
กลุ่มบริหารวิชาการ

คู่มือมาตรฐาน
การปฏิบติังาน

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษาอดุรธานี

โรงเรียนสามคัคีพิทยาคาร

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๘    
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

ก 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหาร
วิชาการ ประกอบด้วย งานบริหารสำนักงานกลุ ่มบริหารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและ
กระบวนการเรียนรู้ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล งานวิจัยและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา งานห้องสมุด งานแนะแนว งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา งานโครงการห้องเรียนพิเศษ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สำหรับคณะครู และผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
วิชาการต่อไป  

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
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ข 

สารบญั  
 

เร่ือง           หน้า 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ         ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ขอบข่ายภารกิจ           ๑ 
งานในกลุ่มบริหารวิชาการ          ๑ 
โครงสร้างกลุ่มบริหารวิชาการ         ๓ 
งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ        ๔ 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้      ๔  
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน       ๕ 
งานทะเบียน           ๖ 
งานวัดผลและประเมินผล          ๗ 
งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา        ๘ 
งานส่ือเทคโนโลยี           ๘ 
งานประกนัคุณภาพการศึกษา         ๙ 
งานนิเทศ         ๑๐ 
งานแนะแนว         ๑๑ 
งานห้องสมุด         ๑๒ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการอื่น ๆ      ๑๔ 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา       ๒๔ 
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๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข
เพิ่มเติม( ฉบับ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที ่สุด                   
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชนท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซึ่งจะเป็นปัจจัย
สำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรยีนรู้
ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมี
คุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 

๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
๒. การจัดทำทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล 

๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๔. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

๕. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๖. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
๗. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
๓. งานทะเบียน 
๔. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๕. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
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๒ 

๖. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๗. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๘. งานแนะแนว 
๙. งานห้องสมุด 
๑๐. งานวัดผลและประเมินผล 
๑๑. งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู ้
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๓ 

โครงสร้างกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรและงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู ้
1. กลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาไทย 
2. กลุ่มสาระการเรียนรู้

คณิตศาสตร ์
3. กลุ่มสาระการเรียนรู้

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม

ศึกษาฯ 
5. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุข

ศึกษาฯ 
6. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
7. กลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาต่างประเทศ 
8. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน

อาชีพ 
9. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมนักเรียน 
- กิจกรรมแนะแนว 

งานสนับสนนุ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
1. งานวัดผล

ประเมินผล 
2. งานทะเบียนวัดผล 
3. งานโสตทัศนศึกษา 
4. งานห้องสมุด 
5. งานศูนย์พัฒนา

ผลงานวิชาการ 
6. งานประสาน

เครือข่าย  พัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

   

งานส่งเสริมวิชาการ 
งานวิชาการ   
๑. การวางแผนงานวิชาการ 

๒. การบริหารงานวิชาการ 

๓. การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
๔. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้าน
วิชาการ 

๕. การวัดผล ประเมินผลการเรียนและ
งานทะเบียนนักเรียน 

๖. การแนะแนวการศึกษา 

๗. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

งานแผนงานและประกันคุณภาพ   
๑  การวางแผนพัฒนา 

๒. การจัดองค์กร 

๓. การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๔. การจัดระบบการประกันคุณภาพ
ภายใน 

๗.  การประเมินผลการดำเนินงาน
แผนงานและประกันคุณภาพ 

 

คร ู

นักเรียน 

ผู้ปกครอง 
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๔ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
๒. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้อง

ทราบตามลำดับ 
๔. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานกลุ่ม

บริหารวิชาการ 
๕. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 

สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม 
ชุมชน และท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมายคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน 

๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
๖. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
๘. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ

อัธยาศัยรวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน 
๒.๑ สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเร ียน 

ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
๒.๒ วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ

แนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
๒.๓ จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 
๒.๔ กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
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๕ 

๓. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๑.๑ จัดทำรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
๑.๒ จัดครูผู้สอนตามสาระพื้นฐานและสาระเพิ่มเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑.๓ บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย  

วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
๑.๔ ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร 

อย่างต่อเนื่องรวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
๑.๕ จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการท่ีสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 

  ๑.๖ ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค 
การประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  ๑.๗ กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระฯ ลาหรือไปราชการ 

  ๑.๘ จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระฯอย่างน้อย 
เดือนละ ๑ ครั้งเพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน 

๑.๙ ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน 
โดย 

ให้มีผลงานวิชาการปรากฏอย่างน้อย ๑ อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย ๒๐ ช่ัวโมง/ปี) 
  ๑.๑๐ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน 
  ๑.๑๑ ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ

การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑.๑๒ ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน   

การสอน 
  ๑.๑๓ ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ ่มสาระ

รับผิดชอบ 
๑.๑๔ จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑.๑๕ กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ

การ 
เรียนรู้ 

  ๑.๑๖ จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ิน
ภาคเรียน/ปี 

๑.๑๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๖ 

๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒.๑ จัดทำโครงการ กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ

นโยบายของสถานศึกษา 
๒.๒ จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒.๓ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
๒.๔ ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกกลุ่มบริหารให้เกิด 

ประสิทธิผลสูงสุด 
๒.๕ ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ

กลุ่มบริหารท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. งานทะเบียน 

๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
๒. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน 
๓. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออก

ให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
๔. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.๑ ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน

นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๕. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู ้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
๖. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ

เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
๗. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 
๘. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ควบคุมดูแลงาน GPA 
๑๐. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาไม่จบหลักสูตร 
๑๑. ควบคุมการลงผลการเรียนในระบบ SGS ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง 
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
๑. การลาออก 

๑.๑ ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
๑.๒ ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
๑.๓ ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

   ๑.๔ เตรียมรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบันเครื่องแบบ
นักเรียนไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
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๗ 

๒. การขอรับหลักฐาน รบ.๑/ปพ.๑ 
๒.๑ รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
๒.๒ ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 

  ๒.๓ ถ้าเป็นการขอ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑ ฉบับท่ี ๒ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป (จบการศึกษาก่อนปี 
๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๔x๕ ซม. จำนวน ๒ รูป ปพ.๑ (จบการศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ 
ซม. จำนวน ๒ รูป (รูปถ่ายท้ัง ๒ ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 

  - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง 

  - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วย
ตนเอง 

- ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน ๑ รูป 
 

๕. งานวัดผลและประเมินผล 
๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
๒. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ  ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ

ภาคเรียนลงในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
๓. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
๔. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน                

การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน 
๖. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทิน            

ท่ีกำหนด 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ

ร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู ้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาคเรียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๙. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ
ในการออกคำส่ังการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ ๑ ภาคเรียน และดำเนินการ
จำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี ่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที ่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

๑๑. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขยีน
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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๘ 

๑๒. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษามีขอบข่ายงานดังนี ้

๑. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๑.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 
๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 
๑.๓ จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

๒. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๒.๑ ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
๒.๒ ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

  ๒.๓ เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั ้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 

  ๒.๔ รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียนสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 

๓. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 

๔. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗.  งานสื่อเทคโนโลยี 
๑. สำรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
๒. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
๓. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
๔. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 

หน่วยงาน 
๕. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั ้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๗. ร่วมกับกลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
๘. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
๙. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๙ 

๘.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน ๘ 
ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ ๑) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา ๒) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่ง
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ๓) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ ๔) ดำเนินงานตามแผน 
๕) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ๖) ประเมินคุณภาพภายใน ๗ ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคล
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จนถึง ๘) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กร
ที่ยั่งยืน ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงาน
ดังนี้ 

๑. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
๑.๑ จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย  

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ภาครัฐ 

๑.๒ นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ  
เพื่อกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ ๑.๑ 

๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
๒.๑ กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
๒.๒ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและ 

แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
๓. ดำเนินการตามแผน 

๓.๑ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การ 

ประจำปีการศึกษา 

๔. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

๔.๑ ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

  ๔.๒ แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
ปฏิทินงาน 

๕. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๕.๑ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๕.๒ จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
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๑๐ 

๖. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน 

  ๖.๑ นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของโรงเรียน 

๖.๒ ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
 

๙. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

๑. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี ๒ ประเภท คือ 

๑.๑ งานหลัก ได้แก่ 
๑.๑.๑ หลักสูตรสถานศึกษา 

– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 

– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 

– การจัดแผนการเรียนการสอน 

– การจัดทำโครงการสอน 

– การจัดตารางสอน 

– การจัดครูผู้สอน 

– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

- การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

๑.๑.๒ การเรียนการสอน ได้แก่ 
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

๑.๑.๓ การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ 

– การวัดและประเมินผล 

– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
๑.๒ งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากร
ภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้  ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว้ 
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๑๑ 

๒. วิธีดำเนินการ 
ขั้นที่ ๑ การวางแผนการนิเทศ 
ขั้นที่ ๒ การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
ขั้นที่ ๓ การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ ๔ การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ ๕ การประเมินผลการนิเทศ 
 

๑๐. งานแนะแนว 
๑. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการ

บริการแนะแนว 
๒. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการ

เกี่ยวกับกองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา 
๓. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ

อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 

๔. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
๕. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ รวมท้ัง

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ 
๖. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่          

เมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
๗. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

๗.๑ การบริการแนะแนว 
๗.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอ

ข้อมูลของผู้เรียน 
   ๗.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้

ด้วยตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
   ๗.๑.๓ งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษา

ผู้เรียนท้ังรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
   ๗.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) 

และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข 
จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ 
เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

๗.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
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๑๒ 

๗.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว 
๗.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม 
๗.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว 
๗.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

 

๑๑. งานห้องสมุด 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย 
๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
๕. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้                    

และความบันเทิง 
๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์                  

และเข้ามาใช้บริการ 
๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
๘. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 

งานบริการห้องสมุด  
คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้และ

ส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

  

ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด 
  งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของ
ห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงาน
ที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 
 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
๑. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
๒. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
๓. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
๔. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได้จาก 

การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
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๑๓ 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับ

ห้องสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
๑. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง  ๆ มาไว้               

เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และ        
ความสนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด 

๒. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตาม
อัตราท่ีห้องสมุดกำหนด 

๓. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู ้สอนกำหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 

๔. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้
ห้องสมุดเพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

๕. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วย
ให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถาม                    
ท่ีต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

๖. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัย                 
รักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน 
ผู้ท่ีไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

๗. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ
บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

๘. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู ้ใช้ สามารถ
ค้นหา 
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

๙. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

๑๐. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ
โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้                 
ในการศึกษาค้นคว้า 

๑๑. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
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๑๔ 

๑๒. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 

๑๒.๑ บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น ส่ือ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

๑๒.๒ บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่าย ๆ 
และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้น ๆ 

๑๒.๓ บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      
จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑ การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั ้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม
กับรายงานการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู ้ปกครองมาลาออกให้
ถูกต้อง 

๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรยีน 
ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 
 

๑.๔.๑ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑.๔.๑.๑ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
รับทราบ 
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๑๕ 

๑.๔.๒ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑.๔.๒.๑ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู ้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ ๒ หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที ่ ๒ ภายใน            
๑๐ วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย 
นักเรียนออกแล้ว 
 

๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
๒.๑ ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมง 

ท่ีสอน 
๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 

๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ 
ให้ 

ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ แล้วแต่
กรณี 

๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
๓. นักเรียนแขวนลอยความหมายของคำ 

“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ                  

ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนาน โดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน
ได้ 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ครูที ่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการ                

สืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น 
  ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

และนำเสนอข้อมูล 
  ๓.๑.๓ รองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ

ดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งท่ี ๑ 
๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
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๑๖ 

๓.๒.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน 

๓.๒.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
และ 

นำเสนอข้อมูล 
๓.๒.๓ รองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบริหารกิจการนักเร ียน เสนอผู ้อำนวยการ

สถานศึกษา  
เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 

๓.๒.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที่ 
๓.๓ ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียน                 

ต่อหัวหน้าระดับ / กลุ่มบริหารปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 
  ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียน

ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
๓.๔ หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้  

๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ  
  ๓.๔.๒ เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
  ๓.๔.๓ เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย 

ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล 
๓.๕.๒ พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามท่ี

เห็นสมควร 
๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 

๓.๖.๑ รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
๓.๖.๒ จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
๓.๗ กรณีที่นักเรียนมีชื ่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน
ตามปกติ  

ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๓.๗.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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๑๗ 

  ๓.๗.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

๓.๗.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนนั้น 
๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

๓.๘ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

  ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ี
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ ) ท่ีโรงเรียน 
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 

๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ ๓ 
กลุ่ม ดังนี้ 

๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

  ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่ม
ด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่าง                    
ปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 

๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐” 
ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ท้ังนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น และก่อน

แก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีกลุ่มบริหารวิชาการก่อน 
๔.๒ การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนดให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมี

สิทธิสอบแก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “๐” ตามกำหนดเวลา 
๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 

๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
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๑๘ 

๔.๗.๒ ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
  ๔.๗.๓ การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบดว้ย

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้น  นักเรียนไม่ผ่าน              
ตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 
๔.๘.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” และกำหนดวัน  

เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
๔.๘.๓ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก้ “๐” 
๔.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้ “๐” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
๔.๘.๕ ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 

๔.๘.๖ ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 
๔.๘.๗ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้น ระดับ
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

 

๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๕.๑ การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
  ๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ

เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  ๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ

สุดวิสัย เช่นมี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร ” 

ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชา
ใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาค
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๘    
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๑๙ 

  ๕.๕.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
นักเรียนรับทราบ 

  ๕.๕.๒ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก้ “ร ” 

  ๕.๕.๓ นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 

๕.๕.๔ ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
  ๕.๕.๕ ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ

รับทราบ 
๕.๕.๖ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ 

๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่
หมด 

๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ % 
๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 

   ๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 
โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 

   ๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับผลการ
เรียน  ๐ – ๑ 

   ๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียน                            
ผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 

   ๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ
หรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
๖.๒.๑ ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖.๒.๒ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

  ๖.๒.๓ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก้ “มส.” 

  ๖.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการ 
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                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๐ 

แก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ
รับทราบ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
๗.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชา

ท่ีรับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

๗.๔ สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
๗.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง 
๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
๗.๔.๓ วันหยุดราชการ 
๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ 
๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

๗.๗.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
  ๗.๗.๒ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที ่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียน            

มาดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 
๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 

  ๗.๗.๔ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ
นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ 

  ๗.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร
วิชาการรับทราบ 

๗.๗.๖ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
๘.๑ ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ

ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้ง                
กลุ่มบริหารวิชาการ 

๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีกลุ่มบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๘    
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๑ 

๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารวิชาการ 
หมายเหตุ 
เมื ่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ

จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

 

๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังนี้ 
๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด

ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้
ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีกลุ่มบริหาร
วิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
๔. สาระการเรียนรู้ 
๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
๗. กิจกรรมการเรียนรู้ 
๘. การวัดและการประเมินผล 
๙. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 
๙.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการและ

หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
๙.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้                 

จัดกิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอน ส่งบันทึกหลังสอน                       
ทุกครั้ง ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อมเสริม



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๘    
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๒ 

และหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลา และสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 

๑๐.๒ หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบ
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น
ต้น 

๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล
ท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและ         
พัดลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้

บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอน
ที่กลุ่มบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง 
รบกวนการเรียนของห้องอื่น ให้ครูที ่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อ
รายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 

 

๑๑. เอกสาร ปพ. ๕ 
๑๑.๑ กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. ๕ พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้

ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๑.๒ การบันทึกรายการต่าง ๆ 
  ๑๑.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.๑ และ ม. ๔ ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา

นั้น ๆ ส่วน ม. ๒,ม.๓ ม.๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา ๑ ระดับชั้น (ปี
การศึกษาท่ีผ่านมา) 



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๘    
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๓ 

  ๑๑.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.๑ และ ม. ๔            
ให้ประเมินใหม่ส่วน ม.๒, ม.๓ ม. ๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษา             
ท่ีผ่านมา) 

  ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-
๒๑) ให้ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ ๑-
๒,๓-๔,....) 

