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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา พ .ศ. ๒๕๖๐ (ปรับปรุง 
พ.ศ. ๒๕๖๒) กลุ่มบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื ่อเป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสังกัดอยู่ในกลุ่มบริหารอำนวยการและงานชุมชน
สัมพันธ์ โดยในคู่มือเล่มนี้ได้แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละภาระงาน เพื่อสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างท่ัวถึงท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ี
ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และเพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการ
ทำงานที ่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ท้ัง
หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอ
การรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ เล่มนี้จะเกิดขึ้นมิได้ หาก
ไม่ได้รับการแนะนำ ข้อเสนอแนะ และนโยบายของผู้อำนวยการโรงเรียน งานจัดองค์กร กลุ่มงานแผนงาน
และประกันคุณภาพสถานศึกษา และคณะผู้บริหารโรงเรียน จึงขอขอบคุณเป็นอย่างสูง 

ต้องขอขอบคุณข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกลุ่มบริหารงานอำนวยการและ
งานชุมชนสัมพันธ์ ท่ีช่วยกันระดมความคิด และจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น  

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานอำนวยการและงาน
ชุมชนสัมพันธ์เล่มนี้จักเป็นประโยชน์แกข่้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าท่ี  

หากมีข้อผิดพลาดประการใด ทางผู้จัดทำต้องกราบขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  
 
 
 
      
 

                                                                 นางสาวสุมาลี ทองเผือก 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ 

                                                                            โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา 
 
 
 

 

ก 



๓ 

 

สารบญั 
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ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนทีปราษฎรพ์ิทยา 
 

 
 
 

๑.  ข้อมูลทั่วไป 

๑.๑  ช่ือสถานศึกษา โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ต้ังอยู่เลขท่ี  ๒๕๕ หมู่ท่ี ๑ บ้านเภาลาย   
ตำบลแม่น้ำ อำเภอเกาะสมุย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  รหัสไปรษณีย์  ๘๔๓๓๐  โทรศัพท์  ๐๗๗ -๔๒๕๐๕๓  
โทรสาร  ๐๗๗ – ๔๒๕๔๗๐   เว็บไซต์ www.tpp.ac.th 
 ๑.๒  ประกาศจัดต้ังเม่ือวันท่ี   ๒๖  พฤษภาคม   ๒๕๒๐   
 ๑.๓  เปิดสอนต้ังแต่ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
 ๑.๔  มีเขตพื้นที่บริการ ๒ ตำบล  ได้แก่ ตำบลแม่น้ำ  และตำบลบ่อผุด  

๒.   ข้อมูลด้านการบริหาร 
๒.๑  ผู้บริหารชื่อ นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ วุฒิการศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรปรัชญาดุษฏี

บัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา 
 ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ – จนถึงปัจจุบัน 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑. นายธีวรัตน์ ไชยสิทธิ์ วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต  
               สาขาการบริหารการศึกษา 
     ๒. นางสาวจุฑาภรณ์ เจษฎารมย์ วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต   
               สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
     ๓. นางสาวปริยากร เพชรรัตน์ วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต   
               สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
     ๔. นางสาวสุมาลี ทองเผือก วุฒิการศึกษาปริญญาโท หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต   
               สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 
     ๑. นายจงรักษ์ บำรุงวงศ์ วุฒิการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต 
              สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
     ๒. นางจันทร์นิพา ขวยไพบูลย์ วุฒิการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  
              สาขาวิชาภาษาไทย 
     ๓. นางวานีดา ทองปัสโนว์ วุฒิการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 
              สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
 
 

http://www.tpp.ac.th/


๒ 

 

๒.๒ ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 
เมื่อวันท่ี ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๒๐ กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศต้ังเป็นโรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา  

ปัจจุบันเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญ่พิเศษ โดยมีพระครูวิภาตทีปกร เจ้าคณะอำเภอเกาะสมุยใน
ขณะนั้นเป็นผู้นำในการบุกเบิกและสร้างร่วมกับชาวบ้านตำบลแม่น้ำ ตำบลบ่อผุด ด้วยความช่วยเหลือของ
นายสุพล กาญจนพงศ์ ผู ้ช่วยศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี และมีนายภิญโญ สาธร รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ลงนามในการประกาศ  ใช้อาคารเรียนโรงเรียนบ้านแม่น้ำเป็นที่เรียนชั่วคราว  
โรงเรียนได้เปิดทำการสอนครั้งแรก เมื่อวันที่ ๒ มิถุนายน ๒๕๒๐ ได้ประกาศรับสมัครนักเรียนจำนวน ๒ 
ห้องเรียน มีนักเรียนทั้งหมด ๘๗ คน แบ่งเป็นนักเรียนชาย ๔๙  คน และนักเรียนหญิง  ๓๘ คน โดยนาย
ปรีชา แสงสุวรรณ ผู้ช่วยศึกษาธิการอำเภอเกาะสมุย คณะครูโรงเรียนวัดภูเขาทอง และโรงเรียนองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด โรงเรียนบ้านแม่น้ำเดิม ในขณะนั้นโรงเรียนยังไม่มีครูสอนประจำ ทางจังหวัดจึงมีคำส่ัง
ให้  นายสุทธิ  วีระธรรม อาจารย์ ๑ โรงเรียนเกาะสมุย มาช่วยราชการโดยทำหน้าท่ีเป็นครูใหญ่ 

วันที่  ๑๒ มิถุนายน ๒๕๒๐ ประชาชนชาวตำบลแม่น้ำและตำบลบ่อผุดโดยการนำของพระครู
วิภาตทีปกร ได้เริ่มปรับพื้นที่ที่ตั้งโรงเรียนปัจจุบัน ปี พ.ศ. ๒๕๒๖ โรงเรียนได้เข้าร่วมโครงการโรงเรียน
มัธยมศึกษาเพื่อพัฒนาชนบท มพช. ๒ รุ่นท่ี ๒ 

วันท่ี  ๒๐ กันยายน  ๒๕๒๗ เริ่มก่อสร้างอาคารเรียนถาวร  อาคารประกอบพร้อมปรับปรุงบริเวณ
ตามโครงการ  มพช. 

วันที่  ๒๙ มีนาคม  ๒๕๔๓ กรมสามัญได้แต่งตั้งนายบรรจง  ภูวเศรษฐาวร  มาดำรงตำแหน่ง
อาจารย์ใหญ่และวันท่ี  ๑ ตุลาคม  ๒๕๔๕ ได้เล่ือนตำแหน่งเป็นผู้อำนวยการโรงเรียน  เริ่มพัฒนาปรับปรุง
อาคารสถานท่ีส่วนท่ีชำรุดและพัฒนาเพิ่มเติมมีการพัฒนาโรงเรียนเข้าสู่ยุคปฏิรูปการศึกษา 

วันท่ี  ๕ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๑  นายพิสิษฐ   ศักดา  ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนถึง
วันท่ี ๑๒  พฤศจิกายน ๒๕๕๗  
     วันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ นายประยงค์ อินนุพัฒน์ ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน
ถึงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๖๑ ทำให้โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยาเป็นโรงเรียนมาตรฐานสากล ได้รับรางวัล 
OBEC QA 
         วันท่ี 25 เมษายน 2561 นางเพียงแข ชิตจุ้ย ได้ย้ายมาดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนถึง
วันท่ี 30 กันยายน 2564        
         วันที่ 1 ตุลาคม 2564 นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ ได้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการโรงเรียนจนถึง
ปัจจุบัน ในปีการศึกษา 2564 มีนักเรียนจำนวน 1,816 คน มีครูและบุคลากรจำนวน 96 คน 
 
๒.๓  คำขวัญและปรัชญาโรงเรียน 

ปรัชญาโรงเรียนMotto 
“ปญญานรานํปทีปา  โหนติ”   ปัญญาเป็นแสงสว่างแห่งนรชน 



๓ 

 

การปฏบิัตงิานของกลุ่มงานบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ 

                                    ตราสัญลักษณ์โรงเรียน 
 
 
 
 
 
  สีประจำโรงเรียน 
         สีน้ำทะเล เปรียบเหมือนแหล่งกำเนิดแห่งความดีและจะรักษาไว้ประดุจเกลือรักษาความเค็ม 
         สีเหลืองทอง  เปรียบเหมือนส่ิงท่ีมีค่า แม้ว่าจะอยู่ในภาวะใดย่อมมีค่าประดุจทองคำ 

