
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ

โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา
ส านักงานเขตพ้ืนที่ทารศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอำนวยการ   โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

ขอบขา่ยงานของกลุ่มอำนวยการ 

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

 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอำนวยการโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มอำนวยการ 

งานสารบรรณโรงเรียน 

งานปฏิคมโรงเรียน 

งานคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

งานสื่อสารและ           
การประชาสัมพันธ ์  

กำหนดแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน                
จัดทำข้อมูล  ข่าวสาร  มารวบรวมเผยแพร่ 

☺กำหนดแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน                
☺ประสานงานต้อนรับ 

☺เสนอและสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
☺จัดเตรียมประชุม  จัดทำวาระการประชุม  บันทึกการ
ประชุม  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 

 



กลุ่มงานอำนวยการมีแนวการปฏิบัติดังนี้      
๑. งานสารบรรณ 
 ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
 ๑. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 
 ๒. การรับและการส่งหนังสือราชการ 
 ๓. การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
 ๔. การทำลายหนังสือราชการ 
๑.๑ การรับและการส่งหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน การรบัหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  
 ๑. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ  
 ๒. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ     
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ  
 ๓. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา  
 ๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
 ๕. เสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
 ๖. ส่งให้งานที่เกี่ยวข้องรับเอกสารเพ่ิอดำเนินการต่อไป 
ขั้นตอนการดำเนินงาน การส่งหนังสือออกไปภายนอก 
 ๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน ให้
เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ออกเลขเพื่อส่งออก 
 ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้ว
ปิดผนึก ส่งได้ ๒ วิธี คือ โดยทางไปรษณีย์ หรือส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับ
สำเนาคู่ฉบับ (หรือส่งทางSmart – office ) 

 ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบ้ติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
แต่ละชั้นตอน 

หมายเหตุ 

๑. งานรับหนังสือเข้า
ทางไปรษณีย์และไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

๑. ขั้นตอนงานรับหนังสือเข้า
ทางไปรษณีย์และไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์และระยะเวลา
การปฏิบัติงาน 
๑.๑ เจ้าหน้าที่รับหนังสือเข้า
จากหน่วยงานภายนอก  
๑.๒ คัดแยกประเภทหนังสือ
ตามความเร่งด่วน  

 
 
 
 
ขั้น๑.๑  : ๑ นาที/ฉบับ   
 
ขั้น ๑.๒ :  ๕ นาที 
 

 
 



 
 ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบ้ติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน

แต่ละชั้นตอน 
หมายเหตุ 

 ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือ  
๑.๔  เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 
๑.๕  แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 

ขั้น ๑.๓  : ๕ นาที 
ขั้น ๑.๔ : ๑๕  นาที  
 
ขั้น ๑.๕ : ภายใน ๑ วัน 

 

๒. งานส่งหนังสือออก
ภายนอก 

๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือที่ผู้บริหารลงนาม
แล้ว  
๒.๒  เจ้าหน้าที่สารบรรณ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
๒.๓ จัดพิมพ์ที่อยู่ของผู้รับบน
ซอง/หีบห่อ  
๒.๔  นำหนังสือ/วัสดุ บรรจุ
ซอง/หีบห่อ  
๒.๕  บันทึกรายการส่งในใบ
นำส่ง  
๒.๖นำเอกสารไปส่งที่ทำการ
ไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องด้วยตนเอง 

ขั้น ๒.๑  : ๑ นาที/ฉบับ   
 
 
ขั้น ๒.๒ :  ๓ นาที/ฉบับ 
 
 
ขั้น ๒.๓  : ๑ นาที/ฉบับ 
 
ขั้น ๒.๔ : ๑  นาที /ฉบับ 
 
 
ขั้น ๒.๕ : ภายใน ๑ วัน 
 
ขั้น ๒.๖ : ภายใน ๑ วัน 

 

   
๑.๒ การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือราชการ  
การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บ ไวเพ่ือ
ใชในการตรวจสอบ 
 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยให
กําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญจะตองจัดแฟมสําหรับเก็บ ไวให
เพียงพอ อาจมีแฟมดังนี ้ 
 ๑. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทําไมเสร็จตามภาระหนาที ่(ใชแฟ
มเดียวก็พอ)  
 ๒. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จในภาระหนาที่
ของเจาหนาที่ข้ันตอนหนึ่งแลว แตเร่ืองยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู  



