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งานบริหารทั่วไป 

งานบริหารท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การด าเนินงานธุรการ 
การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การ
จัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน การดูแลสถานท่ีและ
สภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การประสานและพัฒนา
เครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งานการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนวปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการท่ัวไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานท่ี 
4.  การน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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งานธุรการ 

1.  งานสารบรรณ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
1.  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนังสือราชการ  
ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคัญของงานท่ีเกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นส่ือในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล  

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
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ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดความหมายและชนิดของหนังสือ

ราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคล 
ภายนอก หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทั้ง 
เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หนังสือ

ประชาสัมพันธ์ และหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑ ท่ีใช้ส าหรับหนังสือราชการ ก าหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ 74 

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

1.  หนังสือภายนอก 
     หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  

(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคล 
ภายนอก ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึง่มีส่วนประกอบ คือ 

     1.1  ท่ี 
     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
     1.3  วัน เดือน ปี 
     1.4  เรื่อง 
     1.5  ค าขึ้นต้น 
     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
     1.7  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     1.9  ค าลงท้าย 
     1.10  ลงช่ือ 
     1.11  ต าแหน่ง 
     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
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     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
     รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ท่ี  
            เป็นส่วนท่ีอยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพื่อ 
            1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายท่ีส่งหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น  

ในการติดตามเรื่องหรือเพื่อการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหวา่งปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ด าเนินการเป็นท่ีเรียบร้อย

แล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องท่ีได้เก็บไว ้
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือท่ีได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่างๆ  

ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง  
     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ให้ลงช่ือของส่วนราชการท่ีเป็นเจ้าของหนังสือนัน้ 
            2)  ลงท่ีต้ังของส่วนราชการท่ีสามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ท่ีต้ังของส่วนราชการ ความ

ยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงท่ีต้ังจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือ เนื่องจากช่ือส่วนราชการและท่ีต้ังมีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ท่ี” เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี 
            2)  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
            3)  ไม่ต้องมีค าว่า วันท่ี เดือน พ.ศ. น าหน้า 
            4)  ส าหรับต าแหน่งของตัวเลขของวันท่ี จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ท่ีอยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอยา่งเช่น 
     1.4  เร่ือง 
            1)  ก าหนดช่ือเรื่องด้วยสาระส าคัญท่ีเป็นใจความท่ีส้ัน กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา 

ของหนังสือ 
            2)  ถ้าเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม  

เรื่องควรใช้เป็นช่ือเรื่องเดียวกัน 
      



คู่มือบริหารงานทั่วไป โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 5 

 

  

      1.5  ค าข้ึนต้น 
            1)  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก 

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

น าหน้า) หรือลงช่ือบุคคลในกรณีท่ีเป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตร ี
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เรียน  นางสาวอ าพร  ศรีชาวนา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดพิจิตร  (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 

            3)  ในกรณีท่ีต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุท้ังต าแหน่ง  
และช่ือ เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจิตร เขต 1 ควรใช้ค าขึ้นต้น ดังนี ้

     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
            1)  ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน 
            2)  ในกรณีท่ีมีหนังสือท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้องต้องน ามาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้
เขียนช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ เช่น 

     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
            1)  ให้ลงช่ือเอกสาร ส่ิงของ ท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้เขียนช่ือเอกสาร ส่ิงของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ปี ท่ีออก
หนังสือ พร้อมท้ังจ านวนของส่ิงของท่ีส่งไป  

     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื้อหาในหนังสือราชการ แบ่ง

ออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนือ้หา เป็นข้อความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือ

แจ้งให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้น 
            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าท่ี 2 ท่ีนับว่ามี 

ความส าคัญ เพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับ
หนังสือทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 
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            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพื่อเน้นให้ผู้รับ
จดหมายท าอะไร หรือท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามด้วยข้อความท่ีบอก
ถึงจุดประสงค์ (ข้อความท่ีสรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

   �  ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
   �  ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการต่อไป 
   �  ในกรณีท่ีต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           -  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

     1.9  ค าลงท้าย 
            ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ซึ่งก าหนดไว้ในภาคผนวก 

ซึ่งจะต้องให้สัมพันธ์กับค าขึ้นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 
    1.10  ลงชื่อ 
              1)  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ในวงเล็บใต้

ลายมือช่ือด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้ค าน าหน้าช่ือว่านาย นาง นางสาว หน้าช่ือเต็ม
ใต้ลายมือช่ือ 

              2)  ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือช่ือมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ 

     1.11  ต าแหน่ง 
              ให้ลงช่ือต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ช่ือเต็ม เช่น 

   ลายมือช่ือ 
                     (นายวทัญญู  ซึ่งเสน)  

                      ผู้อ านวยการโรงเรียนดงพลองพิทยาคม 
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กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงช่ือต าแหน่ง ดังนี ้
ลายมือช่ือ 
                       (นางสุภาพ  แก้วดี)  

