
 
 

 
 



 
 

 
 

 
ค ำน ำ 

เอกสาร “คู่มือการจัดท าสารสนเทศและการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา” ฉบับนี้จัดท า
ขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน ที่มุ่งเน้นให้เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจัดการของโรงเรียน
ในด้านสารสนเทศและงานธุการ ซึ่งมีภารกิจหลัก 5 ด้าน ประกอบด้วย งานวิชาการ งานการบริหารบุคคล 
งานบริหารงบประมาณงานการบริหารทั่วไป และงานกิจการนักเรียน ส าหรับเอกสารเล่มนี้เป็นงานด้านการ
อ านวยการสาระประกอบด้วย การด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบ
การบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การชัด 
ระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสารธารณะ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้าน
วิชาการ งบประมาณ แเละบุคลากร การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมกิจการนักเรียนการส่งเสริม
สนับสนุนการประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
ชึ่งผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ 

 
 

โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์  รัชมังคลาภิเษก 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 
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งำนอ ำนวยกำรและเทคโนโลยี 

 
งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนนส่งเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนให้บรรจุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาทีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 
เช่น การด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหาร และพัฒนา
องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การชัดระบบ การควบคุมภายใน
หน่วยงาน การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การประสานและพัฒนาเครือข่ายกาศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน ด้านวิชาการ 
งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริม
สนับสนุนและประสานงานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคม อ่ืนที่จัดการศึกษา
ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การด าเนินงานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 
1.2 งานธุรการทั่วไป 

2. งานทะเบียน 
2.1 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2 การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4 การจัดระบบการควบคุมภายใน 

 3. งานอาคารสถานที่ 
4. การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
5. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7. การวางผนการบริหารการศึกษา 
8. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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งำนธุรกำร 
 

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

การรับ-ส่งการเก็บรักษาการยืมจนถึงการท าลาย 
“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
ขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
1.  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนังสือราชการ  
ควำมส ำคัญและประโยชน์ของงำนสำรบรรณ 
ความส าคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสารอาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล 

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 

  

1 
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ควำมหมำยและชนิดของหนังสือรำชกำร 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 ได้ก าหนดความหมายและชนิดของ

หนังสือราชการไว้ว่าหนังสือราชการคือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วน
ราชการหนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการรวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดท า
ขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือรำชกำร 
หนังสือราชการมี 6 ชนิดคือหนังสือภายนอกหนังสือภายในหนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการหนังสือ

ประชาสัมพันธ์และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑที่ใช้ส าหรับหนังสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ74 

และ ข้อ 75ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาวน้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตร ขนาดเอ 4 หมายถึงขนาด 
210 X297 ม.ม. พิมพ์ครุฑขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า หรือท าครุฑดุนที่ก่ึงกลางส่วนบนของ
กระดาษ 

1.หนังสือภำยนอก 
     หนังสือภายนอกใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  

(ต่างกระทรวงทบวงกรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคล 
ภายนอกก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑซึ่งมีส่วนประกอบคือ 
 1.1  ที ่
 1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
 1.3  วันเดือนปี 

1.4  เรื่อง 
 1.5  ค าข้ึนต้น 
 1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
 1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
 1.9  ค าลงท้าย 
 1.10  ลงชื่อ 
 1.11  ต าแหน่ง 

1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
 1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
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     รำยละเอียดของหนังสือภำยนอก 
     1.1  ที่ 
            เป็นสว่นที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพ่ือ 
1) เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออกในกรณีที่จะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น 

ในการติดตามเรื่องหรือเพ่ือการติดต่อโต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
      2) เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติหรือเมื่อเรื่องนั้นได้ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

3) เป็นข้ออ้างอิงเมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
4) เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่างๆ 

ในรอบปีปฏิทินหนึ่งตัวอย่างเช่น 

ที่ศธ 04311.08/123   

ศธ รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04311.08เลขรหัสของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 
123 เลขทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 

1.2  ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ 
             1) ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 

              2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ 
ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัดการลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้นขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการ
เจ้าของหนังสอืเนื่องจากชื่อส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3) ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือจะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ที”่ เช่น 

     1.3  วันเดือนปี 
             1) ให้ลงตัวเลขของวันที่ 
             2) ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
             3) ไม่ต้องมีค าว่าวันที่เดือนพ.ศ. น าหน้า 
             4) ส าหรับต าแหน่งของตัวเลขของวันที่จะปรากฏอยู่ตรงก่ึงกลางของหน้ากระดาษต่อจากที่

อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
1.4 เรื่อง 

            1) ก าหนดชื่อเรื่องด้วยสาระส าคัญท่ีเป็นใจความที่สั้นกะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา 
ของหนังสือ 

            2) ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อนโดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม 
เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 

1.5 ค ำขึ้นต้น 
            1) ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามตารางการใช้ค าข้ึนต้นสรรพนามและค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ใน

ภาคผนวกระเบียบงานสารบรรณ 
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2) ลงเฉพาะต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีค าว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” 
น าหน้า) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่เช่น  

กราบเรียน ประธานองคมนตรี 
เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดพิจิตร(ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 

           3) ในกรณีที่ต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกว่า 1 คนข้ึนไปให้ระบุทั้งต าแหน่ง 
และชื่อเช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน ควรใช้ค าข้ึนต้นดังนี้ 

     1.6 อ้ำงถึง (ถ้ำมี) 
            1) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน 
            2) ในกรณีท่ีมีหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียวเว้นแต่มีเรื่องหรือสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องต้องน ามาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้
เขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือเลขที่หนังสือและวันเดือนปีที่ออกหนังสือ 

     1.7สิ่งท่ีส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี  
            1) ให้ลงชื่อเอกสารสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้นเช่น 
            2) หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใดการเขียน 

“สิ่งที่ส่งมาด้วยให้เขียนชื่อเอกสารสิ่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือเลขท่ีหนังสือและวันเดือนปี ที่ออกหนังสือ
พร้อมทัง้จ านวนของสิ่งของที่ส่งไป 

     1.8  ข้อควำม (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจนเข้าใจง่ายและมีสาระครบถ้วนเนื้อหาในหนังสือราชการ 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วนคือ 
            1) ข้อความเหตุเป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหาเป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไปหรือ

แจ้งให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไรหรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้น 
            2) ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์เป็นข้อความในย่อหน้าที่ 2 ที่นับว่ามี 

ความส าคัญเพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้นซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อให้ผู้รับ
หนังสือทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 

            3) บทสรุปเป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหาซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพ่ือเน้นให้
ผู้รับจดหมายท าอะไร หรือท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามด้วย
ข้อความที่บอกถึงจุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

 ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสืออาจใช้ว่า 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
  ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไปอาจใช้ว่า 
           - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           - จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
   ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสืออาจใช้ว่า 
            - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

 



6 
 

 
 

1.9 ค ำลงท้ำย 
            ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนามและค าลงท้ายซึ่งก าหนดไว้ในภาคผนวก

ซึ่งจะต้องให้สัมพันธ์กับค าขึ้นต้นเช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 
1.10  ลงช่ือ 
1) ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ

ด้วยทุกครั้งซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้ค าน าหน้าชื่อว่านาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็มใต้
ลายมือชื่อ 

2) ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการคือศาสตราจารย์รองศาสตราจารย์และผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น 

ลายมือชื่อ 
               (................................................)  
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 

1.11 ต ำแหน่ง 
              ให้ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็มเช่น 

ลายมือชื่อ 
               (................................................)  
       ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 

กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงชื่อต าแหน่ง ดังนี้ 
 ลายมือชื่อ 

              (................................................)  
                  ครูช านาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 
       ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 

หรือ 
ลายมือชื่อ 

                (................................................)  
                  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญพิเศษ   

  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 
     1.12 ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 

              ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเช่น งานบริหารทั่วไป  
งานวิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณงานกิจการนักเรียน 

     1.13โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท์ภายใน 

(ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 0 5405 9688 
โทรสาร.0 5405 9688 
E-mail : sathukit@hotmail.com 
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     1.14ส ำเนำส่ง (ถ้ำม)ี 
              ในกรณีที่ได้จัดส่งส าเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ที่เก่ียวข้องและประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้

ส่งส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้างให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลข
โทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเช่น 

โทร. 0 5405 9688 
โทรสาร. 0 5405 9688 
E-mail : sathukit@hotmail.com 

   ส าเนาส่ง 
   นายกองค์กรบริหารส่วนต าบลน้ ามวบองค์กรบริหารส่วนต าบลน้ ามวบ 

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจ าคือ ครุฑในหนังสือราชการมักจะมี 
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาดคือ 
1) มาตรฐานของครุฑภายนอกคือขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2) มาตรฐานของครุฑภายในคือขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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แบบหนังสือภำยนอก  ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่ศธ ………………….  / ……..     โรงเรียน................................ 
         ............................................. 
   

(วันเดือนปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค าข้ึนต้น)................................................................................... 
อ้างถึง(ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี).................................................................... 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 
 ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงท้าย ) 
                             ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….     ชั้นความลับ (ถ้ามี)  
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2.  หนังสือภำยใน 
     หนังสือภายในใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ

ราชการที่ติดต่อกันภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันก าหนดให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความซึ่งมี
ส่วนประกอบคือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ที่ 
     2.3  วันเดือนปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  ค าข้ึนต้น 
     2.6  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ต าแหน่งตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 
     รำยละเอียดของหนังสือภำยใน 
     2.1  ส่วนรำชกำร 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือของหนังสือภายนอก 
            1) กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

ระดับกรมและกอง 
            2) กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากว่าระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกรมหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท์เช่นส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 กลุ่มอ านวยการโทร. 0 42261186) 

     2.2ข้อควำม (เนื้อหำ) 
            เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจนเข้าใจง่ายและมี

สาระครบถ้วนข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 สว่นคือ 

            1) ส่วนเนื้อหาที่เป็นเหตุหรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2) ส่วนเนื้อหาที่เป็นผลการด าเนินงานหรือผลจากเหตุ 
            3) ส่วนเนื้อหาที่เป็นจุดประสงค์ 
2.3  ท้ำยหนังสือ 
            ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอกแต่ไม่มีค าลงท้ายเช่น   

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
    (.....................................................)  
                 ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก 
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แบบหนังสือภำยใน    
( ตามระเบียบข้อ๑๒ ) 
                                                                   ชัน้ความลับ (ถ้ามี) 
บันทึกข้อควำม 

                  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 

ส่วนรำชกำร..........................................................................................................……………………….. 
ที…่........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าข้ึนต้น)......................................... 

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

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

 
                                                                                ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชัน้ความลับ (ถ้ามี) 
  



11 
 

 
 

3.  หนังสือประทับตรำ 
     หนังสือประทับตราคือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน

ไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราการใช้หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการเช่น 
ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่านกับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใช้
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเช่น ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน กับ 
นายเจริญ นามสกุล ในการใช้หนังสือประทับตราให้ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญซึ่งได้แก่ 

การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  การส่งส าเนาหนังสือสิ่งของเอกสารหรือบรรณสาร 
  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
  การเตือนเรื่องที่ค้างเช่นส่วนราชการก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการข. ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม

ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบส่วนราชการก. จึงท าหนังสือ 
  เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ 

ประทับตรา 
รำยละเอียดของหนังสือประทับตรำ 
     3.1ที่ใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่องซึ่งมีการก าหนดรหัสพยัญชนะและ

เลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง เช่น เดียวกับหนังสือภายนอกข้อ (1) 
     3.2ถึงให้ลงชื่อส่วนราชการหน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึงเช่นถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทับตราไม่ใช้ค าขึ้นต้นจึงต้องดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยว่าสมควรจะใช้หนังสือ

ประเภทนี้หรือไม่ 
     3.3ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออกให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความพอสมควร

เช่นส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 
     3.5วันเดือนปีให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือเช่น 

19 ตุลาคม 2558 
     3.6ตราชื่อส่วนราชการให้ประทับตราชื่อส่วนราชการซึ่งก าหนดลักษณะไว้ตามระเบียบข้อ 72 
     3.7ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้

พิมพ์ไว้ระดับต่ าลงมาอีกหนึ่งบรรทัดจากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
    3.8โทร. หรือที่ตั้งให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วยในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ 
ตามความจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรำ  ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ที่ศธ …………/ ……..      
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
 ………………………………………………….. 
      ( ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ ) 
                 ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 
                   (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 
                                                                                      (วันเดือนปี ) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
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4.  หนังสือสั่งกำร 
     หนังสือสั่งการมี 3 ชนิดได้แก่ค าสั่งระเบียบและข้อบังคับตัวอย่างเช่นค าสั่ง 
     4.1 ค ำสั่งเป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้

กระดาษตราครุฑซึ่งมีส่วนประกอบคือ 
            1) ค าสั่ง 
            2) ที่ 
            3) เรื่อง 
            4) ข้อความ 
            5) สั่งณวันที่ 
            6) ลงชื่อ 
            7) ต าแหน่ง 
            รำยละเอียดของหนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  ค าสั่ง 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง เช่น ค าสั่งส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน 

            2)  ที่ 
   ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่งโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่งเช่น1/2558 
            3) เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่งเช่นแต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
            4) ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่งและอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความ 
ที่สั่งและวันใช้บังคับ 

            5) สั่งณวันที่ 
   ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

            6) ลงชื่อ 
   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7) ต าแหน่งตามตัวอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 
    ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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ค าสั่ง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง) 
ที่............/............ 

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

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

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

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

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

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

..........................................................................................................................................................  
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.................................................... ... 
 
