………………………………………….. 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้พิจารณาหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบควบคุม

ภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน ที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดท าขึ้นใหม่ 
สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

1.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นส่วนงานย่อยภายใต้สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีอิสระทางการบริหารจึงถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ โดยมีกลุ่ม/งานใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เป็นส่วนงานย่อย 

2.  รูปแบบการจัดท ารายงานตามระเบียบฯ  ข้อ 6  มีดังนี้ 
 

รำยงำนแบบเดิม รำยงำนแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงำนย่อย 

(ส ำนัก/สพท/ถำนศึกษำ) 
หน่วยรับตรวจ 

(สพฐ./สพท./ถำนศึกษำ) 
ส่วนงำนย่อย 

(ส ำนัก/กลุ่ม/งำน) 
แบบรายงานที่จัดส่ง 
1. แบบ ปอ.1 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปย.1-ร 
4. แบบ ปส. 
5. แบบ ปอ.3 
6. แบบติดตาม ปอ.3 
เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
7. แบบ ปอ.2-1 

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

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

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

 
ทัง้นี้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ต้องจัดท ารายงานระดับส่วนงานย่อยและ        

น าผลการประเมินในระดับส่วนงานย่อยมาประมวลเป็นรายงานระดับหน่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรายงานต่อ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคโดยตรง โดยจัดส่งเฉพาะหนังสือ
รับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบับเดียว ส าหรับรายงานอื่นตามแบบข้างต้นให้
จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป ซึ่งสถานศึกษาต้องส าเนา แบบ ปอ.1 ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 



 

 

42 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

3.  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ยังไม่ได้จัดวางระบบการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบฯ ข้อ 5 ด าเนินการจัดวางระบบการควบคุมภายในของตนเอง และจัดท าหนังสือรับรอง 
การจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
ฉบับเดียว 

ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
ส่วนงานย่อย (กลุ่ม/งาน) 
1.  ก าหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
2.  น าแบบ ปย.3 (ปี  57) มาติดตามผลการปฏิบัติงานว่าได้ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  

อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร (ให้แต่ละ สพป./สถานศึกษา พิจารณาออกแบบการ
บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามความเหมาะสม) 

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

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

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

หน่วยรับตรวจ (สพป./สถานศึกษา) 
1.  ก าหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
2.  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) โดยพิจารณาว่า ปัจจุบัน

ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ อย่างไร แล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.2 
3.  น าแบบ ปย.2  ของทุกกลุ่ม/งาน มาประมวลแล้วบันทึกลงในแบบ ปอ.3 
4.  น าความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญตามแบบ ปอ.3 มาบันทึกลงในแบบ ปอ.1 
5.  ในส่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการ

ควบคุมภายใน แล้วบันทึกผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 
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สตง.  

สตง 
รมว.ศธ. 

สพฐ. 
สพพส

  สพป. 

 ทุกเขต 

สถานศึกษา
ทุกแห่ง 

สตง./สตง.ภมิูภาค 

- ส่งเฉพาะแบบ ปอ.1 

- ส่วนแบบ ปอ.2 

   แบบ ปอ.3 และ แบบ 

ปส. 

- ส่งเฉพาะแบบ ปอ.1 

- ส่วน แบบ ปอ.2 
และ 

   แบบ ปอ.3 เก็บไว้ที ่

ส ำเนำ ปอ.1 

ให ้สพฐ. ทรำบ 

ส ำเนำ ปอ.1 

ให ้สพท. ทรำบ 

แผนผังกำรจัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สพป.และสถำนศึกษำ แบบใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
หมำยเหตุ  1.  ให้ สพป. และสถานศึกษา ถือเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ 
              2.  แบบรายงานที่ สพป. และสถานศึกษา จะต้องส่ง สตง./สตง. ภูมิภาค คือ แบบ ปอ.1  

                             ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
                        3.  การจดัส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดังนี้ 

                  3.1  สถานศึกษาจัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพป. ทราบ 
                  3.2  สพป. จัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพฐ. ทราบ 
             4.  สพป. ไม่ต้องประมวลรายงานของสถานศึกษา 
             5.  ก าหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งรายงานภายในวันที่  30  ธันวาคม ของทุกปี  
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หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน/ผู้ก ากับดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ 
         ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 

 
.................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......................................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปี  

สิ้นสุดวันที่...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธีการที่........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)........ก าหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผล ว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายในด้านประสิทธิภาพของการด าเนินงาน และการใช้ทรัพยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษา
ทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต          
ด้านความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน และการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และนโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าว เห็นว่าการควบคุมภายในของ.........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)......................
ส าหรับปี สิ้นสุดวันที่.........เดอืน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในก าหนดไว้  
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

 
 
      ลายมือชื่อ................................................... 
           (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
      ต าแหน่ง.................................................... 
      วันที่..........เดือน...................พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปอ.1 
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กรณีมีจุดอ่อนของกำรควบคุมภำยใน สำมำรถปรับแบบข้ำงต้น โดยอธิบำยเพิ่มเติมในวรรคสำม 
ดังนี้ 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ   (ชื่อหน่วยรับตรวจ) ส าหรับปีสิ้นสุด  วันที่
.............เดือน..................พ.ศ................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ มีความเพียงพอและ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญดังนี้ 
1.  ............................................................................................... ..................................................... 

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

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

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

.......................................................................................................... ............................................................. 
 
ค ำอธิบำยรำยงำนแบบ ปอ.1 
1.  ชื่อรายงาน หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.  ผู้รับรายงาน ได้แก่ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลหน่วยรับตรวจ  

และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้ามี) 
3.  วรรคแรก 
     -  ระบุชื่อหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
     -  ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจก าหนด 
4.  วรรคสอง 
     -  สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน ว่าเป็นไปตามที่หน่วยรับตรวจก าหนด  

มีความเพียงพอ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม่ 
5.  ผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ พร้อมทั้งระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
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แบบ  ปอ.2 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
ณ  วันที่..........เดือน.....................พ.ศ.................. 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
(2) 

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

 

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

 
      ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                                                                                (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                   ต าแหน่ง........................................................ 
               วันที่..........เดือน........................พ.ศ.............. 

ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปอ.2 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมภ์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมภ์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 



 

 

47 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

      -  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อม
จุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
 
 
 

แบบ ปอ.3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รำยงำนแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
ณ  วันที่..........เดือน....................พ.ศ............ 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงานที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ของการ
ควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

งวด/เวลา 
ที่พบจุดอ่อน 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

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

     

 
 
      ชื่อผู้รายงาน................................................. 
                                                                    (ชือ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                      ต าแหน่ง.................................................... 
                                 วันที่...........เดอืน........................พ.ศ......... 
 