  ๑๑.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 

  ๑๑.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ 
จำนวนคาบเต็ม 

  ๑๑.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม 
ควรกำหนดสัดส่วนเป็น ๗๐ : ๓๐ ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐ , ๙๐ : ๑๐ ตามความเหมาะสม 

หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาค   
ถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน ( formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมิน                  
เพื่อสรุปผล (summative) 

  ๑๑.๒.๗ การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ี
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้
ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน 
หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 

๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. ๕ 
  ๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินในลงไป 

ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
๑๑.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 

๑๒. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติ 
๑๒.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ หรือ

ตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
๑๒.๓ นำข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย

ร้อยละ ๑๐ ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อ เป็นต้น 
๑๒.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ ความจำ (๑) ความเข้าใจ (๒) การนำไปใช้ (๓) วิเคราะห์ (๔) 

สังเคราะห์ (๕) การประเมินค่า (๖) 
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๒๔ 

๑๒.๕ ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน ๓-๕ คน (ค่า 
IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
๐.๕๐-๑) 

๑๒.๖ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการตรวจสอบ                 
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 

๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
๑๓.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

๑๓.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
๑๓.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
๑๓.๒.๓ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
๑๓.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 

๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน (ครูผู้สอน) 

๑๓.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร 
 

หลักฐานทางการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผลการประเมิน                 
การอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษา     
แต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด

ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง

วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู ้เรียนได้รับศักดิ ์และสิทธิต่าง  ๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
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๒๕ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด 

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสาร
สำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูล
ของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู ้บริหาร
โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด             
ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 

แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละ        

ช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารที่ผู ้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู ้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง
การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายช่ือ            
ในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู ้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 

แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู ้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษา           

ขั้นพื้นฐานเอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน
กำหนดเป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมิน             
เมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณี              
อื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
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๒๖ 

แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน 
 

เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง ๆ 

ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ ของ
ผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน         
แต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง  ๆ ของ

ผู้เรียน 
 

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน

ของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษา
ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณี

อื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ ์ความเป็น ผู ้เรียน หรือการได้รับ                

การรับรองจากโรงเรียน 
 
 
 

 
 

 
 

 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ผู้รับผิดชอบ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร

อําเภอนํําโสม จังหวัดอุดรธานี

สํานักงานเขตพืํนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี



คํานํา

การจัดทําเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จัดทําข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ดําเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออํานวยความ

สะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้อง

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้ันตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เล่มนี้จะ

เป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพิ่มเติม กลุ่มบริหารงานบุคคล

ยินดีน้อมรับและจักขอบพระคุณยิ่ง กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน

บุคคลเล่มนี้จะเป็นข้อมูลสารสนเทศสําคัญในการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร

ให้มีคุณภาพดีข้ึนต่อไป

คณะผู้จัดทํา

กลุ่มบริหารงานบุคคล

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร
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กลุ่มบริหารงานบุคคล

วิสัยทัศน์

มุ่งม่ันพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลและ พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีให้มีสมรรถนะและ

ศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมภิบาล ตรวจสอบได้และเต็มใจให้บริการ

พันธกิจ

1. ส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน

2. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร สร้างความมุ่งม่ันต่อการขับเคล่ือนองค์กร

3. พัฒนาศักยภาพบุคลากร สร้างขวัญและกําลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างเต็มกําลังความสามารถ

4. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข การบริหารงานบุคคลให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน

เป้าประสงค์

1. ทรัพยากรบุคคลมีสมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน

2. บุคลากรมีความรัก ศรัทธา ในวิชาชีพ

3. บุคลากรมีความมุ่งมั่นในการพัฒนาตนเองและองค์กร

งานกลุ่มบริหารงานบุคคล

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

3. กลุ่มงานบริหารสํานักงาน

3.1) งานธุรการและพัสดุ

3.2) งานแผนงานและสารสนเทศ

3.3) งานสารสนเทศ

3.4) งานกํากับการปฏิบัติงาน

3.7) งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมสําหรับข้าราชการครู

4. กลุ่มงานอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง

4.1) งานวางแผนอัตรากําลัง

4.2) งานสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและโยกย้าย
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4.3) งานเกษียณอายุราชการ

4.4) งานลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว

5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

5.1) งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงินเดือน

5.2) งานเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง

5.3) งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ

5.4) งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

5.5) งานส่งเสริมขวัญกําลังใจและเชิดชูเกียรติ

6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ

6.1) งานจัดระบบและทําทะเบียน

6.2) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

6.3) งานใบประกอบวิชาชีพ

6.4) งานข้อมูลภาครัฐ
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ขอบข่าย / ภาระงาน

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล

1. วิเคราะห์และวางแผนการดําเนินงานบริหารงานบุคคลตามแผนปฏิบัติการประจําปีและการดําเนินงาน

อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน

2. ให้คําแนะนํา นิเทศติดตามการดําเนินงานบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ

เป้าหมายท่ีได้กําหนดไว้

3. กําหนดมาตรการ แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารงานบุคคลของ

โรงเรียนเพ่ือเป็นแนวแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน

4. วิเคราะห์ วินิจฉัยปัญหาที่เก่ียวกับงานบริหารบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทางในการแก้ไข ปัญหา

นั้น ๆ

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1. วางแผนและกําหนดทิศทางการพัฒนาและบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล

2. กํากับดูแลและรับผิดชอบการจัดทําและพัฒนางานในกลุ่มบริหารบุคคล

3. กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียน

4. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย

3. กลุ่มงานบริหารสํานักงาน

3.1 งานธุรการ และพัสดุ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

งานธุรการ

1) ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ และนําเสนอหนังสือราชการให้ผู้บริหารทราบและสั่งการ

2) จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล เช่น บันทึกข้อความและ

สํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงาน ระเบียบและคําสั่ง

3) พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือตอบขอบคุณ คําสั่งและประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล

4) พิมพ์หนังสือรับรองและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น นําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติลงนามหนังสือ

รับรอง และส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอ
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5) ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ

และร่วมมืออันดีต่อกันในการดําเนินงานตามแผน

6) จัดทําเอกสารใบประกาศของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ใน

การพัฒนางาน

7) จัดทําระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม

8) จัดเก็บหนังสือตามระเบียบงานธุรการ

9) ประกาศรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวตําแหน่งต่าง ๆ

10) รายงานผลการปฏิบัติงาน

11) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานพัสดุ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์

2) จัดทํารายงานเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง

3) เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับบุคลากร

4) สํารวจพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือ/จําหน่ายพัสดุ

3.2 งานแผนงานและสารสนเทศ

งานแผนงาน

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ประชุมผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้เขียนโครงการปฏิบัติการประจําปี

งบประมาณ

2) รวบรวมแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

3) เข้าร่วมกับแผนงานของโรงเรียนจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

4) ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานงานบุคคลได้ปรับปรุง แก้ไข แบบเสนอโครงการปฏิบัติการ

ประจําปีงบประมาณ

5) ตรวจสอบความถูกต้องแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ

6) นําแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ เพื่อขออนุมัติดําเนินงานตามลําดับ

ข้ันตอน

7) นําแบบเสนอโครงการปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ มอบให้กับผู้รับผิดชอบงาน เพื่อ

ดําเนินงานต่อไป



คู่มือการปฏิบัติงานบุคคล หน้า-5

8) ติดตาม ประเมินผล ให้ผู้รับผิดชอบรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการปฏิบัติการ

ประจําปีงบประมาณ

งานสารสนเทศ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทําข้อมูลสารสนเทศ

2) ประสานงานเก่ียวกับข้อมูลต่างๆ ในฝ่าย

3) จัดทําเอกสารเพื่อเผยแพร่ข้อมูล

4) จัดระบบข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

3.3 งานกํากับและติดตามการมาปฏิบัติราชการ

การลา

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ผู้ประสงค์จะลาเขียนแบบใบลา

2) เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนวันลา

3) เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลวันลา

4) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลวันลา

5) นําเสนอใบลาต่อผู้บริหาร

6) ผู้ประสงค์ท่ีจะลาติดตามผล การขออนุญาตการลาของตนเอง

7) สรุปข้อมูลวันลาต่างๆ เพื่อใช้ในการพิจารณาความดีความชอบ

8) สรุปข้อมูลวันลาประจําปีงบประมาณ เพื่อส่งสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอุดรธานี

การลงเวลา

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงลายมือชื่อเข้า– กลับจากการปฏิบัติงาน

2) เจ้าหน้าที่แจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทราบ

3) ข้าราชการครูและบุคลากรเขียนบันทึกชี้แจงการไม่ลงลายมือชื่อท่ีห้องบุคคล โดยผู้บริหาร

พิจารณา

4) เจ้าหน้าที่สรุปการมาปฏิบัติราชการเป็นรายวันต่อผู้บริหาร

5) เจ้าหน้าที่ติดตามผู้ที่ไม่ได้เขียนบันทึกชี้แจงการไม่ลงลายมือชื่อ
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งานการขออนุญาต

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ผู้ท่ีประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออก

2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มเสนอต่อผู้บริหาร

3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ท่ีต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน

4) ผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเม่ือกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

เพื่อลงบันทึก

5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณ

โรงเรียน

3.4 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสําหรับข้าราชการครู

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ให้ความรู้ในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติตนแก่บุคลากร

2) ให้ความรู้เก่ียวกับสิทธิและหน้าท่ีในฐานะท่ีเป็นครู

3) ให้ความรู้ด้านวินัยแก่บุคลากร โดยการจัดประชุมอบรม หรือจัดทําเอกสารแจกจ่ายแก่บุคลากร

4) กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการกํากับควบคุมบุคลากรให้ปฏิบัติงานอยู่ในขอบเขตของวินัย

- การลา

- การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน

- การมาปฏิบัติหน้าท่ีและการกลับ

- การแต่งกาย

- การปฏิบัติตามคําสั่ง

- การประพฤติปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยจรรยามารยาทของครู

5) พิจารณาให้การสนับสนุนบุคลากรที่ปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยเพื่อเป็นแบบอย่างแก่เพ่ือน

ร่วมงาน

6) ดําเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย

7) ดําเนินการจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องกับการดําเนินการทางวินัยของบุคลากร การ้องเรียน

การร้องทุกข์ การอุทธรณ์
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4. กลุ่มงานอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง

4.1 งานวางแผนอัตรากําลัง

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) การสํารวจข้อมูลการสอนรายบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาของแต่ละปีการ

ศึกษา

2) การจัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา โดยข้อมูลท่ีใช้ในการจัดทํา

แผนอัตรากําลัง ประกอบด้วย

- ข้อมูลการสอนรายบุคคล

- ข้อมูลจํานวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหารสถานศึกษา ของแต่ละปีการศึกษา

- ข้อมูลการเกษียณอายุราชการ

- จํานวนช่ัวโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร

- ข้อมูลพนักงานราชการและครูอัตราจ้างด้วยเงินรายได้สถานศึกษา

3) ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของข้าราชการครูในสถานศึกษา เพื่อจัดทําความต้องการครูของสถานศึกษา

เสนอฝ่ายบริหารสถานศึกษา

4) รายงานแผนอัตรากําลังไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

4.2 งานสรรหา บรรจุ แต่งตัํง และโยกย้าย

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

งานสรรหา บรรจุ แต่งตัํง

1) คํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

2) รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังฝ่ายบริหารใน

สถานศึกษา

3) เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการสรรหาบรรจุและแต่งตั้งต่อไป

งานโยกย้าย

1) คํานวณอัตรากําลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

2) รายงานความต้องการครูแต่ละวิชาเอกกรณีท่ีขาดครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังฝ่ายบริหารใน

สถานศึกษา

3) เสนอขอความต้องการครูแต่ละวิชาเอกไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการรับย้ายและรับโอนต่อไป
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4.3 งานเกษียณอายุราชการ

ผู้ปฏิบัต:ิ นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) สํารวจข้อมูลการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2) รายงานจํานวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการไปยังฝ่ายบริหารในสถานศึกษา

และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

3) รายงานตําแหน่งว่างจากผลการเกษียณอายุราชการถึงฝ่ายบริหารและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

4.4 งานลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างประจํา

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) จัดทําทะเบียนอัตรากําลังพนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว ท้ังท่ีมีอยู่เดิมและได้รับการจัดสรรใหม่

2) เม่ือสิ้นปีงบประมาณให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความจําเป็น และความขาดแคลนอัตรากําลังข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา ตามเกณฑ์อัตรากําลัง ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

3) แจ้งมติคณะกรรมการบริหาร พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว

4) แจ้งสัญญาจ้าง/คําสั่งจ้างให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ

5. กลุ่มงานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

5.1 งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเล่ือนขัํนเงินเดือน

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติ : นาง สาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) จัดทําระเบียบ เกณฑ์ วิธีการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร

2) ดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงานของข้าราชครูและบุคลากร

ในโรงเรียน

3) คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ท่ีกําหนด

4) ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาผลการประเมินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

งานเล่ือนขํันเงินเดือน

การเลือนขํันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ

1) ผู้อํานวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในโรงเรียน

2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือนข้ันเงินเดือน
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3) ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณี

สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต้องช้ีแจงเหตุผลให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ดังกล่าวทราบ

4) จัดทํารายงานการสั่งเลื่อนขั้นและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปยัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

การเล่ือนขํันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย

1) ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย จากโรงเรียน

หรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ

2) ดําเนินการพิจารณาตามระเบียบ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

3) สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด

4) รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว

1) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณ ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานกําหนด

2) กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียน สามารถดําเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว ของโรงเรียนได้โดยใช้เงินรายได้ของโรงเรียน ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่

โรงเรียนกําหนด

3) รายงานการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่น ตามแนวทางการปฏิบัติ ดําเนินการตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด

5.2 งานส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) สํารวจความต้องการการขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2) ให้ความรู้ในการขอรับการประเมินเพื่อขอมีหรือขอเลื่อนวิทยฐานะ ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

3) รับแบบคําขอมีหรือขอเลื่อนวิทยาฐานะพร้อมเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

4) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนของผู้ขอรับการประเมินตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด

5) นําเสนอผู้อํานวยการและประธานกรรมการสถานศึกษา เพื่อลงนาม

6) นําส่งแบบคําขอตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กําหนด ต่อ สพม.อุดรธานี

5.3 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) การพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี
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- การปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา

- แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน

- ติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหาะสมอย่างต่อเนื่อง

2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

- ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

สถานศึกษา

- กําหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา

- ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา

3) การพัฒนาก่อนเลื่อนตําแหน่ง

- ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ลักษณะงานตามตําแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกําหนด

ตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

4) จัดส่งเสริมหรือดําเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี

เหมาะสม

5) ติดตามและประเมินผลการพัฒนา

5.4 งานส่งเสริมขวัญกําลังใจและเชิดชูเกียรติ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ศึกษาข้อมูลการย้ายเข้า ย้ายออก การบรรจุแต่งตั้ง การเกษียณอายุ ส่งเสริมขวัญกําลังใจของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา

2) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําการ์ดอวยพรวันเกิด และแสดงความยินดีกับข้าราชการครูที่ได้รับการ

เลื่อนวิทยฐานะ

3) ประชุม วางแผนกําหนดการจัดกิจกรรม

4) ดําเนินการจัดกิจกรรม

5) รายงานผลการจัดกิจกรรม

6. กลุ่มงานทะเบียนประวัติ

6.1 งานจัดระบบและทําทะเบียน

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์
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งานทะเบียนประวัติ

1) ข้าราชการครูและบุคลากรททางการศึกษากรอกข้อมูลเตรียมเอกสาร เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจําตัว

ประชาชน บัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

2) เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสารทะเบียนประวัติ สําหรับลงทะเบียนประวัติข้าราชการ

3) เจ้าหน้าที่อธิบายการกรอกข้อมูลทะเบียนประวัติ

4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

5) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบ

งานรับรองเงินเดือน

1) ผู้รับบริการยื่นแบบคําขอและเขียนวัตถุประสงค์ของการขอหนังสือรับรองเงินเดือน

2) แนบหลักฐานสลิป เงินเดือนของเดือน ปัจจุบัน

3) เจ้าหน้าที่ดําเนิน การตรวจสอบ และดําเนินการจัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน

4) เสนอผู้ช่วยผู้อํานวย การกลุ่มบริหารงาน บุคคลเพ่ือตรวจทาน

5) เสนอผู้อํานวยการ โรงเรียนลงนาม

งานเปล่ียนชื่อ/สกุล

1) แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพ่ือแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

2) เจ้าหน้าที่ดําเนินการแก้ไขการเปลี่ยนช่ือ- สกุลและตรวจสอบความถูกต้อง

3) นําเสนอรายละเอียดการแก้ไขไปยังสํานักงานเขตพื้นทีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ.

4) แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

งานบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

1) ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ในแบบคําขอบัตร

2) ผู้ขอมีบัตรแนบหลักฐานเอกสาร

3) ตรวจสอบคําขอและหลักฐานของผู้ขอมีบัตร ถูกต้อง ครบถ้วน

4) เสนอเอกสารและหลักฐานแก่ผู้อํานวยการโรงเรียน

5) จัดส่งเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐาน ท่ีถูกต้องครบถ้วน ไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

6) จัดทําทะเบียนประวัติการขอมีบัตรของแต่ละบุคคล

การขออนุญาตไปราชการ

1) บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ (รับแบบฟอร์มท่ีฝ่ายบุคคล) หากมีนักเรียนไปด้วยให้จัดทําหนังสือแจ้ง

ผู้ปกครอง และขออนุญาตไม่เข้าชั้นเรียน

2) เขียนประมาณการค่าใช้จ่าย (รายละเอียด ตามท่ีงานการเงินกําหนด)
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3) ส่งเอกสารไปยังกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนหากพานักเรียนไปด้วย ต้องส่งเอกสารท่ีกลุ่ม

บริหารงานทั่วไปและกลุ่มบริหารงานบุคลเพ่ือดําเนินการตัดงบประมาณตามโครงการ

4) จัดทําคําสั่ง อนุมัติให้ไปราชการ

5) จัดทําทะเบียนประวัติการไปราชการ

การปรับวุฒิ , ปรับตําแหน่ง

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อสํารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับคุณวุฒิท่ีสูงขึ้น

ตามท่ี ก.ค.ศ.รับรอง

2) ดําเนินการสํารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับคุณวุฒิทางการศึกษาสูงข้ึนก่อนวันท่ีได้รับ

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งข้าราชการครู

3) แจ้งให้ข้าราชการครูผู้ประสงค์จะขอให้ได้รับเงินเดือน ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น

4) จัดทําคําขอตามแบบคําขอท่ีแนบมาพร้อมนี้ และวิธีการ โดยยื่นคําขอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น

5) ดําเนินการยื่นคําขอให้ได้รับเงินเดือนและปรับวุฒิทางการศึกษาให้สูงข้ึนหรือปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง เลื่อน

และแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่สถานศึกษาในหนังสือ

รับรองแสดงว่าสําเร็จการศึกษา

6) โรงเรียนตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ดําเนินการออกคําสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง

การศึกษาผู้นั้นได้รับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น

7) โรงเรียนดําเนินการออกคําสั่งและส่งสําเนาคําสั่ง รวม 6 ชุด พร้อมหลักฐานท่ีแสดงว่าได้สําเร็จการศึกษา และ

หลักฐานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จํานวน 3 ชุด ไปยังกลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

อุดรธานี ภายใน 7 วันนับแต่วันออกคําสั่ง เพื่อขอปรับวุฒิ ปรับตําแหน่ง ต่อไป

การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อสํารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิได้รับการ

ยกเว้นการเกณฑ์ทหาร กรอกรายละเอียดตามบบที่กําหนดก่อนเดือนเมษายนของปีตามเอกสารดังนี้

- สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ

- ตารางการสอน/สัปดาห์

- จํานวนนักเรียนท่ีรับผิดชอบ

- สําเนา สด. 35 , สด. 9

2) เจ้าหน้าที่นําเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อลงนามนําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพื่อออกใบสําคัญยกเว้นการ

เกณฑ์ทหาร

3) แจ้งท้องท่ีท่ีเป็นภูมิลําเนาทหารของข้าราชการผู้นั้น และส่วนราชการที่เก่ียวข้องต่อไป
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6.2 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ

2) ติดประกาศหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ห้องบุคคล

3) ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรอกแบบรายงานการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์

4) ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด

5) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ต้องแจ้งให้ผู้ขอเสนอ

พระราชทานเครื่องราชฯ ทราบ เพื่อดําเนินการแก้ไข

6) เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและหลักฐานเสนอผู้อํานวยการ

7) เจ้าหน้าที่จัดส่งเรื่องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา

8) เจ้าหน้าที่จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชฯโดยจัดทําเป็นปัจจุบัน

6.3 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ผู้อํานวยการโรงเรียนแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ

การพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

2) เจ้าหน้าที่สํารวจการขาดอายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นเวลา 180 วันก่อนการขาดอายุใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ

3) ข้าราชการครูดําเนินการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผ่านระบบออนไลน์

4) จัดทําทะเบียนควบคุม กํากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ

5) ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาท่ีทําหน้าท่ีผลิตและพัฒนาครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ

6.4 งานข้อมูลภาครัฐ

ผู้ปฏิบัติ : นางสาวสุรัส ง้วนพันธุ์

1) ข้าราชการครูเตรียมเอกสารหลักฐาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนข้อมูลผ่านระบบลงทะเบียนข้อมูลภาครัฐ

2) รวบรวมบัญชีข้อมูล

3) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และยืนยันข้อมูล

4) จัดเก็บข้อมูลในระบบบัญชีข้อมูลภาครัฐ
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5) บริการบัญชีข้อมูลภาครัฐ

6) ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการลงลายมือชื่อ ไม่เกินเวลา 08.15 น.

2) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรท่ีไม่ได้ลงลายมือชื่อมาทํางานในตอนเช้า พร้อมโทรศัพท์

แจ้งหรือประสานไปยังหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มสาระฯให้ทราบ

3) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรท่ีไม่ได้ลงลายมือชื่อมาทํางานในตอนเช้าหรือไม่ได้ลงลายมือชื่อกลับในตอนเย็น มา

เขียนแบบบันทึกช้ีแจงการไม่ลงลายมือชื่อท่ีห้องบุคคล

4) ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงลายมือชื่อกลับจากการปฏิบัติราชการในเวลาราชการปกติ คือ

16.20 น. แต่ถ้ามีเหตุจําเป็น อนุโลมให้ลงลายมือชื่อกลับจากการปฏิบัติราชการเวลา 15.30 น.โดยการเขียนบันทึก

ขออนุญาตออกก่อนเวลาที่กําหนด

5) กลุ่มบริหารบุคคลจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเดือนละ 1

ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพื่อโรงเรียนจะแก้ไขให้

ถูกต้อง

2. การแต่งกายประจําวันของบุคลากร

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ได้กําหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แต่งกายประจําวัน ดังนี้

1) วันจันทร์ สวมเสื้อสีเหลืองประดับตราสัญลักษณ์

2) วันอังคาร สวมชุดเครื่องแบบสีกากีคอพับแขนยาว หรือแขนสั้น

3) วันพุธ สวมชุดลูกเสือ

4) วันพฤหัสบดีสวมชุดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (กิจกรรมในเครื่องแบบ)

5) วันศุกร์ สวมชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง/ชุดสุภาพ

3. การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน

1) ผู้ท่ีประสงค์จะต้องออกนอกบริเวณโรงเรียน ให้บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกบริเวณ

โรงเรียนให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและให้รอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล

แจ้งผลการขออนุญาตก่อน จึงดําเนินการต่อไปได้

2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลให้ความเห็นตามแบบฟอร์มแล้วเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณา หาก

ผู้อํานวยการโรงเรียนไม่อยู่ให้เสนอผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามลําดับ

3) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผลต่อผู้ท่ีต้องการออกนอกบริเวณโรงเรียน
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4) ผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียนเม่ือกลับถึงโรงเรียนให้แจ้งต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อลงบันทึก

ในกรณีผู้ท่ีประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน ออกนอกบริเวณโรงเรียนด้วยกิจส่วนตัว หากไม่แจ้งเวลาเดินทางกลับ

ถึงบริเวณโรงเรียน เม่ือเกิน 3 ชั่วโมงให้ยึดตามระเบียบวันลา

5) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ติดตามการกลับถึงบริเวณโรงเรียนของผู้ประสงค์ออกนอกบริเวณโรงเรียน

6) หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลนําเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน



 
 

 



 
 

คำนำ 
คู่มือการบริหารงานงบประมาณ ประจำปีการศึกษา 2568 เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ

ดำเนินงานด้านงบประมาณของโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร โดยมุ่งหวังให้การบริหารจัดการงบประมาณเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รวมถึงหลักธรรมาภิบาลในระบบราชการ 

 

ภายในคู่มือประกอบด้วยแนวทางการบริหารจัดการงบประมาณตามกรอบแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การจัดสรรงบประมาณรายกิจกรรม ขั้นตอนการดำเนินงาน ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนหลักเกณฑ์
และแนวทางการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
และสามารถขับเคลื่อนภารกิจของสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิผล 

 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร ครู และบุคลากรในการวางแผนและ
บริหารงบประมาณอย่างมีระบบ เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ หากมี
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมใด ๆ เพ่ือปรับปรุงคู่มือให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ทางคณะผู้จัดทำยินดีน้อมรับด้วยความขอบคุณยิ่ง 
ขอขอบคุณทุกภาคส่วนที่มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 

งานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
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คู่มือการบริหารงานงบประมาณ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
ประจำปีการศึกษา 2568 

1. ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มงาน 
ชื่อกลุ่มงาน: กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
สถานศึกษา: โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
ปีการศึกษา: 2568 
หัวหน้ากลุ่มงาน: นายณัฐพร ตองอ่อน 

2. วัตถุประสงค์ของกลุ่มงาน 
2.1 เพ่ือบริหารจัดการงบประมาณของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
2.2 เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามนโยบายและพันธกิจของโรงเรียน 

เพ่ือเสริมสร้างระบบการบริหารจัดการทรัพยากรที่เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรีย 
3. โครงสร้างกลุ่มงานและภารกิจรับผิดชอบ 
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4. ภารกิจความรับผิดชอบ 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
หน้าที่รับผิดชอบ: วางแผน ควบคุม กำกับ และติดตามการดำเนินงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณให้เป็นไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 

 
    กลุ่มงานภายใต้การดูแลของหัวหน้ากลุ่มงาน 
งานสำนักงาน 
     นางสาวอัจฉรา ฤทธิเทพ 
ภารกิจ: 
วางแผนจัดระบบการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ งานเอกสาร การประชุม และการติดตามงานของกลุ่มงาน ตาม
ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
การจัดทำข้อมูลและบันทึกต่าง ๆ 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานระดมทรัพยากร / การจัดหารายได้ / กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
ภารกิจ: 
วางแผนและดำเนินกิจกรรมเพ่ือหารายได้/ทรัพยากร 
ดูแลกองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่ายของกองทุน 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานบริหารการบัญชี 
     นายศรัญย์ บุญศรี 
ภารกิจ: 
จัดทำบัญชีรับ-จ่าย/งบประมาณของสถานศึกษา เช่น สมุดเงินสด /รายงานเงินคงเหลือประจำวัน /ทะเบียบคุมเงิน
งบประมาณ/ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ/ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
จัดเก็บเอกสารการรับ-จ่ายเงิน จัดซื้อ-จัดจ้าง อย่างเป็นระบบ 
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
จัดทำรายงานทางการเงินให้ผู้บริหารทราบ 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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งานควบคุมภายใน 
     นายศรัญย์ บุญศรี 
ภารกิจ: 
ตรวจสอบกระบวนการภายในและความถูกต้องในการใช้งบ 
รายงานผลและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
เสริมสร้างระบบธรรมาภิบาล 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานบริหารการเงิน 
     นางสาวนวลประภัสส์ ก้อนพิลา 
ภารกิจ: 
รับ-จ่ายเงินงบประมาณ งบอุดหนุน ค่าใช้จ่ายรายหัวฯ รายได้สถานศึกษา และงบอ่ืนๆ 
ตรวจสอบกระบวนการภายในและความถูกต้องในการใช้งบ 
รายงานผลและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร 
เสริมสร้างระบบธรรมาภิบาล 
นำส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
ภารกิจ: 
สำรวจข้อมูลนักเรียนยากจน 
บริหารจัดการงบช่วยเหลือนักเรียนตามเกณฑ์ 
รายงานและติดตามผลการช่วยเหลือ 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
ภารกิจ: 
ดูแลระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
แก้ไขปัญหาเบื้องต้นและปรับปรุงระบบ 
สนับสนุนด้านเทคนิคให้กลุ่มงานอื่น 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 



4 
 

งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการ 
     นายณัฐพร ตองอ่อน ,นางสาวนวลประภัสส์ ก้อนพิลา 
ภารกิจ: 
จัดทำแผนพัฒนาตามเป้าหมายโรงเรียน ระยะ 5 ปี ที่มุ่งคุณภาพการศึกษา 
ติดตามผลและสรุปความก้าวหน้า 
บูรณาการงบประมาณตามแผนงาน 
ประสานงานทุกฝ่าย เพื่อการจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
จัดให้มีการประเมินและตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ ให้มีการพัฒนาองค์ความรู้ภายในองกรณ์อย่างสม่ำเสมอ 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานประกันชีวิตนักเรียน 
     นายณัฐพร ตองอ่อน,นายศรัญย์ บุญศรี 
ภารกิจ: 
ดูแลการจัดซื้อประกันชีวิตให้กับนักเรียน 
ประสานการขอรับผลประโยชน์เมื่อเกิดเหตุ 
ชี้แจงข้อมูลประกันแก่นักเรียน/ผู้ปกครอง 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งาน ก.ย.ศ. นักเรียน 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
ภารกิจ: 
สำรวจข้อมูลเพื่อขอรับสิทธิ์ต่าง ๆ ตามนโยบาย ก.ย.ศ. 
ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดทำรายงานและติดตามผลการรับสิทธิ์ 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานโครงการทัศนศึกษา 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
ภารกิจ: 
วางแผนและจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
ดูแลความปลอดภัยนักเรียน 
สรุปรายงานกิจกรรมและงบประมาณ 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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งานโครงการพิเศษ และงานสนองนโยบาย 
     นายณัฐพร ตองอ่อน 
ภารกิจ: 
ดำเนินโครงการตามนโยบายจากกระทรวง / สพฐ. 
ติดตาม ประเมิน และจัดทำรายงานผล 
สนับสนุนโครงการเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ 
และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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คณะผู้จัดทำ 
 

ที่ปรึกษา 
นางณภัค  ศรีจันทร์เวียง  ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
นางสาวอัจฉรา  หนูยศ  รองผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 

คณะผู้จัดทำ 
นายณัฐพร   ตองอ่อน  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางสาวอัจฉรา ฤทธิเทพ  หัวหน้าพัสดุ 
นายศรัญย์ บุญศรี    เจ้าหน้าที่พัสดุ 
นางสาวนวลประภัสส์ ก้อนพิลา เจ้าหน้าที่การเงิน 
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คู่มือการบริหารงานบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 

อ าเภอน  าโสม จังหวัดอุดรธาน ี
ส านักงานเขตพื นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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งานบริหารทั่วไป 

 
 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ
ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การด าเนินงาน
ธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การจัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่
และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน การประสานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี  

1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทั่วไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานที ่
4.  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน 
6.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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งานธุรการ 
 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริม่ตั งแต่การจัดท า                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี  
1.  การผลติหรือจดัท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนังสือราชการ  
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปไดด้ังนี  
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการตดิตอ่ท าความเข้าใจระหวา่งหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล  

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการตดิต่อหรอืการท าความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นควา้ต่อไปในอนาคต 
 
 
 
 
 
 

1 
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ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดความหมายและชนิดของหนังสือ

ราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทั ง 
เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารทีท่างราชการจดัท าขึ นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ

ประชาสัมพันธ ์และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครฑุ ทีใ่ช้ส าหรับหนังสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ 74 

และ ข้อ 75 ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น  าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด  
210 X 297 ม.ม. พิมพค์รุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ดว้ยหมึกสีด า หรือท าครฑุดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของ
กระดาษ 

1.  หนังสือภายนอก 
     หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  

(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบุคคล 
ภายนอก ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ที ่
     1.2  สว่นราชการเจา้ของหนังสือ 
     1.3  วัน เดือน ปี 
     1.4  เรื่อง 
     1.5  ค าขึ นต้น 
     1.6  อา้งถึง (ถ้ามี) 
     1.7  สิ่งที่ส่งมาดว้ย (ถ้าม)ี 
     1.8  ข้อความ (เนื อหาของหนังสือ) 
     1.9  ค าลงทา้ย 
     1.10  ลงชื่อ 
     1.11  ต าแหน่ง 
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     1.12  สว่นราชการเจ้าของเรื่อง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
     รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ท่ี  
            เป็นส่วนที่อยูท่างด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพื่อ 
            1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอา้งอิงถึงหนังสือฉบับนั น  

ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการตดิต่อ โตต้อบหลังจากที่ได้ส่งหนังสือนั นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหวา่งปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั นได้ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อย

แล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการตดิต่อกับหน่วยงานต่างๆ  

ในรอบปีปฏิทินหน่ึง ตัวอย่างเช่น 

ท่ี ศธ 04099/145   

ศธ  รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04067 เลขรหัสของส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 
145 เลขทะเบียนหนังสือส่งของโรงเรียนบ้านหนองขามนาดี 

     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั น 
            2)  ลงทีต่ั งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั งของส่วนราชการ ความ

ยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงทีต่ั งจะวางรูปแบบอย่างไรนั น ขึ นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือ เน่ืองจากชื่อส่วนราชการและที่ตั งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ที่” เช่น 

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

ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอยา่งเช่น 
     1.4  เรื่อง 
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            1)  ก าหนดชื่อเรื่องด้วยสาระส าคัญที่เป็นใจความที่สั น กะทดัรดั และครอบคลุมเนื อหา 
ของหนังสือ 

            2)  ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม  
เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 

     1.5  ค าข้ึนต้น 
            1)  ให้ใช้ค าขึ นต้นตามตารางการใช้ค าขึ นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 

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

น าหน้า) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดตอ่กับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตร ี
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั นพื นฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดพิจิตร  (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ทัว่ไป) 

            3)  ในกรณีที่ต าแหน่งนั นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกวา่ 1 คน ขึ นไป ให้ระบุทั งต าแหน่ง  
และชื่อ เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาพิจติร เขต 1 ควรใช้ค าขึ นต้น ดงันี  

     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
            1)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมากอ่น 
            2)  ในกรณีที่มหีนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

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

     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
            1)  ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพรอ้มกับหนังสือฉบับนั น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยวา่ส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออก
หนังสือ พร้อมทั งจ านวนของสิ่งของที่ส่งไป  
 

     1.8  ข้อความ (เนื อหาของหนังสือ) เนื อหาสาระที่ตอ้งการจะให้ผู้รับได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื อหาในหนังสือราชการ แบ่ง

ออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื อหา เป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือ

แจ้งให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ น 
            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที่ 2 ที่นับวา่ม ี
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ความส าคัญ เพราะเนื อความจะกลา่วถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับ
หนังสอืทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื อหา ซึง่เป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพื่อเน้นให้ผู้รับ
จดหมายท าอะไร หรอืท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ นบรรทัดใหม่เริ่มต้นดว้ยค าว่า “จึง” แล้วตามดว้ยข้อความที่บอก
ถึงจุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปต้องให้สัมพันธก์ับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

    􀀗  ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ 
    􀀗  ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามขั นตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพือ่ทราบ และด าเนินการตอ่ไป 
    􀀗  ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัต ิ
           -  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

     1.9  ค าลงท้าย 
            ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าขึ นตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย ซึ่งก าหนดไวใ้นภาคผนวก 

ซึ่งจะต้องให้สัมพันธ์กับค าขึ นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรบัพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
     1.10  ลงชื่อ 
              1)  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้

ลายมือชื่อดว้ยทุกครั ง ซึง่การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั นให้ใช้ค าน าหน้าชื่อว่านาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็ม
ใต้ลายมือชือ่ 

              2)  ในกรณีทีเ่จ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย ์
และผู้ช่วยศาสตราจารย ์ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชือ่ เช่น            

ลายมือชื่อ 
                     (นายกนก  จ าปามูล)  

                      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองขามนาด ี
     1.11  ต าแหน่ง 
              ให้ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 

   ลายมือชื่อ 
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                     (นายกนก  จ าปามูล)  
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองขามนาด ี

              กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงชื่อต าแหน่ง ดังนี  
ลายมือชื่อ 
                  (นายนิพนธ์   นานันท์)  

                      ครชู านาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองขามนาด ี

     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

              ให้ลงชื่อสว่นราชการเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบริหารทัว่ไป งาน
วิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 

     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน  

(ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 0 5661 2415 ต่อ 15 
โทรสาร 0 65306 2663 
E- mail : nongkhamnadee@gmail.com 
 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
              ในกรณีที่ได้จดัส่งส าเนาไปให้ส่วนราชการหรือผูท้ี่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบวา่ได้ส่ง

ส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ชื่อสว่นราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลข
โทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

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

   ส าเนาส่ง 
   นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัดนครราชสีมา     

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

แบบหนังสือภายนอก            ชั นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
ที่ ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค าขึ นต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี.................................................................... 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงทา้ย ) 
                             ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ชั นความลับ (ถ้าม)ี  
 

2.  หนังสือภายใน 
     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ราชการทีต่ิดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ก าหนดให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ซึ่งมี
ส่วนประกอบ คือ 

     2.1  สว่นราชการ (สว่นราชการเจา้ของเรื่อง) 
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     2.2  ที ่
     2.3  วัน เดือน ปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  ค าขึ นต้น 
     2.6  ข้อความ (เนื อหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ต าแหน่ง ตามตวัอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 
     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั ง

ระดับกรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากวา่ระดับกรมลงมา ให้ลงชือ่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง

ระดับกรม หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั งระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น ส านักงานเขตพื นที่การศกึษาพิจิตร 
เขต 1 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 5661 2415) 

     2.2  ข้อความ (เน้ือหา) 
            เนื อหาสาระทีต่้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระ

ครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเนื อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2)  ส่วนเนื อหา ที่เป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเนื อหา ที่เป็นจุดประสงค ์
     2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใชเ้ช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มคี าลงท้าย เช่น  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 
                                         (นายกนก     จ าปามูล) 
                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองขามนาดี 
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แบบหนังสือภายใน 
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 

                                                                   ชั นความลับ (ถ้ามี) 

                                                    บันทึกข้อความ 
                  ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 

ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าขึ นต้น)......................................... 

