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โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
อําเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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คํานํา 
 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 
2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 
39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยตรง ทําใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว         
มีความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานอํานวยการ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา         
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกลุมงานอํานวยการ เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน 
ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมงานอํานวยการ 
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วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และวัฒนธรรมขององคกร ความสามารถพิเศษ 
 

วิสัยทัศน (VISION) 

 ภายในป 2564 โรงเรียนมีการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ใชระบบกิจกรรม ในการพัฒนา
นักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม มีทักษะชีวิตเต็มตามศักยภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies)  

“สรางสรรคทักษะชีวิต” 
 

โดยใชการขับเคลื่อน 3 ระบบหลักดังนี้  
  1. ระบบบริหารจัดการคุณภาพ (Quality Management System)  
  2. ระบบกิจกรรมนักเรียน (Student Activity System) 
  3. ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน (Student Care System) 
 

พันธกิจ (MISSION) 

 1. พัฒนานักเรียนใหมีทักษะชีวิต 
 2. พัฒนานักเรียนใหมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี 
หางไกลจากยาเสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. พัฒนานักเรียนใหมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการ
บริการสังคม มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. พัฒนาครูและบุคลากรใหเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 5. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพ 
แหงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
 

เปาประสงค (GOAL) 

1. นักเรียนมีทักษะชีวิต 
 2. นักเรียนมีความรู เปนคนดีมีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี หางไกลจากยา
เสพติดและอบายมุขท้ังปวง 
 3. นักเรียนมีศักยภาพเปนพลเมืองไทยและเปนพลโลก สํานึกในความรับผิดชอบและการบริการสังคม 
มีความรูความเขาใจเก่ียวกับวิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม 
 4. ครูและบุคลากรมีความเปนผูนํา มีความรูความสามารถและในการพัฒนาคุณภาพนักเรียนเรียน 

5. มีหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. มีระบบบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (OBECQA) 
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กลยุทธ 

1. สงเสริมใหนักเรียนมีทักษะการสื่อสารท่ีดีท้ังภาษา ศิลปวัฒนธรรม การเมืองการปกครอง 
ของไทยและโลก 

2. สงเสริมศักยภาพนักเรียนใหสามารถใชสื่อเทคโนโลยีในการแสวงหาความรูอยางสรางสรรคและ
ชาญฉลาด 

3. สงสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรพัฒนาตนเองใหสอดคลองกับคานิยมองคกรตามรูปแบบ 
SAKONPAT MODEL 

4. ใชกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE ปลูกฝงใหนักเรียนเปนคนดี มีวินัยมีคุณธรรม หางไกล
จากยาเสพติดและอบายมุข สงเสริมกีฬา นันทนาการและการออกกําลังกาย 

5. รณรงคสงเสริมการมีสวนรวมในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมรวมท้ัง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาไทย โดยใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนเพ่ือพัฒนานักเรียนใหมีทักษะการ
เรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

6. นอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอนและ
การดําเนินชีวิต 

7. สงเสริมและจัดใหมีสื่อ สิ่งอํานวยความสะดวก เพ่ือเปนแหลงเรียนรูและสามารถสรางโอกาสทาง
การศึกษาแกนักเรียนเรียนและครู 

8. สงเสริมการความกาวหนาในวิชาชีพของครูและบุคลากร 
9. ใชภาคีเครือขายเขามามีสวนรวมในการสรางโอกาสทางการศึกษาของนักเรียน 

   

วัฒนธรรมองคกร : 

ทํางานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน  
  

คานิยมองคกร  

รูปแบบ SAKONPAT MODEL 
S = Smart มีทักษะเชิงมนุษยสัมพันธและการสื่อสาร

ท่ีดี 
A = Authority  ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและบริการ

ชุมชนดวยความเต็มใจ 
K = Knowledge นําความรูความสามารถท่ีไดจากการ

พัฒนามาตอยอดและเผยแพรตอ
ชุมชน 

O = Objective  ปฏิบัติงานในหนาท่ีอยางมีวัตถุประสงค
และเปาหมายรวมกัน 

N = New Technology ใชเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการสื่อสารและพัฒนา 
P = Planning รวมคิดรวมวางแผนเพ่ือขับเคลื่อนองคกร 
A = Action แสดงออกอยางสรางสรคและเสียสละ 
T = Team Work ทํางานเปนทีมเพ่ือองคกรและชุมชน 



3 
 

การจัดการเรียนการสอนและบริการเสริมอ่ืน ๆ  

นอกจากโรงเรียนไดจัดการเรียนการสอนโดยใชหลักสูตรสถานศึกษา พุทธศักราช 2561 ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) แลว โรงเรียนยังมีการจัดบริการ
เสริม เพ่ือเสริมสรางทักษะชีวิตผานระบบกิจกรรม สอดคลองกับความตองการของนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน
เพ่ือใหนักเรียนไดพัฒนาศักยภาพของตนเอง ดังนี้  

1. จัดกิจกรรมท่ีเสริมสรางและพัฒนาทักษะชีวิตบูรณาการใน 8 กลุมสาระอยางหลากหลาย 
2. ชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาโดยนักเรียนทุกคนเปนสมาชิกดําเนินงานตาม

ยุทธศาสตรของชมรม  
3. ศูนยการเรียนรูวิทยาศาสตรบริดจสโตน และเปนเครือขายขยายการการเรียนรูกับโรงเรียนมหิดลวิทยา

นุสรณ 
4. เปนศูนยการจัดการเรียนการสอนสาระเทคโนโลยี ICT มีหองเรียนแหงคุณภาพ (DLIT) 
5. ทัศนศึกษา ศึกษาดูงานแหลงเรียนรูนอกสถานท่ี  
6. จัดทําประกันอุบัติเหตุหมูนักเรียนทุกแผนการเรียนทุกระดับชั้น 
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พรรณนางานกลุมงานอํานวยการ 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานอํานวยการและบริหารงานบุคคล 

1.  กําหนดยุทธศาสตร  แผนแมบท และแผนพัฒนาโรงเรียน 
2.  ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียนกอนเสนอ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุมัติ 
3. เสนอแนวทางการบริหารและพัฒนา งานบุคลากร งานธุรการ และงานสารสนเทศ 
4.  การดําเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
5.  นิเทศ กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานกลุมงานอํานวยการ 
 

งานสารบรรณ 

 หัวหนางานสารบรรณ 
1. เก็บ รักษา และทําลายหนังสือราชการ 
2.  นัดหมาย จดบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมประจําเดือน 
3.  ลงรับหนังสือราชการจากภายในและภายนอกโรงเรียน และ สพม.เขต 23 ในระบบ AMSS++ 
4.  ทําหนังสือราชการ/ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5.  เสนอแฟมหนังสือราชการ รางคําสั่งโรงเรียน ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนามและสั่งการ 
6.  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอประสานงานกับทางโรงเรียน 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เจาหนาท่ีงานสารบรรณ 
1.  ลงทะเบียนรับและสงหนังสือราชการ   ท้ังภายในและภายนอกของสถานศึกษา   
2.  รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอกโรงเรียน และ สพม.เขต 23 ในระบบ AMSS++ 
3.  รางและพิมพ โตตอบหนังสือราชการ  และติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
4.  เวียนหนังสือ  ติดตอ  ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ   
5.  เสนอแฟมหนังสือราชการ รางคําสั่งโรงเรียน ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนามและสั่งการ 
6.  จัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง/ประกาศของโรงเรียน 
7.  งานบริการไปรษณียพัสดุภัณฑ 
8.  จัดเก็บหนังสือ  คนหาและอ่ืนๆ  ใหมีความสะดวกรวดเร็ว 
9.  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอประสานงานกับทางโรงเรียน 
10. จัดทําและใหบริการแบบฟอรมเอกสารทางราชการ 
11. ทําหนังสือราชการ/ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานบุคลากร 