 



 

 

48 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

ค ำอธิบำยรำยงำน  แบบ ปอ.3 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....................และวัตถุประสงค์ของการ

ควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ 

ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุขั้นตอนหลักที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้น                     
รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอนหลัก ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 

 5.  คอลัมน์ (2) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
      -  ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 
 6.  คอลัมน์ (3) งวด/เวลาที่พบจุดอ่อน 
      -  ระบุงวด/เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ ตามที่ระบุในคอลัมน์ (2) 
 7.  คอลัมน์ (4) การปรับปรุงการควบคุม 
      -  ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปผลมา

จากแบบ  ปย.2 คอลัมน์ (5) 
 8.  คอลัมน์ (5)  ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 9.  คอลัมน์ (6)  หมายเหตุ 
      -  ระบุข้อมูลอ่ืนที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการ และเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง 
 10.  ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการหรือฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

49 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบ ปย.1 
ชื่อส่วนงำนย่อย 

รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
ณ  วันที่...........เดือน..........................พ.ศ............... 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
(2) 

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

 

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

      ชื่อผู้รายงาน....................................................... 
              (ชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย) 
      ต าแหน่ง............................................................. 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
 

ค ำอธิบำยรำยงำน  แบบ ปย.1 
 1.  ชื่อส่วนงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 



 

 

50 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

      -  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อม
จุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าส่วนงานย่อย พร้อมระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 

 
แบบ ปย. 2 

ชื่อส่วนงำนย่อย.................................................... 
รำยงำนกำรประเมินผลและกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 

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

กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงาน 

ที่ประเมนิและ
วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุม 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม 

ความเสี่ยงที่ยังมี
อยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

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

      

 
      ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
              (ชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย) 
      ต าแหน่ง......................................................... 
      วันที่............เดือน..........................พ.ศ........... 
 
ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปย.2 
 1.  ชื่อส่วนงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 



 

 

51 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุส าหรับงวดปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตาม

ปีงบประมาณ) หรือวันที่ 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีปฏิทิน) 
 4.  คอลัมน์ (1)  กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ....................และวัตถุประสงค์ของการ

ควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ                            

ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุขั้นตอนที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้น รวมทั้ง
วัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลาย
วัตถุประสงค์ 

 5.  คอลัมน์ (2) การควบคุมที่มีอยู่ 
      -  สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎหมายที่ใช้ปฏิบัติอยู่ส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ  
 6.  คอลัมน์ (3) การประเมินผลการควบคุม 
      -  ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดย

ตอบค าถามต่อไปนี้ 
          การก าหนด/สั่งอย่างเป็นทางการ ให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม่ 
          มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรือไม่ 
          ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดหรือไม่ 
          ประโยชน์ที่ได้รับ คุ้มค่ากับต้นทุนของการควบคุมหรือไม่ 
          7.  คอลัมน์ (4) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
     -  ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

ด้านใดหนึ่งหรือหลายด้าน คือ 
          ด้านการด าเนิน (Operation) = O 
          ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 
          ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance) = C 
 8.  คอลัมน์ (5) การปรับปรุงการควบคุม 
      -  เสนอแนะการปรับปรุงควบคุม เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมน์ (4) 
 9.  คอลัมน์ (6) ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 10.  คอลัมน์ (7) หมายเหตุ 
    -  ระบุข้อมูลอ่ืนที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 11.  ชื่อผู้รายงาน ต าแหน่ง และวันที่ 
             -  ระบุชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า พร้อมทั้งต าแหน่ง และลงวันที่        
เดือน ปี พ.ศ. ที่จัดท าเสร็จสิ้น 
 
 
 
 

 



 

 

52 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

 
แบบ  ปส. 

รำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน 
(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 

 
เรียน  (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 

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

ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดอืน............................พ.ศ..............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล  และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใ 

 
 
     ชื่อผู้รายงาน.............................................................. 

                            (ชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
     ต าแหน่ง.................................................................... 
     วันที่...............เดือน........................พ.ศ.................... 

   
 
 

กรณีที่ผู้ตรวจสอบภำยในสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 
ข้อสังเกตที่มีนัยส ำคัญ ให้รำยงำนข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยส ำคัญต่อท้ำยผลกำรสอบทำน ดังนี้ 

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

ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดอืน..........................พ.ศ............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล     และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการที่ก าหนด 
ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  อย่างไรก็ตาม
มีข้อสังเกตท่ีมีนัยส าคัญ ดังนี้ 
.............................................................................. ......................................................................................... 
.......................................................................................................... ............................................................. 
.......................................................................................................... ............................................................. 
...................................................................................... ................................................................................. 

 
ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปส. 

1.  ชื่อรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
2.  ผู้รับรายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ 

ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 
3.  วรรครายงาน 
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

-  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
           -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน ว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล 
และระมัดระวังอย่างรอบคอบ 

 -  สรุปผลการสอบทาน 
4.  ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ให้ท าหน้าที่ตรวจสอบ

ภายใน 
หมำยเหตุ   ดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซด์ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 

 
 

สำรสนเทศด้ำนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
โรงเรียน......................................  ปีกำรศึกษำ........................ 

 
ที ่ รายการ ผลการปฏิบัติ 
1 แบบ ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

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

2 แบบ ปอ.2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน  ณ  วันที่.........เดือน......................................
พ.ศ. ........... 5  องค์ประกอบ คือ  สภาพแวดล้อมการควบคุม
การประเมิน/  การประเมินความเสี่ยง/กิจกรรมการควบคุม/
สารสนเทศและสื่อสาร/การติดตามประเมินผล 

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

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

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

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

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

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

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

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือ
ข้อสังเกต) 

ผลการสอบทาน มีข้อสังเกต
..................................................... 
..................................................... 
.....................................................  
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

4.  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่ง

ส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามก าหนดและตามเอกสาร ดังนี้ 
1)  เอกสารการส่งมอบงานให้ท าเป็นหนังสือมีข้อความระบุว่า ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด         

ในต าแหน่งใด วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน 
2)  เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับส่วน

อีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ข้อ 31(8) ส าหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย 

ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงานการส่งงานตามข้อนี้ให้ท าเป็น
หนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นด้วย 

ข้อ 32 นอกจากจะได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้ส่งและผู้รับ ว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคัญด าเนินการไม่แล้วเสร็จ 

ต้องท าหลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือ พร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งด้วย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนรับส่งในหน้ำที่รำชกำร 
1)  ผู้ส่งมอบงานด าเนินการส ารวจเรื่องและเอกสารที่จะต้องส่งมอบ 
2)  ผู้ส่งมอบงานจัดพิมพ์เอกสารการส่งมอบงาน จ านวน 3 ชุด และให้พยานลงนามรับรอง     
อย่างน้อย 2 คน 
3)  น าเสนอการส่งมอบงานในหน้าที่ราชการให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
4)  ผู้ส่งมอบงานเก็บหลักฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผู้รับมอบงาน 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ของทางราชการ 1 ชุด 
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบรำยงำนรับ ส่ง มอบงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแต่วันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไป จนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี้ 

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

                (                  ) 
      
         ผู้รับมอบงาน 
       (                  ) 
 
         พยาน 
       (                  ) 
 
         พยาน  

        (                  ) 
      
   
 
 

4.1  กำรเงิน 
ก.  เงินที่เบิกตามงบประมาณรายจ่ายไม่หมด 

 

แผนกกำรเงิน 
รำยกำร 

รวม 
เงินเดือน ค่ำใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 

            รวม 
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ข.  เงินผลประโยชน์แผ่นดินที่ยังไม่ได้ส่งคลัง 
 

รำยกำร 
จ ำนวน 

หมำยเหตุ 
บำท สต. 