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

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

 
                                                                                ( ลงชือ่ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ชื่อเตม็ ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั นความลับ (ถ้ามี) 
 

3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ระหว่าง
ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน 
หรือใช้ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างส านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต 6  กับ นายกนก  จ าปามูล ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ซึ่งได้แก่ 

       การขอรายละเอยีดเพิ่มเติม 
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       การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 

       การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 

       การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

       การเตือนเรื่องทีค่้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ชี แจงรายละเอียด
เพิ่มเติม ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบ สว่นราชการ ก. จึงท าหนังสือ 

       เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรา 

     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ที่ ใชล้งรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการก าหนดรหัสพยัญชนะ และ

เลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรอืบุคคลที่หนังสือนั นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทบัตรา ไมใ่ช้ค าขึ นต้นจึงตอ้งดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยวา่สมควรจะใช้หนังสือ

ประเภทนี หรือไม่ 
     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชือ่ส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความพอสมควร เช่น 

ส านักงานเขตพื นที่การศกึษาพิจติร เขต 1 
     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

เช่น 19 เมษายน 2553 
     3.6  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ซึ่งก าหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ  

ข้อ 72 
     3.7  สว่นราชการเจา้ของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้พิมพ์

ไว้ระดับต่ าลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทดัสุดทา้ยของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
     3.8  โทร. หรือทีต่ั ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพทข์องส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา 

(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มโีทรศัพท์ ให้ลงทีต่ั งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู ่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้าม)ี 
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แบบหนังสือประทับตรา             ชั นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
 
ที่ ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………  
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
         ( ลงชื่อสว่นราชการทีอ่อกหนังสือ ) 
                 ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 
                   (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
                                                                     (วัน  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
 

  ชั นความลับ (ถ้ามี) 
4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือสั่งการ ม ี3 ชนิด ได้แก ่ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น ค าสั่ง 
     4.1  ค าสั่ง เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบดว้ยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้กระดาษ

ตราครุฑ ซึง่มีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค าสั่ง 
            2)  ที ่
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            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อความ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
            6)  ลงชื่อ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  ค าสั่ง 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง เช่น ค าสัง่ส านักงาน 
เขตพื นที่การศึกษาพจิิตร เขต 1  

            2)  ที ่
   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง เช่น 1/2550 
            3)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง เช่น แต่งตั งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชัว่คราว 
            4)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจทีใ่ห้ออกค าสั่ง (ถ้าม)ี ไวด้้วย แล้วจึงลงข้อความ 
ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

            5)  สั่ง ณ วันที่ 
   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

            6)  ลงชื่อ 
   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

            7)  ต าแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 
    ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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      ค าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 

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

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั งนี   ตั งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วันที่....................................................... 
 
                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพช์ื่อเต็ม ) 
             (ต าแหน่ง)………………………………….. 
 

     4.2  การออกเลขที่ค าสั่งของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจดัพมิพ์ค าสั่งแต่งตั งของโรงเรียน ด าเนินการ ดังนี  
            1)  เจ้าของเรือ่งจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั งภายในโรงเรียน 
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            2)  เสนอหนังสือตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธรุการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขที่ค าสั่ง วันที ่เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค าสั่ง 
            4)  ส าเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 
            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดค าสั่ง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ด าเนินการ 

แบบทะเบียนค าสั่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขที่ค าสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

  
 
 

   

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
     หนังสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  
     ตัวอยา่งที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันที ่
            5)  ลงชื่อ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ที่ระบุไว ้

ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการทีอ่อกประกาศ 
            2)  เรื่อง 
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   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
            3)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความทีป่ระกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันที ่

   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
            5)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเตม็ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตวัอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ ์(ประกาศ) 

   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 

 
 

แบบประกาศ 
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

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

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

6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
     เป็นหนังสือที่ทางราชการท าขึ นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการม ี4 ชนดิ 
ได้แก่ 
      6.1  หนังสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออื่นๆ 

     รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุ่คคลทั่วไป 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 

 
 

ที ่ศธ …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรอืหน่วยงานที่จะให้การรบัรอง
พร้อมทั งลงต าแหน่งและสังกัด  หรือที่ตั ง  แล้วตอ่ด้วยข้อความที่รับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………. 
   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนนี ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )  ( ลงชื่อ ) 
                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                         (ต าแหน่ง) 

 
 

      
  ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 

  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม)     

     ชั นความลับ (ถ้าม)ี  
 

 

      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี  

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

 
รายงานการประชุม……………………… 

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

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

ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้าม)ี 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้าม)ี 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการไดก้ลา่วเปิดประชุม และท าหน้าที่เป็น
ประธานในที่ประชุมไดด้ าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี  
 
 
 
ระเบียบวาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………… 
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ระเบียบวาระที่ 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั งที่แล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

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

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

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

 
 

      6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าสว่นราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการใชก้ระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกดิขึ นเนื่องจากการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่  
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าที่
ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่ส่วนราชการก าหนดขึ นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน่ แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
             ส าหรับสถานศึกษา สมดุหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมดุตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐาน
ในราชการที่มีความส าคญั  
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สมุดหมายเหตรุายวัน 

             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
             1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศกึษาธิการ 
             2)  อ่านข้อบังคับและค าอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
             3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี  

            4)  สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บรักษาไว้ใหด้ีมิให้สูญหาย 
            5)  การเขียนข้อความที่ปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้เขียน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
 

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

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

 

            6)  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ต าแหน่งใดที่ไม่ใช้ให้ขีดออก 
            7)  ส าหรับโรงเรียนที่สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน ให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื นที่การศกึษา ลงชื่อให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ทุกแห่งทุกครั งทีข่ึ นเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึกประวัติย่อ
โรงเรียนไว้ ประกอบดว้ย การก่อตั งเมื่อใด สอนชั นใดบ้าง สถิติครูนกัเรียน รายชื่อผู้บริหารโรงเรียน อาคารเรียนมีกี่
หลัง เป็นต้น 

            9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อ านวยการสถานศกึษาบันทึก
ไม่ต้องลงต าแหน่ง ถ้าผู้รกัษาราชการแทนบันทึก ต้องลงต าแหน่งก ากับดว้ย 
             10)  รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั งหมด 
             11)  หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผูห้น่ึงผู้ใด 
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             13)  ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอยา่ง) 
วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 

 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาท าการสอน............คน  ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียน คิดเป็น
ร้อยละ.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจ าวัน 
             14)  กรณีที่ผูบ้ริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
            15)  วันหยุดตา่งๆ บันทึก (ดังตวัอย่าง) 

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

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภาคเรียนภาคต้น ปีการศึกษา..............ตั งแตว่นัที่.............. เดือน........................... พ.ศ.............  ถงึ

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

             17.  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจ าอยู่เสมอ แม้วา่ปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณพีิเศษ
เกิดขึ น ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
 

            สมุดเยี่ยม 
             โรงเรียนต้องจดัให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษส าหรับ 
ปิดหน้าปก ดังนี  
 

 

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

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 
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            ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จ ากัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคดิเห็น 
ลงในสมุดเย่ียมได้ กรณีทีม่าเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเย่ียมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได ้ผู้มาเยี่ยมมีสทิธิ์เขียนรายการ
แสดงความคดิเห็นต่างๆ ได้ หากมีการบรจิาคทรพัย์หรือสิ่งของอื่นใด ก็ให้ผู้มาเยี่ยมแสดงจ านวนหรือรายการนั นๆ 
ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเยี่ยมไม่ต้องลงรายการแต่อยา่งใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มีสมุดบนัทึกการตรวจราชการไวร้ับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุรายวัน 

เพื่อให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเน่ือง โดยมีแบบ ดังนี  
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มที่............ 

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

 แบบบันทึกการตรวจ 
 

ล าดับที ่
วัน  เดือน  ปี 

สถานที่ด าเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
ค าแนะน าหรือการสั่งการของผู้ตรวจ 

การด าเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 

            เมื่อผู้มีอ านาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องด าเนินการตามที่บันทกึ 
สั่งการใดๆ ไว้ ว่าได้ด าเนนิการไปอย่างไร แล้วส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจที่ลงนามไว้ ทราบภายใน 7 วัน             
นอกจากหนังสือราชการ ทั ง 6 ประเภท นี แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ หรือที่
เรียกว่าหนังสือราชการดว่น และการท าส าเนาหนังสือราชการ 

            หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ดว่นที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั น 
            2)  ดว่นมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
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             3)  ดว่น ให้เจา้หน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เรว็กว่าปกติเท่าที่จะท าได ้
             การผลิตเอกสาร 

            ขั นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั นตอนที่ 1 การก าหนดชั นความลบั มี 4 ชั น คอื ปกปิด ลบั ลับมาก ลับที่สุด โดยก าหนดให้

ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ นไป เป็นผู้ 
มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดชั นความลับนั น เอกสารลับจะมีขบวนการผลติ การรับ การส่ง การเกบ็รักษา  
จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสารปกต ิ

            2)  ขั นตอนที่ 2 การก าหนดชั นความเรว็ มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และดว่นภายใน
ก าหนดเวลา การก าหนดชั นของความเร็วยังไม่ไดร้ะบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้ก าหนด 
ชั นได้ 

            3)  ขั นตอนที่ 3 การรา่งหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือ หลังจากที่ได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงด าเนินการพิมพ์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4)  ขั นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จดัพิมพ์โดยด าเนินการพิมพ์ 
ตามแบบพิมพ์ที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องก าหนด การพมิพ์หนังสือราชการ จดัพมิพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 

            5)  ขั นตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ์ ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกต้อง อกีครั งหนึ่ง 

            6)  ขั นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรือ่ง
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ขั นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะตอ้งน าหนังสือนั น 
ไปออกเลขที่/ล าดับ หนังสือส่งออก และน าไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 

            8)  ขั นตอนการจัดเก็บส าเนาหนังสือ หรือ ส าเนาร่างหนังสือ เจา้ของเรื่องจัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ และส่งส าเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

            สรุปข้ันตอนการผลิตเอกสาร 
            ก าหนดชั นความลับ ก าหนดชั นความเรว็ รา่ง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทาน  

เสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 

            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั นเจา้หน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
            หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั นของ

ผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณี ดังต่อไปนี  
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            1)  เรื่องที่มีการก าหนดชั นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

            2)  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  
การกล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั นเหนือขึ นไป 

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

แต่ให้จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จ
ก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือ
ราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

            2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที  

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

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วย
ราชการนั นๆ ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาชั นเหนือขึ นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อ
หนังสือฝากนั นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ 
กับงานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับขึ นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียง
ซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วน
ผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ นมาตามล าดับ 
จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอขึ นมาตามล าดับก็ได้  ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลาย
แผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน

ส่งเรื่องมาที่โรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามขั นตอน ดังนี  
            1)  จดัล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
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            2)  ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี  
   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

 
 
 
     

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดงันี  

   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

   3.4)  ลงวันที ่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีที่ 

ไม่มีต าแหน่งระบ ุ
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรอืชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มตี าแหน่งระบุ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งของหนังสือฉบับนั น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั น 

            4)  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว
จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้น

โดยอนุโลม 
 
 
 
 

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

 
เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 
  

 
      

            การส่งหนังสือ 
            หนังสือที่ผลติแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามขั นตอน ดังนี  
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 
            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั งหนึ่งว่าเอกสาครบถ้วน

หรือไม่ หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี  

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

ส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก

หนังสือส่งมา 
            4)  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั งในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับและส าเนาให้ตรงกับ

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได ้2 วิธตีามสถานการณ ์ดังต่อไปนี  

   5.1)  จดัส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จดัส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

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

 
 

      

 
 
            การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหว่างปฏิบัติ 
            2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เก็บเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 
            รายละเอียด มีดังต่อไปน้ี 
            1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธกีารเก็บให้เหมาะสมตามขั นตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จดัให้มีแฟ้มจัดเก็บ  

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

      เมื่อเสร็จสิ นการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
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            2)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยด าเนินการผู้รับผิดชอบการจัดด าเนินการ  

    การเก็บระหว่างปี คอื การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว แต่ยังอยู่ 
ระหว่างปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสามารถ
แบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี  

    เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจ านวนมาก  
เอกสารทุกฉบับมีความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการค้นคว้าภายหน้า จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ 
เป็นหมวดหมู ่และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเรว็ และให้เอกสารอยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

    เรื่องตา่งๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี  
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดยีวกัน โดยก าหนด 

รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเรื่องการแต่งตั ง/ย้าย 

 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

แฟ้มที่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 
 
1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศกึษาดูงานของข้าราชการครู 
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    การเก็บเมื่อสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ 
กระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี  

    1)  ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือทีต่้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทบัตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดว้ยหมึกสีน  าเงิน 
    3)  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกวา่ 10 ปี ยกเว้น 
         3.1)  หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ีส านวนของศาลหรือพนกังานสอบสวน 
         3.3)  หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ์ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน  

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นควา้ 
         3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากทีอ่ื่น  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ นเป็นประจ า 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธ ิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได ้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจดัส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

    หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 

    หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทัว่ไปก าหนดไว ้
เป็นอย่างอื่น 

    หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั นการท าลายหนังสอื  
ภายใน 60 วัน หลังสิ นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอกีอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ นไป) 

            3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 
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2.  งานธุรการทั่วไป 
2.1  การก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 

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

        ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี  
        1)  ให้สถานศึกษาเริ่มท างานตั งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น.เป็น
เวลาท างานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั งสองวัน 
แต่ทั งนี ทั งนั น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ นอยู่กับข้อตกลงของ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
        2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการ
หยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจ าเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ 
ราชการตามปกติ 
        3)  วันที่สถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษหรือ
กรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันท างานปกติตามระเบียบนี  

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่15 
พฤษภาคมของปีถัดไป  เป็นวันสิ นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้ก าหนดวันเปิดและปิด
สถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนที่หน่ึง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1 เมษายน  
ของปีถัดไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ นอยู่กับดุลยพินิจ 
ของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้ก าหนดตามที่เห็นสมควร 
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2.3  การชักธงชาติ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการชกัธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความเป็น
ชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา เพื่อ
ก าหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยก าหนดเวลาชักธงชาติขึ นและลง 
ดังต่อไปนี  
        1)  ในวันเปิดเรียน ชักขึ นเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวันปิดเรียน ชักขึ นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ นและลงตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 
ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว ให้
อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
        การด าเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ท าหน้าที่ก ากับการสอบมีส่วนส าคัญที่จะท าให้การ
ด าเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั น ผู้ก ากับการสอบจึงจ าเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับ
หน้าที่ของตนเองทั งในด้านที่พึงกระท าและไม่พึงกระท า ดังต่อไปนี  
        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร 
หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
        2)  ก ากับการสอบ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใดๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 
        3)  ไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั ง ไม่กระท าการใดๆ อันเป็น 
การกระท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ก ากับการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผู้ก ากับ 
การสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผู้ก ากับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 
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2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

      ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
        การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า
สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั งแต่สองคนขึ นไปซึ่งอาจ
ไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และ
เนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามค าสั่งในทางราชการ 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ นตอนการปฏิบัติ ดังนี  
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพื นที่
การศึกษา เพื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพื นที่
การศึกษา เพื่อด าเนินการตามขั นตอน 
        ข้อก าหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยก าหนดให้ครูหนึ่ง
คนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอความร่วมมือ 
และต้องท าป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั นบรรทุกนักเรียน 
        ในการด าเนินการทุกขั นตอน ต้องท าการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั ง และหลังจาก
กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
ที่ ........................................................                   สถานศึกษา................................................... 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 

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

ข้าพเจ้าขออนุญาตน านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดย
มี.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ............................................................................ 
ณ...........................................................................................จังหวัด..................................เริ่มออกเดนิทางวันที่
.............เดือน.....................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเสน้ทางผ่าน
......................................................................................................................................................................โดย
พาหนะ....................................................... จะพกัค้างที่.........................................................................และกลับถึง
สถานศึกษาวันที่.............เดือน...................................พ.ศ.......................คา่ใช้จ่ายทั งสิ น จ านวน
.................................................บาท การไปครั งนี ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการพานักเรียน
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ด้วย (ชื่อสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตน า 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั งนี  
มีนักเรียน/นักศึกษา จ านวน.............คน มคีรู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... เป็นผู้
ควบคุมไปเพื่อ.................................................  ณ ............................................จังหวัด...........................เริ่มออก
เดินทางวันที่..........เดือน...................................พ.ศ............................เวลา..............น. และจะไปตามเสน้ทางผ่าน
.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพกัค้างที่..............................และกลับถึง
สถานศึกษาวันที่...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใช้จา่ยทั งสิ น จ านวน.........................................................บาท 
จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาต (ชื่อนักเรียน/นักศึกษา)...............................................................ไปศึกษานอก

สถานศึกษาในครั งนี  
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

        ต าแหน่ง............................................................ 
-------------------------------โปรดกรอกแบบข้างล่างนี แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา------------------------------------- 

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

   อนุญาต       ไมอ่นุญาต  ให้..........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั งนี  
 
     ลงชื่อ......................................................ผู้ปกครอง 
                                                          (...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 

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

ตามที่ข้าพเจ้าไดร้ับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผูค้วบคมุไปเพื่อ....................... 
....................................ณ. ..................................................................จังหวดั.................................................โดยเริ่ม
ออกเดินทางวันที่..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตามเส้นทางผ่าน
.................................................................โดยพาหนะ.......................................และได้กลับถึงสถานศึกษาวันที่
.............เดือน..........................พ.ศ..................นั น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั งนี  เป็นไปด้วยความ................................(เรียบรอ้ยหรือไม่เรียบร้อย ให้
ชี แจงโดยละเอียด)...................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

ครั้ง
ท่ี 

วันเดือนปี รายการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ หมายเหต ุ

1 5 – 7 มีค.
53 

จากค าสั่ง รร.ที่........./.........   
เรื่อง........................................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นักเรียน.........  คน(ชั น....................... ) 
ได้ไปทัศนศึกษาตามเส้นทาง................ 
............................................................. 
............................................................. 
โดยรถ................................................... 
งบประมาณจาก.................................... 
เป็นเงินทั งสิ น................................บาท 

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

 

 
ปีการศึกษา............มกีารพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั งรอ้ยละ.........ของนกัเรียนทั งหมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศกึษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณทีใ่ช้ทั งสิ น....................บาท   
 

2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

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

       กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้ค าปรึกษา แลฝึกอบรม เพื่อ
ส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและ
ผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน
และผู้ปกครอง โดยมีสาระส าคัญ ดังนี  

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
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ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค าปรึกษาด้าน
การด ารงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยให้มีระบบดูแลตั งแต่แรกเข้า เพื่อ
ติดตามดูแลอย่างต่อเน่ืองจนจบการศึกษา 
       2)  ส ารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการพัฒนาและ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมีแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดอย่าง
น้อยปีละหน่ึงครั ง 

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

       การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อก าหนดไว้ ดังนี  
        โทษทีจ่ะลงโทษแกน่ักเรียนหรือนักศึกษาทีก่ระท าผดิ ม ี5 สถาน ดังนี  
        1)  วา่กล่าวตักเตือน 
        2)  ท าทัณฑ์บน 
        3)  ตดัคะแนนความประพฤติ 

       4)  ท ากิจกรรมเพือ่ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
             การด าเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง ดังนี  
             4.1)  ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เชน่ ท าความสะอาดโรงเรยีน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคณุธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคณุธรรม 
             4.3)  ส่งจติแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบ าบัดฟื้นฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี จ าเป็น 
ต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียน 
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             การพักการเรียน ให้ท าไดใ้นกรกรณีอย่างใดอย่างหน่ึงดังตอ่ไปนี  
             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้าวรา้วเกินกวา่ปกติ อันมีผลกระทบต่อรา่งกายหรือจติใจของผู้อื่น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมดิสิทธิของผู้อื่น 
             5.4)  กระท าการที่เสี่ยงต่อการเกดิอาชญากรรม 
             การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั งหน่ึงได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพื นที่การศกึษาหรอืหน่วยงานที่
ก ากับดูแล แล้วแตก่รณ ี

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

ที่ รายการ 
จ านวนหนังสือ (ฉบับ) 

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

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
 
7 
 
8 

หนังสือราชการรับจาก 
- สังกัดเดี่ยวกัน(สพฐ) 
- ต่างกรม กอง กระทรวง 
  อ่ืนๆ 
หนังสือราชการส่งถึง 
- รร. สังกัดเดียวกัน 
- รร. ต่างสังกัด 
- หน่วยงาน/กอง/กรม/  
  กระทรวงอื่นๆ.......... 
หนังสือเอกสารลับ/ปกปิด 
หนังสือส่ังการ 
- ค าส่ัง 
- ประกาศ 
- หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม 
รายงานการรับการตรวจ
ราชการ 
รายงานการตรวจเย่ียม
โรงเรียน 
รายงานการนิเทศ
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9 
 

10 
 
 

การศึกษา 
รายงานการสั่งเปิด-ปิด
สถานศึกษา 
รายงานการลงโทษนักเรียน 

 
2.8  ความสัมพันธ์กับชุมชน 

        การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคลใน
สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั น ประกอบด้วย ผู้บริหาสถานศึกษา 
ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย 
เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน 
หรือน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความ
ช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 
        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การ
สอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น าความรู้ไปสอบ สอบ
แล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมา
ให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะท าให้ผู้ เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ นยิ่งไปกว่านั น  การบริหารงานด้านการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องด าเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอื่นๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึงจะช่วย
พัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะด าเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ จะช่วย
แก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะด าเนินงานได้หลากหลาย ดังนี  
        1)  การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด การ
ลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูกป่ารักษา
ธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื อหาวิชาเหล่านี เมื่อผู้ เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย  าให้ผู้เรียนน าไปใช้ใน
ครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนน าความรู้ไปใช้หรือไม่ อย่างไร 
อีกด้วย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชนมีภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็นต้น   ซึ่งเป็น
แหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะด าเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเหล่านี  
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             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจากธนาคาร 
บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพื่อน ามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผู้เรียนที่ยากจน ขอบริจาคหนังสือ 
เครื่องเขียนจากส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจ าหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาคข้าวสาร  ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จาก
ประชาชนในชุมชน เพื่อน ามาท าอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 
        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะด าเนินการได้หลากหลาย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น การตอนติดตา 
ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี ยงปลาในนาข้าว การเลี ยงไก่พันธุ์เนื อ การตัดเย็บเสื อผ้า   การท าอาหาร 
ท าขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
             3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน เช่น 
ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรคแบบธรรมชาติบ าบัด 
อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก  
เป็นต้น 
             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา        
ท าหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้น าไปใช้ในชีวิต  ประจ าวัน
ได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
             3.4)  การเป็นผู้น าและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะด าเนินการได้ โดยจัด
โครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองที่ตื นเขิน ขุดคูระบาย
น  า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ท าความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 
        5)  การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไปแนะน า
ผู้เรียนท าแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วัด ร่วมงานมงคล
ในชุมชน เป็นต้น 
        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา อาจท า
ในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม หรือให้ความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่        วัน
เปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอื่นๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวัน 
หรือการท าสมุดพกประจ าตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอื่นๆ 
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        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี  
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอื่น ศิลปินพื นบ้าน  
ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษาและข้อเสนอแนะ หรือ
เชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยากรวัตถุที่มนุษย์สร้างขึ น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอื่น น ามาใช้ในลักษณะ
ของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า สมุนไพร  
ซึ่งจะน ามาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันส าคัญ ศิลปะพื นบ้าน วัฒนธรรมพื นบ้าน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ประเพณีต่างๆ ซึ่งจะน ามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรม
โดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพื่อจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็นส่วน
หนึ่งที่ท าให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความสัมพันธ์กับ
ชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยการเยี่ยมบ้าน
นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของชุมชนต่อ
โรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 

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

 
รายการ มี/ครั้ง ไม่มี 

1.  การให้บริการพัฒนาชุมชน 
     1.1  สอนนักเรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครวั/ชุมชน 
            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
            -  เลิกใช้ยาฆา่แมลง/สารเคมี 
            -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟา้/วัสดอุุปกรณ ์
            -  การอนุรักษธ์รรมชาติสิ่งแวดล้อม 
     1.2  การให้บริการอาคารสถานที่ เครื่องมือ อุปกรณ์แก่ชุมชน 
     1.3  การเป็นวิทยากร แหล่งศึกษาหาความรูท้างวิชาการแก่ชุมชน 
            (เกษตรธรรมชาติ) 
     1.4  การให้บริการห้องสมุด/ดนตรี/การแสดงของนักเรียนแก่ชุมชน 
2.  การขอรับความรว่มมอื ช่วยเหลือ สนับสนุน จากชุมชน 
     2.1  เชิญภูมปิัญญาท้องถิ่นมาช่วยเป็นวิทยากร 
     2.2  ขอรับการสนับสนุนทุนทรัพย์ วัสด ุครุภณัฑ์ 
     2.3  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ 
     2.4  การใช้ทรัพยากรธรรมชาติ 

  

 
 กิจกรรมการให้บริการชมุชน  ที่จดัได้เด่นที่สดุ  ได้แก่.................................................................... 
 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชมุชนที่เด่นที่สุด.................................................... 
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การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าดว้ยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1)  ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3)  วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดท ารายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 4)  วางแผนการจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้บุคลากรทีเ่กี่ยวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกจิ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธกีารที่ส านักตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 
 6)   ตดิตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรบัปรุงให้เหมาะสม 
เป็นระยะๆ 
 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพื นที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั ง 
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แนวทางการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ตั้งแต่งวดสิ้นสดุ 30 กันยายน 2552 เป็นต้นไป 

……………………………………………….. 
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั นพื นฐาน ไดพ้ิจารณาหนังสือแนวทาง : การจดัวางระบบควบคุม

ภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน ทีส่ านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดท าขึ นใหม ่
สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี  

1.  ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นส่วนงานย่อยภายใตส้ังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั นพื นฐานที่มอีิสระทางการบริหารจึงถอืเสมือนเป็นหน่วยรับตรวจ โดยมีกลุ่ม/งานในส านักงานเขตพื นที่
การศกึษาและสถานศึกษา เป็นส่วนงานย่อย 

  2.  รูปแบบการจัดท ารายงานตามระเบียบฯ  ข้อ 6  มดีังนี  
 

รายงานแบบเดิม รายงานแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/สพท/ถานศึกษา) 
หน่วยรับตรวจ 

(สพฐ./สพท./ถานศึกษา) 
ส่วนงานย่อย 

(ส านัก/กลุ่ม/งาน) 
แบบรายงานที่จัดส่ง 

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

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

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

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

 
ทั งนี  ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาและสถานศึกษา ต้องจัดท ารายงานระดับส่วนงานย่อยและน าผลการ

ประเมินในระดับส่วนงานย่อยมาประมวลเป็นรายงานระดับหน่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรายงานต่อส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคโดยตรง โดยจัดส่งเฉพาะหนังสือรับรองการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบับเดียว ส าหรับรายงานอื่นตามแบบข้างต้นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน เพื่ อให้
หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทาน
ต่อไป ซึ่งสถานศึกษาต้องส าเนา แบบ ปอ.1 ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐานทราบ ภายในวันที่ 30 
ธันวาคม ของทุกปี 
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3.  ให้ส านักงานเขตพื นที่การศึกษาและสถานศึกษาที่ยังไม่ได้จดัวางระบบการควบคุมภายในตามระเบียบฯ 
ข้อ 5 ด าเนินการจัดวางระบบการควบคุมภายในของตนเอง และจัดท าหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคฉบับเดียว 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

         ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไวท้ี่หน่วยงาน 
     3.  การจดัส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดังนี  
                      3.1  สถานศึกษาจัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพท. ทราบ 
            3.2  สพท. จัดส่งรายงานให ้สตง./สตง. ภูมิภาค แลว้ส าเนาให้ สพฐ. ทราบ 
    4.  สพท. ไม่ต้องประมวลรายงานของสถานศึกษา 
    5. ก าหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งรายงานภายในวันที่  30  ธันวาคม ของทุกปี 

 

สตง.  
สตง 

รมว.ศธ. 

สพฐ. 
สพพส
พบ.สพ

ฐ. 

  สพท. 
 ทุกเขต 

สถานศึกษา
ทุกแห่ง 

สตง./สตง.ภูมิภาค 

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

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

ส าเนา ปอ.1 
ให้ สพฐ. ทราบ 

ส าเนา ปอ.1 
ให้ สพท. ทราบ 
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แบบ ปอ.1 
 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน/ผู้ก ากับดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ 
          ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
 
          .................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......................................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปี 
สิ นสุดวันที่...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธกีารที่........(ชือ่หน่วยรับตรวจ)........ก าหนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความมั่นใจอยา่งสมเหตุสมผล วา่การด าเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายในดา้นประสิทธิภาพของการด าเนินงาน และการใชท้รพัยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน 
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ นเปลือง หรือการทุจริต          ด้านความเชื่อถือ
ได้ของรายงานทางการเงิน และการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตร ีและนโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าว เห็นว่าการควบคุมภายในของ.........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)......................ส าหรับปี 
สิ นสุดวันที่.........เดอืน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในก าหนดไว ้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 
 
 
      ลายมือชื่อ................................................... 
           (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
      ต าแหน่ง.................................................... 
      วันที่..........เดือน...................พ.ศ.............. 
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กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี้ 
 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ   (ชื่อหน่วยรับตรวจ) ส าหรับ 
ปีสิ นสุด  วันที่.............เดอืน..................พ.ศ................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ 
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญดังนี  
1.  .................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

1.  ชื่อรายงาน หนังสือรบัรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.  ผูร้ับรายงาน ได้แก่ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลหน่วยรับตรวจ  

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

มีความเพียงพอ บรรลวุัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม ่
5.  ผูร้ายงาน ได้แก่ หวัหน้าหน่วยรับตรวจ พร้อมทั งระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
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แบบ  ปอ.2 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

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

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

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

 

ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
 
      ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                                                                               (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                ต าแหน่ง........................................................ 
               วันที่..........เดือน........................พ.ศ.............. 
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ค าอธิบายรายงาน แบบ ปอ.2 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมภ ์(1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมภ ์(2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจดุอ่อน 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ชื่อผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผู้รับผดิชอบในการปฏิบัติราชการหรือ
การบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
 

แบบ ปอ.3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

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

 
กระบวนการปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงานที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ 
ของการควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

งวด/เวลา 
ที่พบจุดอ่อน 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
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       ชื่อผู้รายงาน................................................. 
 (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
                                                                            ต าแหน่ง.................................................... 
                  วันที่...........เดือน........................พ.ศ......... 
 
ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปอ.3 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดทา้ยของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน ์(1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงคข์องกิจกรรมหรอืด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ ปฏิบัติงานหรือ
โครงการ ให้ระบุขั นตอนหลักที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั น  รวมทั งวัตถุประสงค์ของแต่ละ
ขั นตอนหลัก ทั งนี  หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน  ขั นตอนการปฏิบัติงานอาจมีได้หลายวตัถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน ์(2) ความเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
      -  ระบุความเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 
 6.  คอลัมน ์(3) งวด/เวลาที่พบจุดออ่น 
      -  ระบุงวด/เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงทีย่ังมีอยู ่ตามที่ระบุในคอลัมน์ (2) 
 7.  คอลัมน ์(4) การปรับปรุงการควบคุม 
      -  ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปผลมาจากแบบ  ปย.2 
คอลัมน์ (5) 
 8.  คอลัมน ์(5)  ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 9.  คอลัมน ์(6)  หมายเหตุ 
      -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วธิีด าเนินการ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 10.  ชื่อผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผูบ้ริหารสูงสุด หรือผู้รับผดิชอบในการปฏิบัติราชการหรือ
ฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 
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แบบ ปย.1 
ชื่อส่วนงานย่อย 

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

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรปุ 
(2) 

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

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................... 
      ชื่อผู้รายงาน....................................................... 
              (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
      ต าแหน่ง............................................................. 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
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ค าอธิบายรายงาน  แบบ ปย.1 
 1.  ชื่อสว่นงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4.  คอลัมน ์(1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
      -  ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5.  คอลัมน ์(2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
      -  ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจดุอ่อน 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7.  ชื่อผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าส่วนงานย่อย พรอ้มระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
 

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

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ นสุดวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................ 

