
 



ตราสัญลักษณ์ประจ าโรงเรียน 

 
 
ปรัชญา  
 
 “นตฺถิ ปญฺญาสมา อาภา”    “ไม่มีแสงสว่างใดเสมอด้วยแสงสว่างแห่งปัญญา”  

  
ค ำขวัญ 

 
“เรียนดี  มีวินัย  ใฝ่คุณธรรม” 

 
สีประจ าโรงเรียน    แสด – ขำว 

 สีแสด  เป็นสีแห่งควำมสมบูรณ์  สีแห่งดวงปัญญำ  สีแห่งควำมรุ่งเรือง 
 สีขำว   เป็นสีแห่งธรรมะ ควำมดีงำม 

อักษรย่อโรงเรียน              ก.ล. 

 

ดอกไม้ประจ าโรงเรียน 

 ปำริชำติ (ทองหลำงลำย) 

 

พระพุทธรูปประจ ำโรงเรียน 

 พระอุดมทรัพย์มุณีศรีสุโขทัย 

 
 

 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ  เป้าหมาย อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 ปรัชญาการศึกษา 

                      “นตฺถิ ปญฺญา สมาอาภา” แปลว่า ไม่มีแสงสว่างใดเสมอด้วยแสงสว่างแห่งปัญญา 

วิสัยทัศน์ 

   “ภายในปี 2565 โรงเรียนกงไกรลาศวิทยาเป็นโรงเรียนคุณภาพสู่มาตรฐานสากล 
เปี่ยม 
ล้นคุณธรรม น้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง บูรณาการทักษะวิชาการ ทักษะชีวิตเป็นส าคัญ 
ร่วมกันอนุรักษ์วัฒนธรรมท้องถ่ินและสิ่งแวดล้อม” 
 
พันธกิจ  
 1. น้อมน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงในกำรพัฒนำและส่งเสริมให้ผู้เรียนมี สุขภำวะท่ีดี                     
มีคุณธรรม จริยธรรม ตำมแนววิถีพุทธเน้นจิตอำสำ  
 2. ส่งเสริมกิจกรรมเพื่อพัฒนำกระบวนกำรคิด กำรส่ือสำร และสร้ำงควำมตระหนักของ ควำม
หลำกหลำยทำงวัฒนธรรม  
 3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนสำมำรถส่ือสำรภำษำหลักของอำเซียนได๎  
 4. ส่งเสริมบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ร่วมแลกเปล่ียนเรียนรู้ น ำกระบวนกำรวิจัยมำ พัฒนำกำรจัด
กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องเพื่อพัฒนำสู่ครูมืออำชีพ  
 5. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรศึกษำ ด้ำนผู้เรียน ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ สร้ำงสังคม แห่งกำรเรียนรู้
บนอัตลักษณ์ของสถำนศึกษำ  
 6. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรศึกษำตำมหลักธรรมำภิบำล กระจำยอ ำนำจแบบมี สวนร่วม  
 7. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม แนววิถีพุทธเน้นจิตอำสำ เพื่อเป็นพลเมืองดีตำมระบอบ 
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมขุ  
 8. สืบสำนภูมิปัญญำท้องถิน่ อนุรักษ์วฒันธรรมท่ีดีงำม มำใช้ในกำรด ำรงตนตำม หลักวิถีไทย 

เอกลักษณ์/อัตลักษณ์ 

 เอกลักษณ์ของโรงเรียน    ศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงด้ำนกำรศึกษำ 

 อัตลักษณ์ของโรงเรียน     ผู้เรยีนโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ มีจิตส ำนึกในควำมพอเพียง 

มีควำมสุภำพ อ่อนโยนเอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ และมีวินัย 
 
 
 
 
 



กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด 

 งำนอ ำนวยกำรของโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ เป็นงำนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบ บริหำรองค์กร                 
กำรประสำนงำน  กำรรับ-ส่ง หนังสือ  และให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน 
สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทอ ำนำจหน้ำท่ี ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล บนพื้นฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร เอกสำร 
ส่ือ อุปกรณ์ และทรัพยำกรท่ีใช้ในกำรจัดกำรศึกษำเพื่อให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำง สะดวก คล่องตัว 
มีคุณภำพ ประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริมประสำนงำนและอ ำนวยกำรให้กำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน                      
กงไกรลำศวิทยำระหว่ำงกลุ่มงำนต่ำงๆ ภำยในโรงเรียน รวมถึงกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
 ๒. เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีเกี่ยวกับกำรอ ำนวยควำมสะดวก
ต่ำงๆ เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง โปร่งใส ประหยัดและคุ้มค่ำ 
 ๓. เพื่อให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและประชำสัมพันธ์ ผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของ
โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรด ำเนินงำน เกิดควำมเล่ือมใสและ
ศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
 

ขอบขา่ยงานของกลุ่มอ านวยการ 

 ๑. งำนสำรบรรณโรงเรียน 
 ๒. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 ๓. งำนปฏิคมโรงเรียน 
 ๔. งำนส่ือสำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
 ๕. งำนสำรสนเทศของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มอ านวยการ 
          ๑. นำยสุทน ทับจำก            ต ำแหน่ง    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
         ๒. นำงสมพร สินสมุทร         ต ำแหน่ง    ครู       ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
          ๓. นำงสำวศิริภรณ์ แก้วพันสี  ต ำแหน่ง    ครู       ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร  
มีหน้าท่ี  
  ๑. วำงแผน ก ำหนดแผนปฏิบัติงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร  
 ๒. ก ำหนดหน้ำท่ี วิธีกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร  
 ๓. นิเทศให้ค ำปรึกษำ ประสำนงำน เสนอแนะ และแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนบุคลำกรกลุ่ม 
     อ ำนวยกำร  
 ๔. ควบคุม ดูแล ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนและควำมรับผิดชอบงำนของบุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร  
 ๕. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร  
 ๖. เสนอกำรพิจำรณำควำมดี ควำมชอบเพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือนของบุคลำกรในโรงเรียน  
 ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ในกรณีรองผู้อ ำนวยกำรไม่สำมำรถปฏิบัติ 
                หน้ำท่ีรำชกำรได้ 

 ๘. จัดท ำแผนภูมิโครงสร้ำงสำยงำนกำรบริหำรโรงเรียน และท ำเนียบบุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง  
 
๑. งานสารบรรณโรงเรียน ประกอบด้วย  

 ๑.๑ นำงสำวศิริภรณ์ แก้วพันสี  ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ  
 ๑.๒ นำงสำวอมรัตน์ ขัดสำย ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๓ นำงสำวสุภัทร์พร ปำนสุข ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๔ ว่ำท่ีร้อยตรีศักด์ิธรรมนูญ หงษ์ทอง  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๕ นำงสำวหทัยชนก สิงห์ค ำ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๖ นำงสำวสิริวิมล รัดดำดวง  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย  
 ๑.๗ นางสาวนฤมล เจาะจง  ต าแหนง่ เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 

   มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดท ำแผนปฏิบัติงำนและโครงกำรของกลุ่มอ ำนวยกำร  
 ๒. ลงทะเบียน รับ-ส่ง เอกสำรและหนังสือรำชกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณของโรงเรียน  
 ๓. จัดแยกเอกสำรหนังสือรำชกำรน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำมอบให้  
                 กลุ่มบริหำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำร  
 ๔. เก็บส ำเนำหนังสือรำชกำร รับ-ส่ง ของกลุ่มอ ำนวยกำรไปให้เป็นปัจจุบัน  

 ๕. ก ำกับ ติดตำมงำน หรือหนังสือรำชกำรท่ีมอบงำนต่ำง ๆ ไปด ำเนินกำรให้ด ำเนินกำรตำมระยะ 
      เวลำท่ีก ำหนด  

 ๖. จัดระบบกำรเก็บรักษำและระบบกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  
 ๗. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำควบคุม ดูแลลงทะเบียน และบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์  
 ๘. จัดท ำระบบข้อมูล สำรสนเทศและรำยงำน ผลกำรด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร  
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 