๒.๔ ระบบโครงสร้างการบริหาร 
     โรงเรียนจัดระบบโครงสร้างกลุ่มบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ แบ่งเป็น ๒ กลุ่มงาน 
คือ กลุ่มงานบริหารงานสำนักงานอำนวยการ และ กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ มีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐานร่วมกำหนดนโยบาย ส่งเสริมช่วยเหลือ  ควบคุม กำกับ ติดตามการบริหารงานของโรงเรียน  มี
คณะกรรมการบริหารประกอบด้วย ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนซึ่งแต่งตั้งขึ้นภายในเพื่อความเหมาะสมใน
การปฏิบัติงาน หัวหน้ากลุ่มงานในการปฏิบัติงานของโรงเรียน   
 
 

 
 
 
 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
 

1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนการ 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการงานท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 



๔ 

 

3. เพื่อจัดการความรู้ท่ีมีอยู่ในงานบริหารอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ และพัฒนางานให้เกิด
ความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 

1. การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ โรงเรียนทีปราษฎร์
พิทยา มีเนื้อหาตามบริบทโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ซึ่งประกอบด้วย งานอาคารสถานท่ี งานภูมิทัศน์และ
สิ่งแวดล้อมงานชุมชนสัมพันธ์ งานแผนงาน/งานพัฒนามาตรฐาน งานประชาสัมพันธ์ งานอนามัย งาน
โภชนาการ 
งานโสตทัศนูปกรณ์ งานสวัสดิการและงานสำนักงาน 

2. คู ่มือเล่มนี ้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณ งาน 
งบประมาณ 

3. เนื้อหาในคู่มือนอกจากจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน ได้เสนอ
แนวทางในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร หัวหน้างาน และ
ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าท่ี และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนในระบบดังกล่าวไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
คำจำกัดความ 

1. เอกสาร หมายถึง หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน ส่ิงหรือส่ือท่ีใช้อธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือ
วิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู ่มือปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน 
รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นต้น 

2. การจัดทำเอกสาร คือ การกำหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้
ในการติดต่อส่ือสาร หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. ระบบ หมายถึง การทำงานอย่างมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหล่านี้ไว้ เป็นเอกสารเพื่อ
กำหนดการทำงาน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานว่าได้ทำตามท่ีเขียนไว้จริงเช่นเดียวกับการ
ปกครองบ้านเมืองท่ีต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมายเพื่อให้ประชาชนปฏิบัติตาม  

4. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มต้น 
และจุดส้ินสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับ
งานที่มีความซับซ้อน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

5. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการทำงาน
เฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการทำงานและรวมท้ังวิธีท่ี
องค์กรใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด  
 



๕ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 สำหรับหน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์  
โรงเรียนทีปราษฎร์พิทยา ได้มีการจัดวางบุคลากรในการทำงาน โดยยึดหลักการที่ว่า “จัดคนให้เหมาะกับ
งาน” ซึ่งยึดถือความเชี่ยวชาญและความสามารถเป็นหลัก ซึ่งได้มีการแต่งตั้งเป็นคำสั่งในการปฏิบติัหน้าท่ี 
โดยรายละเอียดหน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ มีรายละเอียด
ดังนี้ 

 
 

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง/หน้าที่รับผิดชอบ 
นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานสำนักงานอำนวยการ 
นางสาวสุมาลี ทองเผือก รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานสำนักงานอำนวยการ 
กลุ่มงานบริหารงานสำนักงานอำนวยการ 
นายศรายุทธ จันทร์สน หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
นางสาวกันต์หทัย ใจกว้าง เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
นางสาวนฤมล สาริขา ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 
กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 
นางสาวพัชรีวรรณ อินทสุรัช หัวหน้างานชุมชนสัมพันธ ์
นางสาวพิมพ์พร ทิมขำ เลขานุการกลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 



๖ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายศรายุทธ จันทร์สน 

หัวหน้างานอำนวยการ 

สมาคมเครือข่าย

ผู้ปกครองนักเรียน 
คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โครงสร้างกลุม่บริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ์ ๖ 

นายจงรักษ์ บำรุงวงศ์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายธีวรัตน์ ไชยสิทธิ ์

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

นางสาวจุฑาภรณ์ เจษฎารมย ์

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวปริยากร เพชรรัตน์ 
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ และประสัมพันธ ์

 

นางสาวสุมาลี ทองเผือก 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการและ

งานชุมชนสัมพันธ์ 

นางจันทร์นิพา ขวยไพบูลย ์

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางวานีดา ทองปัสโนว์ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวพัชรีวรรณ อินทสุรัช

หัวหน้างานชุมชนสัมพันธ์ 



๗ 

 

ผังองค์กรงานบริหารงานสำนักงานอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

๗ 

นางสาวสุมาลี ทองเผือก 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการและ

งานชุมชนสัมพันธ์ 

นายศรายุทธ จันทร์สน 

หัวหน้างานอำนวยการ 

นางสาวกันต์หทัย ใจกว้าง

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

นางสาวนฤมล สาริขา

ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 



๘ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดภารกิจและขอบข่ายตำแหน่งงาน 
กลุ่มงานบริหารงานสำนักงานอำนวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๘ 



๙ 

 
 

 
 

                                                    
นายศรายุทธ จันทร์สน 

                                               หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการท้ังหมดของโรงเรียนท้ังในระบบ My-Office และจาก 
                หน่วยงานต่างๆ 
 2. นำแฟ้มเสนอเพื่อลงนาม หรือส่ังการ 
 3. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำส่ัง ประกาศ ให้กลุ่มบริหารงานแต่ละฝ่ายและผู้เกี่ยวข้อง 
                 รับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
 4. งานโต้ตอบหนังสือราชการ 
 5. งานเดินหนังสือ 
 6. งานเอกสารการพิมพ์หนังสือราชการ แบบฟอร์มต่างๆ บันทึกข้อความตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. การจัดพิมพ์คำส่ังโรงเรียน หรืองานต่างๆตามท่ีผู้บังคับบัญชาส่ัง 
 8.  การรับสายการติดต่อราชการทางโทรศัพท์โรงเรียนและประสานงานผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 
 9. ต้อนรับแขกท่ีมาตรวจเยี่ยม นิเทศโรงเรียน 
 10. จัดทำเอกสารและเบิกเงินในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 11. ติดต่อประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาในการประชุม (บันทึกการประชุม สรุปการประชุม) 
 12. สรุปรายงานผลการดำเนินงานและข้อมูลสารสนเทศของงานธุรการ 
 13. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๙ 



๑๐ 

 

 
        
 
 

                                            นางสาวกันต์หทัย ใจกว้าง 
                                               ผู้รับผิดชอบงานธุรการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการท้ังหมดของโรงเรียนท้ังในระบบ My-Office และจากหน่วยงานต่างๆ 
 2. นำแฟ้มเสนอเพื่อลงนาม หรือส่ังการ 
 3. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำส่ัง ประกาศ ให้กลุ่มบริหารงานแต่ละฝ่ายและผู้เกี่ยวข้องรับ 
                ทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
 4. งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือ  
 5. งานเดินหนังสือ 
 6. งานเอกสารการพิมพ์หนังสือราชการ แบบฟอร์มต่างๆ บันทึกข้อความตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. การจัดพิมพ์คำส่ังโรงเรียน หรืองานต่างๆตามท่ีผู้บังคับบัญชาส่ัง 
 8. การรับสายการติดต่อราชการทางโทรศัพท์โรงเรียนและประสานงานผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 
 9. ต้อนรับแขกท่ีมาตรวจเยี่ยม นิเทศโรงเรียน 
 10. ติดต่อประสานงานศิษย์เก่า 
 11. ติดต่อประสานงานครูเก่า 
 12. ติดต่อประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาในการประชุม 
 13. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสวาสด์ิเรืองจันทร์ 
 14. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 



๑๑ 

 

 
 

 
 