1. 
2. 
3. 

               รวม 

   

 
ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝาก 

 

รำยกำร 
ตัวเงินที่มีอยู่ 
ในวันรับส่งงำน 

รำยกำรใบส ำคัญ  
หมำย
เหตุ 

ที่ยังไม่ได้ลงบัญชีจ่ำย ใบยืมหรือใบกู้ 
ฉบับ คิดเป็นเงิน ฉบับ คิดเป็นเงิน 

1. เงินโครงการอาหารกลางวัน 
2. 
3. 

 

      

 
4.2  พัสดุ 

 
ที ่ รำยกำร รหัส จ ำนวน หมำยเหตุ 

     

 



 

 

57 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

4.3  อำคำรสถำนที่ 
1)  …………………………………………. 
2)  …………………………………………. 
3)  …………………………………………. 
4)  …………………………………………. 
 

4.4  รำยนำมข้ำรำชกำร 
ที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล 

 
ต าแหน่ง เงินเดือน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
4.5  หนังสือรำชกำรที่ด ำเนินกำรค้ำง 

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

4.6  รำยงำนที่ก ำลังด ำเนินกำรค้ำงอยู่ 
        1)  เรื่องปกติ จ านวน..........เรื่อง คือ 
             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
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        2)  เรื่องด่วน  จ านวน..........เรื่อง คอื 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
 
     ลงชื่อ     ผู้ส่งมอบงาน 
      (       ) 
     ลงชื่อ     ผู้รับมอบงาน 
                         (                                        ) 
     ลงชื่อ     พยาน 
      (                                        ) 
     ลงชื่อ     พยาน 
      (                                        ) 
 
 

สำรสนเทศกำรรับ ส่ง มอบงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแต่วันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี้ 

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

                 (                  ) 
         ผู้รับมอบงาน 
       (                  ) 
         พยาน 
       (                  ) 
         พยาน  

        (                  ) 
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ปี....................................... 
มีการรับ – ส่งมอบงานในหน้าที่...........  ครั้ง 
1.  ระหว่าง...............................................กับ....................................... ...... เมื่อ............................... 
2.  ระหว่าง...............................................กับ...................................... ....... เมื่อ............................... 
3.  ระหว่าง...............................................กับ....................................... ...... เมื่อ............................... 
4.  ระหว่าง...............................................กับ....................................... ...... เมื่อ............................... 
5.  ระหว่าง...............................................กับ..................... ........................ เมื่อ............................... 
 

5.  งำนอำคำรสถำนที่ของสถำนศึกษำ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นค าขอต่อหัวหน้าสถานศึกษา

นั้น ตามแบบท่ีก าหนด 
 ข้อ 5  การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไข

ดังต่อไปนี้ 
          5.1  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
          5.4  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ใน

ท านองเดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
          5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 
วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น

ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
 5.7  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก 
พรรคการเมือง 
 ข้อ 6  ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั้งละไม่เกิน

เจ็ดวัน หากเกินก าหนดต้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ  
5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 

          ข้อ 7  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอ านาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอ านาจ
ดังต่อไปนี้เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการทีเ่รียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้เป็นอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัด 
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

          7.3  สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอ านาจ 
ของผู้อ านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 

 ข้อ 8  เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตามท่ีระบุไว้ในข้อ 5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 

 ข้อ 9  ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอ
ใช้อาคารสถานที่ต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

 ข้อ 10  การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุงดังต่อไปนี้ คือ 
                      10.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
             10.2  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
      หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบ ารุงได้ และส่งเงิน 

ค่าบ ารุงเข้าเป็นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

61 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

แบบค ำขอใช้อำคำรสถำนที่ 
เขียนที่............................................... 

     วันที่ ..................................................... ....................... 
เรียน  ............................................................. 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................นามสกุล.... .......................... 
อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง............................................................. 
อ าเภอ........................................จังหวัด................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ 
.............................................................................. ดังต่อไปนี้ 

1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ................................................................. ................................. 
มีก าหนดเวลา..............วัน  ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่...............
เดือน................................พ.ศ...................... มีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ.... ..............คน 

2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ 
     2.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
     2.2  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง.........................บาท 
     2.3  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จ านวน.......................บาท 
     2.4  ค่าบ ารุงอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
3.  หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ  เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้

และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
4.  ข้าพเจ้ารับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้
อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 

 
     ลงชื่อ......................................................... .ผู้ยื่นค าขอ 
 

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

 
ลงชื่อ............................................................... 

(................................................................) 
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จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

สำรสนเทศงำนอำคำรสถำนท่ี 
โรงเรียน...............................................ปกีำรศึกษำ................... 

 
ที ่ รำยกำร ครั้ง หมำยเหตุ 

1 
2 

 
 
 
 
 
 

3 
4 
5 

 

การขอใช้อาคารเอกประสงค์  เพื่อ........................................ 
การขอใช้สนามกีฬา    

O  ฟุตบอล 
O วอลเล่ย์บอล 
O  เปตอง 
O  บาสเกตบอล 
O  ตะกร้อ 
O  อ่ืนๆ.................................. 

การขอใช้ห้องประชุม  เพื่อ.................................................... 
การขอใช้ห้องสมุด  เพ่ือ.......................................................... 
การขอใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา เพ่ือ................................... 
ขอใช้อ่ืนๆ 
5.1 ................................................................... ....................... 
5.2 ................................................................... .......................  
5.3 .......................................................................................... 
5.4 ................................................................... ....................... 