๒. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  ประกอบด้วย  
 ๒.๑ นำงสำวศิริภรณ์ แก้วพันสี  ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ  
 ๒.๒ นำงสมพร สินสมุทร  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๓ นำงสำวอมรรัตน ์ขัดสำย  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๔ นำงสำวสุภัทร์พร ปำนสุข  ต ำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๕ ว่ำท่ีร้อยตรีศักด์ิธรรมนูญ หงษ์ทอง  ต ำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๖ นำงอภิรัตน ์เตชะ  ต ำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๗ นำงสำวหทัยชนก สิงห์คำ  ต ำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๘ นำงสำวสิริวิมล รัดดำดวง  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย  
 ๒.๙ นางสาวนฤมล เจาะจง  ต าแหนง่ เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย    

มีหน้าที่ 
 ๑. ด ำเนินกำรวำงแผน ออกประกำศ สนับสนุนสถำนศึกษำในกำรเสนอและสรรหำคณะกรรมกำร  
                สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน  
 ๒. สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน กำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำร  
                งบประมำณ บริหำรบุคคล และบริหำรทั่วไป ให้เป็นไปตำมระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับท่ี 
                เกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 ๓. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ในกำรขอควำมร่วมมือ เชิญประชุม  
 ๔. จัดเตรียมประชุม จัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม  
 ๕. ต้อนรับและอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน  
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๓.  งานปฏิคมโรงเรียน     ประกอบด้วย  

 ๓.๑ นำงสำวหทัยชนก สิงห์ค ำ  ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ  
 ๓.๒ นำงสำวสุภัทร์พร ปำนสุข  ต ำแหน่ง ครู  รองหัวหน้ำ  
 ๓.๓ นำงนวนิตย์ เด่นสมบูรณ์  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๔ นำงวรำภรณ์ พันธุ์พืช  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๕ นำงนิภำวรรณ เกตุสำคร  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๖ นำงอำภรณ์ มนตรี  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
            ๓.๗ นำงเพชรรัตน์ ทับจำก  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๘ นำงสำวกฤตยำพร อมรวัฒนำนุกูล  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๙ นำงสำวศศิพร จันทร์ศรี  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๐ นำงอภิรัตน ์เตชะ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๑ นำงสำวศศินำ เมฆพัฒน ์ ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๒ นำงสำยลม วังแผน  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๓ นำงสำวสิริวิมล รัดดำดวง  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๔ นำงสำวนฤมล เจำะจง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร ผู้ช่วย  
            ๓.๑๕ นำยกิจจำ สมำกร ต ำแหน่ง พี่เล้ียงเด็กพิกำร  ผู้ช่วย  



  
มีหน้าที่ 
 ๑. วำงแผน ก ำหนดแผนงำน โครงกำร และปฏิทินกำรปฏิบัติงำนปฏิคมโรงเรียน  
 ๒. ประสำนงำนต้อนรับบุคคล องค์กรและหน่วยงำนท่ีเข้ำมำในสถำนศึกษำด้วยไมตรีจิต ทักทำย 
                 พูดคุยแนะน ำข้อมูลต่ำง ๆ  
 ๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
๔. งานสื่อสารและการประชาสัมพันธ ์ประกอบด้วย 

 ๔.๑ นำงอรสำ ศรีสันต์ ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ  
 ๔.๒ นำงสำวอมรรัตน ์ขัดสำย  ต ำแหน่ง ครู  รองหัวหน้ำ  
 ๔.๓ นำงสำวสุภัทร์พร ปำนสุข  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๔ นำงอภิรัตน ์เตชะ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๕ นำงพิสมร คงสุวรรณ์  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๖ นำยจำรึก ใบก ุ ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๗ นำยธรรมกีรติ บวบมี  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๘ นำงสำวหทัยชนก สิงห์คำ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๙ นำงสำวศศิพร จันทร์ศรี  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๑๐ นำงสำวกฤตยำพร อมรวัฒนำนุกูล ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๑๑ นำงสำยลม วังแผน  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๔.๑๒ นำยติณณภัทร์ นำคม  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
 ๔.๑๓ นำยพงค์สันต์ พันธ์ชัย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
  