 
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงาน 
ที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม 

ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
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       ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                  (ชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย) 
       ต าแหน่ง......................................................... 
       วันที่............เดือน..........................พ.ศ........... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปย.2 
 1.  ชื่อสว่นงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุส าหรับงวดปสีิ นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 25..... (กรณรีายงานตามปีงบประมาณ) หรือ
วันที่ 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีปฏิทิน) 
 4.  คอลัมน ์(1)  กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ....................และวตัถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงคข์องกิจกรรมหรอืด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ                            
ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุขั นตอนที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั น รวมทั งวัตถุประสงค์
ของแต่ละขั นตอน ทั งนี  หนึง่กิจกรรม/ดา้นของงาน/ขั นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน ์(2) การควบคุมที่มีอยู่ 
      -  สรุปขั นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎหมายที่ใช้ปฏิบัติอยู่ส าหรบักิจกรรมต่างๆ  
 6.  คอลัมน ์(3) การประเมินผลการควบคุม 
      -  ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบ 
ค าถามต่อไปนี  

          การก าหนด/สั่งอย่างเป็นทางการ ใหป้ฏิบัติตามการควบคุมหรือไม ่
          มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรือไม่ 
          ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม ่
          ประโยชน์ที่ได้รับ คุ้มคา่กับต้นทุนของการควบคุมหรือไม่ 
7.  คอลัมน ์(4) ความเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
     -  ระบุความเสี่ยงที่ยงัมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความส าเรจ็ตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

ด้านใดหน่ึงหรือหลายด้าน คือ 
          ดา้นการด าเนิน (Operation) = O 
          ดา้นความถกูต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 

           ดา้นการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance) = C 
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 8.  คอลัมน ์(5) การปรับปรุงการควบคุม 
      -  เสนอแนะการปรบัปรุงควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมน์ (4) 
 
 9.  คอลัมน ์(6) ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
      -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 10.  คอลัมน ์(7) หมายเหตุ 
        -  ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 11.  ชื่อผูร้ายงาน ต าแหน่ง และวันที่ 

       -  ระบุชื่อหัวหน้าสว่นงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า พร้อมทั งต าแหน่ง และลงวันที่        
เดือน ปี พ.ศ. ที่จัดท าเสร็จสิ น 
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แบบ  ปส. 
รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 
 

เรียน  (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 
 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ..............(ชื่อหน่วยรับตรวจ)............. 
ส าหรับปีสิ นสุดวันที่............เดือน............................พ.ศ..............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล  และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธกีาร 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถปุระสงค์ของการควบคุมภายใน 
 
 
      ชื่อผู้รายงาน..............................................................  
                                (ชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
      วันที่...............เดือน........................พ.ศ....................  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.สามัคคีพิทยาคาร 58 

 

  

กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 
ข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังนี้ 

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

ส าหรับปีสิ นสุดวันที่............เดือน..........................พ.ศ............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล     และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธกีาร 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถปุระสงค์ของการควบคุมภายใน  อยา่งไร
ก็ตามมีข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ ดังนี  
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 
ค าอธิบายรายงาน แบบ ปส. 
 1.  ชื่อรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.  ผูร้ับรายงาน ได้แก่ หวัหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสดุ หรือผูร้ับผิดชอบในการปฏิบัต ิ
ราชการหรอืการบริหารของหน่วยรับตรวจ 
 3.  วรรครายงาน 
      -  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายใน ว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตสุมผล 
และระมัดระวังอยา่งรอบคอบ 

     -  สรุปผลการสอบทาน 
4.  ชื่อผูร้ายงาน ได้แก ่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหน้า 

ส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ให้ท าหน้าทีต่รวจสอบภายใน 
 
หมายเหต ุ  ดรูายละเอียดได้ทางเว็บไซด์ของส านกังานการตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 
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สารสนเทศด้านการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
โรงเรียน......................................  ปีการศึกษา........................ 

 
ที่ รายการ ผลการปฏิบัต ิ
1 แบบ ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
ผลประเมินการควบคุมภายใน 
ของโรงเรียน 
O  เป็นไปตามก าหนด 
O  มีจดุอ่อนดังนี  
..................................................... 
..................................................... 

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

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

3 แบบ ปอ.3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ นสุด  ณ  วันที่........ เดือน.....................พ.ศ. ......... 

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

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

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

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

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

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือ
ข้อสังเกต) 

ผลการสอบทาน มีข้อสังเกต
..................................................... 
.....................................................  
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4. การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามก าหนดและตามเอกสาร ดังนี  
1)  เอกสารการส่งมอบงานให้ท าเป็นหนังสือมีข้อความระบุวา่ ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด         

ในต าแหน่งใด วัน เวลาใด โดยมพียานรับรองอยา่งน้อยสองคน 
2)  เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละ 

ฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ข้อ 31(8) ส าหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าทีแ่ละงานที่ได้รับมอบหมาย ซึง่ยัง

ด าเนินการไม่แล้วเสรจ็ในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
 การส่งงานตามข้อนี ให้ท าเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั นด้วย 

ข้อ 32 นอกจากจะไดก้ าหนดไว้เป็นอย่างอื่น การส่งมอบงานตามระเบียบนี  ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้ส่งและผู้รับ ว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคญัด าเนินการไม่แล้วเสรจ็ ต้องท าหลักฐาน
การส่งมอบไว้เป็นหนังสือ พรอ้มทั งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งด้วย 
 ขั้นตอนการด าเนินงานรับส่งในหน้าที่ราชการ 

1)  ผู้ส่งมอบงานด าเนินการส ารวจเรื่องและเอกสารที่จะต้องส่งมอบ 
2)  ผู้ส่งมอบงานจัดพิมพเ์อกสารการส่งมอบงาน จ านวน 3 ชุด และให้พยานลงนามรับรอง     

อย่างน้อย 2 คน 
3)  น าเสนอการส่งมอบงานในหน้าที่ราชการให้ผูบ้ังคับบัญชารับทราบ 
4)  ผู้ส่งมอบงานเก็บหลักฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผูร้ับมอบงาน 1 ชดุ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ของทางราชการ 1 ชุด 
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แบบรายงานรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั งแตว่ันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไป จนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี  
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
 
         ผู้ส่งมอบงาน   
              (                  ) 
      
         ผู้รับมอบงาน 
       (                  ) 
 
         พยาน 
       (                  ) 
 
         พยาน    
      (                  ) 
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4.1  การเงิน 
        ก.  เงินที่เบิกตามงบประมาณรายจา่ยไม่หมด 
 

แผนกการเงิน 
รายการ 

รวม 
เงินเดือน ค่าใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 
            รวม 

    

 
       ข.  เงินผลประโยชน์แผ่นดินที่ยังไม่ได้ส่งคลัง 

 

รายการ 
จ านวน 

หมายเหต ุ
บาท สต. 

1. 
2. 
3. 
               รวม 

   

 
       ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝาก 

 

รายการ 
ตัวเงินที่มีอยู่ 

ในวันรับส่งงาน 

รายการใบส าคัญ  
หมายเหตุ ที่ยังไม่ได้ลงบัญชีจ่าย ใบยืมหรือใบกู้ 

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

ท่ี รายการ รหัส จ านวน หมายเหต ุ
 
 
 
 

 

    
 
 
 

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

ที่ ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ต าแหน่ง เงินเดือน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
4.5  หนังสือราชการที่ด าเนินการค้าง 

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

4.6  รายงานที่ก าลังด าเนินการค้างอยู่ 
        1)  เรื่องปกติ จ านวน..........เรื่อง คือ 
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             1.1)  ………………………………………. 
             1.2)  ………………………………………. 
             1.3)  ………………………………………. 
        2)  เรื่องดว่น  จ านวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 
 
     ลงชื่อ     ผู้ส่งมอบงาน 
      (     ) 
     ลงชื่อ     ผู้รับมอบงาน 
      (                                                      ) 
     ลงชื่อ     พยาน 
      (                                                      ) 
     ลงชื่อ     พยาน 
      (                                                      ) 
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สารสนเทศการรับ ส่ง มอบงานในหน้าที่ราชการ 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั งแตว่ันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี  
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
         ผู้ส่งมอบงาน   
              (                  ) 
         ผู้รับมอบงาน 
       (                  ) 
         พยาน 
       (                  ) 
         พยาน    
      (                  ) 
      
ปี....................................... 
 มีการรับ – ส่งมอบงานในหน้าที่...........  ครั ง 
 1.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 2.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 3.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 4.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 5.  ระหว่าง...............................................กับ............................................. เมื่อ............................... 
 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.สามัคคีพิทยาคาร 67 

 

  

งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใชอ้าคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นค าขอตอ่หัวหน้าสถานศึกษานั น ตามแบบ
ที่ก าหนด 
 ข้อ 5  การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านั น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี  

          5.1  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขดัต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดตี่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจัดงานรื่นเรงิในรูปแบบต่างๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
          5.4  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านอง 

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอืน่นอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
          5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและศีลธรรมอนัดี ตลอดทั งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษาสถานที่นั น 
           5.7  การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก 
พรรคการเมือง 
 ข้อ 6  ให้หัวหน้าสถานศกึษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั งละไม่เกินเจ็ดวัน หากเกิน
ก าหนดต้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาอนุญาต 
          การอนุญาตให้ใชอ้าคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพนิิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั น 

ข้อ 7  การอนุญาตให้ใชอ้าคารสถานที่หากเกินอ านาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอ านาจดังต่อไปนี เป็น
ผู้พิจารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกัดสว่นกลาง ให้เป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจา้สังกัดหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสังกัดสว่นกลาง ตั งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของผู้ว่าราชการจังหวดั ให้เป็นอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัด 
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          7.3  สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอ านาจ 
ของผู้อ านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
           ผู้มอี านาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที ่อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได ้
 ข้อ 8  เมื่อปรากฏโดยชดัแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอยา่งหนึ่งตามทีร่ะบุไว้ใน
ข้อ 5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั นได้ 
 ข้อ 9  ในระหว่างการใชอ้าคารสถานที่ หากเกดิความช ารุดเสียหายแก่ทรพัย์สินที่ใช้นั น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานที่ต้องรับผิดชอบตอ่ความช ารดุเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 ข้อ 10  การขอใช้อาคารสถานที่นั น ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุงดังต่อไปนี  คอื 

            10.1  ค่าน  า คา่ไฟ ตามความสิ นเปลือง 
             10.2  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
             หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบ ารุงได้ และส่งเงิน 
ค่าบ ารุงเข้าเป็นเงินบ ารุงการศกึษาของสถานศึกษา 
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แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
เขียนที่............................................... 

      วันที่ ............................................................................ 
เรียน  ............................................................. 
 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................นามสกลุ.................................... 
อายุ..................ปี อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง............................................................. 
อ าเภอ........................................จังหวดั................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานทีข่อง 
.............................................................................. ดังต่อไปนี  
 1.  ข้าพเจา้ขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ.................................................................................................. 
มีก าหนดเวลา..............วนั  ตั งแตว่ันที่.............เดอืน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่...............เดือน
................................พ.ศ...................... มีบุคคลทีจ่ะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..................คน 
 2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารงุตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ 

     2.1  คา่น  า ค่าไฟ ตามความสิ นเปลือง 
     2.2  คา่ตอบแทนคนงานภารโรง   .........................บาท 
     2.3  คา่บ ารุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จ านวน.......................บาท 
     2.4  คา่บ ารุงอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 3.  หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรพัย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ  เสียหาย ข้าพเจา้ยินดีชดใช้ใหแ้ละ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 4.  ข้าพเจา้รับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ หากมกีารฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่
ดังกล่าวได ้
 
      ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นค าขอ 
ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
....................................................................................................................................................................... 
 

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

ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
4 
5 
 

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

  

 
 การให้บริการแก่ชุมชน  สูงสุดได้แก่ รายการ............................................................ ครั ง/ปี 

            รองลงมาได้แก ่รายการ............................................................ ครั ง/ปี 
            ต่ าสดุได้แก่ รายการ............................................................ ครั ง/ปี 
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การอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
     ตัวอยา่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
ที่  ศธ  04099.085/134        โรงเรียนวัดวังมะเดื่อ  หมู่ที่ 3 

  ต าบลท่าฬ่อ  อ าเภอเมือง 
  จังหวดัพิจติร  66000 

31    สิงหาคม   2553 
เรื่อง  ส่งค าสั่งแต่งตั งครูเวรรกัษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ประจ าเดอืน กันยายน 2552 
เรียน  ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื นที่การศึกษาการประถมศึกษาพิจติร เขต 1 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งแตง่ตั งครูเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    จ านวน     1   ชุด 

ด้วยโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ ได้แต่งตั งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าเดือน กันยายน 
2553 เสร็จเรียบร้อยแลว้ จึงส่งค าสั่งแต่งตั งมาพร้อมหนังสือนี  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                              ( นายกาสิทธิ ์  สิงห์ด ี) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
โทรศัพท์ 0815341165 
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ค าส่ัง  โรงเรียนวัดวังมะเดื่อ 
ที่      49       /  2553 

เร่ือง  แต่งตั งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  ประจ าเดือน  กันยายน  2553 
………………………………………………………….…………… 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีได้มีมตเิม่ือวันท่ี 5 มิถุนายน  2552 ให้กระทรวง ทบวง กรม และส่วนราชการต่างๆ จัดเวรยาม
รักษาสถานที่ราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนั น  เพื่อให้การอยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ  เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและให้เป็นไปตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  เก่ียวกับ
การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการของผู้อยู่เวร  จึงสมควรที่จะต้องระมัดระวังการอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการโดยเคร่งครัด  
เพื่อป้องกันการก่อวินาศกรรม  และเตรียมพร้อมในการรักษาสถานการณ์อื่น ๆ จึงให้บุคคลท่ีมีชื่อต่อไปนี อยู่เวรและตรวจเวร  
ประจ าเดือน   กันยายน   2553   ดังนี  
 

วันที่ 
ที่อยู่เวร 

 

ช่ือ – สกุล   ผู้อยู่เวร  
อาคาร 

ที่รับผิดชอบ 

 

ชื่อ  - สกุล   ผูต้รวจ
เวร  

 

หมายเหตุ 

เวรกลางวัน  วันท าการ  (จันทร์  -  ศุกร์)  
 
 

นายกาสิทธิ์   สิงห์ดี 
 

 

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

นางจิตติมา  โตนาราง อาคาร 1  

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

นางนิลาวรรณ  พุกนุช อาคาร 1  

เวรกลางวัน  วันหยุดเสาร์  -  อาทิตย ์  
นายกาสิทธิ์   สิงห์ดี 

 
 

4, 11, 18 และ 25 นางจิตติมา  โตนาราง อาคาร 1  
5, 12, 19 และ 26 นางนิลาวรรณ  พุกนุช อาคาร 1  

 
1-30 กันยายน 52 

เวรกลางคืน 
นายสมชาติ  วิรัญจันทร์ 

 
อาคาร 1  

 
นายกาสิทธิ์   สิงห์ดี 

  

ให้เวรยามรักษาความปลอดภัย ผู้ตรวจเวร มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับสถานที่ราชการ เกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัย ผู้ตรวจเวรยามและยามรักษาการณ์ปฏิบัติ ดังนี  

1.  ดูแลสถานที่ราชการและทรัพย์สินให้อยู่ในความเรียบร้อย 
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2.  จัดท าบัญชีผู้อยู่เวรยาม บันทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ นแก่ทรัพย์สินและสถานที่ราชการ รวมทั งเหตุอื่นๆ อันควร  เวรใน
วันหยุดราชการหรือเวรกลางคืนให้บันทึกการรับโทรศัพท์ โทรเลข จดหมาย และหนังสือราชการ ที่มีมาถึงหน่วยงานด้วย 
 3.  ก่อนส่งเวรยาม ให้ผู้มีหน้าที่เวรยามต่อไปสอบถามเหตุการณ์ท่ีผ่านมา และตรวจสอบสภาพความเสียหายที่เกิดแก่
ทรัพย์สินและสถานที่ราชการก่อนรับเวรด้วย หากมีความช ารุดเสียหาย หรือมีเหตุอื่นๆ อันควรให้บันทึกไว้เป็นหลักฐานด้วย 

4.  ในขณะอยู่เวรยามหากมีเหตุการณ์ผิดปกติหรือมีเรื่องด่วนพิเศษ อาจท าให้ทรัพย์สินหรือสถานที่ราชการได้รับความ
เสียหาย ให้รายงานทางโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องท่ี เพื่อท าการระงับเหตุทันทีด้วย 

5.  ผู้ท่ีได้รับแต่งตั งเป็นผู้ตรวจเวรยามรักษาความปลอดภัย หากมีกรณีเกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินหรือสถานที่ราชการ 
ด้วยเหตุที่เวรยามรักษาความปลอดภัยและผู้ตรวจเวรยามไม่มาปฏิบัติหน้าที่ ให้ผู้ตรวจเวรร่วมรับผิดชอบด้วย 

6.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย และประสานกับเจ้าหน้าที่ หรือเวรยามที่เกี่ยวข้องที่จะมาปฏิบัติหน้าท่ี
ร่วมกัน 

7.  ให้อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการที่ได้รับมอบหมายและรับผิดชอบโดยเคร่งครัด กล่าวคือ 
เวรชายตั งแต่เวลา 18.00 – 07.00 น. ของวันรุ่งขึ น เวรสตรี (วันหยุดราชการ) ตั งแต่เวลา 07.00 – 18.00 น. หากตรวจพบว่าใคร
ละทิ งหน้าที่เวรยามจะพิจารณาโทษตามสมควรแก่กรณี 

8.  ผู้อยู่เวรยามต้องเตรียมทะเบียนที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของข้าราชการในโรงเรียนวัดวังมะเดื่อไว้  หากมีเหตุการณ์
ไม่ปกติเกิดขึ นจะได้ติดต่อได ้ และการมอบเวรจะต้องบันทึกในสมุดเวรว่ามอบให้ใคร  และให้ผู้รับมอบเวรเซ็นรับทราบด้วยทุกครั ง 

     กรณีที่ไม่สามารถอยู่เวรได้ให้บันทึกเสนอขออนุญาตก่อนเปลี่ยนเวรต่อผู้บริหารสถานศึกษาก่อน 
9.  ให้ผู้อยู่เวรกลางวันและกลางคืนดูแลความสะอาดบริเวณโรงเรียน โดยเฉพาะก้นบุหรี่ เมื่อพบเห็นให้เก็บทิ งทันที 
10.  เมื่อผู้มาตรวจเวรมาตรวจแล้วไม่พบผู้อยู่เวร ให้ตามเพื่อให้มาปฏิบัติหน้าที่เวร หากไม่พบให้ผู้ตรวจเวรบันทึกไว้ด้วย 

และให้ผู้ละทิ งหน้าที่เวรบันทึกชี แจงผู้อ านวยการโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ 
 

สั่ง   ณ   วันที่   31   เดือน    สิงหาคม    พ.ศ.  2553 
          
            กาสิทธิ์   สิงห์ดี 
                                                                        (  นายกาสิทธิ์  สิงห์ดี) 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดวังมะเดื่อ                                                 
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ตัวอย่างแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 

โรงเรียน.........................................................  อ าเภอ.................................  สพท. พิจิตร เขต 1 
 

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

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

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 

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

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

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 

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

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

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 

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

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

  
 

เวลา.........น. 

