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พรรณนางาน 
 

กลุมงานอํานวยการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
อําเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว         
มีความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานอํานวยการ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา         
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกลุมงานอํานวยการ เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน 
ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมงานอํานวยการ 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 
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การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมงานอํานวยการ 
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พรรณนางานกลุมงานอํานวยการ 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานอํานวยการและบริหารงานบุคคล 

1.  กําหนดยุทธศาสตร  แผนแมบท และแผนพัฒนาโรงเรียน 
2.  ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนกอนเสนอ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุมัติ 
3. เสนอแนวทางการบริหารและพัฒนา งานบุคลากร งานธุรการ และงานสารสนเทศ 
4.  การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
5.  นิเทศ กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานกลุมงานอํานวยการ 
 

งานสารบรรณ 

 หัวหนางานสารบรรณ 
1. เก็บ รักษา และทําลายหนังสือราชการ 
2.  นัดหมาย จดบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมประจําเดือน 
3.  ลงรับหนังสือราชการจากภายในและภายนอกโรงเรียน และ สพม.เขต 23 ในระบบ AMSS++ 
4.  ทําหนังสือราชการ/ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5.  เสนอแฟมหนังสือราชการ รางคําสั่งโรงเรียน ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนามและสั่งการ 
6.  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอประสานงานกับทางโรงเรียน 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เจาหนาท่ีงานสารบรรณ 
1.  ลงทะเบียนรับและสงหนังสือราชการ   ท้ังภายในและภายนอกของสถานศึกษา   
2.  รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอกโรงเรียน และ สพม.เขต 23 ในระบบ AMSS++ 
3.  รางและพิมพ โตตอบหนังสือราชการ  และติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
4.  เวียนหนังสือ  ติดตอ  ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ   
5.  เสนอแฟมหนังสือราชการ รางคําสั่งโรงเรียน ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนามและสั่งการ 
6.  จัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง/ประกาศของโรงเรียน 
7.  งานบริการไปรษณียพัสดุภัณฑ 
8.  จัดเก็บหนังสือ  คนหาและอ่ืนๆ  ใหมีความสะดวกรวดเร็ว 
9.  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอประสานงานกับทางโรงเรียน 
10. จัดทําและใหบริการแบบฟอรมเอกสารทางราชการ 
11. ทําหนังสือราชการ/ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานบุคลากร 

หัวหนางานบุคลากร 
1.  กํากับ ติดตาม การดําเนินงานบุคลากร 
2.  การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
3.  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4.  การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
5.  การขอมี การขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.  การสงเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เจาหนาท่ีงานบุคลากร 
1.  การบรรจุ แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  การเลื่อนและปรับเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน 
4.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5.  การประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครู บุคลากร และครูผูชวย  
6.  การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.  การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร  
8. การตรวจสอบบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากร  
9.   การขออนุญาตไปราชการ/สรุปรายงานการไปราชการ  
10. การสรางขวัญกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. การยกยองเชิดชูเกียรติ 
12.  การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
13. การจางลูกจางชั่วคราว  (การขอจางลูกจางชั่วคราว  การสรรหา การทําสัญญาจาง ) 
14. งานสารบรรณกลุมงานบริหารงานบุคคล 
15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.  ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุมในวาระโอกาสตาง ๆ  
3.  จัดทําบันทึกการประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมเสนอตอฝายบริหาร  
4.  วางแผนการปฏิบัติงาน แผนพัฒนาสถานศึกษารวมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
5.  รวบรวม และรายงานสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนตอคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานนิเทศติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการตางๆ ของโรเรียน 

1.  นิเทศ วางแผน กํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามระบบควบคุมภายในใหเปนไปตามระเบียบ การ
ควบคุมภายในท่ีกําหนด  

2.  จัดระบบติดตามประเมินผล การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ตามแผนปฏิบัติการรวมกัน โดยจัดเก็บ
ขอมูลท้ังในลักษณะเอกสารหรือภาพถาย 

3.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเปนเอกสารเสนอตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา เม่ือสิ้นปการศึกษา 

4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสารสนเทศฝาย 

1.  จัดทําสารสนเทศใหเปนปจจุบัน ทันสมัย โดยใชเทคโนโลยีและการสื่อสาร นําขอมูลมาวิเคราะห      
วิจัยเพ่ือวางแผนพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน       

2.  จัดเก็บรวบรวมขอมูลตาง ๆ ของสถานศึกษา (ขอมูล 10 มิ.ย.) เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายใน      
โรงเรียน ใหสอดคลองกับฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา      

3.  ประสานงานกับกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู/งาน  เพ่ือจัดทําสารสนเทศของแตละฝาย และของ
โรงเรียน      

4.  การนําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ     
5.  งานปรับปรุง รักษาฐานขอมูล    
6.  พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ    
7.  สรุปรายงานผลสารสนเทศประจําปนําเสนอโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย       

 
งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

1.  ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ
รายการทรัพยสินของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 

2.  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
3.  สนับสนุนใหบุคลากร และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชน ตอ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4.  ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพ ใหการ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม  
5.  จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกําหนดวิธีการแหลงการ

สนับสนุน เปาหมาย เวลาดาเนินงาน และผูรับผิดชอบ   
6.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือ

ขอความเห็นชอบและดาเนินการในรูปคณะกรรมการ  
 