                      ครูช านาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนดงพลองพทิยาคม 

     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

              ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ เช่น งานบริหารท่ัวไป งาน
วิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 

     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน  

(ถ้ามี) ไว้ใต้ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมท้ังหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 044 - 110202 
E- mail : dongplongpit128@gmail.com 

     1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
              ในกรณีท่ีได้จัดส่งส าเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่ง

ส าเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลข
โทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 044 - 110202 
E- mail : dongplongpit128@gmail.com 

   ส าเนาส่ง 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงพลอง     

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี 
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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แบบหนังสือภายนอก            ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ท่ี ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(ค าขึ้นต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( ค าลงท้าย ) 
                             ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ช้ันความลับ (ถ้ามี)  
 
 
 
 
 
 

2.  หนังสือภายใน 
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     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ราชการท่ีติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ก าหนดให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ซึ่งมี
ส่วนประกอบ คือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ท่ี 
     2.3  วัน เดือน ปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  ค าขึ้นต้น 
     2.6  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงช่ือ 
     2.8  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในท่ีระบุไว้ในภาคผนวก 
     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องท้ัง

ระดับกรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากว่าระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง

ระดับกรม หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมท้ังระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจิตร 
เขต 1 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 5661 2415) 

     2.2  ข้อความ (เนื้อหา) 
            เนื้อหาสาระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระ

ครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

            1)  ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2)  ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นจุดประสงค์ 
     2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีค าลงท้าย  
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แบบหนังสือภายใน 
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 

                                                                   ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

                                                    บันทึกข้อความ 
                  ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 

ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ท่ี…........................................................................................................…………………………………… 
เร่ือง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(ค าขึ้นต้น)......................................... 

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

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

 
                                                                                ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                      (ต าแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
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3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ระหว่าง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใช้ระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 กับนายนิยม  เจน
ถาวร ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ซึ่งได้แก่ 

       การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

       การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

       การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 

       การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

       การเตือนเรื่องท่ีค้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ช้ีแจงรายละเอียด
เพิ่มเติม ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบ ส่วนราชการ ก. จึงท าหนังสือ 

       เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังให้ใช้หนังสือประทับตรา 
     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ท่ี ใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการก าหนดรหัสพยัญชนะ และ

เลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทับตรา ไม่ใช้ค าขึ้นต้นจึงต้องดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยว่าสมควรจะใช้หนังสือ

ประเภทนี้หรือไม ่
     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4  ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความพอสมควร เช่น 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 32 
     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

เช่น 20 กุมภาพันธ์ 2563 
     3.6  ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการ ซึ่งก าหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ ข้อ 72 
     3.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ ให้พิมพ์

ไว้ระดับต่ าลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
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     3.8  โทร. หรือท่ีต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา 
(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลท่ีอยู่ตามความจ าเป็น 
และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
แบบหนังสือประทับตรา             ช้ันความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ท่ี ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………  
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
         ( ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือ ) 
                 ( ตราช่ือส่วนราชการ ) 
                   (ลงช่ือย่อก ากับตรา) 
                                                                     (วัน  เดือน  ปี ) 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 

  ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก ่ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น ค าส่ัง 
     4.1  ค าสั่ง เป็นข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้กระดาษ

ตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ค าส่ัง 
            2)  ท่ี 
            3)  เรื่อง 
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            4)  ข้อความ 
            5)  ส่ัง ณ วันท่ี 
            6)  ลงช่ือ 
            7)  ต าแหน่ง 
            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  ค าส่ัง 

   ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าส่ัง  
            2)  ท่ี 

   ให้ลงเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนส้ินปีปฏิทิน  
ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง เช่น 1/2563 

            3)  เรื่อง 
   ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกค าส่ัง เช่น แต่งต้ังกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราว 

            4)  ข้อความ 
   ให้อ้างเหตุท่ีออกค าส่ัง และอ้างถึงอ านาจท่ีให้ออกค าส่ัง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ 

ท่ีส่ัง และวันใช้บังคับ 
            5)  ส่ัง ณ วันท่ี 

   ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง 
            6)  ลงช่ือ 

   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
            7)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือส่ังการ 

    ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าส่ัง 
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      ค าส่ัง  (ส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าส่ัง) 

ท่ี............/............ 
                                               เรื่อง......................................................................... 

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ท้ังนี้  ต้ังแต่......................................................... 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี....................................................... 
 
                                                                           ( ลงช่ือ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                   (ต าแหน่ง)………………………………….. 
 