                                      นางสาวนฤมล สาริขา 
                                   ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการท้ังหมดของโรงเรียนท้ังในระบบ My-Office และจากหน่วยงาน 
                ต่างๆ 
 2. นำแฟ้มเสนอเพื่อลงนาม หรือส่ังการ 
 3. งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำส่ัง ประกาศ ให้กลุ่มบริหารงานแต่ละฝ่ายและผู้เกี่ยว 
                  ข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
 4. งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือ เอกสารโรงเรียน 
 5. งานโต้ตอบหนังสือราชการ 
 6. งานเดินหนังสือ 
 7. งานเอกสารการพิมพ์หนังสือราชการ แบบฟอร์มต่างๆ บันทึกข้อความตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 8. การจัดพิมพ์คำส่ังโรงเรียน หรืองานต่างๆตามท่ีผู้บังคับบัญชาส่ัง 
 9. การรับสายการติดต่อราชการทางโทรศัพท์โรงเรียนและประสานงานผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 
 10. ต้อนรับแขกท่ีมาตรวจเยี่ยม นิเทศโรงเรียน 
 11. จัดทำคำส่ังไปราชการของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 12. จัดทำเอกสารและเบิกเงินในการเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการโรงเรียน 
 13. ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องธุรการ ห้องผู้อำนวยการ และห้องประชุมเรืองจันทร์ 
 14. ติดต่อประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาในการประชุม (บันทึกการประชุม สรุปการประชุม) 
 15. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑ 



๑๒ 

 

                                                             ผังองค์กรกลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

นางสาวสุมาลี ทองเผือก 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานอำนวยการและ

งานชุมชนสัมพันธ์ 

นางสาวพัชรีวรรณ อินทสุรัช 

หัวหน้างานชุมชนสัมพันธ์ 

นางสาวพิมพ์พร ทิมขำ  

เลขานุการกลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 



๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดภารกิจและขอบข่ายตำแหน่งงาน 
กลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 



๑๔ 

 

 

 

 

นางสาวพัชรีวรรณ  อินทสุรัช 

หัวหน้ากลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. สนับสนุนนและให้ความร่วมมือกับชุมชนในการทำกิจกรรมต่างๆ 
2. งานรับบริการจากชุมชน 
3. งานเสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน  
4. เก็บหลักฐาน / ผลงานของกิจกรรมชุมชน 
5. จัดทำแบบสอบถามเกี่ยวกับการดำเนินงานของสถานศึกษาท่ีชุมชนต้องการ 
6. รวบรวมจัดเก็บข้อมูลการให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือชุมชน 
7. ประสานงานกับบุคคลภายนอก ท่ีมีส่วนร่วมกับกิจกรรมของโรงเรียน 
8. ประสานงานกับคณะครูท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของกิจกรรมในชุมชน 
9. ร่วมกิจกรรมต่างๆกับชุมชน 
10. จัดทำข้อมูล ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๔ 



๑๕ 

 

 

 

 

นางสาวพิมพ์พร ทิมขำ 

เลขานุการกลุ่มงานชุมชนสัมพันธ์ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. การให้บริการเครื่องดนตรี และอุปกรณ์การแสดง 
2. การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
3. การให้บริการการแสดงในชุมชน 
4. ร่วมกิจกรรมต่างๆกับชุมชน 
5. สนับสนุนนและให้ความร่วมมือกับชุมชนในการทำกิจกรรมต่างๆ 
6. จัดทำโครงการ รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานโครงการของฝ่ายงาน 
7. รวบรวมจัดทำข้อมูล ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
8. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ 



๑๖ 

 

 

                                                 คณะผู้จัดทำ 

นายบรรจง  ภูวเศรษฐาวร   ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา ท่ีปรึกษา 
นายอำนาจ ขาวนวล ประธานเครือข่ายผู้ปกครอง ท่ีปรึกษา 
นางสาวพิมลรัตน์ โสธารัตน์  ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
นายธีวรัตน์ ไชยสิทธิ์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นางสาวจุฑาภรณ์ เจษฎารมย์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นางสาวปริยากร เพชรรัตน์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นางสาวสุมาลี ทองเผือก รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นายจงรักษ์ บำรุงวงศ์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นางจันทร์นิพา  ขวยไพบูลย์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นางวานีดา ทองปัสโนว์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
นางสาวพิมพ์พร ทิมขำ ครู คศ.๑ กรรมการ 
นางสาวพัชรีวรรณ อินทสุรัช ครู คศ.๑ กรรมการ 
นายศรายุทธ จันทร์สน ครูผู้ช่วย กรรมการ 
นางสาวกันต์หทัย ใจกว้าง  เจ้าหน้าท่ีธุรการ กรรมการ 
นางสาวนฤมล สาริขา เจ้าหน้าท่ีธุรการ กรรมการ 
นางสาวพรรณธิดา  ภูริวิทยาธีระ ครู คศ.๑ กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวชุติมา  จิตตรารมย์ ครู คศ.๑ กรรมการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ 

๑๖ 


