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งานบริหารทั่วไป 
 งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้
บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การ
ดำเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทำสำมะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งาน
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนว
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1.  การดำเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทั่วไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานที่ 
4.  การพานักเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 
5.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
7.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
8.  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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งานธุรการ 
1.  งานสารบรรณ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่ เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดทำ                

การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
1.  การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การทำลายหนังสือราชการ  
ความสำคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความสำคัญของงานที่เก่ียวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการติดต่อทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล  

และบุคคลกับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทำความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กำหนดความหมายและชนิดของ

หนังสือราชการไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่าง
ส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคล 
ภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ รวมทั้ง 
เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ และเอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
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ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
กระดาษตราครุฑ ที่ใช้สำหรับหนังสือราชการ กำหนดแบบและขนาดไว้ในระเบียบงานสารบรรณข้อ 

74 และ ข้อ 75 ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถึง ขนาด  
210 X 297 ม.ม. พิมพ์ครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ด้วยหมึกสีดำ หรือทำครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบน
ของกระดาษ 

1.  หนังสอืภายนอก 
     หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  

(ต่างกระทรวง ทบวง กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคล 
ภายนอก กำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีสว่นประกอบ คือ 

     1.1  ที ่
     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
     1.3  วัน เดือน ปี 
     1.4  เรื่อง 
     1.5  คำข้ึนต้น 
     1.6  อ้างถึง (ถ้ามี) 
     1.7  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     1.9  คำลงท้าย 
     1.10  ลงชื่อ 
     1.11  ตำแหน่ง 
     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
     1.13  โทร. (หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     1.14  สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
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รายละเอียดของหนังสือภายนอก 
     1.1  ที ่ 
            เป็นส่วนที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมีกำหนดไว้เพ่ือ 
            1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น  

ในการติดตามเรื่องหรือเพ่ือการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
            2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ดำเนินการเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว 
            3)  เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
            4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่างๆ  

ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง ตัวอย่างเช่น 
ที ่ศธ 04320/185   
ศธ  รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04320 เลขรหัสของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 
เลขทะเบียนหนังสือส่งของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต 

ระนอง 
     1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
            1)  ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
            2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ 

ความยาวไม่ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ เนื่องจากชื่อส่วนราชการและที่ตัง้มีความยาวไม่เท่ากัน) 

            3)  ตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัด
เดียวกับ “ที”่ เช่น 

     1.3  วัน เดือน ปี 
            1)  ให้ลงตัวเลขของวันที่ 
            2)  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
            3)  ไม่ต้องมีคำว่า วันที่ เดือน พ.ศ. นำหน้า 
            4)  สำหรับตำแหน่งของตัวเลขของวันที่ จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น 
     1.4  เรื่อง 
            1)  กำหนดชื่อเรื่องด้วยสาระสำคัญทีเ่ป็นใจความที่สั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา 

ของหนังสือ 
            2)  ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม  

เรื่องควรใช้เป็นชื่อเรื่องเดียวกัน 
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     1.5  คำขึ้นต้น 
            1)  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายที่กำหนดไว้ใน

ภาคผนวก ระเบียบงานสารบรรณ 
            2)  ลงเฉพาะตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีคำว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” 

นำหน้า) หรือลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที ่เช่น  
กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรียน  ว่าที่ร้อยตรี ธนุ วงษ์จินดา 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดพังงา  (สำหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 

            3)  ในกรณีที่ตำแหน่งนั้นมีบุคคลครองตำแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งตำแหน่ง  
และชื่อ เช่น ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

พังงา ภูเก็ต ระนอง ควรใช้คำข้ึนต้น ดังนี้ 
     1.6  อ้างถึง (ถ้าม)ี 
            1)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
            2)  ในกรณีที่มีหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระสำคัญที่เก่ียวข้องต้องนำมาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้
เขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ เช่น 

     1.7  สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี  
            1)  ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น เช่น 
            2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน  

“สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออก
หนังสือ พร้อมทั้งจำนวนของสิ่งของที่ส่งไป  

     1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ 
            ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื้อหาในหนังสือราชการ 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป 

หรือแจ้งให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะทำอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดข้ึน 
            2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที ่2 ทีน่ับว่าม ี

ความสำคัญ เพราะเนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับ
หนังสือทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร 

            3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซ่ึงเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพ่ือเน้น
ให้ผู้รับจดหมายทำอะไร หรือทำอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยคำว่า “จึง” แล้วตามด้วย
ข้อความที่บอกถึงจุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

• ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
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• ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับดำเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และดำเนินการต่อไป 

• ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

     1.9  คำลงท้าย 
            ให้ใช้คำลงท้ายตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ซึ่งกำหนดไว้ใน

ภาคผนวก ซ่ึงจะตอ้งให้สัมพันธ์กับคำขึ้นต้น เช่น 
            -  ขอแสดงความนับถือ 
            -  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (สำหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 
     1.10  ลงช่ือ 
              1)  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บ

ใต้ลายมือชื่อด้วยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้คำนำหน้าชื่อว่านาย  นาง นางสาว 
หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 

              2)  ในกรณีที่ เจ้ าของลายมือชื่อมีตำแหน่ งทางวิชาการ  คือ ศาสตราจารย์  รอง
ศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้พิมพ์คำเต็มของตำแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  

               
 ลายมือชื่อ 

                  (นางสาวจิรภิญญา  เกียรติภริพัฒน)์  
                      ผู้อำนวยการโรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 

     1.11  ตำแหน่ง 
              ให้ลงชื่อตำแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 

                ลายมือชื่อ 
                  (นางสาวจิรภิญญา  เกียรติภริพัฒน)์  

                      ผู้อำนวยการโรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
              กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงชื่อตำแหน่ง ดังนี้ 

ลายมอืชื่อ 
                  (นายประยุทธ ทักษิณ)  

                      ครูชำนาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 
                     ผู้อำนวยการโรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 

     1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
              ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบริหารทั่วไป งาน

วิชาการ งานบริหารบุคคล งานงบประมาณ 
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     1.13  โทร. 
              ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน  

(ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 0 42248127ต่อ 15 
โทรสาร 0 42248127 
E- mail : meen3186@hotmail.com 

     1.14  สำเนาส่ง (ถ้าม)ี 
              ในกรณีที่ได้จัดส่งสำเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่า

ได้ส่งสำเนาไปให้ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 0 42248127ต่อ 15 
โทรสาร 0 42248127 
E- mail : meen3186@hotmail.com 

