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พรรณนางาน 
 

กลุมงานบริหารท่ัวไป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 มี
ความเขมแข็งในการบริหารจัดการ  

เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ในการบริหารงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา      
จึงมอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงาน
ตามเอกสารพรรณนางานกลุมงานบริหารท่ัวไป เลมนี้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน 
ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคนในโรงเรียน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกาวไปสูความเปนมาตรฐานสากล
ตอไป 

 
กลุมงานบริหารท่ัวไป 
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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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พรรณนางานกลุมงานบริหารท่ัวไป 
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พรรณนางานกลุมงานบริหารทั่วไป 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมงานบริหารท่ัวไป 

 1.  บริหาร ควบคุมและปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการแกไขปญหาและ
พัฒนางาน 
 2.  ประสานงานฝายตาง ๆ ในฝายบริหารท่ัวไปใหดําเนินงานตามเปาหมายท่ีวางไว 
 3.  จัดบุคลากรรับผิดชอบงานและพัฒนาใหมีความรู  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงานใน
ภาระหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 4.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานทุกงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพ 
 
งานประชาสัมพันธการศึกษา 

 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจําป/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ 
 2.  สรางความเขาใจในกิจกรรมตาง ๆ ของสถานศึกษาใหแกชุมชน 
 3.  สงขาวสาร ความเคลื่อนไหวตาง ๆ ในสถานศึกษาใหชุมชนไดรับทราบ 
 4.  ประชาสัมพันธงานตาง ๆ ของสถานศึกษาใหชุมชนไดรับทราบ 
 5.  ใหบริการชุมชนในดานขาวสารทางการศึกษา 
 6.  ประสานงานกับชุมชนทุก ๆ ดานตามท่ีชุมชนรองขอ 
 7.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานโภชนาการ  

1. วางแผนดําเนินงานใหครู นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียนไดรับประทานอาหารอยางเพียงพอ 
และมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 

2. ควบคุมดูแลการจําหนายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนใหเปนไปตามระเบียบ  
3. กําหนดคุณสมบัติผูจําหนายอาหาร และประเภทของอาหาร 
4. รับสมัครและคัดเลือกผูประกอบการรานคาโรงอาหาร 
5. กํากับดูแลรานคา ผูจําหนายอาหาร และน้ําดื่มในโรงเรียน เก่ียวกับ 
  5.1 การแตงกาย 
      5.2 ความสะอาดของอาหาร และรานคา 
      5.3 คุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 
      5.4 ราคาการจําหนายอาหาร และเครื่องดื่ม 
      5.5 ชนิด และความสะอาดของภาชนะท่ีใส 
      5.6 มารยาทในการใหบริการ 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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งานอาคารสถานท่ี 

 1.  วางแผน พัฒนา ปรับปรุงตกแตง อาคารสถานท่ี บริเวณ และสิ่งแวดลอม 
    2.  ดูแลและกําหนดบทบาทหนาท่ีนักการภารโรงในการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและ 
สิ่งแวดลอมจัดบรรยากาศท้ังภายในและภายนอกหองเรียน ใหเกิดความรมรื่นเปนสัดสวนสวยงามเอ้ือตอการ
จัดการเรียนรู 
    3.  ดูแลปรับปรุงซอมแซม ตกแตง บํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ หองเรียนและหองบริการ
ตาง ๆ ใหมีการใชงานอยางปลอดภัยและคุมคา 
   4.  ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีแตละงาน และนักการประจําอาคาร 
   5.  ประเมินผล วิเคราะหผล รายงานผลการดําเนินการ และ เผยแพร 
   6.  นําผลการประเมินไปพัฒนา แกไข ปรับปรุง การดําเนินการ 
    7.  จัดกิจกรรมรณรงคปลูกจิตสํานึก สุขนิสัย ท่ีดีในการใชอาคาร  
   8.  สรุปผลและเสนอผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีรับผิดชอบตอผูอํานวยการ สถานศึกษา
ทราบ 
   9.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานอนามัยโรงเรียน 

  1.  วางแผน ดําเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลเก่ียวกับการสงเสริมสุขภาพอนามัยแกนักเรียน
และบุคลากรของโรงเรียน ดวยการ 
  2. สงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพอนามัยท่ีดีติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก
โรงเรียน เชนโรงพยาบาล สาธารณสุขจังหวัด เพ่ือตรวจสุขภาพนักเรียน และครู 
  3. ใหความรูดานสุขภาพอนามัยการปองกันโรคติดตอชนิด ตาง ๆ การปองกันการระบาดของโรค 
จัดใหมีเอกสารเผยแพร และแบบพิมพท่ีใชในงานอนามัยโรงเรียน 
  4.  ประสานงานกับกรรมการโภชนาการของโรงเรียนดูแลเก่ียวกับคุณภาพความสะอาด รานคา 
จําหนายอาหารและตรวจสุขภาพแมคาโรงอาหาร 
  5.  จัดซ้ือ จัดบริการเวชภัณฑและจัดบุคลากรไวใหบริการแกนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนอยาง 
เพียงพอและรวดเร็ว 
  6.  จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีใหเปนปจจุบัน พรอม 
จัดเก็บดูแลรักษาอุปกรณท่ีใชในการปฐมพยาบาล ใหอยูในสภาพเรียบรอยสะดวกตอการใชงาน 
  7.  จัดทําหองปฐมพยาบาลใหสะอาดและพรอมตอการใชงาน 
 
