
ปีการศึกษา

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฏิบัติงานและ          
การให้บริการ

2566

กลุ่มงานอ านวยการ



กลุ่มงานอำนวยการ 

แนวคิด 

 งานอำนวยการของโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ บริหารองค์กร                 
การประสานงาน  การรับ-ส่ง หนังสือ  และให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียน 
สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทอำนาจหน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร 
สื่อ อุปกรณ์ และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง สะดวก คล่องตัว 
มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือให้บริการสนับสนุนส่งเสริมประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของโรงเรียน                      
กงไกรลาศวิทยาระหว่างกลุ่มงานต่างๆ ภายในโรงเรียน รวมถึงการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกโรงเรียน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 ๒. เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ ที่เกี่ยวกับการอำนวยความสะดวก
ต่างๆ เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส ประหยัดและคุ้มค่า 
 ๓. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ ผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยาต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ การดำเนินงาน เกิดความเลื่อมใสและ
ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

ขอบขา่ยงานของกลุ่มอำนวยการ 

 ๑. งานสารบรรณโรงเรียน 
 ๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. งานปฏิคมโรงเรียน 
 ๔. งานสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
  
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอำนวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มอำนวยการ 

งานสารบรรณโรงเรียน 

งานปฏิคมโรงเรียน 

งานคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

งานสื่อสารและ           
การประชาสัมพันธ์   

กำหนดแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน                
จัดทำข้อมูล  ข่าวสาร  มารวบรวมเผยแพร่ 

☺กำหนดแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน                
☺ประสานงานต้อนรับ 

☺เสนอและสรรหาณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
☺จัดเตรียมประชุม  จัดทำวาระการประชุม  บันทึก
การประชุม  และรายงานการประชุมรวบรวมเผยแพร่ 

 ลงทะเบียน รับ-ส่ง เอกสารและหนังสือราชการ
 จัดแยกเอกสารหนังสือราชการเผยแพร่    
 จัดทำระบบข้อมูล  สารสนเทศ 



โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอำนวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายสารตัน ์พวงเงิน 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 

ว่าที่รอ้ยตรีวิษณ ุอินทรป์าน 

รองผูอ้  านวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 

นางสาวหทยัชนก  สิงหค์  า 

ครูโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

หวัหนา้งานปฏคิม 

นางอรสา  ศรีสนัต ์

ครูโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ ์

นางสมพร  สินสมทุร 
ครูโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

หวัหนา้กลุ่มอ านวยการ 

นางสาวศิริภรณ ์แกว้พนัส ี

ครูโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

หวัหนา้งานสารบรรณ 

 



กลุ่มอำนวยการ  โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา    
 ๑. ว่าที่ร้อยตรีวิษณุ อินทร์ปาน             ตำแหน่ง    รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
         ๒. นางสมพร สินสมุทร           ตำแหน่ง    คร ู       หวัหน้ากลุ่มอำนวยการ  
ขอบข่ายและภารกิจ  4 งาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 
  
๑. งานสารบรรณโรงเรียน ประกอบด้วย 

 ๑.๑ นางสาวศริิภรณ์ แก้วพันสี  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้า  
 ๑.๒ นางสาวอมรัตน์ ขัดสาย ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๓ นางสาวสุภัทร์พร ปานสขุ ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๔ ว่าที่ร้อยตรีศักดิ์ธรรมนูญ หงษ์ทอง  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๕ นางสาวหทัยชนก สิงห์คำ  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๑.๖ นางสาวสิรวิิมล รัดดาดวง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  

 ๑.๗ นางสาวนฤมล เจาะจง  ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่ธุรการ ผูช้่วย 

หน้าที ่
๑. จัดทำแผนปฏิบัติงานและโครงการของกลุ่มอำนวยการ 
๒. ลงทะเบียน รับ-ส่ง เอกสารและหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณของโรงเรียน 

 ๓. จัดแยกเอกสารหนังสือราชการนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการเพื่อพิจารณามอบให้กลุ่ม
บริหารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
 ๔. เก็บสำเนาหนังสือราชการ รับ-ส่ง ของกลุ่มอำนวยการไปให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕. กำกับ  ติดตามงาน  หรือหนังสือราชการที่มอบงานต่าง ๆ ไปดำเนินการให้ดำเนินการตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
          ๖. จัดระบบการเก็บรักษาและระบบการทำลายหนังสือราชการ 