   มีหน้าที่ 
 ๑. วำงแผน ก ำหนดแผนปฏิทินกำรปฏิบัติงำนกำรประชำสัมพันธ์โรงเรียน ท้ังภำยในและภำยนอก 
                 โรงเรียนโดยเน้นกระบวนกำรมีส่วนร่วม  
 ๒. ส ำรวจควำมต้องกำร ในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรและผลงำนของโรงเรียนตลอดจนควำมต้องกำรใน 
                 กำรรับรู้ ข้อมูลข่ำวสำรทำงกำรศึกษำของชุมชน  
 ๓. จัดท ำข้อมูล ข่ำวสำร มำรวบรวมเผยแพร่อย่ำงหลำกหลำยรูปแบบ เช่น ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
                 วำรสำร เอกสำร ป้ำยประกำศ นิทรรศกำร และเสียงตำมสำย  
 ๔. วำงแผนบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรใช้ กำรปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงห้องประชำสัมพันธ ์ 
 ๕. จัดบริกำรประชำสัมพันธ์ให้นักเรียนและให้ควำมร่วมมือ กลุ่มบริหำรงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
                 รวมท้ังองค์กรและชุมชน ตำมก ำลังควำมสำมำรถ  
 ๖. จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำน และกำรประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน  
 ๗. จัดเสียงตำมสำย รำยงำนข่ำวสำร ควำมรู้ต่ำง ๆ และควำมบันเทิงภำยในโรงเรียน  
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 



๕. งานสารสนเทศของกลุ่มอ านวยการ  ประกอบด้วย  
 ๕.๑ นำงสำวสุภัทร์พร ปำนสุข  ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ  
 ๕.๒ นำงสำวอมรรัตน ์ขัดสำย  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๕.๓ นำงสำวศิริภรณ์ แก้วพันสี  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๕.๔ นำงอภิรัตน ์เตชะ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๕.๕ นำงสำวหทัยชนก สิงห์คำ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๕.๖ นำงสำวสิริวิมล รัดดำดวง  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย  
 ๕.๗ นำงสำวนฤมล เจำะจง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร ผู้ช่วย  
 ๕.๘ นำยกิจจำ สมำกร  ต ำแหน่ง พี่เล้ียงเด็กพิกำร ผู้ช่วย  

   มีหน้าที่  
 ๑. รวบรวมข้อมูล และจัดท ำสำรสนเทศของกลุ่มอ ำนวยกำร เพื่อใช้เป็นฐำนข้อมูลในกำรบริหำร  
                จัดกำรโรงเรียน และจัดท ำวีดีทัศน์เพื่อน ำเสนอข้อมูลต่ำง ๆ ของโรงเรียน  
 ๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

 
๑. งานสารบรรณโรงเรียน 

 
กฎหมาย กฎระเบียบและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 ๑. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๒. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๓. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๔. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๕. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำหน้ำนำม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  ๖. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๗. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๘. ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เรื่องก ำหนดแบบเอกสำรตำมระเบียบว่ำกำรรักษำควำมลับของ 
                ทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๙. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๑๐. ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เรื่องก ำหนดแบบเอกสำรตำมระเบียบว่ำกำรรักษำควำมลับ 
       ของทำงรำชกำร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
            ๑๑. พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

  

 



ความหมายของงานสารบรรณ 

 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ 
“งำนสำรบรรณ” ไว้ว่ำ หมำยถึง “งำนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่มต้ังแต่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำร
ส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย” ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ ว่ำ
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติกำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง จะเริ่มต้ังแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือส่ือข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังกำร 
ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำท่ี ค้นหำ ติดตำมและท ำลำย ท้ังนี้ต้องท ำเป็นระบบท่ีให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ
มีประสิทธิภำพ เพื่อประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีกำรประกำศระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ โดยเพิ่มค ำนิยำมของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของงำนสำรบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอื่นใด
ในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น และ “ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบส่ือสำร ด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์”  