 

  

 
การให้บริการแก่ชุมชน  สูงสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 

                   รองลงมาได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
                   ต่ าสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

63 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
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กำรอยู่เวรรักษำกำรณ์สถำนที่รำชกำร 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ที่  ศธ  04169/134         โรงเรียนบ้านม่วง  หมู่ที่ 2 
                                                                  ต าบลบ้านม่วง  อ าเภอสังคม 

                                                             จังหวัดหนองคาย 43160 
            31    สิงหาคม   2567 

เรื่อง  ส่งค าสั่งแต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ประจ าเดือน กันยายน 2567 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาการประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งแต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    จ านวน     1   ชุด 

ด้วยโรงเรียนบ้านหงษาวดี ได้แต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าเดือน กันยายน 
2567 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงส่งค าสั่งแต่งตั้งมาพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

          ( นายสิริศักดิ์ ธนะภูมิชัย ) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านม่วง 

 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
โทรศัพท์ 0616334464 
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ค าสั่ง  โรงเรียนบ้านม่วง 
ที่      49       /  2567 

เรื่อง  แต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  ประจ าเดือน  กันยายน  2567 
………………………………………………………….…………… 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 5 มิถุนายน  2552 ให้กระทรวง ทบวง กรม และส่วน
ราชการต่าง ๆ จัดเวรยามรักษาสถานที่ราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนั้น  เพื่อให้การอยู่เวรยาม
รักษาสถานที่ราชการโรงเรียนบ้านหงษาวดี  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและให้เป็นไปตาม ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่
ราชการของผู้อยู่เวร  จึงสมควรที่จะต้องระมัดระวังการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการโดยเคร่งครัด  เพื่อป้องกัน
การก่อวินาศกรรม  และเตรียมพร้อมในการรักษาสถานการณ์อ่ืน ๆ จึงให้บุคคลที่มีชื่อต่อไปนี้อยู่เวรและตรวจ
เวร  ประจ าเดือน   กันยายน   2567   ดังนี้ 

 
วันที/่ที่อยู่เวร  

ชื่อ – สกุล   ผู้อยู่เวร 
อำคำรที่
รับผิด 
ชอบ 

ชื่อ  - สกุล 
ผู้ตรวจเวร 

หมำย
เหตุ 

เวรกลำงวัน  วันท ำกำร  (จันทร์  -  ศุกร์) นายคมลิขิต นามไว 
 

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

นางฟ้าใส พิมมะวง อาคาร 1  

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

นางสาวธนิตา ไร่รัตน์ อาคาร 1  

เวรกลำงวัน  วันหยุดเสำร์  -  อำทิตย์ นายคมลิขิต นามไว 
 4, 11, 18 และ 25 นางฟ้าใส พิมมะวง อาคาร 1  

5, 12, 19 และ 26 นางสาวธนิตา ไร่รัตน์ อาคาร 1  
1-30 กันยายน 52 เวรกลำงคืน 

นายปัณณธร วิลันดร 
 

อาคาร 1  
นายคมลิขิต นามไว 

 
  
ให้เวรยามรักษาความปลอดภัย ผู้ตรวจเวร มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ราชการ เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย ผู้ตรวจเวรยามและยามรักษาการณ์ ปฏิบัติ ดังนี้ 

1.  ดูแลสถานที่ราชการและทรัพย์สินให้อยู่ในความเรียบร้อย 
2.  จัดท าบัญชีผู้อยู่เวรยาม บันทึกเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนแก่ทรัพย์สินและสถานที่ราชการ รวมทั้งเหตุอ่ืน 

ๆ อันควร  เวรในวันหยุดราชการหรือเวรกลางคืนให้บันทึกการรับโทรศัพท์ โทรเลข จดหมาย และหนังสือ
ราชการ ที่มีมาถึงหน่วยงานด้วย 
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3.  ก่อนส่งเวรยาม ให้ผู้มีหน้าที่เวรยามต่อไปสอบถามเหตุการณ์ที่ผ่านมา และตรวจสอบสภาพความ
เสียหายที่เกิดแก่ทรัพย์สินและสถานที่ราชการก่อนรับเวรด้วย หากมีความช ารุดเสียหาย หรือมีเหตุอ่ืน ๆ อัน
ควรให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานด้วย 

4.  ในขณะอยู่เวรยามหากมีเหตุการณ์ผิดปกติหรือมีเรื่องด่วนพิเศษ อาจท าให้ทรัพย์สินหรือสถานที่
ราชการได้รับความเสียหาย ให้รายงานทางโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องที่ เพ่ือท าการระงับเหตุทันทีด้วย 

5.  ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัย หากมีกรณีเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน
หรือสถานที่ราชการ ด้วยเหตุที่เวรยามรักษาความปลอดภัยและผู้ตรวจเวรยามไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ตรวจเวร
ร่วมรับผิดชอบด้วย 

6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย และประสานกับเจ้าหน้าที่ หรือเวรยามที่เก่ียวข้องที่จะ
มาปฏิบัติหน้าที่ร่วมกัน 

7.  ให้อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบโดยเคร่งครัด 
กล่าวคือเวรชายตั้งแต่เวลา 18.00 – 07.00 น. ของวันรุ่งขึ้น เวรสตรี (วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 07.00 – 
18.00 น. หากตรวจพบว่าใครละทิ้งหน้าที่เวรยามจะพิจารณาโทษตามสมควรแก่กรณี 

8.  ผู้อยู่เวรยามต้องเตรียมทะเบียนที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของข้าราชการในโรงเรียนบ้านหงษา
วดีไว้  หากมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดข้ึนจะได้ติดต่อได้  และการมอบเวรจะต้องบันทึกในสมุดเวรว่ามอบให้ใคร  
และให้ผู้รับมอบเวรเซ็นรับทราบด้วยทุกครั้ง 

     กรณีท่ีไม่สามารถอยู่เวรได้ให้บันทึกเสนอขออนุญาตก่อนเปลี่ยนเวรต่อผู้บริหารสถานศึกษาก่อน 
9.  ให้ผู้อยู่เวรกลางวันและกลางคืนดูแลความสะอาดบริเวณโรงเรียน โดยเฉพาะก้นบุหรี่ เมื่อพบเห็น

ให้เก็บท้ิงทันที 
10.  เมื่อผู้มาตรวจเวรมาตรวจแล้วไม่พบผู้อยู่เวร ให้ตามเพ่ือให้มาปฏิบัติหน้าที่เวร หากไม่พบให้

ผู้ตรวจเวรบันทึกไว้ด้วย และให้ผู้ละทิ้งหน้าที่เวรบันทึกชี้แจงผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหงษาวดี 
 
สั่ง   ณ   วันที่   31   เดือน    สิงหาคม    พ.ศ.  2567 
          
             

            ( นายสิริศักดิ์ ธนะภูมิชัย ) 
                                                 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านม่วง 
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ตัวอย่ำงแบบบันทึกกำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ สถำนที่รำชกำร 
โรงเรียน.....................................................  อ ำเภอ................................  สพป. หนองคำย เขต 1 
 

วัน เดือน ปี บันทึกเหตุกำรณ์ประจ ำวัน ผู้อยู่เวร ผู้ตรวจเวร หมำยเหตุ 
......./......../.....
เวลา............ น. 
ถึงเวลา.........น. 

วันนี้ ข้าพเจ้า..................................
และ................................................ 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพ่ือดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ.....................      
..................................................... 

 เวลา.........น. ................. 
ผู้ส่งเวร 

 
.................. 
ผู้รับเวร 

 
เวลา.........น. 