๗. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาควบคุม ดูแลลงทะเบียน และบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ 
๘. จัดทำระบบข้อมูล  สารสนเทศและรายงาน  ผลการดำเนินงานด้านธุรการกลุ่มอำนวยการ 

 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวศิริภรณ ์แกว้พนัส ี

หวัหนา้งานสารบรรณ 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

 



๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ประกอบด้วย   
 ๒.๑ นางสาวศิริภรณ์ แก้วพันสี  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้า  
 ๒.๒ นางสมพร สินสมุทร  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๓ นางสาวอมรรัตน์ ขัดสาย  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๒.๔ นางสาวสุภัทร์พร ปานสขุ  ตำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๕ ว่าที่ร้อยตรีศักดิ์ธรรมนูญ หงษ์ทอง  ตำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๖ นางอภิรัตน์ เตชะ  ตำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๗ นางสาวหทัยชนก สิงห์คา  ตำแหน่ง ครู ผู้ช่วย  
 ๒.๘ นางสาวสิรวิิมล รัดดาดวง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  
 ๒.๙ นางสาวนฤมล เจาะจง  ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่ธุรการ ผูช้่วย     

หน้าที ่   
๑. ดำเนินการวางแผน  ออกประกาศ  สนับสนุนสถานศึกษาในการเสนอและสรรหาคณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒. สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การบริหารงานด้านวิชาการ  

งบประมาณ บริหารบุคคล และบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการขอความร่วมมือ  เชิญประชุม 
๔. จัดเตรียมประชุม  จัดทำวาระการประชุม  บันทึกการประชุม  และรายงานการประชุม 
๕. ต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
๓. งานปฏิคมโรงเรียน ประกอบด้วย      

 ๓.๑ นางสาวหทัยชนก สิงห์คำ  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้า  
 3.2 นางอาภรณ์ มนตรี  ตำแหน่ง ครู  รองหัวหน้า 
 ๓.3 นางสาวสุภัทร์พร ปานสขุ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๓.4 นางนวนิตย์ เด่นสมบูรณ์  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.5 นางวราภรณ์ พันธุ์พืช  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.6 นางนิภาวรรณ เกตุสาคร  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
            ๓.๗ นางเพชรรัตน์ ทับจาก  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๘ นางสาวกฤตยาพร อมรวัฒนานุกูล  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๙ นางสาวศศิพร จันทร์ศรี  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๐ นางอภิรัตน์ เตชะ  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๑ นางสาวศศินา เมฆพัฒน์  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๒ นางสายลม วังแผน  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๓ นางสาวสิรวิิมล รัดดาดวง  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
 ๓.๑๔ นางสาวนฤมล เจาะจง  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย  
            ๓.๑๕ นายกิจจา สมากร ตำแหน่ง พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย  
หน้าที ่   
 ๑. วางแผน กำหนดแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานปฏิคมโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานต้อนรับบุคคล องค์กรและหน่วยงานที่เข้ามาในสถานศึกษาด้วยไมตรีจิต ทักทาย
พูดคุยแนะนำข้อมูลต่าง ๆ   
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวหทยัชนก  สิงหค์  า 

ครูโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

หวัหนา้งานปฏคิมโรงเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
๔. งานสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นางอรสา ศรีสันต์   ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า  
 ๔.๒ นางสาวอมรรัตน์ ขัดสาย  ตำแหน่ง ครู   รองหัวหน้า 
 4.3 นางสมพร สินสมุทร   ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 4.4 นางสาวประพาพร  ไกรกิจราษฎร์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.5 นางสาวสุภัทร์พร  ปานสขุ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.6 นางสาวอภิรัตน์ พรหมมินทร์  ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย 
 ๔.7 นางพิสมร คงสุวรรณ์   ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย 
 ๔.8 นายจารึก ใบก ุ   ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.9 นายธรรมกีรติ  บวบม ี  ตำแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.10 นางสาวหทัยชนก สิงหค์ำ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
          ๔.11 นางสาวศศิพร จันทร์ศรี  ตำแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
 4.12 นางสาวกฤตยาพร อมรวัฒนานุกูล    ตำแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
 4.13 นางสายลม  วังแผน  ตำแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
 ๔.๑4 นายติณณภัทร์ นาคม  ตำแหน่ง  พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 4.15  นายอนันตชัย เพ็ชรรี่  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  
หน้าที ่
  ๑. วางแผน กำหนดแผนปฏิทินการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียน ทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียนโดยเน้นกระบวนการมีส่วนร่วม 
          ๒. สำรวจความต้องการ ในการเผยแพร่ข่าวสารและผลงานของโรงเรียนตลอดจนความต้องการในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารทางการศึกษาของชุมชน 
 ๓. จัดทำข้อมูล  ข่าวสาร  มารวบรวมเผยแพร่อย่างหลากหลายรูปแบบ เช่น สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
วารสารเอกสาร  ป้ายประกาศ นิทรรศการ  และเสียงตามสาย 
           ๔. วางแผนบริหารจดัการเก่ียวกับการใช้ การปรับปรุง ซ่อมแซม บำรุงห้องประชาสัมพันธ์ 