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 ๑. ขั้นตอนงานรับหนังสือเข้าทางไปรษณีย์และไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
  ๑.๑ เจ้ำหน้ำท่ีรับหนังสือเข้ำจำกหน่วยงำนภำยนอก ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ 
          และข้อควำมครบถ้วนของเอกสำร ถ้ำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและติดต่อประสำน 
                      ไม่ได้ให้ส่งคืน หรือหมำยเหตุไว้แล้วด ำเนินกำรต่อแล้วแต่กรณี 
   ๑.๒ คัดแยกประเภทหนังสือตำมควำมเร่งด่วน ให้ด ำเนินกำรก่อนและแยกจ่ำยออกตำม 
   กลุ่มงำนตำมสำยงำนท้ัง ๖ กลุ่ม 
   ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมประทับตรำยำงหรือสแกน ระบุเลขท่ีหนังสือรับ วันท่ี 
                      และเวลำท่ีรับหนังสือ 
  ๑.๔ ส่งมอบหนังสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้วหรือไฟล์ท่ีได้รับหนังสือเข้ำ 
   เรียบร้อยแล้วให้แก่รองผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำกลุ่มงำนต่ำงๆ เพื่อเสนอควำมคิดเห็น/ 
   สรุปย่อเรื่องเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร หำกหนังสือฉบับใดไม่ชัดเจนว่ำเป็นของกลุ่ม 
   งำนใด หรือคำบเกี่ยวระหว่ำงกลุ่มงำน/หลำยกลุ่มงำน ให้รองผู้อ ำนวยกำร 
   หรือหัวหน้ำกลุ่มงำนอ ำนวยกำร เป็นผู้เกษียนหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรฯ พิจำรณำ 
   ส่ังกำร 

 ๒.  ขั้นตอนงานส่งหนังสือ 
   ๒.๑  รับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่องภำยในหน่วยงำน  
                     ๒.๒  ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือท่ีจะส่ง และควำมครบถ้วนของเอกสำรแนบ  
                              หำกไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนเจ้ำของเรื่องน ำไปแก้ไข  
  ๒.๓ เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณลงทะเบียนหนังสือส่งพร้อมระบุเลขท่ีหนังสือ-วันท่ีๆ จะส่ง 
  ๒.๔ จัดพิมพ์ที่อยู่ของผู้รับบนซอง/หีบห่อ ให้ถูกต้องครบถ้วน ติดดวงตรำไปรษณีย์ไว้มุม    
   ซองด้ำนขวำและระบุเลขท่ีหนังสือไว้มุมซองข้ำงซำ้ย หรือส่งไฟล์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  
                     ๒.๕ น ำหนังสือ/วัสดุ บรรจุซอง/หีบห่อ  



  ๒.๖ บันทึกรำยกำรส่งในใบน ำส่ง โดยแยกเป็นประเภท EMS ลงทะเบียนหรือลงทะเบียน 
   ตรวจรับ 
  ๒.๗  น ำเอกสำรไปส่งท่ีท ำกำรไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด้วยตนเอง  
 ๓. ขั้นตอนงำนจัดเก็บเอกสำร 
   ๓.๑ เจ้ำของเรื่องท ำกำรรวบรวมเอกสำรหรือหนังสือท่ีด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
   ๓.๒ คัดแยกประเภทเอกสำรหรือหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ จัดเก็บตำมระเบียนงำน        
                             สำรบรรณ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี ้
   - หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำร  
                               รักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ 
   - หนังสือท่ีเป็นหลักฐำนทำงอรรถคดีส ำนวนของศำล หรือของพนักงำนสอบสวนหรือ 
   หนังสืออันใดท่ีได้มีกฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว กำรเก็บให้ 
   เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผนว่ำด้วยกำรนั้น 
   - หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศำสตร์ ขนบธรรมเนียมจำรีต ประเพณี สถิติ หลักฐำนหรือ 
   เรื่องท่ีต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำ หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น 