                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                            ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                               (ต าแหน่ง)………………………………….. 
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     4.2การออกเลขท่ีค าสั่งของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ด าเนินการ ดังนี้ 
            1)เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน 
            2)เสนอหนังสือตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)ธุรการโรงเรียนด าเนินการลงเลขท่ีค าสั่งวันที่เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค าสั่ง 
            4)ส าเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
            5)เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดค าสั่ง 

   6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ด าเนินการ 
 
 

แบบทะเบียนค ำสั่ง 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
เลขที่ค าสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

  
 
 
 
 

   

 
5.  หนังสือประชำสัมพันธ์ 
     หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิดได้แก่ประกาศ  แถลงการณ์ ข่าว 
     ตัวอย่างที่ได้ปฏิบัติเป็นประจ าเช่นประกาศ 
     5.1 ประกาศเป็นข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ

ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑซึ่งมีส่วนประกอบคือ 
            1) ประกาศ 
            2) เรื่อง 
            3) ข้อความ 
            4) ประกาศณวันที่ 
            5) ลงชื่อ 
            6) ต าแหน่งตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) ที่ระบุไว้ 

ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
รำยละเอียดของหนังสือประชำสัมพันธ์ (ประกำศ) คือ 

            1) ประกาศ 
   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

            2) เรื่อง 
   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
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            3) ข้อความ 
   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 

            4) ประกาศณวันที่ 
   ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 

            5) ลงชื่อ 
   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

            6) ต าแหน่งตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

   *** ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็นแจ้งความ 
 

แบบประกำศ 
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

 
ประกำศ(ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกข้อบังคับ) 

   เร่ือง…………………………………………………………. 
      ……………………………………… 

 (ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
   ประกาศณวันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงชื่อ)……………………………. 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
     เป็นหนังสือที่ทางราชการท าข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ได้แก่ 
 6.1หนังสือรับรอง 
 6.2  รายงานการประชุม 
 6.3  บันทึก 
 6.4  หนังสืออ่ืน ๆ 
 
 6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกเพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 
 
แบบหนังสือรับรอง  ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

( ตามระเบียบข้อ24 ) 
 
 

ที่ศธ …………../ ……..     ส่วนราชการ.......................................... 
        
 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การรับรอง
พร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัดหรือที่ตั้งแล้วต่อด้วยข้อความที่
รับรอง)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
   ให้ไว้ณวันที่….………………………………พ.ศ……………. 
( ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )  ( ลงชื่อ ) 
                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                         (ต าแหน่ง) 

 
 

 
 
 ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 

 (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
  

 

 

รูปถ่าย 

(ถา้ม)ี 
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6.2 รำยงำนกำรประชุม คือการบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

แบบรำยงำนกำรประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

 
รำยงำนกำรประชุม……………………… 

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

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

ผู้มำประชุม 
 1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม(ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลำ.......................... 
              นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และท าหน้าที่
เป็นประธานในที่ประชุมได้ด าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………… 
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

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

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

 
 ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

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

 
   6.3บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

   6.4  หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการเช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการมีรูปแบบที่ส่วนราชการก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องเช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐานในราชการที่มี
ความส าคัญ  

สมุดหมำยเหตุรำยวัน 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
             1)โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
             2)อ่านข้อบังคับและค าอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
             3)เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปกดังนี้ 

            4) สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บรักษาไว้ให้ดีมิให้สูญหาย 
            5) การเขียนข้อความที่ปกหน้าปกในควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันที่ เดือน พ.ศ.ให้เขียน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
 

 
 
 
 
  6)  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ต าแหน่งใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดออก 

สมุดหมายเหตุรายวนั 
เล่มที.่................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใชเ้มื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่....................เดอืน......................พ.ศ. ............... 
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7)  ส าหรับโรงเรียนที่สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงชื่อให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
           8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง 

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ข้ึนเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึกประวัติ
ย่อโรงเรียนไว้ ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนชั้นใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายชื่อผู้บริหารโรงเรียน อาคาร
เรียนมีก่ีหลัง เป็นต้น 

           9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษา
บันทึกไม่ต้องลงต าแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงต าแหน่งก ากับด้วย 
            10)  รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด 
            11)  หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
            12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผู้หนึ่งผู้ใด 
            13)  ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 โรงเรียนเปิดเรียนตำมปกติ ครูมำท ำกำรสอน............คน  ไม่มำ............คน นักเรียนมำเรียน  
คิดเป็นร้อยละ.....................(นำย/นำง).................................เป็นครูเวรประจ ำวัน 

14)  กรณีที่ผู้บริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
         15) วันหยุดต่าง ๆ บันทึก (ดังตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษำสมเด็จพระบรมรำชินีนำถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงชื่อ)............................................. 
             16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตัวอย่าง) 

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

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

 17.  ต้องบันทึกสมุดหมายเหตุรายวันเป็นประจ าอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณีพิเศษ
เกิดข้ึน ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
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สมุดเยี่ยม 
 โรงเรียนต้องจัดให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษส าหรับ 
ปิดหน้าปก ดังนี้ 
 

 

 
 
 
 

 

 

ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จ ากัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคิดเห็นลงใน
สมุดเยี่ยมได้ กรณีที่มาเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได้ ผู้มาเยี่ยมมีสิทธิ์เขียนรายการ
แสดงความคิดเห็นต่างๆ ได้ หากมีการบริจาคทรัพย์หรือสิ่งของอ่ืนใด ก็ให้ผู้มาเยี่ยมแสดงจ านวนหรือรายการ
นั้นๆ ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเยี่ยมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 

สมุดตรวจรำชกำร 
จัดให้มีสมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุรายวัน เพ่ือ

ให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเนื่อง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มท่ี............ 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เร่ิมใช้เมื่อวันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันท่ี....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 
แบบบันทึกกำรตรวจ 

 

ล ำดับที่ 
วัน  เดือน  ปี 

สถำนที่ด ำเนินงำน/โครงกำรที่ตรวจ 
ค ำแนะน ำหรือกำรสั่งกำรของผู้ตรวจ 

กำรด ำเนินกำรของผู้รับกำรตรวจ 

   

 

เมื่อผู้มีอ านาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องด าเนินการตามท่ีบันทึก 
สั่งการใดๆ ไว้ ว่าได้ด าเนินการไปอย่างไร แล้วส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจที่ลงนามไว้ ทราบภายใน 7 วัน
 นอกจากหนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติ หรือที่เรียกว่าหนังสือราชการด่วน และการท าส าเนาหนังสือราชการ 
  

สมุดเย่ียม 
เล่มท่ี.................. 

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เร่ิมใช้เมื่อวันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันท่ี....................เดือน......................พ.ศ.............. 
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หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ 
เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

             3)  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
กำรผลิตเอกสำร 

ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร 
            1) ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดชั้นความลับมี 4 ชั้นคือปกปิดลับลับมากลับที่สุด โดยก าหนดให้

ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนกหัวหน้ากองและหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการ
ก าหนดชั้นความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิตการรับการส่งการเก็บรักษาจะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจาก
เอกสารปกต ิ

            2) ขั้นตอนที่  2 การก าหนดชั้นความเร็วมีด่วนด่วนมากด่วนที่สุดและด่วนภายใน
ก าหนดเวลาการก าหนดชั้นของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้ก าหนดชั้นได้ 

            3) ขั้นตอนที่ 3 การร่างหนังสือโดยปกติเจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือหลังจากท่ีได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้วจึงด าเนินการพิมพ์ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4) ขั้นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการจัดพิมพ์โดยด าเนินการพิมพ์ตาม
แบบพิมพ์ที่เจ้าหน้าที่ของเรื่องก าหนดการพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง    
ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 

            5) ขั้นตอนที่ 5 การตรวจทานจะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจทานความ
ถูกต้องของการพิมพ์ตรวจทานเพ่ือความสมบูรณ์ ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 