นางอรสา  ศรีสนัต ์

ครูโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

หวัหนา้งานสื่อสารและประชาสมัพนัธ ์



           ๕. จัดบริการประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและให้ความร่วมมือ กลุ่มบริหารงานงานต่าง ๆ ของโรงเรียน
รวมทั้งองค์กรและชุมชน ตามกำลังความสามารถ  
 ๖. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงาน และการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๗. จัดเสียงตามสาย รายงานข่าวสาร  ความรู้ต่าง ๆ และความบันเทิงภายในโรงเรียน 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  งานสารบรรณโรงเรียน 
กฎหมาย กฎระเบียบและคำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำหน้านาม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  ๖. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๗. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๘. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องกำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับของ 
                ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๙. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๑๐. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องกำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับ 
       ของทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
            ๑๑. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

ความหมายของงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมายของคำว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องทำเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์”  

 

 

 



 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 ๑. ขั้นตอนงานรับหนังสือเข้าทางไปรษณีย์และไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
  ๑.๑ เจ้าหน้าที่รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
          และข้อความครบถ้วนของเอกสาร ถ้าไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและติดต่อประสาน 
                      ไม่ได้ให้ส่งคืน หรือหมายเหตุไว้แล้วดำเนินการต่อแล้วแต่กรณี 
   ๑.๒ คัดแยกประเภทหนังสือตามความเร่งด่วน ให้ดำเนินการก่อนและแยกจ่ายออกตาม 
   กลุ่มงานตามสายงานทั้ง ๖ กลุ่ม 
   ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมประทับตรายางหรือสแกน ระบุเลขท่ีหนังสือรับ วันที่ 
                      และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๑.๔ ส่งมอบหนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้วหรือไฟล์ที่ได้รับหนังสือเข้า 
   เรียบร้อยแล้วให้แก่รองผู้อำนวยการ/หัวหน้ากลุ่มงานต่างๆ เพื่อเสนอความคิดเห็น/ 
   สรุปย่อเรื่องเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หากหนังสือฉบับใดไม่ชัดเจนว่าเป็นของกลุ่ม 
   งานใด หรือคาบเกี่ยวระหว่างกลุ่มงาน/หลายกลุ่มงาน ให้รองผู้อำนวยการ 
   หรือหัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ เป็นผู้เกษียนหนังสือเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณา 
   สั่งการ 

 ๒.  ขั้นตอนงานส่งหนังสือ 
   ๒.๑  รับหนังสือจากเจ้าของเรื่องภายในหน่วยงาน  
                     ๒.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือท่ีจะส่ง และความครบถ้วนของเอกสารแนบ  
                              หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องนำไปแก้ไข  
  ๒.๓ เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนหนังสือส่งพร้อมระบุเลขท่ีหนังสือ-วันที่ๆ จะส่ง 
  ๒.๔ จัดพิมพ์ที่อยู่ของผู้รับบนซอง/หีบห่อ ให้ถูกต้องครบถ้วน ติดดวงตราไปรษณีย์ไว้มุม    
   ซองด้านขวาและระบุเลขท่ีหนังสือไว้มุมซองข้างซ้าย หรือส่งไฟล์ทางอิเล็กทรอนิกส์  
                     ๒.๕ นำหนังสือ/วัสดุ บรรจุซอง/หีบห่อ  
  ๒.๖ บันทึกรายการส่งในใบนำส่ง โดยแยกเป็นประเภท EMS ลงทะเบียนหรือลงทะเบียน 
   ตรวจรับ 
  ๒.๗  นำเอกสารไปส่งที่ทำการไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วยตนเอง  
 ๓. ขั้นตอนงานจัดเก็บเอกสาร 
   ๓.๑ เจ้าของเรื่องทำการรวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
   ๓.๒ คัดแยกประเภทเอกสารหรือหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ จัดเก็บตามระเบียนงาน        
                             สารบรรณ  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
   - หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการ  
                               รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 



   - หนงัสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีสำนวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวนหรือ 
   หนังสืออันใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้ 
   เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
   - หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐานหรือ 
   เรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น 

   หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   
                  กำหนด  

   - หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นสำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้  
                               เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
   - หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ 
   เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่ง 
   มิใช่เป็นเอกสารสิทธิ์ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ทำความ 
                             ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ 
 การผลิตเอกสาร 
            ขั้นตอนของการผลิตเอกสาร  
            ๑) การกำหนดชั้นความลับ มี ๔ ชั้น คือ ปกปิด ลับ ลับมาก ลับที่สุด โดยกำหนดให้ข้าราชการระดับ
หัวหน้าแผนก หัวหน้ากอง และหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ในการกำหนดชั้น
ความลับนั้น เอกสารลับจะมีขบวนการผลิต การรับ การส่ง การเก็บรักษาจะปฏิบัติที่พิเศษออกไปจากเอกสาร
ปกติ 
            ๒)  การกำหนดชั้นความเร็ว มี ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และด่วนภายในกำหนดเวลา การกำหนดชั้น
ของความเร็วยังไม่ได้ระบุไว้ว่าจะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ระดับใดเป็นผู้กำหนดชั้นได้ 
            ๓)  การร่างหนังสือ โดยปกติเจ้าของเรื่องที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย จะเป็นผู้ร่างหนังสือ หลังจากที่
ได้ศึกษาและเข้าใจอย่างถ่องแท้แล้ว จึงดำเนินการพิมพ์ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
            ๔)  การพิมพ์เจ้าของเรื่องหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ จัดพิมพ์โดยดำเนินการพิมพ์ตามแบบพิมพ์ที่
เจ้าหน้าที่ของเรื่องกำหนด การพิมพ์หนังสือราชการ จัดพิมพ์ ๓ ฉบับ ประกอบด้วย ฉบับจริง     
สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา 
            ๕)  การตรวจทาน จะเป็นหน้าที่ของเจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจทานความถูกต้องของการพิมพ์ 
ตรวจทานเพื่อความสมบูรณ์ ถูกต้อง อีกครั้งหนึ่ง 
            ๖)  ขั้นตอนการเสนอผู้บังคับบัญชา เมื่อหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากมีเรื่องเดิมให้แนบเรื่องเดิมด้วย 
            ๗)  ขั้นตอนในการส่งหนังสือถึงผู้รับ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว จะต้องนำหนังสือนั้น 
ไปออกเลขท่ี/ลำดับ หนังสือส่งออก และนำไปลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งออก จึงส่งหนังสือออกไปได้ 
 



            ๘)  ขั้นตอนการจัดเก็บสำเนาหนังสือ หรือ สำเนาร่างหนังสือ เจ้าของเรื่องจัดเก็บสำเนา 
คู่ฉบับ และส่งสำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 
๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
            ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒  กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๔  

 อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ตามมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
รวมทั้งอำนาจหน้าที่การบริหารงานบุคคลที่จะเกิดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. กำกับการดาเนินการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง  
และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการดาเนินการกิจการด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 ๓. มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล สาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษา ตามที่กฎหมายว่าด้วย ระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ขั้นตอนการสรรหาและแต่งตั้ง 

 ๑. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ล่าสุดใช้กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของ
กรรมการในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๒. ดำเนินการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ได้จำนวนตามที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวง เสนอ
รายชื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา               
ขั้นพ้ืนฐาน  กำหนดลำดับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามองค์ประกอบของ คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (กฎกระทรวงข้อ ๓ ) 
 ๑. ประธานกรรมการ (มาจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 
 ๒. กรรมการทีเป็นผู้แทนผู้ปกครอง  จำนวน ๑ คน 
 ๓. กรรมการที่เป็นผู้แทนครู  จำนวน ๑ คน 
 ๔. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรชุมชน  จำนวน ๑ คน 



 ๕. กรรมการที่เป็นผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จำนวน ๑ คน 
 ๖. กรรมการที่เป็นผู้แทนศิษย์เก่า  จำนวน ๑ คน 
 ๗. กรรมการที่เป็นผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และหรือผู้แทนองค์กรศาสนาอื่นในพ้ืนที่ 

สถานศึกษาขนาดเล็ก          จำนวน ๑  รูป  หรือ  ๑  คน 
สถานศึกษาขนาดใหญ่         จำนวน  ๒  รูป หรือ  ๒  คน 