   หลักฐำนทำงรำชกำรตลอดไปหรือตำมท่ีกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร   
                  ก ำหนด  

   - หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงำนเสร็จส้ินแล้ว และเป็นส ำเนำท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จำกท่ีอื่นให้  
                               เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี 
   - หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ ำ 
   เมื่อด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับกำรเงินซึ่ง 
   มิใช่เป็นเอกสำรสิทธิ์ หำกเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ท ำควำม 
                             ตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพื่อขอท ำลำยได้ 
การผลิตเอกสาร 
            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            ๑) กำรก ำหนดช้ันควำมลับ มี ๔ ช้ัน คือ ปกปิด ลับ ลับมำก ลับท่ีสุด โดยก ำหนดให้ข้ำรำชกำรระดับ
หัวหน้ำแผนก หัวหน้ำกอง และหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้มีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรก ำหนดช้ัน
ควำมลับนั้น เอกสำรลับจะมีขบวนกำรผลิต กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำจะปฏิบัติท่ีพิเศษออกไปจำกเอกสำร
ปกติ 
            ๒)  กำรก ำหนดช้ันควำมเร็ว มี ด่วน ด่วนมำก ด่วนท่ีสุด และด่วนภำยในก ำหนดเวลำ กำรก ำหนดช้ัน
ของควำมเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่ำจะให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำท่ีระดับใดเป็นผู้ก ำหนดช้ันได้ 
            ๓)  กำรร่ำงหนังสือ โดยปกติเจ้ำของเรื่องท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย จะเป็นผู้ร่ำงหนังสือ หลังจำกท่ี
ได้ศึกษำและเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้แล้ว จึงด ำเนินกำรพิมพ์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ 
            ๔)  กำรพิมพ์เจ้ำของเรื่องหรือเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร จัดพิมพ์โดยด ำเนินกำรพิมพ์ตำมแบบพิมพ์ที่
เจ้ำหน้ำท่ีของเรื่องก ำหนด กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร จัดพิมพ์ ๓ ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
ส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ 
            ๕)  กำรตรวจทำน จะเป็นหน้ำท่ีของเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรตรวจทำนควำมถูกต้องของกำรพิมพ์ 
ตรวจทำนเพื่อควำมสมบูรณ์ ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 



            ๖)  ขั้นตอนกำรเสนอผู้บังคับบัญชำ เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำของเรื่องน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับข้ัน หำกมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 
            ๗)  ขั้นตอนในกำรส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชำลงนำมแล้ว จะต้องน ำหนังสือนั้น 
ไปออกเลขท่ี/ล ำดับ หนังสือส่งออก และน ำไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 
            ๘)  ขั้นตอนกำรจัดเก็บส ำเนำหนังสือ หรือ ส ำเนำร่ำงหนังสือ เจ้ำของเรื่องจัดเก็บส ำเนำ 
คู่ฉบับ และส่งส ำเนำเก็บไว้ที่สำรบรรณกลำง 
 
   

๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
            ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒  กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๔  

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ตำมมำตรำ ๓๘ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
รวมท้ังอ ำนำจหน้ำท่ีกำรบริหำรงำนบุคคลท่ีจะเกิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำร ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยมีอ ำนำจหน้ำท่ี ดังนี้ 
 ๑. ก ำกับกำรดำเนินกำรของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับกฎหมำย กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำส่ัง  
และนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร สำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของสำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และควำมต้องกำรของชุมชนและท้องถิ่น 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรดำเนินกำรกิจกำรด้ำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ 
 ๓. มีอ ำนำจหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล สำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ในสถำนศึกษำ ตำมท่ีกฎหมำยว่ำด้วย ระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีกฎหมำย ระเบียบ ประกำศ ฯลฯ ก ำหนดให้เป็นอ ำนำจหน้ำท่ีของ 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