หัวหนางานบุคลากร 
1.  กํากับ ติดตาม การดําเนินงานบุคลากร 
2.  การดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
3.  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4.  การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
5.  การขอมี การขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6.  การสงเสริมวินัย  คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
เจาหนาท่ีงานบุคลากร 
1.  การบรรจุ แตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  การจัดสรรอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  การเลื่อนและปรับเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน 
4.  การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5.  การประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการครู บุคลากร และครูผูชวย  
6.  การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.  การจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร  
8. การตรวจสอบบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากร  
9.   การขออนุญาตไปราชการ/สรุปรายงานการไปราชการ  
10. การสรางขวัญกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. การยกยองเชิดชูเกียรติ 
12.  การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
13. การจางลูกจางชั่วคราว  (การขอจางลูกจางชั่วคราว  การสรรหา การทําสัญญาจาง ) 
14. งานสารบรรณกลุมงานบริหารงานบุคคล 
15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.  ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2.  จัดทําหนังสือเชิญประชุมในวาระโอกาสตาง ๆ  
3.  จัดทําบันทึกการประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมเสนอตอฝายบริหาร  
4.  วางแผนการปฏิบัติงาน แผนพัฒนาสถานศึกษารวมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
5.  รวบรวม และรายงานสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนตอคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
           6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานนิเทศติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการตางๆ ของโรเรียน 

1.  นิเทศ วางแผน กํากับ ติดตาม ดําเนินงานตามระบบควบคุมภายในใหเปนไปตามระเบียบ การ
ควบคุมภายในท่ีกําหนด  

2.  จัดระบบติดตามประเมินผล การปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ตามแผนปฏิบัติการรวมกัน โดยจัดเก็บ
ขอมูลท้ังในลักษณะเอกสารหรือภาพถาย 

3.  จัดทํารายงานผลการดําเนินงานเปนเอกสารเสนอตอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา เม่ือสิ้นปการศึกษา 

4.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสารสนเทศฝาย 

1.  จัดทําสารสนเทศใหเปนปจจุบัน ทันสมัย โดยใชเทคโนโลยีและการสื่อสาร นําขอมูลมาวิเคราะห      
วิจัยเพ่ือวางแผนพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน       

2.  จัดเก็บรวบรวมขอมูลตาง ๆ ของสถานศึกษา (ขอมูล 10 มิ.ย.) เพ่ือใชในการบริหารจัดการภายใน      
โรงเรียน ใหสอดคลองกับฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา      

3.  ประสานงานกับกลุมงาน/กลุมสาระการเรียนรู/งาน  เพ่ือจัดทําสารสนเทศของแตละฝาย และของ
โรงเรียน      

4.  การนําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ     
5.  งานปรับปรุง รักษาฐานขอมูล    
6.  พัฒนาระบบงานสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ    
7.  สรุปรายงานผลสารสนเทศประจําปนําเสนอโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย       

 
งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

1.  ประชาสัมพันธใหหนวยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ
รายการทรัพยสินของสถานศึกษาเพ่ือใชทรัพยากรรวมกัน 

2.  วางระบบการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพรวมกับบุคคลและหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
3.  สนับสนุนใหบุคลากร และสถานศึกษารวมมือกันใชทรัพยากรในชุมชนใหเกิดประโยชน ตอ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4.  ศึกษา วิเคราะหแหลงทรัพยากร บุคคล หนวยงาน องคกร และทองถ่ินท่ีมีศักยภาพ ใหการ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอประสานความรวมมืออยางเปนรูปธรรม  
5.  จัดทําแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกําหนดวิธีการแหลงการ

สนับสนุน เปาหมาย เวลาดาเนินงาน และผูรับผิดชอบ   
6.  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือ

ขอความเห็นชอบและดาเนินการในรูปคณะกรรมการ  
 