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

วันนี้ ข้าพเจ้า..................................
และ................................................ 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพ่ือดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ.....................      
..................................................... 

 เวลา.........น. .................. 
ผู้ส่งเวร 

 
.................. 
ผู้รับเวร 

 
เวลา.........น. 

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

วันนี้ ข้าพเจ้า.................................. 
และ................................................ 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพ่ือดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ.....................   
..................................................... 

 เวลา.........น. .................. 
ผู้ส่งเวร 

 
.................. 
ผู้รับเวร 

 
เวลา.........น. 

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

วันนี้ ข้าพเจ้า.................................. 
และ................................................ 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
เพ่ือดูแลความปลอดภัย/ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ ปรากฏว่า 
 เหตุการณ์ปกติ  
 เหตุการณ์ไม่ปกติ.....................      
..................................................... 

 เวลา.........น. .................. 
ผู้ส่งเวร 

 
.................. 
ผู้รับเวร 

 
เวลา.........น. 
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6.  งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 

ข้อ 2  ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวนเก้าคน  
และสถานศึกษาขนาดใหญ่ ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาจ านวนสิบห้าคน ประกอบด้วย 

 1.  ประธานกรรมการ 
          2.  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  จ านวนหนึ่งคน 
          3.  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู   จ านวนหนึ่งคน 
          4.  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน จ านวนหนึ่งคน 
          5.  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จ านวนหนึ่งคน 
          6.  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า   จ านวนหนึ่งคน 
          7.  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์ หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพ้ืนที่ จ านวนหนึ่งรูป  

หรือหนึ่งคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนสองรูปหรือสองคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 
          8.  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนหนึ่งคน ส าหรับสถานศึกษาขนาดเล็ก และจ านวนหกคน  

ส าหรับสถานศึกษาขนาดใหญ่ 
          9.  ผู้อ านวยการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ข้อ 4  คุณสมบัติเฉพาะ (กฎกระทรวงข้อ 4) 
          1)  กรรมการที่เป็นผู้แทนผู้ปกครอง  
 1.1)  เป็นผู้ปกครองตามทะเบียนนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั้น 
 1.2) ไม่เป็นคร ูเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น     
          2)  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู 

ต้องเป็นครูซึ่งท าหน้าที่หลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีต่าง ๆ ใน
สถานศึกษานั้น 

          3)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
         3.1)  เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน หรือองค์กรที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีสมาชิก

รวมตัวกันไม่น้อยกว่า 15 คน เพ่ือด าเนินกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่อง 
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า  1 ปี มีผลงานที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง และมี
ที่ตั้งแน่นอนอยู่ในท้องที่ต าบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล าเนาของนักเรียนในสถานศึกษาหรือท้องที่ต าบลหรือแขวงที่
สถานศึกษาตั้งอยู่ 

    3.2)  ไม่เป็นคร ูเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือ
ผู้เชี่ยวชาญซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น  

          4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 
 4.1)  เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศึกษาจากสถานศึกษานั้น 
 4.2)  ไมเ่ป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี 

สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น  
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          5)  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืน ที่ทางราชการรับรอง 
ในพ้ืนที ่ ได้แก่ พระภิกษุสงฆ์  หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ได้แก่  
พุทธ คริสต์ อิสลาม พราหมณ์ - ฮินดู และซิกข์) 

          6)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นคร ูเจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั้น  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา เกินกว่า 3 แห่ง ในเวลาเดียวกัน 
          7)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอชื่อผู้แทนองค์กรที่ผ่านการพิจารณา 

ของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรละ 1 คน (ต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการจัดตั้ง
ตามกฎหมาย ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมือง
พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ได้รับการจัดตั้งตามกฎหมาย ซึ่งสถานศึกษาตั้งอยู่ 

ข้อ 5  ให้ผู้อ านวยการด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ 
ข้อ 7  ประธานกรรมการและกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสี่ปี และอาจได้รับการแต่งตั้ง

ใหม่อีกก็ได้ แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันไม่ได้ 
  

กำรด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
1)  สถานศึกษาจัดให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ  
2 ครั้ง 
2)  เรื่องที่ต้องน าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา  

แผนปฏิบัติการประจ าปี การจัดท าสาระหลักสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
3)  รายงานผลการประชุมต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มี

การประชุม 
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สำรสนเทศงำนเลขำนุกำรคณะกรรมสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
โรงเรียน........................................................ปี.............................. 

 
ที ่ รำยกำร ครั้ง หมำยเหตุ 
1 การประชุมคณะกรรมฯ 

 
  

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

 

  

3 มติคณะกรรมการฯพิจารณาอนุมัติ  แผนงาน  โครงการ 
O  แผนงาน  โครงการ 
O  ให้ความเห็นการย้ายครู/ผู้บริหาร 
O  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
O  อ่ืนๆ ระบุ.................................................................... 

 

  

 
7.  กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
กฎหมำย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกำศ  ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
1)  ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 

และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร 

ข้อมูลสื่อการเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3)  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 



 

 

70 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

4)  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5)  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
6)  ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
 

สำรสนเทศกำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 

ที ่ รำยกำร 
รูปแบบ
เอกสำร 

รูปแบบ
Digital 

หมำย
เหตุ 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

สารสนเทศงานวิชาการ รหัส V 
V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 
V 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารบุคคล รหัส P 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารงบประมาณ รหัส B 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารทั่วไป รหัส G 
G 001  = ………………………………………………….. 
G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 

   

 
8.  กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
กฎหมำย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกำศ  ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
1)  ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับภารกิจ

งานจัดการศึกษา 
2)  จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 



 

 

71 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

3)  ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย
ร่วมกัน 

4)  ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม 
5)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน

การบริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
6)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7)  ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เก่ียวข้อง

กับสถานศึกษา 
8)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
สำรสนเทศงำนกำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 

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

ที ่ รำยกำร มี ไม่มี หมำยเหตุ 
1 

 
 

2 
 
 
 

3 

รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
-  แผนภูมิโครงสร้างบริหาร 
-  ชุมนุม/ชมรม/สายชั้น 
รูปแบบเครือข่ายภายนอก 
-  โรงเรียนในกลุ่ม/อ าเภอ/ในเขต สพป./ต่างเขต สพป. 
-  หน่วยงานอื่น.............................. 
กิจกรรมที่ปฏิบัติ 
-  แผนงานการประสานการพัฒนาเครือข่าย 
-  มีผู้รับผิดชอบชัดเจน 
-  การเผยแพร่ข้อมูลให้กับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องทราบ 
-  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอ่ืน ๆ แก่ครือ
ข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

 

   

 
มีการด าเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน      .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ป ี
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย      .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ป ี
มีการให้ความร่วมมือ  สนับสนุนทางวิชาการและอ่ืน ๆ.............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ปี 
มีการให้ความร่วมมือ  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา   .............  ครั้ง/ปี  ภายนอก..............  ครั้ง/ป ี
 

 
 

 



 

 

72 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

สำรสนเทศกำรวำงแผนบริหำรกำรศึกษำ 
โรงเรียน.....................................  ปีกำรศึกษำ............................ 