ขั้นตอนการสรรหาและแต่งต้ัง 

 ๑. ศึกษำระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ล่ำสุดใช้กฎกระทรวง ก ำหนดจ ำนวนกรรมกำร คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีกำรสรรหำกำรเลือกประธำนกรรมกำรและกรรมกำร วำระกำรด ำรงต ำแหน่งและกำรพ้นจำกต ำแหน่งของ
กรรมกำรในคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๒. ด ำเนินกำรสรรหำบุคคลท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนให้ได้จ ำนวนตำมท่ีก ำหนดไว้ในกฎกระทรวง เสนอ
รำยช่ือให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำสุโขทัย ลงนำมค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ               
ขั้นพื้นฐำน  ก ำหนดล ำดับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  ตำมองค์ประกอบของ คณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน  (กฎกระทรวงข้อ ๓ ) 
 ๑. ประธำนกรรมกำร (มำจำกกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒ)ิ 
 ๒. กรรมกำรทีเป็นผู้แทนผู้ปกครอง  จ ำนวน ๑ คน 



 ๓. กรรมกำรท่ีเป็นผู้แทนครู  จ ำนวน ๑ คน 
 ๔. กรรมกำรท่ีเป็นผู้แทนองค์กรชุมชน  จ ำนวน ๑ คน 
 ๕. กรรมกำรท่ีเป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จ ำนวน ๑ คน 
 ๖. กรรมกำรท่ีเป็นผู้แทนศิษย์เก่ำ  จ ำนวน ๑ คน 
 ๗. กรรมกำรท่ีเป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศำสนำอื่นในพื้นท่ี 

สถำนศึกษำขนำดเล็ก          จ ำนวน ๑  รูป  หรือ  ๑  คน 
สถำนศึกษำขนำดใหญ่         จ ำนวน  ๒  รูป หรือ  ๒  คน 

           ๘. กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
- สถำนศึกษำขนำดเล็ก          จ ำนวน  ๑  คน 
- สถำนศึกษำขนำดใหญ่         จ ำนวน  ๖  คน 

           ๙. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ บทบำทหน้ำท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 ๒. ด ำเนินกำรจัดท ำท ำเนียบคณะกรรมกำรของสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 ๓. จัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน อย่ำงน้อย ๒ ครั้ง/ปีกำรศึกษำ 
 ๔. ด ำเนินกิจกรรมตำมมติของท่ีประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 ๕. ประชุมช้ีแจงให้คณะครูบุคลำกรของโรงเรียนได้ทรำบ 

 
 
 

 
๓. งานปฏิคมโรงเรียน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ก่อนกำรปฏิบัติงำน (อย่ำงน้อย ๑ วัน) 
 ๑.  ผู้ขอใช้บริกำรงำนปฏิคม 
      ๑.๑ ติดต่องำนปฏิคมโรงเรียน ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๑ วัน 
                  ๑.๒ ประสำนแจ้งรำยละเอียด กำรจัดกิจกรรม หรือโครงกำรฯ พอสังเขป 
 ๒. งำนปฏิคมโรงเรียน 
     ๒.๑  ศึกษำรำยละเอียดกิจกรรม หรือโครงกำร เกี่ยวกับลักษณะของกิจกรรม วัน เวลำ 
                       สถำนท่ี จ ำนวนแขกผู้มำเยือน ลักษณะทำงวัฒนธรรมของ แขกผู้มำเยือน 
     ๒.๒  ประสำน จัดเตรียมท่ีจอดรถ / ห้องรับรองเบ้ืองต้น / อำหำรว่ำง /กิจกรรมต้อนรับ ตำม 
                       ธรรมเนียม วำระและโอกำส ท่ีเหมำะสม 
ระหว่างการปฏิบัติงานปฏิคม 
 ๑. เจ้ำหน้ำท่ี ผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนปฏิคม ปฏิบัติงำนตำมท่ีเตรียมกำรไว้ โดยรำยละเอียด 
                กิจกรรม อำจเปล่ียนแปลงไปตำมลักษณะของกิจกรรม โครงกำร หรือ ลักษณะของแขกผู้มำเยือน 
หลังการปฏิบัติงานปฏิคม 
 งำนปฏิคมโรงเรียนด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  