   สำเนาส่ง 
   นายกองค์กรบริหารส่วนตำบลคุระ  องค์กรบริหารส่วนตำบลคุระ 

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจำ 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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แบบหนังสอืภายนอก            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ ๑๑ ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที ่ศธ ………………….  / ……..         โรงเรียน................................ 
              ............................................. 
                                                       (วัน  เดือน  ปี) 
เรื่อง……………………………………………………………. 
(คำข้ึนต้น)................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)................................................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).................................................................... 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… ……… …………………………….     
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………… 
  ………………………………………………………….. 
                 ( คำลงท้าย ) 
                             ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                             ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ตำแหน่ง)………………………………….. 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….                                     ชั้นความลับ (ถ้ามี)  
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2.  หนังสือภายใน 
     หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  

เป็นหนังสือราชการที่ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน กำหนดให้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 

     2.1  ส่วนราชการ (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
     2.2  ที ่
     2.3  วัน เดือน ปี 
     2.4  เรื่อง 
     2.5  คำข้ึนต้น 
     2.6  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) 
     2.7  ลงชื่อ 
     2.8  ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบหนังสือภายในที่ระบุไว้ในภาคผนวก 
     รายละเอียดของหนังสือภายใน 
     2.1  ส่วนราชการ 
            ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 

เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 
            1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ทั้งระดับกรมและกอง 
            2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ำกว่าระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกรม หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 กลุ่มอำนวยการ โทร. 0 42261186) 

     2.2  ข้อความ (เนื้อหา) 
            เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมี

สาระครบถว้น ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
            1)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
            2)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นผลการดำเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
            3)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค์ 
     2.3  ท้ายหนังสือ 
            ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีคำลงท้าย เช่น   

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
                            (นางสาวจิรภิญญา เกียรติภริพัฒน์) 
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
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แบบหนังสือภายใน      
( ตามระเบียบข้อ ๑๒ ) 
                                                                   ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
                                                    บันทึกข้อความ 

                  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 
 
ส่วนราชการ ..........................................................................................................……………………….. 
ที…่........................................................................................................…………………………………… 
เรื่อง……………………..................................................................………………………………………. 
 
(คำข้ึนต้น)......................................... 

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

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

 
                                                                                ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                                ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                      (ตำแหน่ง)………………………………….. 
                                                                    ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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3.  หนังสือประทับตรา 
     หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ เช่น ระหว่างสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภู เก็ต ระนอง กับ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือใช้ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3  กับนายสรรเสริญ เพชรประทาน ในการใช้หนังสือประทับตรา 
ให้ใช้เฉพาะกรณ ี
ที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ซึ่งได้แก่ 

     •  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
     •  การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
     •  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
     •  การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
     •  การเตือนเรื่องที่ค้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียด

เพ่ิมเติม ไปเป็นเวลานานแล้วยังไม่ไดร้ับคำตอบ ส่วนราชการ ก. จึงทำหนังสือ 
     •  เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือ 

ประทับตรา 
     รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
     3.1  ที่ ใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการกำหนดรหัสพยัญชนะ 

และเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
     3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมบัญชีกลาง 
            หนังสือประทับตรา ไม่ใช้คำขึ้นต้นจึงต้องดูฐานะของผู้รับหนังสือด้วยว่าสมควรจะใช้หนังสือ

ประเภทนี้หรือไม ่
     3.3  ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
     3.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกไว้ใต้ข้อความ

พอสมควร เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3   
     3.5  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ เช่น 19 ตุลาคม 2558 
     3.6  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ซึ่งกำหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ  

ข้อ 72 
     3.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ให้

พิมพ์ไว้ระดับต่ำลงมาอีกหนึ่งบรรทัด จากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
     3.8  โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใน

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ 
ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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แบบหนังสือประทับตรา             ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ 14 ) 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
 
ที ่ศธ …………/ ……..           
ถึง……………………………………………………………….. 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
  ………………………………………………….. 
      ( ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ ) 
                 ( ตราชื่อส่วนราชการ ) 
                   (ลงชื่อย่อกำกับตรา) 
                                                                                      (วัน  เดือน  ปี ) 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร…………………….. 
โทรสาร………………………. 
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ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
4.  หนังสือสั่งการ 
     หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ ตัวอย่าง เช่น คำสั่ง 
     4.1  คำสั่ง เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย กำหนดให้ใช้

กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  คำสั่ง 
            2)  ที ่
            3)  เรื่อง 
            4)  ข้อความ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 
            6)  ลงชื่อ 
            7)  ตำแหน่ง 
            รายละเอียดของหนังสือสั่งการ (คำสั่ง) มีดังนี้ 
            1)  คำสั่ง 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง เช่น คำสั่งสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง  
            2)  ที ่

   ให้ลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง เช่น 1/2558 

            3)  เรื่อง 
   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง เช่น แต่งตั้งกรรมการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 

            4)  ข้อความ 
   ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ 

ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
            5)  สั่ง ณ วันที่ 

   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง 
            6)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            7)  ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือสั่งการ 

    ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
 
 
 



 

  

14 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

 
 

 
 
 
      คำสั่ง  (ส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง) 
ที่............/............ 
                                               เรื่อง......................................................................... 
............................................... 

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................... 
 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่......................................................... 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.......................................................  
 
                                                                           ( ลงชื่อ )…………………………………….. 
                                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
             (ตำแหน่ง)………………………………….. 
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  4.2  การออกเลขท่ีคำสั่งของโรงเรียน 
            เมื่อมีการจัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ดำเนินการ ดังนี้ 
            1)  เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์คำสั่งแต่งตัง้ภายในโรงเรียน 
            2)  เสนอหนังสือตามลำดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
            3)  ธุรการโรงเรียน ดำเนินการลงเลขท่ีคำสั่ง วันที่ เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนคำสั่ง 
            4)  สำเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 
            5)  เก็บต้นฉบับปิดไว้ที่สมุดคำสั่ง 
            6)  สำเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ดำเนินการ 

 
แบบทะเบียนคำสั่ง 
 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 
เลขที่คำสั่ง ลงวันที่ เรื่อง ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 
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5.  หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
     หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ   แถลงการณ ์ ข่าว  
     ตัวอย่างที่ได้ปฏิบัติเป็นประจำ เช่น ประกาศ 
     5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

กำหนดใหใ้ช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีส่วนประกอบ คือ 
            1)  ประกาศ 
            2)  เรื่อง 
            3)  ข้อความ 
            4)  ประกาศ ณ วันที่ 
            5)  ลงชื่อ 
            6)  ตำแหน่ง ตามตัวอย่างแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)ที่ระบุไว้ 

ในภาคผนวกของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
            1)  ประกาศ 

   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
            2)  เรื่อง 

   ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
            3)  ข้อความ 

   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
            4)  ประกาศ ณ วันที่ 

   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
            5)  ลงชื่อ 

   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
            6)  ตำแหน่ง ตามตัวอยา่งแบบของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 

   ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
            *** ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

17 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

แบบประกาศ     
( ตามระเบียบข้อ 20 ) 

 
 
 
 
 

ประกาศ(ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
        เรื่อง…………………………………………………………. 
      ……………………………………… 
 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
    ประกาศ   ณ   วันที่………….พ.ศ…………………………………. 
                 (ลงชื่อ)……………………………. 
             (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                              (ตำแหน่ง)……………………………. 
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6.  หนังสือเจ้าหน้าทีท่ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
     เป็นหนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 
ชนิด ได้แก่ 
      6.1  หนงัสือรับรอง 
      6.2  รายงานการประชุม 
      6.3  บันทึก 
      6.4  หนังสืออ่ืนๆ 

     รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) คือ 
      6 .1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนว่ยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป 
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แบบหนังสือรับรอง            ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
( ตามระเบียบข้อ  24 ) 
 
 
ที ่ศธ …………../ ……..              ส่วนราชการ.......................................... 
                 