 
ที ่ รำยกำร มี ไม่มี หมำยเหตุ 

1 มาตรฐานสถานศึกษา ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายความส าเร็จ    
ม.ที่........ 
ม.ที่........ 
ม.ที่........ 
ป.ที่........ 

2 การวัดผลประเมินผลการปฏิบัติงาน  ระดับดีมาก                                                                                                                                   
                                            ระดับด ี                                                                                                                                  
                                            ระดับพอใช้                                                           
                                            ระดับปรับปรุง 

    

3 การวิเคราะห์ผลส าเร็จ  พบว่าจุดแข็งของโรงเรียนปฏิบัติได้ 
การวิเคราะห์ผลส าเร็จ  พบว่าจุดควรพัฒนาของโรงเรียน 

  

4 การรายงานผลการประเมินตนเอง  SAR   
5 แผนกลยุทธ์  โครงการ  กิจกรรม   

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

9.  กำรวำงแผนกำรบริหำรกำรศึกษำ 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน หรอืส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
 1)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างและตัวชี้วัดตามความส าเร็จ 
 2)  วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวชี้วัดระดับดีมาก  

ดี  พอใช้ หรือ ปรับปรุง 



 

 

73 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

 3)  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือหาเหตุ
ปัจจัย และก าหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จัดท าเป็นข้อเสนอการจัดท า
แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 4)  ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวิเคราะห ์ให้รองรับภารกิจที่จ าเป็นและ
นโยบายส าคัญ 

 5)  ก าหนดประเด็นตัวชี้วัด เกณฑ์ความส าเร็จ การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การประจ าปี งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี 

 6)  กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และ
คณะบริหารสถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค าชี้แจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดับสถานศึกษา  
รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 7)  จัดท ารายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรม 
การเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้เป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
 

10.  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชีว้ัดความส าเร็จรายกลยุทธ์ 

และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยังไม่บรรลุผลส าเร็จ 
2.  ตั้งประเด็นหรือสมมุติฐาน เพ่ือเป็นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตัวแปรของ

ปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
3.  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 
4.  น าผลการวิจัยมาปรับใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

สำรสนเทศงำนวิจัยเพื่อพัฒนำ 
ของโรงเรียน ...................................................... ปี........................ 

 
จากการตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน พบว่า   
-  คุณภาพด้านผู้เรียนยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  

มฐ.1.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.2.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.3.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.4.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.5.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.6.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.7.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
มฐ.8.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ......................... .......................... 
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-  คุณภาพด้านครูผู้สอนยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
มฐ.9.......................................................  ตัวชีว้ัดที่ ............. ...................................... 
มฐ.10.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ........................ ........................... 
-  คุณภาพด้านผู้บริหารยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
มฐ.11.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ................................................... 
มฐ.12.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ........................ ........................... 
มฐ.13.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ................................................... 
มฐ.14.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ........................ ........................... 
มฐ.15.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ................................................... 
มฐ.16.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ........................ ........................... 
-  คุณภาพด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
มฐ.17.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ........................ ........................... 
มฐ.18.......................................................  ตัวชี้วัดที่ ....................... ............................ 
-  มีการจัดท าวิจัยในโรงเรียน จ านวน....................... เรื่อง/ปี 
-  ร้อยละของครู...........ที่มีการจัดท างานวิจัย 
 
11.  กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
11.1  กำรจัดระบบกำรบริหำร 
         1)  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพันธกิจ ทั้ง 4 ด้าน ของสถานศึกษา 
         2)  วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐาน

สายงานของสถานศึกษา 
         3)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชน

ทราบ   
         4)  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
         5)  ศึกษาและพัฒนาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
11.2  กำรพัฒนำองค์กร 
         1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
         2)  พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล 
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ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
         3)  จัดสิ่งอ านวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         4)  จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
         5)  จัดสวัสดิการ เพ่ือเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงาน 
ของสถานศึกษา 

สำรสนเทศกำรจัดระบบกำรบริหำรและกำรพัฒนำองค์กร 
 

ที ่ รำยกำร มี ไม่มี 
1 

 
 
 

2 

จัดระบบกำรบริหำร 
-  ออกแบบโครงแผนภูมิการแบ่งงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 
-  การศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจ 4 งาน 
-  ประชาสัมพันธ์ ประกาศ ผู้เกี่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ 
กำรพัฒนำองค์กร 
-  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลากร 
-  พัฒนาครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
-  จัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการท างาน ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
-  จัดบรรยากาศ วัฒนธรรมการท างาน ของโรงเรียน ให้เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้ 
-  จัดสวัสดิการ แรงจูงใจให้บรรลุตามมาตรฐาน 

  

1 
 
 
 
 

2 
3 
4 

 
 
 

5 
6 
7 

แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน โครงการ ประจ าปี กลยุทธ์.......................... ได้แก่ 
-  ................................................................................................................................................. 
-  ................................................................................................................................................. 
-  ........................................................................................ ........................................................ 
-  ................................................................................................................................................. 
มีโครงการ กิจกรรม สอดคล้องนโยบาย มาตรฐาน เป้าหมาย จ านวน........โครงการ........กิจกรรม 
มีการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ให้ผู้เกี่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ จ านวน...........ครั้ง 
วิเคราะห์ ID Plan ของครู พบว่า สมรรถนะใดที่ครูต้องการพัฒนา 
สูงสุด........................................................................................ ...................................................... 
รองลงมา....................................................................................... ................................................. 
ต่ าสุด........................................................................................ ...................................................... 
ผลการประเมินความพึงพอใจของครูในการบริการอ านวยความสะดวกในการท างาน................% 
บรรยากาศ  วัฒนธรรมการท างาน  ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ระดับ..................... 
การจัดสวัสดิการ  แรงจูงใจ  ให้แก่ครู  ได้รับความพึงพอใจ  ร้อยละ.....................% 

                                              
 

 
 



 

 

76 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
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สำรสนเทศกำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
โรงเรียน........................................ ปี......................... 