๔. งานสื่อสารและการประชาสัมพันธ ์
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
 ๑.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
            ๒.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
            ๓.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓.  
            ๔.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
            ๕.  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๖.  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
            ๑. งำนประชำสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษำข้อมูลเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล/กระทรวง 
                ยุทธศำสตร์และวิสัยทัศน์ของโรงเรียน งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรรเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
  ๒. ศึกษำและหำข้อมูลเกี่ยวกับส่ือประเภทต่ำง ๆ 
  ๓. วำงแผนประชำสัมพันธ์ โดยก ำหนดควำมส ำคัญของภำรกิจด้ำนต่ำง ๆ กลุ่มเป้ำหมำย  
                และก ำหนดประเภทส่ือ กิจกรรม ระยะเวลำ และงบประมำณ 
  ๔. น ำเสนอแผนประชำสัมพันธ์ต่อผู้บริหำรโรงเรียน เพื่อขออนุมัติด ำเนินกำร 
  ๕. เมื่อได้รับกำรอนุมัติแผนประชำสัมพันธ์ จึงเริ่มด ำเนินกำรตำมแผน  
  
   กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของงานประชาสัมพันธ์ 
  ๑. วิเครำะห์ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
  ๒. ก ำหนดประเด็นในกำรส่ือสำร/ประชำสัมพันธ์ 
  ๓. มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 
  ๔. ด ำเนินตำมข้ันตอน ๒ กระบวนกำรย่อย 
       ๑) กระบวนกำรผลิตข่ำวเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
      ๒) กระบวนกำรผลิตส่ือเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
              ๕. ตรวจสอบผลงำน 
              ๖. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ตำมช่องทำงต่ำงๆ 
 

๕. งานสารสนเทศของกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๑. วิเครำะห์ข้อมูลและสำรสนเทศของกลุ่มงำน  
             ๒. ก ำหนดข้อมูลท่ีต้องกำร และวิธีกำรได้มำ และท ำกำรจัดเก็บข้อมูล รวมท้ังกลุ่ม หรืองำนท่ี
รับผิดชอบในกำรจัดเก็บและปรับปรุงข้อมูล 
  ๓. ด ำเนินกำรจัดท ำให้เป็นสำรสนเทศ เพื่อสะดวกในกำรบริหำรงำนของสถำนศึกษำ 
 ๔. จัดเก็บรักษำข้อมูลและสำรสนเทศ โดยให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำนและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
ท่ี ศธ ๐๔๓๔๔.๐๑/................                                                                 โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 
                                                                                               ต ำบลไกรกลำง อ ำเภอกงไกรลำศ                                                                      
                                                                                 จังหวัดสุโขทัย  ๖๔๑๗๐ 

                                                                 ๔  สิงหำคม  ๒๕๖๕ 

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

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

อ้ำงถึง (ถ้ำมี) ...................................................................... ................................................................ .... 

ส่ิงท่ีส่งมำด้วย(ถ้ำมี) .............................................................................................................................................. 

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

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

จึงเรียนมำ.....................................  (โปรดทราบ,โปรดพิจารณา,เพ่ือทราบ) 

 ขอแสดงควำมนับถือ 
  
 
 

(...................................................................) 
                    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

 
 
 

กลุ่มงำน............................................ 
โทรศัพท์ .............................. ........... 
โทรสำร ................................................ 
 
 

                           หนังสือรำชกำรภำยนอก 



 

 

 

ประกาศโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
เร่ือง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

--------------------------------------------------------- 
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ประกำศ  ณ  วันท่ี  00  ตุลำคม  พ.ศ. 2560  (ปรับบรรทัดให้ตรงกับประกำศ) 
 
 
 

(ช่ือเต็ม) 
ต ำแหน่ง  (ปรับให้กึ่งกลำงกับช่ือเต็ม) 

 
 

 

 