 (ข้อความ)หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะให้การ
รับรองพร้อมทั้งลงตำแหน่งและสังกัด  หรือที่ตั้ง  แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
   ให้ไว้   ณ   วันที่….………………………………พ.ศ……………. 
  ( ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องสำคัญ )  ( ลงชื่อ ) 
                     ( พิมพ์ชื่อเต็ม ) 
                         (ตำแหน่ง) 
 
 
      
 
  ( ประทับตราชื่อส่วนราชการ ) 
  (ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
       (พิมพ์ชื่อเต็ม)     
     ชั้นความลับ (ถ้ามี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

      รูปถ่าย 

      (ถ้ามี) 
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6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 
แบบรายงานการประชุม 
( ตามระเบียบข้อ 25 ) 
 
รายงานการประชุม……………………… 
                        ครั้งที…่……………. 
    เมื่อ…………………………….. 
      ณ ………………………………………………………. 
      ………………… 
ผู้มาประชุม 
  1. ……………………………………………….. 
 2. ……………………………………………..... 
 3. ……………………………………………….. 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
 3. ………………………………………………… 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 1. …………………………………………………. 
 2. ………………………………………………… 
เริ่มประชุมเวลา.......................... 
              นาย.........................................ตำแหน่งประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุม และทำ
หน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมได้ดำเนินการประชุมตามวาระต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
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ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………… 
 
เลิกประชุมเวลา………… 

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

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

 ลงชื่อ...............................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                              (........................................................) 
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   6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าทีห่รอืหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 

ในการปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น

หลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่ส่วนราชการกำหนดขึ้นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 
             สำหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสาร
หลักฐานในราชการที่มีความสำคัญ  

            สมุดหมายเหตุรายวัน 
             กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
             1) โรงเรียนต้องใช้สมุดหมายเหตุรายวันตามแบบของกระทรวงศึกษาธิการ 
             2)  อ่านข้อบังคับและคำอธิบายให้เข้าใจก่อนใช้ 
             3)  เขียนหรือพิมพ์ข้อความปิดหน้าปก ดังนี้ 

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

เป็นตัวหนังสือ มิให้เขียนย่อ 
 

สมุดหมายเหตุรายวัน 
เล่มที่.................. 
โรงเรียน.......................................................................  
อำเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที.่........เดือน.....................พ.ศ. ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ . ............... 

 
            6)  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน ตำแหน่งใดท่ีไม่ใช้ให้ขีดออก 
            7)  สำหรับโรงเรียนที่สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงชื่อให้ใช้สมุดหมายเหตุรายวัน 
            8)  ลงสมุดหมายเหตุรายวันด้วยหมึกดำเสมอ หากเขียนผิดพลาดให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง  

และเขียนด้วยหมึกแดง ลงนาม วัน เดือน ปี ย่อกำกับไว้ทุกแห่งทุกครั้งที่ขึ้นเล่มใหม่ หน้าแรกต้องบันทึก
ประวัติย่อโรงเรียนไว้ ประกอบด้วย การก่อตั้งเมื่อใด สอนชั้นใดบ้าง สถิติครูนักเรียน รายชื่อผู้บริหารโรงเรียน 
อาคารเรียนมีกี่หลัง เป็นต้น 

            9)  การบันทึก วัน เดือน ปี ให้เขียนตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษ ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษา
บันทึกไม่ต้องลงตำแหน่ง ถ้าผู้รักษาราชการแทนบันทึก ต้องลงตำแหน่งกำกับด้วย 
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             10)  รายการที่เป็นตัวเลข ให้ใช้เลขไทยทั้งหมด 
             11)  หน้าหนึ่งๆ ใช้เต็มหน้าไม่เว้นบรรทัด 
             12)  ไม่ควรบันทึกกระทบกระเทือนผู้หนึ่งผู้ใด 
             13)  ถ้าเหตุการณ์ปกติ ควรบันทึกข้อความ (ดังตัวอย่าง) 
วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 โรงเรียนเปิดเรียนตามปกติ ครูมาทำการสอน............คน  ไม่มา... .........คน นักเรียนมาเรียน คิด
เป็นรอ้ยละ.....................(นาย/นาง).................................เป็นครูเวรประจำวัน 
             14)  กรณีท่ีผู้บริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้บันทึก 
สมุดหมายเหตุรายวัน 
            15)  วันหยุดต่างๆ บันทึก (ดังตัวอย่าง) 
วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ โรงเรียนปิด 1 วัน 
       (ลงชื่อ).............................................  
             16)  ในวันปิดภาคเรียนให้บันทึก (ดังตัวอย่าง) 
วัน..............เดือน.........................พ.ศ............................ 

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

(ลงชื่อ).............................................  
             17.  ต้องบันทึกหมายเหตุรายวันเป็นประจำอยู่เสมอ แม้ว่าปิดภาคเรียน หากมีเหตุกรณี
พิเศษเกิดข้ึน ก็ให้บันทึกเป็นวันๆ ตามความจริง 

            สมุดเยี่ยม 
             โรงเรียนต้องจดัให้มีสมุดเยี่ยม โดยใช้สมุดเบอร์ 2 เขียนหรือพิมพ์ลงในกระดาษสำหรับ 
ปิดหน้าปก ดังนี้ 

 
สมุดเยี่ยม 
เล่มที่.................. 
โรงเรียน.................................................................... ... 
อำเภอ.........................จังหวัด....................................... 
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................  
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ..............  
 

ผู้มาเยี่ยมทุกคนไม่จำกัดเพศ วัย สัญชาติ ศาสนา มีสิทธิ์เขียนรายการแสดงความคิดเห็นลงในสมุด
เยี่ยมได้ กรณีท่ีมาเยี่ยมเป็นคณะจะลงรายการเยี่ยมและเซ็นชื่อร่วมกันก็ได้ ผู้มาเยี่ยมมีสิทธิ์เขียนรายการแสดง
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ความคิดเห็นต่างๆ ได้ หากมีการบริจาคทรัพย์หรือสิ่งของอ่ืนใด ก็ให้ผู้มาเยี่ยมแสดงจำนวนหรือรายการนั้นๆ 
ไว้ด้วย ในช่องหมายเหตุ ผู้มาเยี่ยมไม่ต้องลงรายการแต่อย่างใด 
 

            สมุดตรวจราชการ 
            จัดให้มีสมุดบันทึกการตรวจราชการไว้รับตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนือจากสมุดหมายเหตุ

รายวัน เพ่ือให้ผลการตรวจราชการเห็นได้ชัดเจน และมีความต่อเนื่อง โดยมีแบบ ดังนี้ 
 

สมุดตรวจราชการ 
เล่มที่............ 
โรงเรียน....................................................................... 
อำเภอ.........................จังหวัด.......................................  
เริ่มใช้เมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 
ถึงวันที่....................เดือน......................พ.ศ.............. 