 ๓. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ที่เจาหนาที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพ่ือรอสงเก็บ ตาม
ระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตาง ๆ และจัดทําสารบาญเรื่องไวที ่
หนาปกหนาดานในดวย  
 ๔. แฟมระเบียบปฏิบัติ  เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องที่เก่ียวกับระเบียบ ราชการตาง ๆ หากจัดแบงเปน ๒ 
ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บ แลวทำสารบาญเรื่องประจําแฟมไว
ที่ปกหนาด้านในดวย จะสะดวกตอการคนหา  
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตอง ปฏิบัติต
อไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ตาม
ระเบียบตอไป ซึ่งตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๕ ป บัญชี 
หนังสือครบ 25 ปที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสอืกํากับดวย 
 การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน จะตองใชใน
การตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้ง 
เจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ไดเมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ นั้นไปยังหน
วยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี้ การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาที่ตองระมัดระวังหนังสือใหอยูใน
สภาพใชราชการไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหา
สําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหาย จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือท่สีูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการ
แสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการ แจงความตอพนักงานสอบสวน ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ
ฉบับใหม ไดกําหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทนิให สวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ป นับจากวันที่ได
จัดทําขึ้นพรอมทั้งสงบัญชีมอบหนังสือครบ ๒๕ ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ 
มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้  
 ๑. หนังสือท่ตีองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา ความ
ปลอดภัยแหงชาติ  
 ๒. หนังสือท่มีีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป กําหนดไวเปนอยางอ่ืน  
 ๓. หนังสือราชการท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ ๒๕ ป ที่ขอเก็บ
เองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง 
                    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 เรื่องกำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๙. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๑๐. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่องกำหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าการรักษา
ความลับของทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
              ๑๑. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
๒. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มีขั้นตอนดังนี้ 

 2.1 ขั้นตอนการสรรหาและแต่งตั้ง 

  ๑) ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ล่าสุดใช้กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจาก
ตำแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
  ๒) ดำเนินการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ได้จำนวนตามที่กำหนดไว้ใน
กฎกระทรวง เสนอรายชื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กำหนดลำดับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามองค์ประกอบ
ของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (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 
   



2.2  ขั้นตอนการปฏิบัติและระยะเวลา 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาทหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒. ดำเนินการจัดทำทำเนียบคณะกรรมการของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๓. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อย ๒ ครั้ง/ปีการศึกษา 
  ๔. ดำเนินกิจกรรมตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๕. ประชุมชี้แจงให้คณะครูบุคลากรของโรงเรียนได้ทราบ 
 2.3  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
            ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒  กฎกระทรวง กำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน
กรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของกรรมการในคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖6  
 
๓. งานปฏิคมโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
 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 
 1.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
             ๑. งานประชาสัมพันธ์ รวบรวมและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล/กระทรวง
ยุทธศาสตร์และวิสัยทัศน์ของโรงเรียน งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
   ๒. ศึกษาและหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่าง ๆ 



   ๓. วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยกำหนดความสำคัญของภารกิจด้านต่าง ๆ กลุ่มเป้าหมาย 
และกำหนดประเภทสื่อ กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 
   ๔. นำเสนอแผนประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารโรงเรียน เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 
   ๕. เมื่อได้รับการอนุมัติแผนประชาสัมพันธ์ จึงเริ่มดำเนินการตามแผน   
   2.  กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของงานประชาสัมพันธ์ 
  ๑. วิเคราะห์ความต้องการของผู้รับบริการ 
  ๒. กำหนดประเด็นในการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
  ๓. มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
  ๔. ดำเนินตามข้ันตอน ๒ กระบวนการย่อย 
       ๑) กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
      ๒) กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
              ๕. ตรวจสอบผลงาน 
              ๖. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ตามช่องทางต่างๆ 
 3.  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 
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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 
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