     4.2  การออกเลขท่ีค าส่ังของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจัดพิมพ์ค าส่ังแต่งต้ังของโรงเรยีน ด าเนินการ ดังนี ้
            1)  เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์ค าส่ังแต่งต้ังภายในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนังสือตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธุรการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขท่ีค าส่ัง วันท่ี เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค าส่ัง 
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            4)  ส าเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 
            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดค าส่ัง 
            6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องท่ีด าเนินการ 
 
 

แบบทะเบียนค าสั่ง 
 

วันท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขท่ีค าส่ัง ลงวันท่ี เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

  
 
 

   

 
5.  หนังสือประชาสัมพันธ ์
     หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ   แถลงการณ์  ข่าว  
     ตัวอย่างท่ีได้ปฏิบัติเป็นประจ า เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันท่ี 
            5)  ลงช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ท่ีระบุไว ้

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

   ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
            2)  เรื่อง 
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   ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
            3)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันท่ี 

   ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
            5)  ลงช่ือ 

   ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
            6)  ต าแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 

   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 

แบบประกาศ 
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกาศ(ช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ) 
        เรื่อง…………………………………………………………. 

      ……………………………………… 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วันท่ี………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงช่ือ)……………………………. 
             (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                              (ต าแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
     เป็นหนังสือท่ีทางราชการท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก หรือ

หน่วยงานท่ีไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ได้แก ่
      6.1  หนังสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออื่นๆ 

     รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ ์(ประกาศ) คือ 
      6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไป 

แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 

 
 

ที ่ศธ …………../ ……..                    ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  (ระบช่ืุอบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง
พร้อมท้ังลงต าแหน่งและสังกัด  หรือท่ีต้ัง  แล้วต่อด้วยข้อความท่ีรับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   ให้ไว้   ณ   วันท่ี….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ )  ( ลงช่ือ ) 
                     ( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
                         (ต าแหน่ง) 

 
 

                                            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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      6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 

รายงานการประชุม……………………… 
                        คร้ังที่………………. 

    เม่ือ…………………………….. 
      ณ ………………………………………………………. 

      ………………… 
ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เร่ิมประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ต าแหน่งประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และท าหน้าท่ีเป็น
ประธานในท่ีประชุมได้ด าเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
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ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอื่น ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
 

เลิกประชุมเวลา………… 
                     
      ลงช่ือ………………….................ผู้จดรายงานการประชุม 

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

 ลงช่ือ...............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                                                    (........................................................) 

 

      6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ี
ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบท่ีส่วนราชการก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
             ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเย่ียม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐาน
ในราชการท่ีมีความส าคัญ  
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สมุดหมายเหตุรายวัน 
             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
             1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
             2)  อ่านข้อบังคับและค าอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
             3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี ้

            4)  สมุดหมายเหตุรายวันเป็นเอกสารส าคัญต้องเก็บรักษาไว้ให้ดีมิให้สูญหาย 
            5)  การเขียนข้อความท่ีปกหน้า ปกใน ควรเขียนเป็นตัวบรรจง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้เขียน 

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
 

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

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

 

            6)  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน ต าแหน่งใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดออก 
            7)  ส าหรับโรงเรียนท่ีสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ลงช่ือให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกด าเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ทุกแห่งทุกครั้งท่ีขึ้นเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึกประวัติย่อ
โรงเรียนไว้ ประกอบด้วย การก่อต้ังเมื่อใด สอนช้ันใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายช่ือผู้บริหารโรงเรียน อาคารเรียนมีกี่
หลัง เป็นต้น 

            9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อ านวยการสถานศึกษาบันทึก
ไม่ต้องลงต าแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงต าแหน่งก ากับด้วย 
             10)  รายการท่ีเป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยท้ังหมด 
             11)  หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผู้หนึ่งผู้ใด 
             13)  ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอย่าง) 
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วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาท าการสอน............คน  ไม่มา............คน นักเรียนมาเรียน คิดเป็น
ร้อยละ.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจ าวัน 
             14)  กรณีท่ีผู้บริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
            15)  วันหยุดต่างๆ บันทึก (ดังตัวอย่าง) 

วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงช่ือ)............................................. 
             16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตัวอย่าง) 

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

วันท่ี...................เดือน........................พ.ศ.......................... 
(ลงช่ือ)............................................. 

             17.  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจ าอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณีพิเศษ
เกิดขึ้น ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 
 

            สมุดเยี่ยม 
             โรงเรียนต้องจัดให้มีสมุดเย่ียม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษส าหรับ 
ปิดหน้าปก ดังนี้ 
 

 

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

โรงเรียน....................................................................... 
อ าเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เร่ิมใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 
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            ผู้มาเย่ียมทุกคนไม่จ ากัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคิดเห็น 
ลงในสมุดเย่ียมได้ กรณีท่ีมาเย่ียมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นช่ือร่วมกันก็ได้ ผู้มาเย่ียมมีสิทธิ์เขียนรายการ
แสดงความคิดเห็นต่างๆ ได้ หากมีการบริจาคทรัพย์หรือส่ิงของอื่นใด ก็ให้ผู้มาเย่ียมแสดงจ านวนหรอืรายการนั้นๆ 
ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเย่ียมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มีสมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุรายวัน 

เพื่อให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเนื่อง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มที่............ 