            6) ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชาเมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้วเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นหากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7) ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับเมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะต้องน าหนังสือนั้นไป
ออกเลขท่ี/ล าดับ หนังสือส่งออกและน าไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออกจึงส่งหนังสือออกไปได้ 

            8) ขั้นตอนการจัดเก็บส าเนาหนังสือหรือส าเนาร่างหนังสือเจ้าของเรื่องจัด เก็บส าเนา 
คู่ฉบับ และส่งส าเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

สรุปขั้นตอนกำรผลิตเอกสำร 
ก าหนดชั้นความลับก าหนดชั้นความเร็วร่างตรวจแก้ไข พิมพ์ตรวจทานเสนอผู้บังคับบัญชาตรวจเรื่อง

ผ่าน ลงนาม 
กำรเสนอหนังสือรำชกำร 
การเสนอหนังสือราชการคือการน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา

เพ่ือพิจารณาบันทึกสั่งการทราบและลงชื่อ 
หลักการเสนอหนังสือราชการให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นของผู้บังคับบัญชายกเว้น

กรณี ดังต่อไปนี้ 
            1) เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
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            2) เรื่องที่มีกฎหมายกฎข้อบังคับระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  
การกล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

วิธีเสนอหนังสือเจ้าหน้าที่ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่างๆเสียก่อนดังนี้ 
1) เรื่องลับให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
2) เรื่องด่วนด่วนมากด่วนที่สุดให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที 
3) เรื่องอ่ืนๆให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณาหรือเพ่ือทราบ 
แนวปฏิบัติกำรเสนอหนังสือ 

1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็นโดยแยกตามลักษณะความส าคัญของเรื่องแต่ให้จัดล าดับ
เรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้าเรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อนในกรณีที่
ส่วนราชการมีหนังสือราชการมากควรแยกเป็นประเภทละแฟ้มหากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้
แฟ้มเดียวก็ได ้

2) การจัดหนังสือเสนอให้จัดให้สะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม
และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้พลิกดูได้ทันที 

3) การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามากผู้ท าเรื่องขอน าเรื่องเสนอด้วย
ตนเองก็ได้ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

4) เรื่องหนังสือฝากเสนอคือเป็นหนังสือจากหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วยราชการ
นั้น ๆที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้เมื่อหนังสือ
ฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้วผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วยผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่า ๆกับ
งานในหน่วยงานของตน 

5) ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอให้เรียงล าดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้
ข้างหน้าเป็นล าดับเมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชาผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อนส่วนผู้
บันทึกแรกจะอยู่หลังสุดและเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมาตามล าดับ
จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ถ้าเรื่องที่เสนอมี
หลายแผ่นเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

ขั้นตอนในกำรรับหนังสือ 
หนังสือรับหมายถึงหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียนส่งเรื่อง

มาท่ีโรงเรียนโดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามขั้นตอน ดังนี้ 
            1)จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
            2)ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 2.1)เลขรับให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 2.2)วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
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2.3)เวลาให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

 
 

 
 

  ตรำรับขนำด 2.5*5 ซ.ม. 

3) ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1)ทะเบียนหนังสือรับวันที่เดือนพ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)เลขทะเบียนรับให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือ 
   3.3)ทีใ่ห้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 

   3.4)ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5)จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีที่ 

ไม่มีต าแหน่งระบ ุ
   3.6)ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.7)เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

            4) คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับตามสายงานแล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว
จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5) การรับหนังสือภายในโรงเรียนเมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าว

ข้างต้นโดยอนุโลม 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

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

 
เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
      

 
กำรส่งหนังสือ 
หนังสือที่ผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียนปฏิบัติตาม

ขั้นตอนดังนี้ 
            1)ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 
 

ชื่อส่วนราชการ ........................................ 
รับที่.......................................................... 
วันที่ ......................................................... 
เวลา ......................................................... 
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            2)งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วน
หรือไม่หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้างก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

            3) ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   3.1) ทะเบียนหนังสือส่งวันที่เดือนพ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)เลขทะเบียนหนังสือส่งให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3) ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่ 

หนังสือส่งออกในหนังสือท่ีจะส่งออกเช่นศธ 04311/123 
 3.4)ลงวันที่ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

   3.5)จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือถ้าไม่มีหรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อ 

ส่วนราชการ 
   3.7)เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

จากหนังสือส่งมา 
            4) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับส าเนาคู่ฉบับและส าเนา  

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5) ด าเนินการจัดส่งหนังสือกระท าได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ดังต่อไปนี้ 

   5.1)  จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
 
 
 

      

 
กำรเก็บรักษำยืมและท ำลำยหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
1)เก็บระหว่างปฏิบัติ 
2) เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
3)เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
            รำยละเอียด มีดังต่อไปนี้ 
1)กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงานเช่น 
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1.1)การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ คือ 

1) แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
2) แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
3) แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
4) แฟ้มรอส่ง 

1.2)การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
1)แฟ้มเรื่องเข้าใหม่ 
2)  แฟ้มเรื่องก าลังด าเนินการ 
3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

เมื่อเสร็จสิ้นการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
2)  กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยด าเนินการผู้รับผิดชอบการจัดด าเนินการ  
    กำรเก็บระหว่ำงปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ 

ระหว่างปีปฏิทิน เพ่ือสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียน
สามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆมีทุกประเภทและมีจ านวนมาก  
เอกสารทุกฉบับมีความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการค้นคว้าภายหน้าจึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ
เป็นหมวดหมู่และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็วและให้เอกสารอยู่ในสภาพที่
เรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 
เรื่องต่างๆภายในโรงเรียนสามารถแบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี้ 

    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    กำรแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดียวกัน โดยก าหนด 

รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจ าหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
P1 กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
P2 กลุ่มเรื่องการแต่งตั้ง/ย้าย 
 

ตัวอย่ำงทะเบียนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
แฟ้มที่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 

 
1 
2 

 
P1/1 
P1/2 

P1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของข้าราชการครู 
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กำรเก็บเม่ือสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่น
แรกและลงลายมือชื่อย่อก ากับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไปโดยปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ประทับตราห้ามท าลายด้วยหมึกสีแดง 
2) หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลาประทับตราเก็บถึงพ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
3) อายุการเก็บหนังสือปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น 
3.1) หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
3.2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3.3) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติ หลักฐาน  

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
3.4) หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอ่ืน 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 3.5) หนังสือที่เป็นธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงินซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้
ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 
ปีพร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

  หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
  หนังสือที่มีกฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

 หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการท าลายหนังสือ 
ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือคณะกรรมการท าลายหนังสือ
ประกอบด้วยประธานและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

3)  กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 

 
2.  งำนธุรกำรทั่วไป 

2.1  กำรก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำร 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยก าหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา  
พ.ศ. 2547 
        ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการ ว่าด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
        1)  ให้สถานศึกษาเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น. 
เป็นเวลาท างานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้ง
สองวัน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลง
ของผู้บริหารสถานศึกษา 
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        2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ 
ข้าราชการหยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจ าเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ 
ราชการตามปกต ิ
        3)  วันที่สถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษ
หรือกรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันท างานปกติตามระเบียบนี้ 