 แบบบันทึกการตรวจ 
 

ลำดับที ่
วัน  เดือน  ปี 

สถานที่ดำเนินงาน/โครงการที่ตรวจ 
คำแนะนำหรือการสั่งการของผู้ตรวจ 

การดำเนินการของผู้รับการตรวจ 

   

 
            เมื่อผู้มีอำนาจบันทึกการตรวจราชการไว้กลับไป ผู้รับการตรวจต้องดำเนินการตามท่ีบันทึก 

สั่งการใดๆ ไว้ ว่าได้ดำเนินการไปอย่างไร แล้วสำเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ตรวจที่ลงนามไว้ ทราบภายใน 7 วัน             
นอกจากหนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท นี้แล้ว ควรจะรู้วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
หรอืที่เรียกว่าหนงัสือราชการด่วน และการทำสำเนาหนังสือราชการ 

            หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
            เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  

3 ประเภท คือ 
            1)  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันททีีไ่ด้รับหนังสือนั้น 
            2)  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

             3)  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 
 
 
             การผลิตเอกสาร 

            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
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            1)  ขั้นตอนที่ 1 การกำหนดชั้นความลับ มี 4 ชั้น คือ ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด โดย
กำหนดให้ข้าราชการระดับหัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้ 
มีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดชั้นความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษา  
จะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสารปกต ิ

            2)  ขั้นตอนที่ 2 การกำหนดชั้นความเร็ว มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และด่วนภายใน
กำหนดเวลา การกำหนดชั้นของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้กำหนด 
ชั้นได ้

            3)  ขั้นตอนที่ 3 การร่างหนังสือ โดยปกตเิจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็น 
ผู้ร่างหนังสือ หลังจากท่ีได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงดำเนินการพิมพ์ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 

            4)  ขั้นตอนที่ 4 การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จัดพิมพ์โดยดำเนินการพิมพ์ 
ตามแบบพิมพ์ทีเ่จ้าหน้าที่ของเรื่องกำหนด การพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา 

            5)  ขั้นตอนที่ 5 การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจทาน 
ความถูกต้องของการพิมพ์ ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ ์ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 

            6)  ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 

            7)  ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคบับัญชาลงนามแลว้ จะต้องนำหนังสือนั้น 
ไปออกเลขท่ี/ลำดับ หนังสือส่งออก และนำไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได ้

            8)  ขั้นตอนการจัดเก็บสำเนาหนังสือ หรือ สำเนาร่างหนังสือ เจ้าของเรื่องจัดเก็บสำเนา 
คู่ฉบับ และส่งสำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 

            สรุปขั้นตอนการผลิตเอกสาร 
            กำหนดชั้นความลับ กำหนดชั้นความเร็ว ร่าง ตรวจแก้ไข พิมพ์ ตรวจทาน  

เสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจเรื่อง ผ่าน ลงนาม 
            การเสนอหนังสือราชการ 
            การเสนอหนังสือราชการ คือ การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
            หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามลำดับชั้นของ

ผู้บังคับบัญชา ยกเว้นกรณ ีดังต่อไปนี้ 
            1)  เรื่องที่มีการกำหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
            2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กำหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  

การกล่าวหาหรืออุทธรณ์คำสั่งต่อผู้บังคับบญัชาชั้นเหนือขึ้นไป 
            วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที ่ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี้ 
         1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
         2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไปทันที 
        3)  เรื่องอ่ืนๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการพิจารณา หรือเพ่ือทราบ 
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แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความสำคัญของเรื่อง แต่ให้

จัดลำดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพ่ือให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน 
ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการ
น้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

 2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้
พร้อม และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้พลิกดูได้ทันท ี 

 3)  การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทำเรื่องขอนำเรื่องเสนอด้วย
ตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็นำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

 4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอ่ืน ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วย
ราชการนั้นๆ ที่นำเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอทำบัญชีเป็นหลักฐานไว้ 
เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการ
เสนอเท่าๆ กับงานในหน่วยงานของตน 

 5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงลำดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้
ข้างหน้าเป็นลำดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้
บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้ นมา
ตามลำดับ จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมกำกับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลำดับก็ได้ ถ้า
เรื่องท่ีเสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 

            ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนส่งเรื่องมาท่ีโรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือที่รับเข้ามา และจัดเสนอ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
            2)  ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 
 

 
 
 

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยดำเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

ช่ือส่วนราชการ ............................................. 
รับท่ี............................................................... 
วนัท่ี .............................................................. 
เวลา ............................................................. 
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   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดอืน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
   3.3)  ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีท่ี 

ไม่มีตำแหน่งระบ ุ
   3.6)  ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่งระบ ุ
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

            4)  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็น
แล้วจัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าว

ข้างต้นโดยอนุโลม 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
      

 
            การส่งหนังสือ 
            หนังสือที่ผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 
            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสาร

ครบถ้วนหรือไม ่หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขท่ี 
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หนังสือส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04099/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อ 

ส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

จากหนังสือส่งมา 
            4)  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับและสำเนา  

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
            5)  ดำเนินการจัดส่งหนังสือ กระทำได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี้ 

   5.1)  จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยดำเนินการจัดส่งโดยตรง 
     5.2)  จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 
วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
  

 
 
 
 

      

 
             
 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
            การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
            1)  เก็บระหว่างปฏิบัติ 
            2)  เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
            3)  เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
            รายละเอียด มีดังต่อไปนี้ 
            1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 
    1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ  
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คือ 
            1)  แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
            2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
            3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
            4)  แฟ้มรอส่ง 
    1.2)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
            1)  แฟ้มเรื่องเข้าใหม ่
            2)  แฟ้มเรื่องกำลังดำเนินการ 
            3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

      เมื่อเสร็จสิ้นการทำงานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
            2)  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยดำเนินการผู้รับผิดชอบการจัดดำเนินการ  
    การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ 

ระหว่างปีปฏิทิน เพ่ือสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียน
สามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ ดังนี้ 

    เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทกุประเภท และมีจำนวนมาก  
เอกสารทุกฉบับมีความสำคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการค้นคว้าภายหน้า จึงจำเป็นต้องเก็บเอกสาร
ต่างๆ เป็นหมวดหมู่ และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว และให้เอกสารอยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย ไม่ชำรุดเสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