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

 แบบบันทึกการตรวจ 
ล าดับที่ 

วัน  เดือน  ป ี
สถานที่ด าเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
ค าแนะน าหรือการสั่งการของผู้ตรวจ 

การด าเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 

            เมื่อผู้มีอ านาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องด าเนินการตามท่ีบันทึก 
ส่ังการใดๆ ไว้ ว่าได้ด าเนินการไปอย่างไร แล้วส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจท่ีลงนามไว้ ทราบภายใน 7 วัน             
นอกจากหนังสือราชการ ท้ัง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ หรือท่ี
เรียกว่าหนังสือราชการด่วน และการท าส าเนาหนังสือราชการ 

            หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
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             3)  ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 
             การผลิตเอกสาร 

            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            1)  ขั้นตอนท่ี 1 การก าหนดช้ันความลับ มี 4 ช้ัน คือ ปกปิด ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด โดยก าหนดให้

ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้ 
มีอ านาจหน้าท่ีในการก าหนดช้ันความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
จะปฏิบัติท่ีพิเศษออกไปจากเอกสารปกติ 

            2)  ขั้นตอนท่ี 2 การก าหนดช้ันความเร็ว มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และด่วนภายใน
ก าหนดเวลา การก าหนดช้ันของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอ านาจหน้าท่ีระดับใดเป็นผู้ก าหนด 
ช้ันได้ 

            3)  ขั้นตอนท่ี 3 การร่างหนงัสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือ หลังจากท่ีได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงด าเนินการพิมพ์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4)  ขั้นตอนท่ี 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการ จัดพิมพ์โดยด าเนินการพิมพ์ 
ตามแบบพิมพ์ท่ีเจ้าหน้าท่ีของเรื่องก าหนด การพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 

            5)  ขั้นตอนท่ี 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าท่ีของเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ์ ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

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

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

            สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
            ก าหนดช้ันความลับ ก าหนดช้ันความเร็ว ร่าง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทาน  

เสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 

            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าหนงัสือท่ีด าเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้ว เสนอตอ่

ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาบันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือ 
            หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับช้ันของ

ผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณี ดังต่อไปนี ้
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            1)  เรื่องท่ีมีการก าหนดช้ันความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

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

            วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าท่ี ควรแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี้ 
            1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
            2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไปทันที 
            3)  เรื่องอื่นๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องส่ังการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 
            แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
            1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความส าคัญของเรื่อง 

แต่ให้จัดล าดับเรื่องท่ีต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องท่ีได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จ
ก่อน ในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือ
ราชการน้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

            2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที  

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

            4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วย
ราชการนั้นๆ ท่ีน าเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปพิจารณาส่ังการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อ
หนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงช่ือรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ 
กับงานในหน่วยงานของตน 

            5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียง
ซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ เมือ่เรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วน
ผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นท่ีผ่านขึ้นมาตามล าดับ 
จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ ถ้าเรื่องท่ีเสนอมีหลาย
แผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสอื 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน

ส่งเรื่องมาท่ีโรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือท่ีรับเข้ามา และจัดเสนอ ตามขั้นตอน ดังนี้ 
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            1)  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
            2)  ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
   2.2)  วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

 
 
 
     

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

   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
   3.3)  ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 

   3.4)  ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีท่ี 

ไม่มีต าแหน่งระบ ุ
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 

ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

            4)  คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว
จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามท่ีกล่าวข้างต้น

โดยอนุโลม 
 
 
 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับที่............................................................... 
วันที่ .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
วันท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 
เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
      

            การส่งหนังสือ 
            หนังสือท่ีผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามขั้นตอน ดังนี้ 
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

และส่งเรื่องท่ีงานธุรการโรงเรียน 
            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสาครบถ้วน

หรือไม่ หรือข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขท่ีหนังสือ

ส่งออก ในหนังสือท่ีจะส่งออก เช่น ศธ ๐๔๒๖๒.๑๑/๐๑๒ 
   3.4)  ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก

หนังสือส่งมา 
            4)  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับและส าเนาให้ตรงกับ

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี ้

   5.1)  จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

วันท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนส่ง ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
 

      

 
 
            การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหว่างปฏิบัติ 
            2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เกบ็เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
            รายละเอียด มีดังต่อไปนี้ 
            1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ  

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

      เมื่อเสร็จส้ินการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
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            2)  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร
ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยด าเนินการผู้รับผิดชอบการจัดด าเนินการ  

    การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ 
ระหว่างปีปฏิทิน เพื่อสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าท่ีควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสามารถ
แบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารท่ีเข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจ านวนมาก  
เอกสารทุกฉบับมีความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการค้นคว้าภายหน้า จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ 
เป็นหมวดหมู่ และมีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว และให้เอกสารอยู่ในสภาพท่ี
เรียบร้อย ไม่ช ารุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

    เรื่องต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี้ 
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารท่ัวไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเร่ือง เป็นการเก็บเรื่องท่ีมีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดียวกัน โดยก าหนด 

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

 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
แฟ้มท่ี รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 

 
1 
2 

 
P 1/1 
P 1/2 

P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
การประชุม อบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของข้าราชการครู 
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    การเก็บเม่ือสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ 
กระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือย่อก ากับตราหนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

    1)  ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
    3)  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
         3.1)  หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
         3.3)  หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน  

หรือเรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
         3.4)  หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอื่น  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
          3.5)  หนังสือท่ีเป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ า 

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

    หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 

    หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไปก าหนดไว้ 
เป็นอย่างอื่น 

    หนังสือท่ีมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการท าลายหนังสือ  
ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

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

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

        ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า
ด้วยก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
        1)  ให้สถานศึกษาเริ่มท างานต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 น.เป็น
เวลาท างานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันท้ังสองวัน 
แต่ท้ังนี้ ท้ังนั้น เวลาท างานในสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับข้อตกลงของ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
        2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ข้าราชการ
หยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจ าเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ 
ราชการตามปกติ 
        3)  วันท่ีสถานศึกษาท าการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาส่ังปิดด้วยเหตุพิเศษหรือ
กรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันท างานปกติตามระเบียบนี้ 

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันท่ี 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศึกษา และวันท่ี15 
พฤษภาคมของปีถัดไป  เป็นวันส้ินปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้ก าหนดวันเปิดและปิด
สถานศึกษาเป็น 2 ภาคเรียน คือ 
        1)  ภาคเรียนท่ีหนึ่ง วันเปิดภาคเรียน วันท่ี 16 พฤษภาคม วันปิดภาคเรียน วันท่ี 11 ตุลาคม 
        2)  ภาคเรียนท่ีสอง วันเปิดภาคเรียน วันท่ี 1 พฤศจิกายน วันปิดภาคเรียน วันท่ี 1 เมษายน  
ของปีถัดไป 
        ในการเปิดปิดสถานศึกษา อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ 
ของส่วนราชการเจ้าสังกัด เป็นผู้ก าหนดตามท่ีเห็นสมควร 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 31 

 

  

2.3  การชักธงชาติ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ท่ีจะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจในความเป็น
ชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ ในสถานศึกษา เพื่อ
ก าหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยก าหนดเวลาชักธงชาติขึ้นและลง 
ดังต่อไปนี้ 
        1)  ในวันเปิดเรียน ชักขึ้นเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวันปดิเรียน ชักขึ้นเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจ าเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาท่ีก าหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือข้อ 2 
ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงครึ่งเสา ในกรณีท่ีทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว ให้
อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักขึ้นโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ. 2548 
        การด าเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ท าหน้าท่ีก ากับการสอบมีส่วนส าคัญท่ีจะท าให้การ
ด าเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้ก ากับการสอบจึงจ าเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับ
หน้าท่ีของตนเองท้ังในด้านท่ีพึงกระท าและไม่พึงกระท า ดังต่อไปนี้ 
        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานท่ีสอบก่อนเวลาเริ่มสอบตามสมควร 
หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
        2)  ก ากับการสอบ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายค าถามใดๆ ในข้อสอบแก่ผู้เข้าสอบ 
        3)  ไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระท าการใดๆ อันเป็น 
การกระท าให้การปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ก ากับการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบท่ีส่วนราชการหรือสถานศึกษาก าหนด หากผู้ก ากับ 
การสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผู้ก ากับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าท่ี
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดข้ึน ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 
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2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
       กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
        การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การท่ีครู อาจารย์ หรือหัวหน้า
สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ต้ังแต่สองคนขึ้นไปซึ่งอาจ
ไปเวลาเปิดท าการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ ยุวกาชาด และ
เนตรนารี และการไปนอกสถานท่ีตามค าส่ังในทางราชการ 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีข้ึนตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อด าเนินการตามข้ันตอน 
        ข้อก าหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูท่ีเป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพื่อดูแลในการเดินทาง โดยก าหนดให้ครูหนึ่ง
คนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอค าแนะน าหรือขอความร่วมมือ 
และต้องท าป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
        ในการด าเนินการทุกขั้นตอน ต้องท าการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก
กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้ส่ังอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
ท่ี ........................................................                   สถานศึกษา................................................... 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 