2.2  กำรเปิดและปิดสถำนศึกษำ 
        กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

     ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันที่  
15 พฤษภาคมของปีถัดไป  เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้ก าหนด 
วันเปิดและปิดสถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนที่หนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันที่ 11 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนที่สอง วันเปิดภาคเรียน วันที่ 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันที่ 1 เมษายน  
ของปีถัดไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ 
ของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้ก าหนดตามท่ีเห็นสมควร 

2.3  กำรชักธงชำติ 
        กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความ
เป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา 
เพ่ือก าหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยก าหนดเวลาชักธงชาติขึ้นและลง 
ดังต่อไปนี้ 
        1)  ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือ
ข้อ 2 ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงครึ่งเสา ในกรณีที่ทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว 
ให้อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเม่ือจะลดธงลงให้ชักข้ึนโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  กำรสอบ 
        กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
        การด าเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ท าหน้าที่ก ากับการสอบมีส่วนส าคัญที่จะท าให้การ
ด าเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้ก ากับการสอบจึงจ าเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่าง ๆ 
เกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองทั้งในด้านที่พึงกระท าและไม่พึงกระท า ดังต่อไปนี้ 
        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาเริ่มสอบตาม
สมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
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        2)  ก ากับการสอบ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใดๆ ในข้อสอบแก่ 
ผู้เข้าสอบ 
        3)  ไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระท าการใดๆ อันเป็น 
การกระท าให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ก ากับการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผู้ก ากับ 
การสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผู้ก ากับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 
 

2.5  กำรพำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
        กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
      การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า
สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนขึ้นไป  
ซึ่งอาจไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ  
ยุวกาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามค าสั่งในทางราชการ 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีข้ึนตอนการปฏิบัติ 
ดังนี้ 
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 
 ข้อก ำหนดตำมระเบียบที่ควรทรำบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยก าหนดให้ 
ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอ 
ความร่วมมือ และต้องท าป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
        ในการด าเนินการทุกขั้นตอน ต้องท าการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก
กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญำตพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ 
 
 
 
ที่ ........................................................                   สถานศึกษา................................................ 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 
เรียน  ....................................................................... 
 

ข้าพเจ้าขออนุญาตน านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน 
โดยมี.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ................................................... ......................... 
ณ...........................................................................................จังหวัด.......................... ........เริ่มออกเดินทางวันที่
.............เดือน.....................................พ.ศ.................... ..เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
............................................................................................................................. .........................................โดย
พาหนะ....................................................... จะพักค้างที่.........................................................................และกลับ
ถึงสถานศึกษาวันที่.............เดอืน...................................พ.ศ.......................ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จ านวน
.................................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

       (............................................) 
     ต าแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญำตผู้ปกครองพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ 
 
                 สถานศึกษา...................................................... 
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน.................................................................... 

ด้วย (ชื่อสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตน า 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้  
มีนักเรียน/นักศึกษา จ านวน.............คน มีครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... 
เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ.................................................  ณ ............................................จังหวดั........ ...................
เริ่มออกเดินทางวันที่..........เดอืน...................................พ.ศ............................เวลา...... ........น. และจะไปตาม
เส้นทางผ่าน.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพักค้างที่.............. ................และ
กลับถึงสถานศึกษาวันที่...............เดือน...........................พ.ศ................. 

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

นอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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

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

 
  



32 
 

 
 

แบบรำยงำนผลกำรพำนักเรียน/นักศึกษำไปนอกสถำนศึกษำ 
 
 
 

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

ตามท่ีข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม
..............คน โดยมี..................................................................... ..............เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ....................... 
....................................ณ. ..................................................................จังหวัด............. ....................................โดย
เริ่มออกเดินทางวันที่..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตามเส้นทาง
ผ่าน.................................................................โดยพาหนะ.......................................และได้กลั บถึงสถานศึกษา
วันที่.............เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย ให้
ชี้แจงโดยละเอียด)....................................................................... ............................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
.................................................................................................................................................... .................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(............................................) 
ต าแหน่ง.....................................................  
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แบบบันทึกรำยงำนกำรพำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
ปีกำรศึกษำ...........................  โรงเรียน...................................... 

 

ครั้ง
ที ่

วันเดือนปี รำยกำร/กิจกรรม ผลกำรด ำเนินกำร หมำยเหตุ 

1 5 – 7 มีค.
58 

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

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

 

 
ปีการศึกษา............มีการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งร้อยละ.........ของนักเรียนทั้งหมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณท่ีใช้ทั้งสิ้น....................บาท   
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2.6  กำรจัดระบบงำนและกิจกรรมในกำรแนะแนวให้ค ำปรึกษำ 
        กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

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

       กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เก่ียวกับงานแนะแนว การให้ค าปรึกษา และ
ฝึกอบรม เพ่ือส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน 
นักศึกษาและผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรม 
แก่นักเรียนและผู้ปกครอง โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค าปรึกษา
ด้านการด ารงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า 
เพ่ือติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 
       2)  ส ารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิด เพ่ือจัดกิจกรรมในการพัฒนา
และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมีแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

2.7  กำรลงโทษนักเรียน 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
        1)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
        2)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2550 

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

       4)  ท ากิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
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 กำรด ำเนินกำรเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
             4.1)  ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพ่ือการบ าบัดฟ้ืนฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี้จ าเป็น 
ต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียน 
             การพักการเรียน ให้ท าได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อ่ืน 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน 
             5.4)  กระท าการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่
ก ากับดูแล แล้วแต่กรณี 

 
สำรสนเทศงำนสำรบรรณ  ของโรงเรียน........................ปพี.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 
9 
10 

หนังสือราชการรับจาก 
- สังกัดเดี่ยวกัน(สพฐ) 
- ต่างกรม กอง กระทรวง 
  อื่นๆ 
หนังสือราชการส่งถึง 
- รร. สังกัดเดียวกัน 
- รร. ต่างสังกัด 
- หนว่ยงาน/กอง/กรม/  
  กระทรวงอื่นๆ.......... 
หนังสือเอกสารลับ/ปกปิด 
หนังสือสั่งการ 
- ค าสั่ง 
- ประกาศ 
- หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม 
รายงานการรับการตรวจราชการ 
รายงานการตรวจเยี่ยมโรงเรียน 
รายงานการนิเทศการศึกษา 
รายงานการสั่งเปิด-ปิดสถานศึกษา 
รายงานการลงโทษนกัเรียน 
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2.8  ควำมสัมพันธ์กับชุมชน 

 การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคลใน
สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์
กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือ
น าไปใช้ในชุมชน หรือน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน 
สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรใน
ชุมชน เป็นต้น 
        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การ
สอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น าความรู้ไปสอบ 
สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนียบุคคลใน
ชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะท าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้น  การบริหารงานด้านการ
สร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องด าเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอ่ืนๆ อย่างเท่าเทียมกัน  
จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะด าเนินการอย่างจริงจังและ
จริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะด าเนินงานได้
หลากหลาย ดังนี้ 
        1)  การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยา เสพติด  
การลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูก
ป่ารักษาธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ าให้ผู้เรียน
น าไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนน าความรู้ไปใช้
หรือไม่ อย่างไร อีกด้วย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชน
มีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพ้ืนบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็นต้น   
ซึ่งเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะด าเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษา 
ไปฝึกงานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 
             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจาก
ธนาคาร บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพ่ือน ามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผู้เรียนที่ยากจน  
ขอบริจาคหนังสือ เครื่องเขียนจากส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจ าหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาคข้าวสาร 
ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จากประชาชนในชุมชน เพื่อน ามาท าอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 
        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะด าเนินการได้หลากหลาย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น การตอน
ติดตา ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บเสื้อผ้า   
การท าอาหาร ท าขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
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 3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน เช่น 

ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรคแบบธรรมชาติ
บ าบัด อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก เป็นต้น 
             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา         
ท าหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่ เป็นความรู้เพ่ือประชาชนจะได้น าไปใช้ในชีวิต  
ประจ าวันได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
             3.4)  การเป็นผู้น าและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะด าเนินการได้  
โดยจัดโครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองที่ตื้นเขิน 
ขุดคูระบายน้ า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ท าความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 
        5)  การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไป
แนะน าผู้เรียนท าแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วัด 
ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นต้น 
        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา 
อาจท าในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้มาติ ดต่อสอบถาม 
หรือให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ วัน
เปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอ่ืนๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวัน 
หรือการท าสมุดพกประจ าตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืน ๆ 
        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอ่ืน ศิลปินพื้นบ้าน  
ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษาและข้อเสนอแนะ 
หรือเชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยากรวัตถุที่มนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน น ามาใช้ใน
ลักษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า สมุนไพร  
ซึ่งจะน ามาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันส าคัญ ศิลปะพ้ืนบ้าน วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ประเพณีต่างๆ ซึ่งจะน ามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรม
โดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพ่ือจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็น
ส่วนหนึ่ งที่ท าให้ เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมี แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์กับชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 
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10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยการเยี่ยมบ้าน

นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพ่ือได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของ
ชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดี
ต่อกัน 

              10.2)  การต้อนรับผู้ปกครองที่เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย พูดคุย 
แนะน าข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 
               10.3)  การมีโอกาสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
 

สำรสนเทศงำนควำมสัมพันธ์กับชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีกำรศึกษำ..................... 

 
รำยกำร มี/ครั้ง ไม่มี 

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

  

 
 กิจกรรมการให้บริการชุมชน  ที่จัดได้เด่นที่สุด  ได้แก่.................................................................... 
 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชุมชนที่เด่นที่สุด.................................................... 
 
3.  กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 1)  ระบุปัจจัยเสี่ยงตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (แผนกลยุทธ์) ของสถานศึกษา 
 2)  ประเมินความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 3)  วิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง เพื่อจัดท ารายงานและแผนบริหารความเสี่ยง 
 4)  วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5)  ส่งเสริมให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกิจ โดยสอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักตรวจเงิน
แผ่นดินก าหนด 
 6)   ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
เป็นระยะๆ 
 7)  รายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
แนวทำงกำรจัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำ ตั้งแต่งวดสิ้นสุด 30 กันยำยน 2566 เป็นต้นไป 
……………………………………………….. 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้พิจารณาหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบ
ควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน ที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดท าขึ้นใหม่ 
สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

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

  2. รูปแบบการจัดท ารายงานตามระเบียบฯ  ข้อ 6  มีดังนี้ 
 

รำยงำนแบบเดิม รำยงำนแบบใหม่ 

หน่วยรับตรวจ 
ส่วนงำนย่อย 

(ส ำนัก/สพท/ถำนศึกษำ) 
หน่วยรับตรวจ 

(สพฐ./สพท./ถำนศึกษำ) 
ส่วนงำนย่อย 

(ส ำนัก/กลุม่/งำน) 
แบบรายงานท่ีจัดส่ง 

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

แบบรายงานท่ีจัดส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 
3. แบบ ปย.3 
4. แบบติดตาม ปย.3 
    เก็บไว้ท่ีหน่วยงาน 
5. แบบ ปย.2-1 
6. แบบ ปม. 

แบบรายงานท่ีจัดส่ง สตง. 
1. แบบ ปอ.1 
    เก็บไว้ท่ีหน่วยงาน 
2. แบบ ปอ.2 
3. แบบ ปอ.3 
4. แบบ ปส.(เฉพาะ สพฐ./ 
สพท.) 

แบบรายงานท่ีจัดส่ง 
1. แบบ ปย.1 
2. แบบ ปย.2 

 
ทั้งนี้  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ต้องจัดท ารายงานระดับส่วนงานย่อยและ          

น าผลการประเมินในระดับส่วนงานย่อยมาประมวลเป็นรายงานระดับหน่วยรับตรวจ แล้วจัดส่งรายงานต่อ 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคโดยตรง โดยจัดส่งเฉพาะหนังสือ 
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รับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) เพียงฉบับเดียว ส าหรับรายงานอ่ืนตามแบบข้างต้น  
ให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอ่ืน
ที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป ซึ่งสถานศึกษาต้องส าเนา แบบ ปอ.1 ให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 

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

ส่วนงานย่อย (กลุ่ม/งาน) 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ โดยแต่งตั้งเป็นคณะท างาน 
2. น าแบบ ปย.3 (ปี ๖๕) มาติดตามผลการปฏิบัติงานว่าได้ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  

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

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

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

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

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

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

 4. น าความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญตามแบบ ปอ.3 มาบันทึกลงในแบบ ปอ.1 
5. ในส่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการ

ควบคุมภายใน แล้วบันทึกผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 
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แผนผังกำรจัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สพป.และสถำนศึกษำ แบบใหม่ 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

        ส่วนแบบ ปอ.2 และแบบ  ปอ.3  เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
     3. การจัดส่งรายงาน (เฉพาะ ปอ.1) มีแนวทาง ดังนี้ 
                   3.1 สถานศึกษาจัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพป. ทราบ 
          3.2 สพป. จัดส่งรายงานให้ สตง./สตง. ภูมิภาค แล้วส าเนาให้ สพฐ. ทราบ 
    4. สพป. ไม่ต้องประมวลรายงานของสถานศึกษา 
    5. ก าหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งรายงานภายในวันที่  30  ธันวาคม ของทุกปี 
  

สตง.  
สตง 

รมว.ศธ. 

สพฐ. 
สพพส
พบ.สพ

ฐ. 

สพป. 

 ทุกเขต 

สถำนศึกษำ
ทุกแห่ง 

สตง./สตง.
ภูมิภำค 

- ส่งเฉพำะแบบ ปอ.1 

- ส่วนแบบ ปอ.2 

   แบบ ปอ.3 และ 
แบบปส. 