    เรื่องต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได ้ดังนี้ 
    การแบ่งหมวดหนังสือ 
    1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
    2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
    3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
    4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 
    การแบ่งกลุ่มเรื่อง เป็นการเก็บเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันไว้ในหมวดเดียวกัน โดยกำหนด 

รหัสตัวเลข ท้ายรหัสตัวอักษรประจำหมวด เช่น หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) หรือ P 
    หมวดการบริหารงานบุคคล (บค) Person (P) 
    P 1    กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร 
    P 2    กลุ่มเรื่องการแต่งตัง้/ย้าย 

ตัวอย่างทะเบียนการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

แฟ้มที ่ รหัสแฟ้ม เรื่อง หมายเหตุ 
  P 1  กลุ่มเรื่องการพัฒนาบุคลากร  
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1 
2 

P 1/1 
P 1/2 

การประชุม อบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงานของข้าราชการครู 
 
 

 
    การเก็บเม่ือสิ้นปี ดำเนินการประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ 

กระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อกำกับตราหนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
    1)  ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ำเงิน 
    3)  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
         3.1)  หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
         3.3)  หนังสือที่ เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี  สถิติ 

หลักฐาน  
หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า 

         3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน  
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี 
ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 
25 ปี พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
 
 

  •  หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
  •  หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้

เป็นอย่างอ่ืน 
  •  หนังสือที่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการทำลายหนังสือ  

ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 

            3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 
2.  งานธุรการทั่วไป 

2.1  การกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 
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        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาและวันหยุดราชการของสถานศึกษา  

พ.ศ. 2547 
        ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษา มีความจำเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 
ศึกษาธิการ ว่าด้วยกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการของสถานศึกษา ดังนี้ 
        1)  ให้สถานศึกษาเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. พักกลางวันเวลา 12.00-13.00 
น.เป็นเวลาทำงานตามปกติ โดยมีวันหยุดราชการประจำสัปดาห์คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็ม
วันทั้งสองวัน แต่ทั้งนี้ทั้งนั้น เวลาทำงานในสถานศึกษา อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับ
ข้อตกลงของผู้บริหารสถานศึกษา 
        2)  วันปิดภาคเรียนให้ถือว่าเป็นวันพักผ่อนของนักเรียน ซึ่งสถานศึกษาอาจอนุญาตให้ 
ข้าราชการหยุดพักผ่อนด้วยก็ได้ แต่ถ้ามีราชการจำเป็นให้ข้าราชการมาปฏิบัติราชการเหมือนการมาปฏิบัติ 
ราชการตามปกต ิ
        3)  วันที่สถานศึกษาทำการสอนชดเชยหรือทดแทน เนื่องจากสถานศึกษาสั่งปิดด้วยเหตุพิเศษ
หรอืกรณีพิเศษต่าง ๆ ให้ถือว่าเป็นวันทำงานปกติตามระเบียบนี้ 

2.2  การเปิดและปิดสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 
        ช่วงเวลารอบปีการศึกษาหนึ่ง ถือว่าวันที่ 16 พฤษภาคม เป็นวันเริ่มต้นปีการศกึษา และวันที่  
15 พฤษภาคมของปีถัดไป  เป็นวันสิ้นปีการศึกษา ซึ่งในรอบปีการศึกษาหนึ่ง ทางสถานศึกษาได้กำหนด 
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 เป็นผู้กำหนดตามท่ีเห็นสมควร 

2.3  การชักธงชาติ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติในสถานศึกษา พ.ศ. 2547 
        ธงชาติไทยถือว่าเป็นสัญลักษณ์แห่งความเป็นไทย ที่จะสร้างความรู้สึกนิยมและภูมิใจ 
ในความเป็นชาติไทย กระทรวงศึกษาธิการจึงร่างระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการชักธงชาติ  
ในสถานศึกษา เพ่ือกำหนดให้สถานศึกษามีการชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาในแต่ละวัน โดยกำหนดเวลาชักธง
ชาติขึ้นและลง ดังต่อไปนี้ 
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        1)  ในวันเปิดเรียน ชักข้ึนเวลาเข้าเรียน และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        2)  ในวันปิดเรียน ชักข้ึนเวลา 08.00 และเชิญลงเวลา 18.00 น. 
        สถานศึกษาใดมีความจำเป็น ไม่อาจจะชักธงชาติขึ้นและลงตามเวลาที่กำหนดไว้ใน ข้อ 1 หรือ
ข้อ 2 ได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีอำนาจพิจารณาตามความเหมาะสม 
        การลดธงครึ่งเสา ในกรณีท่ีทางราชการให้ลดธงครึ่งเสา เมื่อธงถึงยอดเสาแล้วจึงลดลงมาโดยเร็ว 
ให้อยู่ในระดับความสูง 2 ใน 3 และเมื่อจะลดธงลงให้ชักข้ึนโดยเร็ว จนถึงยอดเสาก่อนจึงลดลง 
 2.4  การสอบ 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้กำกับการสอบ พ.ศ. 2548 
        การดำเนินการจัดการสอบทุกประเภท ผู้ทำหน้าที่กำกับการสอบมีส่วนสำคัญท่ีจะทำให้ 
การดำเนินการสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้กำกับการสอบจงึจำเป็นต้องทราบถึงข้อปฏิบัติ 
ต่างๆ เกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองทั้งในด้านที่พึงกระทำและไม่พึงกระทำ ดังต่อไปนี้ 
        1)  ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับการสอบ ไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาเริ่มสอบ 
ตามสมควร หากไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยเหตุผลใดๆ ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน 
        2)  กำกับการสอบ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ไม่อธิบายคำถามใดๆ ในขอ้สอบแก่ 
ผู้เข้าสอบ 
        3)  ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้เข้าสอบ รวมทั้ง ไม่กระทำการใดๆ อันเป็น 
การกระทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้กำกับการสอบไม่สมบูรณ์ 
        4)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย ตามแบบที่ส่วนราชการหรือสถานศึกษากำหนด หากผู้กำกับ 
การสอบไม่ปฏิบัติตาม ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาความผิดและลงโทษ ตามควรแก่กรณี 
        5)  ผู้กำกับการสอบมีความประมาทเลินเล่อหรือจงใจ ละเว้นหรือรู้เห็นแล้วไม่ปฏิบัติตามหน้าที่
หรือไม่รายงานจนเป็นเหตุให้มีการทุจริตในการสอบเกิดขึ้น ถือว่าเป็นการประพฤติผิดวินัยร้ายแรง 