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

ข้าพเจ้าขออนุญาตน านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดย
มี.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ............................................................................ 
ณ...........................................................................................จังหวัด..................................เริ่มออกเดินทางวันท่ี
.............เดือน.....................................พ.ศ......................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
......................................................................................................................................................................โดย
พาหนะ....................................................... จะพักค้างท่ี.........................................................................และกลับถึง
สถานศึกษาวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่าใช้จ่ายท้ังส้ิน จ านวน
.................................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน
และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

ด้วย (ช่ือสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตน า 
(ช่ือนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี ้
มีนักเรียน/นักศึกษา จ านวน.............คน มีครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... เป็นผู้
ควบคุมไปเพื่อ.................................................  ณ ............................................จังหวัด...........................เริ่มออก
เดินทางวันท่ี..........เดือน...................................พ.ศ............................เวลา..............น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพักค้างท่ี..............................และกลับถึง
สถานศึกษาวันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใช้จ่ายท้ังส้ิน จ านวน.........................................................บาท 
จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาต (ช่ือนักเรียน/นักศึกษา)...............................................................ไปศึกษานอก

สถานศึกษาในครั้งนี้ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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

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

   อนุญาต       ไม่อนุญาต  ให้..........................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
 
     ลงช่ือ......................................................ผู้ปกครอง 
                                                          (...................................................) 

 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 35 

 

  

แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 

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

ตามท่ีข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้น านักเรียน/นักศึกษา มีจ านวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ....................... 
....................................ณ. ..................................................................จังหวัด.................................................โดยเริ่ม
ออกเดินทางวันท่ี..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตามเส้นทางผ่าน
.................................................................โดยพาหนะ.......................................และได้กลับถึงสถานศึกษาวันท่ี
.............เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

การพานักเรียน/นักศึกษาไปครั้งนี้ เป็นไปด้วยความ................................(เรียบร้อยหรือไม่เรียบร้อย ให้
ช้ีแจงโดยละเอียด)...................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

 

คร้ัง
ท่ี 

วันเดือนป ี รายการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ หมายเหตุ 

1 5 – 7 มีค.
53 

จากค าส่ัง รร.ท่ี........./.........   
เรื่อง........................................................... 
ลว. ....................มีครู........คน 
นักเรียน.........  คน(ช้ัน....................... ) 
ได้ไปทัศนศึกษาตามเส้นทาง................ 
............................................................. 
............................................................. 
โดยรถ................................................... 
งบประมาณจาก.................................... 
เป็นเงินท้ังส้ิน................................บาท 

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

 

 
ปีการศึกษา............มีการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งร้อยละ.........ของนักเรียนท้ังหมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณท่ีใช้ท้ังส้ิน....................บาท   
 

2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

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

       กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับงานแนะแนว การให้ค าปรึกษา แลฝึกอบรม เพื่อ
ส่งเสริมความประพฤติท่ีเหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน นักศึกษาและ
ผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน
และผู้ปกครอง โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
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ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ท่ีจะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้ค าปรึกษาด้าน
การด ารงชีวิต การปรับเปล่ียนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานท า โดยให้มีระบบดูแลต้ังแต่แรกเข้า เพื่อ
ติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 
       2)  ส ารวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนท่ีเส่ียงต่อการกระท าผิด เพื่อจัดกิจกรรมในการพัฒนาและ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีเส่ียงต่อการกระท าผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง โดยมีแผนงาน 
ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดอย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง 

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

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

       4)  ท ากิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
             การด าเนินการเพื่อใหป้รับเปลี่ยนพตติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
             4.1)  ท าคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ท าความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพื่อการบ าบัดฟื้นฟู ซึ่งการด าเนินการในส่วนนี้จ าเป็น 
ต้องท าร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียน 
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             การพักการเรียน ให้ท าได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อื่น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงท่ีอาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
             5.4)  กระท าการท่ีเส่ียงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การให้พักการเรียนจะส่ังพักการเรียนครัง้หนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานท่ี
ก ากับดูแล แล้วแต่กรณี 