งานโสตทัศนศึกษา 

  1.  จัดทําแผน และดําเนินการเพ่ือพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ 
  2.  จัดทําระบบการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณโสตทัศนแกบุคลากร  
และหนวยงานท่ีขอใชบริการใหไดรับความสะดวก 
  3.  บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
  4.  ใหบริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 
  5.  ดําเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง, ไมค และอุปกรณอ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน 
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  6.  ซอมบํารุง เครื่องมือและอุปกรณ วัสดุ โสตทัศน 
   7.  ดูแลระบบ อุปกรณ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน 
  8.  ใหบริการหองประชุม (หองโสตทัศนูปกรณ) ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและซอมแซมใหพรอมใชงาน 
  9.  ดูแล ซอมแซม และปรับปรุง ระบบโทรศัพทภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบวงจรปด  
  10. เผยแพรผลงานและภาพกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
  11. รายงานผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการทํางานท่ีเก่ียวของ 
  12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
     
งานยานพาหนะ พนักงานขับรถ 

  1. จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติของงานคมนาคม 
  2.   จัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงและดูแลรักษารถยนตสวนกลางของโรงเรียน 
  3.   จัดจางเหมารถตูรับจางใหกับทุกกลุมสาระวิชา / งาน และ   ฝายตาง ๆ ในกรณีรถโรงเรียนไมวาง 
  4. ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานคมนาคมเพ่ือกําหนดแนวทางในการดําเนินงาน 
  5. จัดทําทะเบียนคุมการใชรถตูของโรงเรียน 
  6. สรุปการดําเนินงานและประเมินผลการทํางาน 
  7. รายงานผลการปฏิบัติงาน งานคมนาคมตลอดปการศึกษา 
 
งานวันสําคัญและประเพณีวัฒนธรรม 

  1.  สงเสริมและจัดกิจกรรมและเขารวมวันสําคัญตางๆท่ีรัฐบาลกําหนด ใหบุคลากร ผูบริหาร ครู 
นักการภารโรง นักเรียนและลูกจางประจําไดมีสวนรวม 
  2.  ดําเนินงานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนเพ่ือสงเสริมและเขารวมประเพณี
วัฒนธรรมทองถ่ิน 
  3.  สรุปผลและเสนอผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมท่ีรับผิดชอบตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
ทราบ 
 

งานเวรยามรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา 

 1. จัดทําแผนงาน / โครงการงานรักษาความปลอดภัย 
2. กําหนดการปฏิบัติหนาท่ีของเวรยามของครู และนักการภารโรง 
3.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหนาสถานศึกษา 

 
งานบริการสาธารณะ 

1. วางแผนการดําเนินงาน และจัดใหมีระบบการบริการสาธารณะ 
2. จัดระบบขอมูลขาวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบริการตอสาธารณะ 
3. ใหบริการขอมูล ขาวสาร และบริการอ่ืนๆแกสาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
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4. ใหบริการแกชุมชน และใหความรวมมือกับหนวยงานอ่ืนๆเชน การใชอาคารสถานท่ี  การใช
ยานพาหนะการรับบริการจากการสนับสนุนการกุศล วงดุริยางคและบริการอ่ืน ๆ 

5. พัฒนาระบบการใหบริการแกสาธารณชนใหมีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ 
6. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะ จากผูมาขอใชบริการ 
7. นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขพัฒนางานระบบงานบริการสาธารณะ 

 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหนาสถานศึกษา 
 
งานดูแลอาคารเรียนและบริหารหองเรียน 

 1. จัดทําระเบียบแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี การใชน้ํา ใชไฟฟา การปรับซอมอาคาร 
สถานท่ี ครุภัณฑ โตะ เกาอ้ี ฯลฯ  
 2.  กํากับ ควบคุมนักการภารโรงประจําอาคารใหปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบแนวปฏิบัติท่ีวางไว  
 3.  จัดบริการและควบคุมดูแลรักษา จัดซอมสิ่งอํานวยความสะดวก สาธารณูปโภค 
 4.  จัดบรรยากาศท่ีสนับสนุนและสงเสริมทางวิชาการ ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 
 5.  ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝายบริหารท่ัวไปและผูอํานวยการ  
 6.  กํากับ ดูแลนักเรียนในการตกแตงหองเรียนใหสวยงาม, สะอาด, แสงสวางเพียงพอ, อากาศ
ถายเทสะดวก, ไมแออัด ดูแลรักษา ใหอยูในสภาพดีและมีบรรยากาศทางวิชาการ 
 7.  จัดใหมีเครื่องอํานวยความสะดวกตามความจําเปน  
 8.  ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝายบริหารท่ัวไปและผูอํานวยการ 
 9.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 