2.5  การพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

      ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 
        การพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครู อาจารย์ หรือหัวหน้า
สถานศึกษา พานักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา ตั้งแต่สองคนข้ึนไป  
ซึ่งอาจไปเวลาเปิดทำการสอนหรือไม่ก็ได้ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมของลูกเสือยุว
กาชาด และเนตรนารี และการไปนอกสถานที่ตามคำสั่งในทางราชการ 
        หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 มีขึ้นตอนการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
        1)  การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 
              ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
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        2)  การพาไปนอกสถานศึกษาค้างคืน 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
        3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร 
             ครูผู้รับผิดชอบโครงการทำเรื่องเสนอผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเรื่องเข้าสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอน 
        ข้อกำหนดตามระเบียบท่ีควรทราบ 
        1)  ครูผู้ควบคุมจำเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม เพ่ือดูแลในการเดินทาง โดยกำหนดให้ 
ครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
        2)  ทำการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอคำแนะนำหรือขอ 
ความร่วมมือ และต้องทำป้ายแสดงให้เห็นว่ายานพาหนะนั้นบรรทุกนักเรียน 
        ในการดำเนินการทุกข้ันตอน ต้องทำการขออนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้ง และหลังจาก
กลับมา ต้องรายงานผลการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาให้กับผู้สั่งอนุญาตทราบ 
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แบบขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
ที่ ........................................................                   สถานศึกษา
................................................... 
 
         ( วัน เดือน ปี )......................................................... 
 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
 
เรียน  ....................................................................... 
 

ข้าพเจ้าขออนุญาตนำนักเรียน/นักศึกษา มีจำนวน ................คน และครู/อาจารย์ควบคุม.............คน 
โดยมี.................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ.................................... ........................................ 
ณ...........................................................................................จงัหวดั..................................เริ่มออกเดินทางวันท่ี
.............เดือน.....................................พ.ศ... ...................เวลา.................น. และจะไปตามเส้นทางผ่าน
......................................................................................................................................................................โดย
พาหนะ....................................................... จะพักค้างที่.........................................................................และ
กลับถึงสถานศึกษาวันที่ .............เดือน...................................พ.ศ.......................ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จำนวน
.................................................บาท การไปครั้งนี้ได้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพา
นักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

               (............................................) 
     ตำแหน่ง............................................ 
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แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
                 สถานศึกษา......................................................  
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศกึษา 
เรียน    .................................................................... 

ด้วย (ชื่อสถานศึกษา) ......................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตนำ 
(ชื่อนักเรียน/นักศึกษา).................................................................ไปศึกษานอกสถานศึกษา ในการไปครั้งนี้ 
มีนักเรียน/นักศึกษา จำนวน.............คน มีครู/อาจารย์ควบคุม.............คน โดยมี........................................... 
เป็นผู้ควบคุมไปเพ่ือ.................................................  ณ ............................................จังหวัด..................... ......
เริ่มออกเดินทางวันที่..........เดือน...................................พ.ศ............................เวล า..............น. และจะไปตาม
เส้นทางผ่าน.........................................................โดยพาหนะ.......................จะพักค้างที่..............................และ
กลับถึงสถานศึกษาวันที่...............เดือน...........................พ.ศ................. 

ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น จำนวน.........................................................บาท 
จึงเรียนมาเพ่ือขออนุญาต (ชื่อนักเรียน/นักศึกษา)...............................................................ไปศึกษา

นอกสถานศึกษาในครั้งนี้ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

       (...................................... .................) 
        ตำแหน่ง............................................................ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 

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

     ลงชื่อ......................................................ผู้ปกครอง 
                                                                            (...................................................) 
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แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 
 
 
ที่ ศธ ..........................................          สถานศึกษา...............................................  
      ( วัน เดือน ปี ).............................................................. 
เรื่อง การพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา 
เรียน     .......................................................................  

ตามที่ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้นำนักเรียน/นักศึกษา มีจำนวน .............คน และครู/อาจารย์ควบคุม
..............คน โดยมี...................................................................................เป็นผู้ควบคุมไปเพื่อ....................... 
....................................ณ. .................. ................................................จังหวัด.................................................
โดยเริ่มออกเดินทางวันที่..........เดือน................................พ.ศ.................เวลา.........................น. ได้ไปตาม
เส้นทางผ่าน.................................................................โดยพาหนะ.......................................และได้กลับถึง
สถานศึกษาวันที่.............เดือน..........................พ.ศ..................นั้น 

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

       (............................................) 
ตำแหน่ง.....................................................
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แบบบันทึกรายงานการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
ปีการศึกษา...........................  โรงเรียน...................................... 

 
ค รั้ ง
ที ่

วันเดือนปี รายการ/กิจกรรม ผลการดำเนินการ หมายเหตุ 

1 5 – 7 มี ค .
58 

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

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

 

 
ปีการศึกษา............มีการพานักเรียนไปศึกษานอกสถานศึกษา...........ครั้งรอ้ยละ.........ของนกัเรยีนท้ังหมด 
     นักเรียนร้อยละ............ของโรงเรียน  ได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
     งบประมาณท่ีใช้ทั้งสิ้น....................บาท   
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2.6  การจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนวให้คำปรึกษา 
        กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 

       กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมใน 
การแนะแนว ให้คำปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 

       กิจกรรมแนะแนว หมายความว่า กิจกรรมที่เกี่ยวกับงานแนะแนว การให้คำปรึกษา และ
ฝึกอบรม เพ่ือส่งเสริมความประพฤติที่เหมาะสม ความรับผิดชอบต่อสังคม และความปลอดภัยแก่นักเรียน 
นักศึกษาและผู้ปกครอง 
        โรงเรียนต้องจัดให้มีระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ให้คำปรึกษา และฝึกอบรม 
แก่นักเรียนและผู้ปกครอง โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

       1)  พัฒนาระบบงานแนะแนวที่จะช่วยเหลือดูแลนักเรียนเป็นรายบุคคล ครูทุกคนมีบทบาท 
ในการแนะแนว รู้จักและเข้าใจผู้เรียน ค้นพบและจัดการเรียนรู้ที่จะพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ให้คำปรึกษา
ด้านการดำรงชีวิต การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการศึกษาต่อและการมีงานทำ โดยให้มีระบบดูแลตั้งแต่แรกเข้า 
เพ่ือติดตามดูแลอย่างต่อเนื่องจนจบการศึกษา 
       2)  สำรวจ เฝ้าระวัง และติดตามนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิด เพ่ือจัดกิจกรรมในการพัฒนา
และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
       3)  แจ้งให้ผู้ปกครองของนักเรียนที่เสี่ยงต่อการกระทำผิดทราบถึงพฤติกรรม และหาแนวทาง 
แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
       4)  จัดให้มีมาตรการส่งเสริมความปลอดภัย ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความรุนแรง  โดยมี
แผนงาน ผู้รับผิดชอบ และการติดตามตรวจสอบ 
       5)  สนับสนุนให้ผู้ปกครองและชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบในการส่งเสริมความประพฤติ 
และความปลอดภัยของนักเรียน 
       6)  จัดให้มีระบบการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