2.8  ความสัมพันธ์กับชุมชน 
        การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการด าเนินงานของบุคคลใน
สถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ส าหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาสถานศึกษา 
ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมท้ัง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะด าเนินงานในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย 
เช่น การเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ท่ีบ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน 
หรือน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความ
ช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 
        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น การ
สอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ท่ีบ้าน หรือน าไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจ า ไม่ใช่สอนให้น าความรู้ไปสอบ สอบ
แล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนน าความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้ หรือการเชิญปูชนียบุคคลในชุมชนมา
ให้ความรู้แก่ ผู้เรียน ย่อมจะท าให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางขึ้นยิ่งไปกว่านั้น  การบริหารงานด้านการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องด าเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอื่นๆ อย่างเท่าเทียมกัน จึงจะช่วย
พัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นท้ังคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะด าเนินการอย่างจริงจังและจริงใจ จะช่วย
แก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะด าเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 
        1)  การสอนให้ผู้เรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด การ
ลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูกป่ารักษา
ธรรมชาติส่ิงแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ าให้ผู้เรียนน าไปใช้ใน
ครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนน าความรู้ไปใช้หรือไม่ อย่างไร 
อีกด้วย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ในชุมชนมีภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพื้นบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็นต้น   ซึ่งเป็น
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แหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะด าเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไปฝึกงานกับภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 
             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจากธนาคาร 
บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพื่อน ามาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนส าหรับผู้เรียนท่ียากจน ขอบริจาคหนังสือ 
เครื่องเขียนจากส านักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจ าหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาคข้าวสาร ผัก ผลไม้ ไข่ไก่ จาก
ประชาชนในชุมชน เพื่อน ามาท าอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 
        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะด าเนินการได้หลากหลาย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น การตอนติดตา 
ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเล้ียงปลาในนาข้าว การเล้ียงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บเส้ือผ้า   การท าอาหาร 
ท าขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
             3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน เช่น 
ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรคแบบธรรมชาติบ าบัด 
อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก  
เป็นต้น 
             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา        
ท าหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุท่ีเป็นความรู้เพื่อประชาชนจะได้น าไปใช้ในชีวิต  ประจ าวัน
ได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
             3.4)  การเป็นผู้น าและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะด าเนินการได้ โดยจัด
โครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เช่น ขุดลอกคูคลองท่ีต้ืนเขิน ขุดคูระบาย
น้ า ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ท าความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 
        5)  การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไปแนะน า
ผู้เรียนท าแปลงเกษตรท่ีบ้าน รวมท้ัง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินท่ีวัด ร่วมงานมงคล
ในชุมชน เป็นต้น 
        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีส่ิงพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา อาจท า
ในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม หรือให้ความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่  วันเปิด
เรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 
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        8)  การรายงานผลการเรียน และอื่นๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจ าวัน 
หรือการท าสมุดพกประจ าตัวนักเรียน ซึ่งจะมีท้ังผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอื่นๆ 
        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอื่น ศิลปินพื้นบ้าน  
ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งน ามาใช้ในลักษณะขอค าปรึกษาและข้อเสนอแนะ หรือ
เชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยากรวัตถุท่ีมนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอื่น น ามาใช้ในลักษณะ
ของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า สมุนไพร  
ซึ่งจะน ามาใช้ในลักษณะเป็นส่ือการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันส าคัญ ศิลปะพื้นบ้าน วัฒนธรรมพื้นบ้าน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ประเพณีต่างๆ ซึ่งจะน ามาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วมกิจกรรม
โดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพื่อจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ท่ีดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็นส่วน
หนึ่งท่ีท าให้เกิดความสัมพันธ์ท่ีดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความสัมพันธ์กับ
ชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กท่ีต้องดูแล ด้วยการเย่ียมบ้าน
นักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพื่อได้พูดคุยแลกเปล่ียนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของชุมชนต่อ
โรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 

              10.2)  การต้อนรับผู้ปกครองท่ีเข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตท่ีดี ทักทาย พูดคุย แนะน า
ข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 
               10.3)  การมีโอกาสท่ีได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
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สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 

 
รายการ มี/คร้ัง ไม่มี 

1.  การให้บริการพัฒนาชุมชน 
     1.1  สอนนักเรียนน าความรู้ไปใช้ในครอบครัว/ชุมชน 
            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
            -  เลิกใช้ยาฆ่าแมลง/สารเคมี 
            -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า/วัสดุอุปกรณ์ 
            -  การอนุรักษ์ธรรมชาติส่ิงแวดล้อม 
     1.2  การให้บริการอาคารสถานท่ี 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  ท่ีจัดได้เด่นท่ีสุด  ได้แก่.................................................................... 
 กิจกรรมการขอรับความร่วมมือ  สนับสนุนจากชุมชนท่ีเด่นท่ีสุด.................................................... 
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การ  

การส่งเสรมิงานกิจการนักเรียน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

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

 
ท่ี รายการ มี ไม่มี 
1 
 
 
 
 
 
 
2 
3 
4 
5 

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

  