           ๘. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
- สถานศึกษาขนาดเล็ก          จำนวน  ๑  คน 
- สถานศึกษาขนาดใหญ่         จำนวน  ๖  คน 

           ๙. ผู้อำนวยการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กรรมการและเลขานุการ 
  
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาทหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒. ดำเนินการจัดทำทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อย ๒ ครั้ง/ปีการศึกษา 
  ๔. ดำเนินกิจกรรมตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕. ประชุมชี้แจงให้คณะครูบุคลากรของโรงเรียนได้ทราบ 
๓. งานปฏิคมโรงเรียน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ก่อนการปฏิบัติงาน (อย่างน้อย ๑ วัน) 
 ๑.  ผู้ขอใช้บริการงานปฏิคม 
      ๑.๑ ติดต่องานปฏิคมโรงเรียน ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน 
                  ๑.๒ ประสานแจ้งรายละเอียด การจัดกิจกรรม หรือโครงการฯ พอสังเขป 
 ๒. งานปฏิคมโรงเรียน 
     ๒.๑  ศึกษารายละเอียดกิจกรรม หรือโครงการ เกี่ยวกับลักษณะของกิจกรรม วัน เวลาสถานที่ 
จำนวนแขกผู้มาเยือน ลักษณะทางวัฒนธรรมของ แขกผู้มาเยือน 
     ๒.๒  ประสาน จัดเตรียมที่จอดรถ / ห้องรับรองเบื้องต้น / อาหารว่าง /กิจกรรมต้อนรับ ตาม
ธรรมเนียม วาระและโอกาส ที่เหมาะสม 
 ระหว่างการปฏิบัติงานปฏิคม 
 ๑. เจ้าหน้าที่ ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานปฏิคม ปฏิบัติงานตามที่เตรียมการไว้ โดยรายละเอีย
กิจกรรม อาจเปลี่ยนแปลงไปตามลักษณะของกิจกรรม โครงการ หรือ ลักษณะของแขกผู้มาเยือน 
 หลังการปฏิบัติงานปฏิคม 
 งานปฏิคมโรงเรียนดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน  



๔. งานสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
            ๒.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
            ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓.  
            ๔.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
            ๕.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๖.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการประชาสัมพันธ์ 
             ๑. งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล/กระทร
ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ของโรงเรียน งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
   ๒. ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ 
   ๓. วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกำหนดความสำคัญของภารกิจด้านต่าง ๆ กลุ่มเป้าหมาย 
และกำหนดประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 
   ๔. นำเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารโรงเรียน เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 
   ๕. เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดำเนินการตามแผน   
   กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของงานประชาสัมพันธ์ 
  ๑. วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการ 
  ๒. กำหนดประเด็นในการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
  ๓. มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
  ๔. ดำเนินตามข้ันตอน ๒ กระบวนการย่อย 
       ๑) กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
      ๒) กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
              ๕. ตรวจสอบผลงาน 
              ๖. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ตามช่องทางต่างๆ 
๕. งานสารสนเทศของกลุ่มอำนวยการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๑. วิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มงาน  
             ๒. กำหนดข้อมูลที่ต้องการ และวิธีการได้มา และทำการจัดเก็บข้อมูล รวมทั้งกลุ่ม หรืองานที่
รับผิดชอบในการจัดเก็บและปรับปรุงข้อมูล 
  ๓. ดำเนินการจัดทำให้เป็นสารสนเทศ เพ่ือสะดวกในการบริหารงานของสถานศึกษา 
 ๔. จัดเก็บรักษาข้อมูลและสารสนเทศ โดยให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
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ที่ ศธ ๐๔๓๔๔.๐๑/................                                                                 โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
                                                                                               ตำบลไกรกลาง อำเภอกงไกรลาศ                                                                      
                                                                                 จังหวัดสุโขทัย  ๖๔๑๗๐ 

                                                                 ๔  สิงหาคม  ๒๕๖๕ 

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

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

อ้างถึง (ถ้ามี) ............................................................................................................................. ............. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย(ถ้ามี) .............................................................................................................................................. 

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

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

จึงเรียนมา.....................................  (โปรดทราบ,โปรดพิจารณา,เพื่อทราบ) 

 ขอแสดงความนับถือ 
  
 
 

(................................................................... ) 
                    ผู้อำนวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 
 
 

กลุ่มงาน............................................ 
โทรศัพท์ .............................. ........... 



โทรสาร ................................................ 
 
 

                           หนังสอืราชการภายนอก 
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