 เก็บไว้ที่หน่วยงำน - ส่งเฉพำะแบบ ปอ.1 

- ส่วน แบบ ปอ.2 และ
แบบ ปอ.3 เก็บไว้ที่
หน่วยงำน 

ส าเนา ปอ.1 

ให้ สพฐ. ทราบ 

ส าเนา ปอ.1 

ให้ สพท. ทราบ 
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แบบ ปอ.1 
 

หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน/ผู้ก ากับดูแล/คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ 
          ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 
 
          .................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......................................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปี 
สิ้นสุดวันที่...........เดือน ..........................พ.ศ................ด้วยวิธีการที่........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)........ก า หนด 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายในด้านประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้ทรัพยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต          ด้านความ
เชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีและนโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ.........(ชื่อหน่วยรับตรวจ)...... ................
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่.........เดือน....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในก าหนดไว้  
มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 
 
 
      ลายมือชื่อ................................................ ... 
       (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
      ต าแหน่ง.................................................... 
      วันที่..........เดือน...................พ.ศ.............. 
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กรณีมีจุดอ่อนของกำรควบคุมภำยใน สำมำรถปรับแบบข้ำงต้น โดยอธิบำยเพิ่มเติมในวรรคสำม ดังนี้ 
 

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. .......................................... 
 
ค ำอธิบำยรำยงำนแบบ ปอ.1 

1. ชื่อรายงาน หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2. ผู้รับรายงาน ได้แก่ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลหน่วยรับตรวจ 

และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้ามี) 
3. วรรคแรก 
- ระบุชื่อหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
- ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายในตามท่ีหน่วยรับตรวจก าหนด 
4. วรรคสอง 
- สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายในว่าเป็นไปตามที่หน่วยรับตรวจก าหนด  

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

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

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
(2) 

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

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
............................................................................................................................. .......................................... 
 
      ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                                                                             (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 

                                             ต าแหน่ง........................................................ 
      วันที่..........เดือน........................พ.ศ.............. 
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ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปอ.2 
 1. ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2. ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3. งวดรายงาน 
 - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4. คอลัมภ์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5. คอลัมภ์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
 - ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อน 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7. ชื่อผู้รายงานได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 
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แบบ ปอ.3 
ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รำยงำนแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
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) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 

       ชื่อผู้รายงาน................................................. 
 (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
ต าแหน่ง.................................................... 
        วันที่...........เดือน........................พ.ศ......... 
 
ค ำอธิบำยรำยงำน  แบบ ปอ.3 
 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 
 2. ชื่อรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3. งวดรายงาน 
 - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 4. คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
 - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ ปฏิบัติงานหรือ
โครงการ ให้ระบุขั้นตอนหลักที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่
ละข้ันตอนหลัก ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานอาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
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 5. คอลัมน์ (2) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 - ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 
 6. คอลัมน์ (3) งวด/เวลาที่พบจุดอ่อน 
 - ระบุงวด/เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ตามที่ระบุในคอลัมน์ (2) 
 7. คอลัมน์ (4) การปรับปรุงการควบคุม 
 - ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ยังมีอยู่โดยสรุปผลมาจากแบบ ปย.2 
คอลัมน์ (5) 
 8. คอลัมน์ (5)  ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
 - ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 9. คอลัมน์ (6)  หมายเหตุ 
 - ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 10. ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
หรือฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 
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แบบ ปย.1 

ชื่อส่วนงำนย่อย 
รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

ณ  วันที่...........เดือน..........................พ.ศ............... 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(1) 
ผลการประเมิน / ข้อสรุป 

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

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
............................................................................................................................. .......................................... 
      ชื่อผู้รายงาน....................................................... 
       (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
      ต าแหน่ง............................................................. 
      วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
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ค ำอธิบำยรำยงำน  แบบ ปย.1 

 1. ชื่อส่วนงานย่อย 
 2. ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 3. งวดรายงาน 
 - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4. คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5. คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
 - ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน 
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7. ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าส่วนงานย่อย พร้อมระบุต าแหน่ง และวันที่รายงาน 
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แบบ ปย. 2 
ชื่อส่วนงำนย่อย.................................................... 

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

 
กระบวนการ
ปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/กิจกรรม/ 
ด้านของงาน 
ที่ประเมิน 

และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม 

การควบคุม 
ที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม 

ความเสีย่ง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

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

 
 

      

 
       ชื่อผู้รายงาน.................................................... 
                  (ชื่อหัวหน้าส่วนงานยอ่ย) 
       ต าแหน่ง......................................................... 
       วันที่............เดือน..........................พ.ศ........... 
 
ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปย.2 
 1.  ชื่อส่วนงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุส าหรับงวดปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีงบประมาณ) 
หรือวันที่ 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25..... (กรณีรายงานตามปีปฏิทิน) 
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4.  คอลัมน์ (1)  กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ....................และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
      -  ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ      
ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุขั้นตอนที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้น รวมทั้ง
วัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลาย
วัตถุประสงค์ 
 5.  คอลัมน์ (2) การควบคุมที่มีอยู่ 
      -  สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎหมายที่ใช้ปฏิบัติอยู่ส าหรับกิจกรรมต่างๆ  
 6.  คอลัมน์ (3) การประเมินผลการควบคุม 
      -  ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบ 
ค าถามต่อไปนี้ 

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

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

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

       -  ระบุชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า พร้อมทั้งต าแหน่ง และลงวันที่        
เดือน ปี พ.ศ. ที่จัดท าเสร็จสิ้น 
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แบบ  ปส. 
รำยงำนผลกำรสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของผู้ตรวจสอบภำยใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 
 

เรียน  (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 
 
 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ..............(ชื่อหน่วยรับตรวจ)............. 
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดอืน............................พ.ศ..............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล  และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 
 
      ชื่อผู้รายงาน.............................................................. 
     (ชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
      วันที่...............เดือน........................พ.ศ.................... 
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กรณีที่ผู้ตรวจสอบภำยในสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในแล้วมีข้อตรวจพบหรือ 

ข้อสังเกตที่มีนัยส ำคัญ ให้รำยงำนข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยส ำคัญต่อท้ำยผลกำรสอบทำน ดังนี้ 
 

ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ......................(ชื่อหน่วยรับตรวจ)..........      
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดอืน..........................พ.ศ............การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล     และ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ 
ที่ก าหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  
อย่างไรก็ตามมีข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ ดังนี้ 
.................................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................. ..........................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
 
ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปส. 
 1.  ชื่อรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
 2.  ผู้รับรายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติ 
ราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 
 3.  วรรครายงาน 
      -  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 
      -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน ว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล 
และระมัดระวังอย่างรอบคอบ 

     -  สรุปผลการสอบทาน 
4.  ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 

ส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ ให้ท าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
 
หมำยเหตุ   ดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซด์ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  www.oag.go.th 
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สำรสนเทศด้ำนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 

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

ที ่ รายการ ผลการปฏิบัติ 
1 แบบ ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6 แบบ ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลและควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือ
ข้อสังเกต) 

ผลการสอบทาน มีข้อสังเกต
..................................................... 
..................................................... 
.....................................................  