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

2.  น้ าหนักนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
3.  ส่วนสูงนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน.............คน  ร้อยละ ........................ 
4.  นักเรียนได้รับบริการแนะแนวจากครูแนะแนวหรือครูประจ าช้ัน ................คร้ัง/เดือน 
5.  นักเรียนได้เข้าร่วมกีฬาและนันทนาการ   .................คร้ัง/เดือน 
6.  นักเรียนได้เล่นกีฬา – กรีฑา อย่างน้อย 1 อย่าง คิดเป็น  ฟุตบอล .............% 
                                                                                            วอลเล่ย ์ .............% 
                                                                                             ตะกร้อ  .............% 
                                                                                             เปตอง   .............% 
                                                                                             อื่นๆ      .............% 
7.  นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
8.  นักเรียนมีคารวะธรรม ...........คน................%    สามัคคีธรรม...........คน................%    ปัญญาธรรม..........คน.............% 
9.  สรุปรายงานผลการน าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาระดับคุณภาพ  เพ่ิม..........%    ลดลง..........%    คงที่............% 
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การประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 

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

 
สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ ์

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

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 
-  ต้ังเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 

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

การส่งเสรมิสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน 
       และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 2)  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 
 3)  กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในครอบครัว พ.ศ. 2547 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าท่ี ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
 2)  ประสานให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการส่งเสริมและพัฒนาความสามารถใน
การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ เป็นต้น 
 3)  สนับสนุนให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองมีความรู้ ความสามารถ ในการอบรมเล้ียงดู  
และให้การศึกษาแก่บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในการปกครองดูแล 
 4)  ให้ความร่วมมือกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตามผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน สถาบันทางศาสนา และสถานประกอบการ  

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบริหารงานทั่วไป โรงเรียนดงพลองพิทยาคม 46 

 

  

 
สารสนเทศด้านส่งเสริมสนับสนนุและประสานการจัดการศึกษาของ 
บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ........................... ............ 
 
-  การประสาน ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิ/หน้าท่ี..................................ครั้ง/ปี 
-  ให้ความร่วมมือกับเขตพื้นท่ีฯ ส่งเสริม พัฒนา ความสามารถจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
    ................................ครั้ง/ปี 
-  สนับสนุนบิดา มารดา ผู้ปกครอง ให้รู้เรื่องการดูแล..................................ครั้ง/ป ี
-  มีผู้ปกครองจัด HOME SCHOOL  ………………คน     ระดับช้ัน................................... 
-  มีการอบรมให้ความรู้ด้านต่างๆ กับผู้ปกครอง..................................ครัง้/ป ี
 

งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1)  ศึกษา ส ารวจ และก าหนดภารกิจ ท้ังภารกิจหลักและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ท่ีจะต้องประสานกับ
หน่วยราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
 2)  ก าหนดรูปแบบภารกิจ ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ในการประสานงาน ให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับเรื่องท่ีจะประสานงาน 
 3)  จัดเตรียมเอกสาร ส่ือ เครื่องมือ และช่องทางการประสานงาน ให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์และ
สะดวกต่อการประสานงาน 
 4)  ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน เหมาะสม 
 5)  ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น ในการจัดและพัฒนาการศึกษา
ร่วมกัน 
 6)  ประเมินผลการด าเนินการ 
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สารสนเทศด้านงานประสานกับส่วนราชการภูมิภาคและท้องถ่ิน 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 
-  มีการส ารวจและก าหนดภารกิจหลักท่ีจะต้องประสานกับหน่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น 
   เรื่อง........................................ประสานกับหน่วยงาน............................................ 
   เมื่อ.................................................. 
-  ภารกิจท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชา เรื่อง.............................................. 
-  มีการเตรียมเอกสาร เครื่องมือ ช่องทาง การประสานงานให้พร้อม ได้แก่............................ 
   เรื่อง...................................................................หน่วยงาน................................................... 
   เมื่อ................................................. 
-  ปี.......................  มีการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก................................................. 
   เรื่อง ..................................................................................................................................... 

 
การจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพตติกรรมการลงโทษนักเรียน 

       กฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

 2)  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริม 
ความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 2548 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียน ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
2)  ประชุมช้ีแจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจ และให้ความร่วมมือ ในการดูแล ช่วยเหลือ 

และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน 
3)  วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนักเรียน เพื่อ 
     3.1)  การส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
     3.2)  การป้องกันและการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน การป้องกนัและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน 
 4)  ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
และประสานการด าเนินการปกครองร่วมกันระหวา่งสถานศึกษา และทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
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 5)  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความพึงพอใจของบุคลากร ให้ด าเนินไปตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6)  ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
เพื่อการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
 

สารสนเทศด้านการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพตติกรรมการลงโทษนักเรียน 
โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 

 
 

1.  สภาพปัญหาพฤติกรรมนักเรียน ได้แก่................................................................................ 
2.  แนวทางท่ีจะป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีไม่เหมาะสม ได้แก่.................................... 
3.  ผลการประเมินความพึงพอใจของบุคลากรในการด าเนินกิจกรรมนี้ ร้อยละ…………….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โรงเรียนดงพลองพทิยาคม
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำบุรีรัมย์

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
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