.................. 
ผู้ส่งเวร 

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

ผู้รับเวร 
 

เวลา.........น. 
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งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัต ิหลักเกณฑ์ วธิีการสรรหา การเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่ง ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั นพื นฐาน พ.ศ. 2546 

ข้อ 2  ในสถานศึกษาขนาดเล็ก ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน 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 หรือผู้แทนองค์กรศาสนาในพื นที่ 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 าลงัศึกษาอยู่ในสถานศึกษานั น 
 1.2) ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั น     
          2)  กรรมการที่เป็นผู้แทนครู 

 ต้องเป็นครูซึ่งท าหน้าทีห่ลักด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
ด้วยวธิีตา่งๆ ในสถานศึกษานั น 

          3)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน 
         3.1)  เป็นสมาชิกขององค์กรของชุมชน หรือองคก์รที่เรียกชื่ออยา่งอื่น ที่มีสมาชิกรวมตวักันไม่น้อย
กว่า 15 คน เพือ่ด าเนินกจิกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมและชุมชนโดยส่วนรวมอย่างต่อเนื่อง เป็นระยะเวลาไม่น้อย
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กว่า  1 ปี มีผลงานที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือส านกังานเขตพื นที่การศึกษารับรอง และมีที่ตั งแน่นอนอยู่ในท้องที่
ต าบลหรือแขวงที่เป็นภูมิล าเนาของนักเรียนในสถานศึกษาหรือท้องที่ต าบลหรือแขวงที่สถานศึกษาตั งอยู่ 
    3.2)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษา หรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งมี
สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั น  

      4)  กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า 
 4.1)  เป็นผู้ที่เคยศึกษาหรือส าเร็จการศกึษาจากสถานศึกษานั น 
 4.2)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจา้งของสถานศึกษา ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญซึ่งม ี

สัญญาจ้างกับสถานศึกษานั น  
     5)  กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์หรือผูแ้ทนองค์กรศาสนาอื่น ทีท่างราชการรับรอง 

ในพื นที่  ได้แก่ พระภิกษสุงฆ์  หรือผู้นับถือศาสนาที่ทางราชการรับรอง (ศาสนาที่ทางราชการรับรอง ได้แก่  พุทธ 
คริสต ์อิสลาม พราหมณ ์- ฮินดู และซิกข)์ 

     6)  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   
 6.1)  ไม่เป็นครู เจ้าหน้าที่ หรือลูกจ้างของสถานศึกษา หรือที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ 

ซึ่งมีสัญญาจ้างกับสถานศึกษานั น  
 6.2)  ไม่เป็นกรรมการสถานศึกษาในเขตพื นที่การศึกษา เกินกว่า 3 แห่ง ในเวลาเดียวกัน 

       7)  กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอชื่อผู้แทนองค์กรที่ผ่านการพิจารณา 

ของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรละ 1 คน (ต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไดร้ับ 
การจดัตั งตามกฎหมาย ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนต าบล กรุงเทพ 
มหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอื่นที่ได้รับการจดัตั งตามกฎหมาย ซึ่งสถานศึกษาตั งอยู ่

ข้อ 5  ให้ผู้อ านวยการด าเนินการสรรหาและเลือกประธานกรรมการและกรรมการตามหลักเกณฑ์ 
ข้อ 7  ประธานกรรมการและกรรมการมวีาระการด ารงต าแหน่งคราวละสี่ปี และอาจได้รับ 

การแต่งตั งใหม่อีกก็ได้ แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันไม่ได้ 
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การด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1)  สถานศึกษาจดัให้มีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั นพื นฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ  
2 ครั ง 
 2)  เรื่องที่ต้องน าเสนอคณะกรรมการสถานศกึษาขั นพื นฐาน เช่น แผนพัฒนาของสถานศึกษา  แผนปฏิบัติ
การประจ าปี การจดัท าสาระหลักสูตร การรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 3)  รายงานผลการประชมุต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื นที่การศกึษา ภายใน 15 วัน นับแต่วันทีม่ีการ
ประชุม 
 

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

 
ท่ี รายการ ครั้ง หมายเหต ุ
1 การประชุมคณะกรรมฯ 

 
  

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

  

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

 1)  พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
3)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548 
4)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
5)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2548 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
1)  ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

และเป็นประโยชน์ต่อภารกิจการจดัการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ขอ้มูลสื่อ
การเรียนการสอน ข้อมูลครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ฯลฯ เพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษา 
ให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื นที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั น
พื นฐาน 
 3)  พัฒนาบุคลากรผูร้ับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทกัษะใน
การปฏิบัติภารกิจ และส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 4)  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น ส านกังานเขตพื นที่การศึกษา และ
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั นพื นฐาน 
 5)  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 6)  ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป ร.ร.สามัคคีพิทยาคาร 79 

 

  

สารสนเทศการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 

ที่ รายการ 
รูปแบบ
เอกสาร 

รูปแบบ
Digital 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

สารสนเทศงานวิชาการ รหัส V 
V 001  = ………………………………………………….. 
V 002  = ………………………………………………….. 
V 003  = ………………………………………………….. 
V 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารบคุคล รหัส P 
P 001  = ………………………………………………….. 
P 002  = ………………………………………………….. 
P 003  = ………………………………………………….. 
P 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารงบประมาณ รหัส B 
B 001  = ………………………………………………….. 
B 002  = ………………………………………………….. 
B 003  = ………………………………………………….. 
B 004  = ………………………………………………….. 
สารสนเทศงานบริหารทัว่ไป รหัส G 
G 001  = ………………………………………………….. 
G 002  = ………………………………………………….. 
G 003  = ………………………………………………….. 
G 004  = ………………………………………………….. 
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การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
1)  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

              2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ.2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสาน ให้สอดคลอ้งและเหมาะสมกับภารกิจงานจัด
การศกึษา 
 2)  จัดท าแผนประสานงานและพัฒนาเครือข่าย 
 3)  ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าข้อตกลงและการพัฒนาเครอืข่ายร่วมกัน 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชัดเจน และเหมาะสม 
 5)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือความชว่ยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการ
บริหารและจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 6)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 7)  ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพือ่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 
 8)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเ่ครือข่ายการศกึษาของสถานศึกษา และส านักงานเขต
พื นที่การศึกษาอยา่งต่อเนื่อง 
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สารสนเทศงานการประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
โรงเรียน..........................................................ป.ี.............................. 

 
ที่ รายการ ม ี ไม่มี หมายเหตุ 
1 
 
 
2 
 
 
3 

รูปแบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
-  แผนภูมิโครงสร้างบริหาร 
-  ชุมนุม/ชมรม/สายชั น 
รูปแบบเครือข่ายภายนอก 
-  โรงเรียนในกลุ่ม/อ าเภอ/ในเขต สพท./ต่างเขต สพท. 
-  หน่วยงานอื่น.............................. 
กิจกรรมที่ปฏิบัติ 
-  แผนงานการประสานการพัฒนาเครือข่าย 
-  มีผูร้ับผิดชอบชัดเจน 
-  การเผยแพร่ข้อมูลให้กบับุคลากรผู้เกี่ยวข้องทราบ 
-  การแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างเครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ แก่ครือข่าย 
-  การให้ความร่วมมือ ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา 
 

   

 
 มีการด าเนินกิจกรรมของเครือข่ายภายใน      .............  ครั ง/ปี  ภายนอก..............  ครั ง/ปี 
 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย      .............  ครั ง/ปี  ภายนอก..............  ครั ง/ปี 

มีการให้ความร่วมมือ  สนับสนุนทางวิชาการและอื่นๆ.............  ครั ง/ปี  ภายนอก..............  ครั ง/ปี 
มีการให้ความร่วมมือ  ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา   .............  ครั ง/ปี  ภายนอก..............  ครั ง/ปี 
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สารสนเทศการวางแผนบริหารการศึกษา 

โรงเรียน.....................................  ปีการศึกษา............................ 
 
ที่ รายการ ม ี ไม่มี หมายเหตุ 
1 มาตรฐานสถานศึกษา ก าหนดตัวชี วัดและเป้าหมายความส าเร็จ    

 

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

2 การวัดผลประเมินผลการปฏิบัติงาน  ระดับดีมาก 

                                                           ระดับด ี

                                                           ระดับพอใช ้

                                                           ระดับปรับปรุง 

  

3 การวิเคราะห์ผลส าเรจ็  พบว่าจดุแข็งของโรงเรียนปฏิบัติได้ 
การวิเคราะห์ผลส าเรจ็  พบว่าจดุควรพัฒนาของโรงเรียน 

  

4 การรายงานผลการประเมินตนเอง  SAR   

5 แผนกลยุทธ์  โครงการ  กิจกรรม   

 
         มีเป้าหมายในการยกระดบัการพัฒนาคณุภาพ  ในปี……………………. 
         ด้านผู้เรียน       ม.1 =      ,ม.2 =      ,ม.3 =      ,ม.4 =      ,ม.5  =      ,ม.6 =      ,ม.7 =      ,ม.8 
=         
         ด้านคร ู            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, ดา้นชุมชนแห่งการเรียนรู้ ได้แก ่
ด้านผู้เรียน  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 

 ด้านคร ู   1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านผู้บริหาร  1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
 ด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ 1. …………………  2. …………………….. 3. ……………………… 
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การวางแผนการบริหารการศึกษา 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาขั นพื นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพื นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 

ขั นพื นฐาน หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ. 2547 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  

 1)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรา้งและตัวชี วัดตามความส าเร็จ 
 2)  วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลตุัวชี วดัระดับดีมาก  ดี  พอใช้ 
หรือ ปรับปรุง 
 3)  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อหาเหตุปัจจยั และ
ก าหนดแนวทางการผดุงรักษา การพัฒนา และการปรับปรุง ตามกรณี จดัท าเป็นข้อเสนอการจัดท าแผนพัฒนา
การศกึษาของสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 4)  ปรับโครงสรา้งการปฏิบัติงานตามข้อมูลการวเิคราะห์ ให้รองรับภารกจิที่จ าเป็นและนโยบายส าคัญ 
 5)  ก าหนดประเด็นตวัชี วัด เกณฑค์วามส าเร็จ การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี 
งบประมาณ และประเด็นการประเมินผล ตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี 
 6)  กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเอง และคณะบริหาร
สถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค าชี แจง เพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดับสถานศึกษา  รายมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 
 7)  จัดท ารายงานและรายงานสาธารณชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
เขตพื นที่การศึกษา เพื่อใช้เป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพฒันาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงานต่อไป 
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งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 1) พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงานตามเป้าหมายผลผลิต ตัวชี วัดความส าเรจ็รายกลยุทธ์ 

และมาตรฐานการศึกษาขั นพื นฐานที่ยังไม่บรรลุผลส าเร็จ 
2.  ตั งประเด็นหรือสมมตุิฐาน เพื่อเป็นแนวทางในการหาค าตอบ โดยศึกษาองค์ประกอบ ตวัแปรของ

ปัจจัยภายนอก (ชุมชน ท้องถิ่น) และองค์ประกอบภายในสถานศึกษา 
3.  ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาตามกรณี และด าเนินการวิจัยเชิงพัฒนา 

 4.  น าผลการวิจัยมาปรบัใช้ในการจัดท าแผนพฒันาการจัดการศกึษาของสถานศึกษา 
 

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

 
 จากการตรวจสอบ วิเคราะห์ ผลการด าเนินงาน พบว่า   

-  คณุภาพด้านผู้เรียนยังพัฒนาไม่บรรลตุามเป้าหมาย ได้แก ่ 
  มฐ.1.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 

มฐ.2.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.3.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.4.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.5.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.6.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.7.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.8.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 

 -  คณุภาพด้านครูผู้สอนยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก ่ 
มฐ.9.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.10.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 

 -  คณุภาพด้านผู้บริหารยังพัฒนาไม่บรรลุตามเป้าหมาย ได้แก ่ 
  มฐ.11.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 

มฐ.12.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
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มฐ.13.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.14.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.15.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
มฐ.16.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 

-  คณุภาพด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้ยังพัฒนาไมบ่รรลุตามเป้าหมาย ได้แก่  
  มฐ.17.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 

มฐ.18.......................................................  ตวัชี วดัที่ ................................................... 
-  มกีารจัดท าวจิัยในโรงเรียน จ านวน....................... เรื่อง/ปี 
-  ร้อยละของครู...........ที่มีการจัดท างานวิจัย 

 
 

การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3)  พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจดัการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ 

ของสถานศึกษาขั นพื นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในส านักงานเขตพื นที่การศกึษา พ.ศ. 2546 
5)  กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่จัดการศึกษา 

ขั นพื นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น พ.ศ. 2547 
6)  คู่มือหรือแนวทางการจัดการความรู้ ส าหรับส านักงานเขตพื นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  
11.1  การจัดระบบการบริหาร 
         1)  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามภารกิจที่เป็นพันธกิจ ทั ง 4 ดา้น ของสถานศึกษา 
         2)  วางแผนออกแบบจัดระบบการบริหารงานบุคคล โครงสร้างการแบ่งส่วนงานและมาตรฐานสาย

งานของสถานศึกษา 
          3)  ประกาศ ประชาสัมพันธ์การแบ่งส่วนงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชนทราบ   
          4)  ด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
          5)  ศึกษาและพฒันาให้สอดคล้องกับนโยบายและสภาพการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

11.2  การพัฒนาองค์กร 
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          1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษารายบุคคล 
         2)  พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคล 

ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานสายงาน 
         3)  จัดสิ่งอ านวยความสะดวก ให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         4)  จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษา ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
         5)  จัดสวัสดิการ เพื่อเป็นแรงจูงใจให้การปฏิบัติงานบรรลุตามมาตรฐานสายงาน 

ของสถานศึกษา 
 

สารสนเทศการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
 

ท่ี รายการ มี ไม่มี 
1 
 
 
 
2 

จัดระบบการบริหาร 
-  ออกแบบโครงแผนภูมิการแบ่งงานและมาตรฐานสายงานของสถานศึกษา 

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

การพัฒนาองค์กร 
-  การจัดท าข้อมูลสารสนเทศและสมรรถนะครูและบุคลากร 

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

-  จัดสวสัดิการ แรงจูงใจให้บรรลุตามมาตรฐาน 

  

1 
 
 
 
 
2 
3 
4 
 
 

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

มีโครงการ กจิกรรม สอดคล้องนโยบาย มาตรฐาน เป้าหมาย จ านวน...........โครงการ...........กจิกรรม 
มีการประชาสัมพันธ ์ประกาศ ให้ผู้เกี่ยวข้อง สาธารณชน ทราบ จ านวน...........ครั ง 

วิเคราะห์ ID Plan ของครู พบวา่ สมรรถนะใดที่ครูต้องการพัฒนา 
สูงสุด.................................................................................................................................................... 
รองลงมา.............................................................................................................................................. 
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5 
6 
7 

ต่ าสุด.................................................................................................................................................... 
ผลการประเมินความพึงพอใจของครใูนการบริการอ านวยความสะดวกในการท างาน.................% 

บรรยากาศ  วัฒนธรรมการท างาน  ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ระดับ..................... 
การจดัสวัสดิการ  แรงจูงใจ  ให้แก่ครู  ไดร้ับความพึงพอใจ  ร้อยละ.....................% 

 
 

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

 
ท่ี รายการ ม ี ไม่มี หมายเหต ุ
1 
2 
3 
4 
5 

ก าหนดมาตรฐาน ตวับ่งชี  การวดัผล การปฏิบัติงานโดยการมีส่วนร่วม 
สร้างความเข้าใจในการประเมิน 
สร้างเครื่องมือในการประเมิน 

ประเมินการปฏิบัติงาน น าผลมาใชพ้ัฒนางาน 
บันทึกความด ี
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การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 1)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2)  พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3)  มาตรฐานการศึกษาขั นพื นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้อง 
 2)  ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี หรือดัชนีชี วัดผลการปฏิบัติงานของงาน ตามโครงสร้าง 
และรายบุคคล โดยการมสี่วนร่วมของบุคคลากรทกุฝ่าย 
 3)  สรา้งความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน 
 4)  สรา้งเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากับตดิตาม การปฏิบัติงาน 
 5)  ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาที่จัดท าขึ น 