 
ที ่ รำยกำร มี ไม่มี หมำยเหตุ 
1 
2 
3 
4 
5 

ก าหนดมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ การวัดผล การปฏิบัติงานโดยการมีส่วนร่วม 
สร้างความเข้าใจในการประเมิน 
สร้างเครื่องมือในการประเมิน 
ประเมินการปฏิบัติงาน น าผลมาใช้พัฒนางาน 
บันทึกความดี 

 

   

 
12.  กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
กฎหมำย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกำศ  ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2)  พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3)  มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เก่ียวข้อง 
 2)  ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้หรือดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้าง 

และรายบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลากรทุกฝ่าย 
 3)  สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากร

ทุกคน 
 4)  สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากับติดตาม การปฏิบัติงาน 
 5)  ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดท าข้ึน 
           6)  น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 

การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

13.  งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาด้านเทคโนโลยีการศึกษา 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นด้านเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 
3)  ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา  
4)  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บ ารุงรักษา และส่งเสริมสนับสนุน 

ให้บุคลากรน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
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5)  ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 
รวมทั้ง เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษา 

6)  ติดตาม ประเมนิผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพ่ือความคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

สำรสนเทศเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 

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

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

5.  บุคลากรมีความรู้สามารถ 
-  ใช้คอมพิวเตอร์........................ คน  .....................% 
-  ซ่อมบ ารุงรักษา........................ คน  .....................% 

6.  การประเมินการใช้ IT  ของโรงเรียน     
O  คุ้มค่า         
O  ไม่คุ้มค่า         
O  ควรพัฒนา.............. 
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ตัวอย่ำงแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครู 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนครู ตำมแนวหลักสูตรใหม่ 
มำตรฐำน ภำระงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 
การ
พัฒนา 
การจัด 
การเรียน 
การสอน 

1. การเตรียม 
การสอน 

1. ส ารวจความต้องการชุมชนในการจัดการ
เรียนการสอน 
2. วิเคราะห์หลักสูตร 
3. จัดท าหลักสูตร/สาระการเรียนรู้รายปี/ 
รายภาค/จัดท าหน่วยการเรียนรู้ 
4. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 
5. ก าหนดเกณฑ์การวัดและประเมินผล 
6. มีบูรณาการภายในกลุ่มสาระฯ  

    และข้ามกลุ่มสาระ 

1. แบบสรุปการส ารวจ 
2. เอกสาร/ภาพถ่าย การ
วิเคราะห์หลักสูตร 
3. การจัดหน่วยการเรียนรู้ 
4. แผนการจัดการเรียนรู้ 
5. เกณฑ์การประเมิน 
6. แผนการเรียนรู้แบบบูรณา
การ 

2. การวิเคราะห์   
ผู้เรียน 

1. รวบรวมข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับผู้เรียน               
เป็นรายบุคคลอย่างเป็นระบบ 
2. วิเคราะห์และจัดกลุ่มตามความแตกต่าง 
ระหว่างบุคคล 
3. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการก าหนด
กิจกรรมพัฒนาการเรียนการสอน 

1. ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับ
ผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
2. แผนการจัดการเรียนการ
สอนส าหรับผู้เรียนกลุ่มต่างฯ 
3. รายงานผลการจัดกิจกรรม 

3. การจัด 
การเรียนการ
สอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

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

1. เอกสารหลักฐานการ
วิเคราะห์ค าอธิบายรายวิชา 
2. แผนผังความคิดในการจัด 
กิจกรรม  
3. แผนการสอนที่เน้นผู้เรียน               
เป็นส าคัญ 
4. โครงงานนักเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

79 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนครู ตำมแนวหลักสูตรใหม่ 
มำตรฐำน ภำระงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

 4. สื่อการเรียน   
  การสอน 

1. ใช้อุปกรณ์ สื่อ แหล่งเรียนรู้ ที่
หลากหลาย สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียน
การสอน 
2. ใช้สื่อภูมิปัญญาและสื่อนวัตกรรม 
เทคโนโลยี ในการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอน 
3. นักเรียนมีส่วนร่วมในการผลิตหรือจัดท า
สื่อการสอน 
4. จัดหาหรือผลิตสื่อ/อุปกรณ์ 
5. ทดลองการใช้สื่อฯ เพื่อหาคุณภาพของ
สื่อฯ 
6. น าสื่อฯ ไปใช้ 
7. รายงานการใช้สื่อฯ 
8. จัดระบบการใช้สื่อฯ 

1. แผนผังความคิดเกี่ยวกับ
การใช้สื่อฯ/แหล่งเรียนรู้ 
2. ทะเบียนสื่อและอุปกรณ์ 
3. บันทึกการใช้สื่อ/แหล่ง
เรียนรู้ 
4. รายงานและสรุปการ
ทดลองใช้สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
5. ระบบการจัดเก็บสื่อ 

 

5. การวัด และ    
ประเมินผล    
ตามสภาพจริง 

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

1. แบบส ารวจความต้องการ
และก าหนดเกณฑ์การ
ประเมิน 
2. เกณฑ์การประเมินที่ครบ
ทั้ง K, P และ A 
3. แบบประเมินของ
ผู้เกี่ยวข้องครู ผู้ปกครอง 
นักเรียนเพื่อนนักเรียน 

การ
พัฒนา
ตนเอง 

1. ศึกษา อบรม      
แสวงหาความรู้      
เพ่ือพัฒนา    
ตนเอง 

1. เข้ารับการฝึกอบรม ศึกษา หาความรู้
เพ่ือพัฒนาการสอนอย่างสม่ าเสมอ 
2. น าความรู้ที่ได้มาใช้พัฒนาการเรียนการ
สอน 
3. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้ผู้อื่นและ
พัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
4. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของ
ตนเอง 
5. น าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการ
สอนของตนเองต่อไป 
6. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 

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

 
 



 

 

80 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนครู ตำมแนวหลักสูตรใหม่ 
มำตรฐำน ภำระงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

 2. ปฏิบัติตน    
เป็นแบบอย่าง 
ที่ด ี

1. เข้าสอนตรงเวลาและออกตรงเวลา 
2. อุทิศเวลาการสอนเพิ่มเติม 
3. ดูแลเอาใจใส่ผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอและ
ทั่วถึง 

1. แบบบันทึกการเข้าสอน 
2. แบบบันทึกการสอนซ่อม
เสริม 
3. แบบส ารวจความคิดเห็น 
ของผู้เรียน 

 
  

14.   กำรส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2532 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1)  สร้างความเข้าใจให้เห็นความส าคัญของการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
     1.1)  งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
     1.2)  งานแนะแนว 
     1.3)  งานกีฬาและนันทนาการ 
     1.4)  งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร 
     1.5)  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2)  ก าหนดแนวทางส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
3)  ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
4)  ประสาน  ติดตาม และประเมินผล 
5)  ปรับปรุง รายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

81 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

สำรสนเทศด้ำนกำรส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
โรงเรียน.............................................ปี............................. 