4.  กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามก าหนดและตามเอกสาร ดังนี้ 
1)  เอกสารการส่งมอบงานให้ท าเป็นหนังสือมีข้อความระบุว่า ได้รับส่งกันระหว่างผู้ใดกับผู้ใด         

ในต าแหน่งใด วัน เวลาใด โดยมีพยานรับรองอย่างน้อยสองคน 
2)  เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้นเป็นสามฉบับ โดยให้ผู้ส่งและผู้รับยึดถือไว้ฝ่ายละ 

ฉบับส่วนอีกฉบับหนึ่งให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
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ข้อ 31(8) ส าหรับข้าราชการซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย 
ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่หัวหน้าหน่วยงาน 
 การส่งงานตามข้อนี้ให้ท าเป็นหนังสือ และให้เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นด้วย 

ข้อ 32 นอกจากจะได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน การส่งมอบงานตามระเบียบนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้ส่งและผู้รับ ว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคัญด าเนินการไม่แล้วเสร็จ ต้องท า
หลักฐานการส่งมอบไว้เป็นหนังสือ พร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสารที่เก่ียวข้องแก่ผู้รับต าแหน่งด้วย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนรับส่งในหน้ำที่รำชกำร 

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

อย่างน้อย 2 คน 
3)  น าเสนอการส่งมอบงานในหน้าที่ราชการให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
4)  ผู้ส่งมอบงานเก็บหลักฐานการส่งมอบงาน 1 ชุด ผู้รับมอบงาน 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ของทางราชการ 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
  



56 
 

 
 

แบบรำยงำนรับ ส่ง มอบงำนในหน้ำที่รำชกำร 
 

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแต่วันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไป จนเสร็จเรียบร้อย ตามรายการต่อไปนี้ 
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
 
         ผู้ส่งมอบงาน  
                      (               ) 
      
         ผู้รับมอบงาน 
       (    ) 
 
         พยาน 
       (    ) 
 
         พยาน   
       (    ) 
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4.1  กำรเงิน 

        ก.เงินที่เบิกตามงบประมาณรายจ่ายไม่หมด 
 

แผนกกำรเงิน 
รำยกำร 

รวม 
เงินเดือน ค่ำใช้สอย เงินอ่ืน ๆ 

1. 
2. 
3. 
รวม 

    

 
       ข.เงินผลประโยชน์แผ่นดินที่ยังไม่ได้ส่งคลัง 

 

รำยกำร 
จ ำนวน 

หมำยเหตุ 
บำท สต. 

1. 
2. 
3. 
รวม 

   

 
ค. เงินเบ็ดเตล็ดและเงินฝาก 

 

รำยกำร 
ตัวเงินที่มีอยู่ 

ในวันรับส่งงำน 

รำยกำรใบส ำคัญ  
หมำยเหตุ ที่ยังไม่ได้ลงบัญชีจ่ำย ใบยืมหรือใบกู ้

ฉบับ คิดเป็นเงิน ฉบับ คิดเป็นเงิน 
1. เงินโครงการอาหารกลางวัน 
2. 
3. 
 

      

 
4.2 พัสด ุ

 
ที ่ รำยกำร รหัส จ ำนวน หมำยเหตุ 
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 4.3  อำคำรสถำนที่ 
 1)  …………………………………………. 
 2)  …………………………………………. 
 3)  …………………………………………. 
 4)  …………………………………………. 
 

 4.4 รำยนำมข้ำรำชกำร 
 

ที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล 
 

ต าแหน่ง เงินเดือน หมายเหตุ 

  
 

 
 

 

  

 

4.5หนังสือรำชกำรที่ด ำเนินกำรค้ำง 
 1) เรื่องปกติ จ านวน..........เรือ่ง คือ 
 1.1)  ………………………………………. 
 1.2)  ………………………………………. 
 1.3)  ………………………………………. 
 2)เรื่องด่วน  จ านวน..........เรื่อง คือ 
             2.1)  ………………………………………. 
             2.2)  ………………………………………. 
             2.3)  ………………………………………. 

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

ต าแหน่ง  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้ส่งมอบงาน  ……………………………………………………………………………….. 
ผู้รับมอบงาน  ………………………………………………………………………………. 
ได้ส่งมอบหมายงานในหน้าที่ ตั้งแต่วันที่    ..................................................... เวลา ……………..น. 
เป็นต้นไปจนเสร็จเรียบร้อยตามรายการต่อไปนี้ 
  1.  ………………………………………………….. 
  2.  ………………………………………………….. 
  3.  ………………………………………………….. 
  4.  ………………………………………………….. 
         ผู้ส่งมอบงาน  
                (    ) 
         ผู้รับมอบงาน 
       (    ) 
         พยาน 
       (    ) 
         พยาน   
       (    ) 
      

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

กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงค์จะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นค าขอต่อหัวหน้าสถานศึกษานั้น ตาม
แบบที่ก าหนด 
 ข้อ 5  การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้นและต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

          5.1  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ 

ประชาชน 
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5.3  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ
เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

          5.4  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านอง
เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

  5.5  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
  5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
    5.7  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้อง 
ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก 
พรรคการเมือง 
 ข้อ 6 ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หาก
เกินก าหนดต้องเสนอต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 

ข้อ 7  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอ านาจของหัวหน้าสถานศึกษาให้ผู้มีอ านาจดังต่อไปนี้
เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคและอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของผู้ว่าราชการจังหวัดให้เป็นอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัด 

          7.3  สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติให้เป็นอ านาจ 
ของผู้อ านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
 ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
 ข้อ 8  เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีระบุไว้
ในข้อ 5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 
 ข้อ 9  ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานที่ต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหายและจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 ข้อ 10  การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุงดังต่อไปนี้ คือ 

            10.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
             10.2  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
 หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบ ารุงได้ และส่งเงิน 
ค่าบ ารุงเข้าเป็นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
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แบบค ำขอใช้อำคำรสถำนที่ 

เขียนที่............................................... 
      วันที่ ............................................................................  
เรียน  ............................................................. 
 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................นามสกุล....................................  
อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง........................................ ..................... 
อ าเภอ........................................จังหวัด................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ 
.............................................................................. ดังต่อไปนี้  
 1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ..................................................................................................  
มีก าหนดเวลา..............วัน  ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่...............เดือน
................................พ.ศ...................... มีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..................คน 
 2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ 

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

 3.  หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ  เสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ให้และ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 4.  ข้าพเจ้ารับทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้
อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ 
 
      ลงชื่อ..........................................................ผู้ยื่นค าขอ 
 
ความเห็นหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาต 
............................................................................................................................. .......................................... 
 

ลงชื่อ...............................................................                                                                
       (................................................................) 
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สำรสนเทศงำนอำคำรสถำนท่ี 
โรงเรียน...............................................ปีกำรศึกษำ................... 
 

ที ่ รำยกำร ครั้ง หมำยเหตุ 
1 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
4 
5 
 

การขอใช้อาคารเอกประสงค์  เพื่อ........................................ 
การขอใช้สนามกีฬา    
O  ฟุตบอล 
O วอลเล่ย์บอล 
O  เปตอง 
O  บาสเกตบอล 
O  ตะกร้อ 
O  อ่ืนๆ.................................. 
การขอใช้ห้องประชุม  เพื่อ.................................................... 
การขอใช้ห้องสมุด  เพ่ือ.......................................................... 
การขอใช้ห้องปฏิบัติการทางภาษา เพ่ือ................................... 
ขอใช้อ่ืนๆ 
5.1 ..........................................................................................  
5.2 ................................................................................... ....... 
5.3 ..........................................................................................  
5.4 ..........................................................................................  
 

  

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

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

 
 
 

 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 