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

       การลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 มีข้อกำหนดไว้ ดังนี้ 
        โทษที่จะลงโทษแก่นักเรียนหรือนักศึกษาท่ีกระทำผิด มี 5 สถาน ดังนี้ 
        1)  ว่ากล่าวตักเตือน 
        2)  ทำทัณฑ์บน 
        3)  ตัดคะแนนความประพฤต ิ

 

 



 

  

39 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

       4)  ทำกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
             การดำเนินการเพื่อให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ให้ปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
             4.1)  ทำคุณประโยชน์ต่อสาธารณะ เช่น ทำความสะอาดโรงเรียน ฯลฯ 
             4.2)  พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เช่น เข้าค่ายอบรมหลักสูตรคุณธรรม 
             4.3)  ส่งจิตแพทย์หรือนักจิตวิทยาเพ่ือการบำบัดฟื้นฟู ซึ่งการดำเนินการในส่วนนี้จำเป็น 
ต้องทำร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบิดามารดา ผู้ปกครองนักเรียน 
        5)  พักการเรียน 
             การพักการเรียน ให้ทำได้ในกรกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
             5.1)  แสดงพฤติกรรมก้าวร้าวเกินกว่าปกติ อันมีผลกระทบต่อร่างกายหรือจิตใจของผู้อื่น 
             5.2)  แสดงพฤติกรรมที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอย่างร้ายแรง 
             5.3)  แสดงพฤติกรรมรุนแรงที่อาจละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
             5.4)  กระทำการที่เสี่ยงต่อการเกิดอาชญากรรม 
             การให้พักการเรียนจะสั่งพักการเรียนครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 7 วัน โดยให้เป็นอำนาจของ
คณะกรรมการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณา โดยความเห็นชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานที่
กำกับดูแล แล้วแต่กรณี 
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สารสนเทศงานสารบรรณของโรงเรียน........................ปีพ.ศ. ............. 
 

ที ่ รายการ 
จำนวนหนังสือ (ฉบับ) 

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

1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
4 
 
 
 
5 
6 
 
7 
 
8 
9 
 
10 
 
 
 