6)  น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนามาตรฐานและระบบการประเมินผล 
การปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพมากขึ น 
 

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

 2)  หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาด้านเทคโนโลยีการศึกษา 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการจดัการศกึษาของสถานศึกษา 
 2)  วางแผนด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศกึษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
 3)  ระดมการจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา  
 4)  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ บ ารุงรกัษา และส่งเสริมสนับสนุน 
ให้บุคลากรน าเทคโนโลยมีาใช้ในการบริหาร และพัฒนาการศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัยและพัฒนาการผลติสื่อ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อการศึกษา 
รวมทั ง เผยแพร่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศกึษา 
 6)  ติดตาม ประเมินผล การใช้เทคโนโลยีการศึกษา เพื่อความคุ้มคา่และเหมาะสมกับกระบวนการ
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
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สารสนเทศเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
1.  ส ารวจ ศึกษา สภาพความต้องการด้าน IT ปจัจุบันต้องการ ได้แก ่....................................................... 
2.  การน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้บริหารจัดการ ได้แก่ ....................................................... 
3.  การน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน  ไดแ้ก่ ................................. 
4.  จ านวนอุปกรณ์เทคโนโลยี  

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

-  ใช้คอมพวิเตอร.์....................... คน  .....................% 
 -  ซ่อมบ ารุงรักษา........................ คน  .....................% 
6.  การประเมินการใช ้IT  ของโรงเรียน     

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

มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

การพัฒนา 
การจัด 
การเรียน 
การสอน 

1. การเตรียม 
    การสอน 

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

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

2. การวิเคราะห์   
    ผู้เรียน 

1. รวบรวมข้อมูลพื นฐานเกี่ยวกับผู้เรียน               
    เป็นรายบุคคลอย่างเป็นระบบ 
2. วิเคราะห์และจัดกลุ่มตามความแตกต่าง 
    ระหว่างบุคคล 
3. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการก าหนดกิจกรรม  
    พัฒนาการเรียนการสอน 

1. ข้อมูลพื นฐานเกี่ยวกับผู้เรียน 
    เป็นรายบุคคล 
2. แผนการจัดการเรียนการสอน 
    ส าหรับผู้เรียนกลุ่มต่างฯ 
3. รายงานผลการจัดกิจกรรม 

3. การจัด 
    การเรียน 
    การสอน 
    ที่เน้นผู้เรียน 
    เป็นส าคัญ 

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

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

 4. สื่อการเรียน   
    การสอน 

1. ใช้อุปกรณ์ สื่อ แหล่งเรียนรู้ ที่หลากหลาย  
    สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน 
2. ใช้ส่ือภูมิปัญญาและส่ือนวัตกรรม เทคโนโลยี  
    ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
3. นักเรียนมีส่วนร่วมในการผลิตหรือจัดท าสื่อ 
    การสอน 
4. จัดหาหรือผลิตสื่อ/อุปกรณ์ 
5. ทดลองการใช้ส่ือฯ เพื่อหาคุณภาพของส่ือฯ 
6. น าสื่อฯ ไปใช ้
7. รายงานการใช้ส่ือฯ 
8. จัดระบบการใช้สื่อฯ 

1. แผนผังความคิดเกี่ยวกับการใช้ 
    สื่อฯ/แหล่งเรียนรู้ 
2. ทะเบียนส่ือและอุปกรณ์ 
3. บันทึกการใช้ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
4. รายงานและสรุปการทดลอง 
    ใช้ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
5. ระบบการจัดเก็บส่ือ 
 

5. การวัด และ 
    ประเมินผล 
    ตามสภาพจริง 

1. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑ์การวัด 
    และประเมินผล 
2. จัดท าเกณฑ์ประเมิน(Rubric)ไว้ชัดเจน 
    ทุกขั นตอน/ทุกหน่วยการเรียน 
3. ประเมินผลอย่างหลากหลายและครบ 
    ทั งด้านความรู้ (K) ทักษะกระบวนการ (P)  
    และเจตคติ (A) 
4. ครู นักเรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง                       
    มีส่วนร่วมในการวัดและประเมินผล 

1. แบบส ารวจความต้องการ 
    และก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
2. เกณฑ์การประเมินที่ครบ 
    ทั ง K, P และ A 
3. แบบประเมินของผู้เกี่ยวข้อง   
    ครู ผู้ปกครอง นักเรียน   
    เพื่อนนักเรียน 

การพัฒนา
ตนเอง 

1. ศึกษา อบรม   
    แสวงหา
ความรู้   
    เพื่อพัฒนา 
    ตนเอง 

1. เขา้รับการฝึกอบรม ศึกษา หาความรู้เพื่อพัฒนา 
    การสอนอย่างสม่ าเสมอ 
2. น าความรู้ท่ีได้มาใช้พัฒนาการเรียนการสอน 
3. เผยแพร่ความรูห้รือผลงานให้ผู้อ่ืน  
    และพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
4. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของตนเอง 
5. น าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการสอน 
    ของตนเองต่อไป 
6. จัดท าวิจัยในชั นเรียน 

1. เกียรติบัตร หรือหลักฐาน 
    การอบรม หรือการศึกษา 
    หาความรู้ 
2. เอกสารเผยแพร่ 
    ประชาสัมพันธ์ 
3. แบบสรุปการประเมินตนเอง 
4. รายงานผลการวิจัย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานครู ตามแนวหลักสูตรใหม่ 
มาตรฐาน ภาระงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ผลผลิต/ตัวชี้วัด 

 2. ปฏิบัติตน 
    เป็นแบบอย่าง 
    ที่ดี 

1. เข้าสอนตรงเวลาและออกตรงเวลา 
2. อุทิศเวลาการสอนเพิ่มเติม 
3. ดูแลเอาใจใส่ผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอและท่ัวถึง 

1. แบบบันทึกการเข้าสอน 
2. แบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม 
3. แบบส ารวจความคิดเห็น 
    ของผู้เรียน 

 
 
 

แบบประเมินผลการด าเนินงาน ตามมาตรฐานครู 
ชื่อ.....................................................กลุ่มสาระการเรียนรู.้................................................ 

 

รายการประเมิน 
การปฏิบัติ ระดับความพอใจ 
มี ไม่ม ี 4 3 2 1 

ด้านการเตรียมการสอน 
1. ศึกษาหลักสูตรและคู่เมือครูจนเข้าใจ ก่อนลงมือเตรียมการสอน        
2. ค้นคว้าและท าความเข้าใจในเนื อหาสาระที่จะสอนจากคู่มือ หนังสือหลายๆ เล่ม       
3. ศึกษา หาความรู้ เพิ่มเติมในวิชาอื่นนอกเหนือจากวิชาที่สอน       
4. อ่านวารสารทางการศึกษา เชน่ วารสารวิชาการ วารสารครุศาสตร์ปริทัศน์ ฯลฯ เป็นประจ า        
5. ศึกษาค้นคว้าเพื่อหาเทคนิคใหม่ๆ มาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน       
6. มีการศึกษานโยบาย การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียน       
7. วิเคราะห์ค าอธิบายรายวิชา ก่อนจัดท าแผนการเรียนรู้       
8. วิเคราะห์ผู้เรียนก่อนจัดท าแผนการเรียนรู้       
9. จัดท าแผนการจัดการเรียนครบทุกหน่วย       
10. ก าหนดเกณฑ์การประเมินครอบคลุมทั ง 3  ด้าน (K/ P /A)       
11. เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อการสอน กิจกรรมตามแผน ก่อนเข้าสอน       
12. จัดท าแผนการเรียนรู้ครบทุกวิชา       
13. มีการบูรณาการหลักสูตรภายในกลุ่มสาระฯ       
14. มีการบูรณาการหลักสูตรข้ามกลุ่มสาระฯ       

ด้านการสอน 
15. ใช้วิธีการน าเข้าสู่บทเรียนที่น่าสนใจ       
16. ใช้กิจกรรมที่หลากหลายที่ช่วยให้ผู้เรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ       
17. นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน       
18. จัดกิจกรรมที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ (กิจกรรมกลุ่ม)       
19. จัดกิจกรรมที่เน้นกระบวนการคิด (คิดวิเคราะห์ คิดสังเคราะห์ คิดสร้างสรรค)์       
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20. กระตุ้นให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็นอย่างเสรี       
21. ให้ก าลังใจเมื่อนักเรียนปฏิบัติหรือตอบค าถามถูกต้อง       
22. มอบหมายงานให้ผู้เรียนเหมาะสมกับศักยภาพ       
23. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนค้นคว้าเพื่อหาค าตอบด้วยตัวเอง       
24. จัดกิจกรรมการสอนแบบโครงงาน       
25. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ทุกแผนการจัดการเรียนรู้       
26. ใช้เวลาสอนอย่างเต็มเวลา       
27. มีบันทึกผลการสอนทุกครั ง       

 

รายการประเมิน 
การปฏิบัติ ระดับความพอใจ 
มี ไม่ม ี 4 3 2 1 

ด้านสื่อแหล่งเรียนรู้และอุปกรณ์การสอน 
28. ใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี ในการเรียนการสอน       
29. ใช้สื่อแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย (บุคคล สถานที่ วัตถุ เอกสาร)       
30. ใช้สื่อและอุปกรณ์ที่หลากหลาย       
31. ผลิตสื่อและทดลองการใช้       
32. บันทึกผลการใช้สื่อ และรายงานผลการใช้       
33. จัดท าทะเบียนสื่อ แหล่งเรียนรู้ และสื่ออุปกรณ์       
34. จัดเก็บสื่ออย่างเป็นระบบ       

ด้านการวัดและประเมินผล 
35. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการก าหนดเกณฑ์การวัดผลประเมินผล       
36. จัดท าเกณฑ์การประเมินไว้ชัดเจนทุกขั นตอน / ทุกหน่วยการเรียนรู้       
37. ประเมินผลอย่างหลากหลาย และครบทั ง 3 ด้าน (K, P, A)       
38. ครู ผู้เรียน ผู้ปกครอง หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง มีส่วนร่วมในการวัดและประเมินผล       

ด้านการพัฒนาตนเอง 
39. เข้ารับการฝึกอบรม ศึกษาหาความรู้ เพื่อพัฒนาการสอนสม่ าเสมอ       
40. น าความรู้ที่ได้มาพัฒนาการเรียนการสอน       
41. เผยแพร่ความรู้หรือผลงานให้กับผู้อื่น และพัฒนาอย่างต่อเน่ือง       
42. ประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของตนเอง       
43. น าผลการประเมินไปพัฒนาการเรียนการสอนของตนเอง       
44. จัดท าวิจัยในชั นเรียน        
45. เข้าสอนตรงเวลา และออกตรงเวลา       
46. อุทิศเวลาการสอนเพิ่มเติม       
47. เอาใจใส่ดูแลผู้เรียนอย่างสม่ าเสมอและทั่วถึง       

    รวมความถ่ี       
ร้อยละ       

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

 

การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการจัดกจิกรรมของสถานศึกษาสงักัดกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 

2532 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  สรา้งความเข้าใจให้เห็นความส าคัญของการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
     1.1)  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย (โครงการอาหารกลางวัน/โครงการอาหารเสริม (นม)) 
     1.2)  งานแนะแนว 
     1.3)  งานกฬีาและนันทนาการ 
     1.4)  งานลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศกึษาวิชาทหาร 
     1.5)  งานประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2)  ก าหนดแนวทางส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
3)  ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน 
4)  ประสาน  ติดตาม และประเมินผล 
5)  ปรับปรุง รายงานผล 
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สารสนเทศด้านการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
 โรงเรียน.............................................ปี............................. 

 
ท่ี รายการ ม ี ไม่มี 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
3 
4 
5 

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

  

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

2.  น  าหนักนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
3.  ส่วนสูงนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
4.  นักเรียนได้รับบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจ าชั น ................ครั ง/เดือน 
5.  นักเรียนได้เข้าร่วมกีฬาและนันทนาการ   .................ครั ง/เดือน 
6.  นักเรียนได้เล่นกีฬา – กรีฑา อย่างน้อย 1 อย่าง คิดเป็น  ฟุตบอล .............% 
                                                                                            วอลเล่ย์  .............% 
                                                                                             ตะกร้อ  .............% 
                                                                                             เปตอง   .............% 
                                                                                             อื่นๆ      .............% 
7.  นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
8.  นักเรียนมีคารวะธรรม ...........คน................%    สามัคคีธรรม...........คน................%    ปัญญาธรรม..........คน.............% 
9.  สรุปรายงานผลการน าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาระดับคุณภาพ  เพิ่ม..........%    ลดลง..........%    คงที่............% 
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การประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการจัดกจิกรรมของสถานศึกษาสงักัด กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสมัพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกับทุกฝ่าย 
3)  จัดให้มเีครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
4)  พัฒนาบุคลากรทีร่ับผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ 
5)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
6)  สรา้งกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนรว่ม 
7)  ติดตาม ประเมนิผล 

 
สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ์ 

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

รายการ ม ี ไม่มี หมายเหต ุ
-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 
-  ตั งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

-  มีแผนงานโครงการดา้นการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 
-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครอืข่าย 
-  จ านวนครั งที่ประชาสมัพันธ์...............................ครั ง.........................เรื่อง 
-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 
    1.  ................................................................................................................................................ 
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    2.  ................................................................................................................................................ 
    3.  ................................................................................................................................................ 
    4.  ................................................................................................................................................ 
-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
 

การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชมุชน องค์กรหน่วยงาน 
       และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

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

 2)  หลักสูตรการศึกษาขั นพื นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 3)  กฎกระทรวง วา่ดว้ยสิทธิในการจดัการศึกษาขั นพื นฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2)  ประสานให้ความรว่มมือกับส านักงานเขตพื นที่การศกึษา ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน
การจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครวั ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 
 3)  สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเลี ยงดู  
และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 
 4)  ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื นที่การศึกษา ตดิตามผลการจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  
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สารสนเทศด้านส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 
-  การประสาน ประชาสมัพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ/หน้าที่..................................ครั ง/ปี 
-  ให้ความร่วมมือกับเขตพื นที่ฯ ส่งเสริม พัฒนา ความสามารถจดัการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
    ................................ครั ง/ปี 
-  สนับสนุนบิดา มารดา ผู้ปกครอง ให้รู้เรื่องการดูแล..................................ครั ง/ปี 
-  มีผู้ปกครองจัด HOME SCHOOL  ………………คน     ระดับชั น................................... 
-  มกีารอบรมให้ความรูด้้านตา่งๆ กับผู้ปกครอง..................................ครั ง/ปี 
 

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

 1)  ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ทั งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ที่จะต้องประสานกับ
หน่วยราชการกับส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถิ่น 
 2)  ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั นตอน วธิีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน ให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน 
 3)  จัดเตรียมเอกสาร สือ่ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื อประโยชนแ์ละ
สะดวกตอ่การประสานงาน 
 4)  ก าหนดบุคลากรผูร้ับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอยา่งชัดเจน เหมาะสม 
 5)  ประสานความรว่มมอืกับหน่วยราชการส่วนภมูิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจดัและพัฒนาการศึกษา
ร่วมกัน 
 6)  ประเมินผลการด าเนินการ 
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สารสนเทศด้านงานประสานกับส่วนราชการภูมภิาคและท้องถิ่น 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
-  มกีารส ารวจและก าหนดภารกจิหลักที่จะตอ้งประสานกับหน่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น 
   เรื่อง........................................ประสานกับหน่วยงาน............................................ 
   เมื่อ.................................................. 
-  ภารกจิที่ไดร้ับมอบหมายจากหน่วยงาน ผู้บังคบับัญชา เรื่อง.............................................. 
-  มกีารเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อม ได้แก่............................ 
   เรื่อง...................................................................หน่วยงาน................................................... 
   เมื่อ................................................. 
-  ปี.......................  มีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก................................................. 
   เรื่อง ..................................................................................................................................... 
 

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

 2)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  จัดระบบการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงาน ผลการพัฒนาการศึกษา 
 2)  จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี  และเกณฑ์ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา
การศกึษาของสถานศึกษา 
 3)  ด าเนินการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ  
ที่ก าหนดไว ้
 4)  จัดท ารายงานผลการพัฒนาการศึกษาประจ าปีของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ได้รับทราบ และเผยแพร่ประชาสัมพันธใ์ห้สาธารณชนได้รับทราบ 
 5)  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล การพัฒนาการศึกษา
ของสถานศึกษา 
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สารสนเทศด้านรายงานผลการปฏิบัติงาน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
ท่ี รายการ ม ี ไม่มี หมายเหต ุ
1 จัดท าการประเมินตนเอง SAR  รายงานหน่วยเหนือ หรือ

สาธารณะชน 
   

2 น าผลประเมินไปใช้ในการพัฒนา 
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การจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการลงโทษนักเรียน 
       กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2)  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 3)  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนนกัศึกษา พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาสภาพปัญหาเกีย่วกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2)  ประชุมชี แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความรว่มมือ ในการดูแล ช่วยเหลือ 

และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
3)  วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนักเรียน เพื่อ 
     3.1)  การส่งเสริมใหน้ักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิ 

ในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
 4)  ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
และประสานการด าเนินการปกครองร่วมกันระหว่างสถานศึกษา และทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 5)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ด าเนินไปตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
เพื่อการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
 

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

 
 

1.  สภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียน ได้แก่................................................................................ 
2.  แนวทางที่จะป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เหมาะสม ได้แก่.................................... 
3.  ผลการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในการด าเนินกิจกรรมนี  ร้อยละ…………….. 
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