 
ที ่ รำยกำร มี ไม่มี 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
3 
4 
5 

เข้าใจเห็นความส าคัญของการด าเนินงานกิจการนักเรียน ด้าน 
-  การส่งเสริมสุขภาพอนามัย   
-  งานแนะแนว 
-  งานกีฬาและนันทนาการ 
-  งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  
-  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
-  งานชุมนุม 

มีแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงาน 
มีการด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว 
มีการประสาน ติดตาม ประเมินผล 
มีการปรับปรุง รายงานผล 

  

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

2.  น้ าหนักนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
3.  ส่วนสูงนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
4.  นักเรียนได้รับบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจ าชั้น ................ครั้ง/เดือน 
5.  นักเรียนได้เข้าร่วมกีฬาและนันทนาการ   .................ครั้ง/เดือน 
6.  นักเรียนได้เล่นกีฬา – กรีฑา อย่างน้อย 1 อย่าง คิดเป็น  ฟุตบอล .............% 

                                                             วอลเล่ย์  .............% 
                                                              ตะกร้อ  .............% 
                                                              เปตอง   .............% 
                                                            อ่ืน ๆ      .............% 

7.  นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
8.  นักเรียนมีคารวะธรรม ...........คน.........%    สามัคคีธรรม...........คน.......%  ปัญญาธรรม.........คน.......% 
9.  สรุปรายงานผลการน าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาระดับคุณภาพ  เพ่ิม.......%    ลดลง........%    คงท่ี............% 

 
 

15.  กำรประชำสัมพันธ์ 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2542 



 

 

82 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกับทุกฝ่าย 
3)  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
4)  พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
5)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
6)  สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
7)  ติดตาม ประเมินผล 
 

 
สำรสนเทศด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 

โรงเรียน.........................................  ปีกำรศึกษำ ....................................... 
 

รำยกำร มี ไม่มี หมำยเหตุ 
-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 
-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 
-  มีแผนงานโครงการด้านการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 
-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 
-  จ านวนครั้งที่ประชาสัมพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 
-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 
    1.  ........................................................................................... ..................................................... 
    2.  ........................................................................................... ..................................................... 
    3.  ........................................................................................... ..................................................... 
    4.  ........................................................ ........................................................................................ 
-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

83 คูม่ือปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

จดัท ำโดย | บรหิำรงำนทั่วไปโรงเรยีนบำ้นมว่ง บำ้นวงัมน บำ้นตำดเสรมิ (เรยีนรว่ม) 

16.  กำรส่งเสริมสนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงำน  
และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
3)  กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1)  ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2)  ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถ

ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 
3)  สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี้ยงดู  

และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 
4)  ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  
 
 

สำรสนเทศด้ำนส่งเสริมสนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

โรงเรียน.........................................  ปีกำรศึกษำ ....................................... 
 

-  การประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ/หน้าที่..................................ครัง้/ปี 
-  ให้ความร่วมมือกับเขตพ้ืนที่ฯ ส่งเสริม พัฒนา ความสามารถจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
 ................................ครั้ง/ปี 
-  สนับสนุนบิดา มารดา ผู้ปกครอง ให้รู้เรื่องการดูแล..................................ครั้ง/ปี 
-  มีผู้ปกครองจัด HOME SCHOOL  ………………คน     ระดับชั้น................................... 
-  มีการอบรมให้ความรู้ด้านต่าง ๆ กับผู้ปกครอง..................................ครั้ง/ปี 
 

17.  งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและท้องถิ่น 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 1)  ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ที่จะต้อง

ประสานกับหน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 2)  ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ ในการประสานงาน ให้

สอดคล้องเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน 
 3)  จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อ

ประโยชน์และสะดวกต่อการประสานงาน 
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 4)  ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม 
 5)  ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนา

การศึกษาร่วมกัน 
 6)  ประเมินผลการด าเนินการ 

 
 

สำรสนเทศด้ำนงำนประสำนกับส่วนรำชกำรภูมิภำคและท้องถิ่น 
โรงเรียน.........................................  ปีกำรศึกษำ ....................................... 

 
-  มีการส ารวจและก าหนดภารกิจหลักท่ีจะต้องประสานกับหน่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น 
เรื่อง........................................ประสานกับหน่วยงาน........................................... . 
เมื่อ.................................................. 
-  ภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชา เรื่อง.............................................. 
-  มีการเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อม ได้แก่............................ 
เรื่อง...................................................................หนว่ยงาน.................... ............................... 
เมื่อ................................................. 
-  ปี.......................  มีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก.................................................  
เรื่อง ..................................................................................................................................... 
 

18.  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 1)  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพัฒนาการศึกษา 
 2)  จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตาม

ระบบ ที่ก าหนดไว้ 
 4)  จัดท ารายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาได้รับทราบ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนไดร้ับทราบ 
 5)  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การ

พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
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สำรสนเทศด้ำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
โรงเรียน.........................................  ปีกำรศึกษำ ....................................... 

 
ที ่ รำยกำร มี ไม่มี หมำยเหตุ 
1 จัดท าการประเมินตนเอง SAR  รายงานหน่วยเหนือ 

หรือสาธารณะชน 
   

2 น าผลประเมินไปใช้ในการพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
19.  กำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมกำรลงโทษนักเรียน 
       กฎหมำย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกำศ  ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 

ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1)  ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2)  ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล 

ช่วยเหลือ และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
3)  วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนักเรียน เพ่ือ 
     3.1)  การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
4)  ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 

และประสานการด าเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
5)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ด าเนินไปตามระเบียบอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  

เพ่ือการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ 
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สำรสนเทศด้ำนกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมกำรลงโทษนักเรียน 
โรงเรียน.........................................  ปีกำรศึกษำ ....................................... 

 
 
1.  สภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียน ได้แก่............................................................... ................. 
2.  แนวทางท่ีจะป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เหมาะสม ได้แก่.................................... 
3.  ผลการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในการด าเนินกิจกรรมนี้ ร้อยละ…………….. 
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บรรณำนุกรม 
 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ส านักงาน. คู่มือกำรสรรหำและกำรคัดเลือกคณะกรรมกำร 
สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน. 2550. 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ส านักงาน. แนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด 
กำรศึกษำให้คณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ตำมกฎกระทรวง  
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550.  
กรุงเทพ ฯ : ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 2550. 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ส านักงาน. คู่มือกำรฝึกอบรมรมหลักสูตรงำนธุรกำร 
ในสถำนศึกษำ. นครสวรรค์ : ริมปิงการพิมพ์. 2552. 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ส านักงาน. คู่มือปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรครู. กรุงเทพ ฯ :  
ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 2553. 
สุภรณ์  ประดับแก้ว. งำนกำรประชุม. กรุงเทพฯ : บริษัท บพิธการพิมพ์ จ ากัด. 2531. 
บริษัท สกายบุ๊กส์ จ ากัด. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  
(แก้ไขเพิ่มเติม) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548. ปทุมธานี : บริษัท พี. เอ็น. เค แอนด์ สกายพริ้นติงส์  
จ ากัด. 2549. 
สมเดช  สีแสง. คู่มือปฏิบัติรำชกำร. นครสวรรค์ : ห้างหุ้นสว่น จ ากัด ริมปิง. 2542.  
http://www.oocities.com/yradompon/teach0912.htm?201025 
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