หนังสือราชการรับ
จาก สังกัดเดี่ยวกัน
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2.8  ความสัมพันธ์กับชุมชน 
        การบริหารสถานศึกษาด้านการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เป็นการดำเนินงานของบุคคล 
ในสถานศึกษาในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบด้วย ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย์ ทุกคน ย่อมจะดำเนินงานในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับชุมชนด้วย เช่น การเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง โดยสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไป
ใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน หรือนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปร่วมกิจกรรม
ในชุมชน สถานศึกษาขอความช่วยเหลือจากชุมชน สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือชุมชน สถานศึกษาใช้
ทรัพยากรในชุมชน เป็นต้น 
        การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ หรือเป็นคนเก่ง คนดี ได้ เช่น 
การสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ที่บ้าน หรือนำไปใช้ในชุมชน ไม่ใช่สอนให้ท่องจำ ไม่ใช่สอนให้นำความรู้ไป
สอบ สอบแล้วก็ลืมหมด หรือการสอนให้นักเรียนนำความรู้ไปช่วยแก้ปัญหาในชุมชนได้  หรือการเชิญปูชนีย
บุคคลในชุมชนมาให้ความรู้แก่ผู้เรียน ย่อมจะทำให้ผู้เรียนมีความรู้กว้างขวางข้ึนยิ่งไปกว่านั้การบริหารงานด้าน
การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จะต้องดำเนินงานไปพร้อมๆ กับการบริหารงาน ด้านอ่ืนๆ อย่างเท่าเทียมกัน 
จึงจะช่วยพัฒนาคนให้มีคุณภาพ คือ เป็นทั้งคนเก่งและคนดีได้ ถ้าหากคุณครูจะดำเนินการอย่างจริงจังและ
จริงใจ จะช่วยแก้ปัญหาการศึกษาได้อย่างดี โดยในการสร้างความสัมพันธ์ 
กับชุมชน จะดำเนินงานได้หลากหลาย ดังนี้ 
        1)  การสอนให้ผู้เรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครัวและชุมชน เช่น การละเว้นจากยาเสพติด การ
ลดละเลิกอบายมุข การลดละเลิกใช้ยาฆ่าแมลง การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า การปลูกผักปลอดสารพิษ การปลูกป่า
รักษาธรรมชาติสิ่งแวดล้อม ฯลฯ เนื้อหาวิชาเหล่านี้เมื่อผู้เรียนเรียนในสถานศึกษาแล้ว ผู้สอนจะย้ำให้ผู้เรียน
นำไปใช้ในครอบครัวและชุมชน และติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ให้อบรมดูแลว่าผู้เรียนนำความรู้ไปใช้
หรือไม่ อย่างไร อีกด้วย 
        2)  สถานศึกษาขอความร่วมมือจากชุมชน ซึ่งจะขอความร่วมมือจากชุมชนในด้านต่างๆ ได้ คือ 
             2.1)  ขอความร่วมมือในด้านการเป็นวิทยากร หรือเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ เช่น ใน
ชุมชนมีภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น ศิลปินพ้ืนบ้าน ช่างทอผ้า ช่างจักสาน ช่างแกะสลัก ช่างปั้น และช่างตัดผม เป็น
ต้น   ซ่ึงเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้อย่างดียิ่ง จะดำเนินการได้โดยเชิญมาเป็นวิทยากรหรือให้ผู้เรียนไปศึกษาไป
ฝึกงานกับภูมิปัญญาท้องถิ่นเหล่านี้ 
             2.2)  ขอความร่วมมือในด้านทุนทรัพย์ วัสดุ ครุภัณฑ์ จากชุมชน เช่น ขอบริจาคเงินจาก
ธนาคาร บริษัทห้างร้าน ในชุมชน เพ่ือนำมาใช้จ่ายในสถานศึกษา หรือเป็นเงินทุนสำหรับผู้เรียนที่ยากจน ขอ
บริจาคหนังสือ เครื่องเขียนจากสำนักพิมพ์ โรงพิมพ์ ร้านจำหน่ายเครื่องเขียนแบบเรียน ขอบริจาคข้าวสาร ผัก 
ผลไม้ ไข่ไก่ จากประชาชนในชุมชน เพ่ือนำมาทำอาหารกลางวันแก่ผู้เรียนในสถานศึกษา เป็นต้น 
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        3)  สถานศึกษาให้ความช่วยเหลือหรือบริการชุมชน ซึ่งอาจจะดำเนินการได้หลากหลาย เช่น 
             3.1)  จัดให้มีการสอนหรือฝึกอบรมเกี่ยวกับวิชาชีพให้กับประชาชนในชุมชน เช่น การตอน
ติดตา ต่อกิ่งต้นไม้ การเกษตรผสมผสาน การเลี้ยงปลาในนาข้าว การเลี้ยงไก่พันธุ์เนื้อ การตัดเย็บเสื้อผ้า   การ
ทำอาหาร ทำขนม การใช้คอมพิวเตอร์ การแก้และซ่อมเครื่องยนต์ เป็นต้น 
             3.2)  ให้ความช่วยเหลือในด้านความรู้ และเผยแพร่ความรู้ใหม่ๆ แก่ประชาชนในชุมชน 
เช่น ความรู้เกี่ยวกับอาหาร ยารักษาโรค (ยาชุด ยาแก้ปวดต่างๆ) โรคภัยไข้เจ็บต่างๆ การรักษาโรคแบบ
ธรรมชาติบำบัด อันตรายจากยาฆ่าแมลงในผักผลไม้ การเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรรมทางเลือก  
เป็นต้น 
             3.3)  จัดบริการข่าวสารเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน เช่น สถานศึกษา         
ทำหอกระจายข่าว แล้วถ่ายทอดเสียงจากรายการวิทยุที่เป็นความรู้เพ่ือประชาชนจะได้นำไปใช้ในชีวิต  
ประจำวันได้ หรืออ่านข่าวสารความรู้เกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
             3.4)  การเป็นผู้นำและให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน สถานศึกษาจะดำเนินการได้  
โดยจัดโครงการพัฒนาชุมชน โดยชุมชนสนับสนุนด้านบุคลากรและวัสดุอุปกรณ ์เช่น ขุดลอกคูคลอง 
ทีต่ื้นเขิน ขุดคูระบายน้ำ ซ่อมสร้างถนนเข้าหมู่บ้าน ทำความสะอาดวัดและตลาด เป็นต้น 
        4)  บริการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ของสถานศึกษาแก่ประชาชนในชุมชน เช่น ให้ประชาชน 
ในชุมชนใช้หอประชุม ใช้ห้องสมุด ใช้ห้องพยาบาล ใช้โรงอาหาร และใช้สนามกีฬา เป็นต้น 
        5)  การออกเยี่ยมเยียนผู้ปกครองและผู้เรียนตามบ้าน เช่น เมื่อผู้เรียนเจ็บป่วย หรือผู้สอนไป
แนะนำผู้เรียนทำแปลงเกษตรที่บ้าน รวมทั้ง การเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชน เช่น ร่วมงานการทอดกฐินที่วัด 
ร่วมงานมงคลในชุมชน เป็นต้น 
        6)  การประชาสัมพันธ์สถานศึกษา เช่น จัดให้มีสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารของสถานศึกษา 
อาจทำในรูปของจดหมายข่าว วารสาร จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม 
หรือให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสถานศึกษา 
        7)  การเชิญผู้ปกครองและประชาชนในชุมชนมาประชุม เช่น ในวันปฐมนิเทศนักเรียนใหม่        
วันเปิดเรียนในภาคเรียนแรกของปีการศึกษา เป็นต้น 
        8)  การรายงานผลการเรียน และอ่ืนๆ ให้ผู้ปกครองทราบ เช่น การรายงานเป็นประจำวันหรือ
การทำสมุดพกประจำตัวนักเรียน ซึ่งจะมีทั้งผลการเรียน ความประพฤติ สุขภาพ และอ่ืนๆ 
        9)  การใช้ทรัพยากรท้องถิ่นในงานวิชาการ แบ่งออกได้เป็น 4 ข้อย่อย ดังนี้ 
             9.1)  ทรัพยากรบุคคล ได้แก่ นักวิชาการ ครู อาจารย์ จากสถานศึกษาอ่ืน ศิลปินพ้ืนบ้าน 
ผู้อาวุโส ผู้เป็นปูชนียบุคคลในหมู่บ้าน ผู้ปกครองนักเรียน ซึ่งนำมาใช้ในลักษณะขอคำปรึกษาและข้อเสนอแนะ 
หรือเชิญเป็นวิทยากรให้ความรู้แก่ผู้เรียน เป็นต้น 
             9.2)  ทรัพยากรวัตถุที่มนุษย์สร้างขึ้น ได้แก่ โสตทัศนูปกรณ์ สถานศึกษาอ่ืน นำมาใช้ใน
ลักษณะของการสนับสนุนวัสดุอุปกรณ์การศึกษา การร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น 
             9.3)  ทรัพยากรธรรมชาติ ได้แก่ ป่าไม้ ภูเขา ทะเล ปะการัง หิน แร่ธาตุ สัตว์ป่า สมุนไพร  
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ซึ่งจะนำมาใช้ในลักษณะเป็นสื่อการเรียนการสอน การไปทัศนศึกษา การช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
             9.4)  ทรัพยากรสังคม ได้แก่ วันสำคัญ ศิลปะพ้ืนบ้าน วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน โบราณสถาน 
โบราณวัตถุ ประเพณีต่างๆ ซึ่งจะนำมาใช้ได้ในลักษณะให้ครู อาจารย์ นิสิต นักศึกษา นักเรียน เข้าร่วม
กิจกรรมโดยตรง จัดนิทรรศการ การศึกษาหาข้อมูล เพ่ือจะได้ช่วยกันอนุรักษ์ไว้ เป็นต้น 
        10)  การมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน ความใกล้ชิดและเป็นกันเองของบุคลากรกับชุมชน ถือเป็น
ส่วนหนึ่งที่ทำให้ เกิดความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนอย่างแนบแน่น โรงเรียนเรานั้นมีแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์กับชุมชนหลายงานด้วยกัน คือ 
               10.1)  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูทุกคนจะต้องมีเด็กที่ต้องดูแล ด้วยการเยี่ยม
บ้านนักเรียนของบุคลากรทุกท่าน เพ่ือได้พูดคุยแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหา ความพึงพอใจและความต้องการของ
ชุมชนต่อโรงเรียน และโรงเรียนต่อชุมชน จึงเป็นส่วนหนึ่งให้ผู้ปกครองนักเรียนและครูได้มีส่วนปฏิสัมพันธ์ที่ดี
ต่อกัน 

              10.2)  การต้อนรับผู้ปกครองที่ เข้ามาสู่สถานศึกษาด้วยไมตรีจิตที่ดี ทักทาย พูดคุย 
แนะนำข้อมูลด้วยความเป็นกันเอง 
               10.3)  การมีโอกาสที่ได้พบปะสังสรรค์กับชุมชนนอกสถานศึกษา 
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สารสนเทศงานความสัมพันธ์กับชุมชน 
โรงเรียน.................................... ปีการศึกษา..................... 
รายการ มี/ครั้ง ไม่มี 
1.  การให้บริการพัฒนาชุมชน 
     1.1  สอนนักเรียนนำความรู้ไปใช้ในครอบครัว/ชุมชน 
            -  ยาเสพติด (ลด ละ เลิก) อบายมุข 
            -  เลิกใช้ยาฆ่าแมลง/สารเคมี 
            -  การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้า/วัสดุอุปกรณ ์
            -  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.................................................................... 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ
และสารบรรณ
โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง


