
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

คำนำ 

 

 ตามหลักการของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที ่แกไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  

พ.ศ.2545 ใหมีการจัดโครงสรางและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และ มีความ

หลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอำนาจสูเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ตามบทบัญญัติมาตรา 39 

กำหนดใหกระทรวงกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงาน

บุคคลและการบริหารทั่วไป ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง ทำใหสถานศึกษามีความคลองตัว มีอิสระรวดเร็ว มีความเขมแข็ง

ในการบริหารจัดการ  

เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา จึง

มอบหมายภารกิจตามขอบขายการบริหารและจัดการสถานศึกษาใหขาราชการครูและบุคลากรปฏิบัติงานตาม

เอกสารคู ม ือการปฏิบ ัต ิงานกลุ มบร ิหารงานบุคคลเลมน ี ้ โดยใชเปนแนวทางและเปนคู ม ือประกอบ 

การปฏิบัติงาน ประสานความเขาใจในบทบาทหนาท่ี ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรและผูเก่ียวของทุกคน

ในโรงเรียน เพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาไปสูมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกาวไปสูความเปน

มาตรฐานสากลตอไป 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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   นวัตกรรมการบรหิารสูความเปนเลิศโดยใช TRUST MODEL สามารถอธิบายไดดังน้ี 
 T =  Teamwork การทำงานเปนกลุม       
 R  =  Responsibility ความรับผิดชอบ 
 U  =  Unity ความเปนเอกภาพ (เปาหมาย) 
 S  =  Service การดำเนินการ 
 T  =  Take care ความเอาใจใส (นิเทศตดิตาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นวัตกรรมโรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 
การบริหารสูความเปนเลิศ โดยใชรูปแบบ   TRUST MODEL 
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ขอมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา 

 
1.1 ขอมูลท่ัวไป 

 1.1.1 ลักษณะขององคกร 

  ช่ือ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา 

  ท่ีอยู 271 หมู 2 ถนน ไอ.ที.ยู. ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัด

สกลนคร 

  สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 

  โทรศัพท 042-728195 

  เว็บไซตโรงเรียน http://www.sps.ac.th 

  เปดสอนระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี 6 จำนวน 61 หองเรียน  

   จำนวนนักเรียน 2,046 คน (ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2566) 

  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จำนวน 118 คน 

  ผูอำนวยการ นายประจักร  เข็มใคร   โทรศัพท 087-2208057 

  รองผูอำนวยการ นายณัฐพนธ  หลาชาญ   โทรศัพท 098-0967685 

   นางบุษกร  ศรีระดา    โทรศัพท 098-5693252 

   นายวิชิต  ประทัยเทพ   โทรศัพท 093-3345004 

   วาท่ี ร.ต.หญิง ยุพิน  อินธิแสง  โทรศัพท 095-1982187 

  ประวัติโรงเรียน 

   โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา เปนโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ กอตั้งเม่ือวันท่ี 19 มิถุนายน 

พ.ศ. 2521 สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร กระทรวงศึกษาธิการ มีเนื้อท่ี 27 ไร 3 งาน 

93 ตารางวา เปดสอนแบบสหศึกษาตั้งแตระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6  

   พ.ศ. 2547  ไดรับอนุญาตใหจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONE โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา  

เม่ือวันท่ี 15 กรกฎาคม 2547 

   พ.ศ. 2551  ไดรับความกรุณาจากทูลกระหมอมหญิงอุบลรัตนราชกัญญาสิริวัฒนาพรรณวดี  

องคประธานโครงการ เปนเกียรติมาเปดศูนยเพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ณ โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษา ในวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 ซึ่งโรงเรียนไดดำเนินการ

ขับเคลื่อนยุทธศาสตรอยางตอเนื่องมาถึงปจจุบันเปนปท่ี 15  

   พ.ศ. 2562  ผานการประเมินการบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ระดับ ScQA ประจำป 2561 

ภูมิภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  

   พ.ศ. 2563  ไดรับรางวัลคุณภาพแหงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Office of 

the Basic Education Commission Quality Awards : OBECQA) ระดับ OBECQA ของป พ.ศ. 2563 

 

http://www.sps.ac.th/
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   พ.ศ. 2564 ไดรับการประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 2564 - 2568) จากสำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตั้งแตวันท่ี 23 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2564 และ โรงเรียนเปดศูนยการเรียนรู TO BE NUMBER ONE โดยนายพิสิษฐ  แรทอง รองผูวาราชการ

จังหวัดสกลนคร เม่ือวันท่ี 3 ธันวาคม 2564 

   พ.ศ. 2565 ไดรับคัดเลือกใหเปนโรงเรียนคุณภาพ ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ณ วันท่ี 25 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 

   พ.ศ. 2566 ไดรับคัดเลือกเปนตัวแทนในการประกวดผลงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

ระดับภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ประจำป 2566 ประเภทชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีรักษามาตรฐานตนแบบระดับเพชร 

 

 1.1.2 สภาพแวดลอมขององคกร 

  1.1.2.1 คติพจน, ปรัชญา, คำขวัญ, วิสัยทัศน, พันธกิจ, เปาประสงค และ กลยุทธ 

   ตราสัญลักษณประจำโรงเรียน   พระธาตุดุม ซ่ึงเปนโบราณสถานเกาแก ตั้งอยูท่ีหมูบานธาตุดุม  

     ตำบลธาตุเชิงชุม อำเภอเมืองสกลนคร จังหวัดสกลนคร 

   

 

 

   ปรัชญาของโรงเรียน การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเปนการสรางสรรคและผลิต

นักเรียนใหเปนผูมีความมุงม่ันตอการนำความรูมาใชใหเกิดผล

ดีตอตนเอง สังคม และชุมชนท่ีตนตองตอบแทน 

   คติพจนโรงเรียน ปฺฺญา  นรานํ  รตนํ  :  ปญญาเปนรัตนของนรชน 

   คำขวัญโรงเรียน  เรียนดี  มีวินัย  ใฝสันต ิ

   อัตลักษณ  หนึ่งดนตรี หนึ่งกีฬา หนึ่งวิชาชีพ 

   เอกลักษณ  ชมรม TO BE NUMBER ONE 

   วัฒนธรรมองคกร  ทำงานเปนทีมเพ่ือบรรลุเปาหมาย พรอมใหบริการชุมชน 

   คานิยมองคกร  มุงม่ัน สรางสรรค รวมกันพัฒนา 

   อักษรยอโรงเรียน  ส.พ.ศ., S.P.S. 

   ธงประจำโรงเรียน  รูปสี่เหลี่ยมผืนผา แถบสีน้ำเงิน-ชมพู ตามแนวนอน 

   สีประจำโรงเรียน  น้ำเงิน – ชมพู 

     สีน้ำเงิน  หมายถึง  ความเขมแข็ง อดทน 

     สีชมพู  หมายถึง ความรัก ความสามัคคี 

    

   วันสถาปนาโรงเรียน  วันท่ี 19 มิถุนายน ของทุกป 
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   ดอกไมประจำโรงเรียน  ดอกจาน (ดอกทองกวาว) 

 

 

 

   ตนไมประจำโรงเรียน  ตนอินทนิล 

   นวัตกรรมโรงเรียน  TRUST MODEL 

วิสัยทัศน (Visions) 

โรงเรียนมีการบริหารจัดการศึกษาดวยระบบคุณภาพ  ผูเรียนมีคุณธรรมและทักษะชีวิตในโลกยุคใหม 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. บริหารจดัการดวยระบบคุณภาพ  

2. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูตามมาตรฐานสากล โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

3. พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

4. สงเสริมศักยภาพครู สูครูมืออาชีพ 

5. สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

เปาประสงค (Goals) 

1. หลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูมีคุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

2. นักเรียนมีคุณลักษณะของผูเรียนในศตวรรษท่ี 21 

3. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีกระบวนการจัดการความรูสู ครูมืออาชีพและมีรูปแบบ 

การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ 

4. มีระบบบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพ ตามเกณฑรางวัลคุณภาพแหงสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(OBECQA) 

5. มีสื่อ เทคโนโลยี แหลงเรียนรูภายในและภายนอกโรงเรียน ท่ีมีประสิทธิภาพ 

6. มีภาคีเครือขายทุกภาคสวนรวมพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 

 กลยุทธ 

กลยุทธท่ี 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 

กลยุทธท่ี 2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับความตองการของผูเรียน 

กลยุทธท่ี 3 พัฒนาการจัดการเรียนรูใหมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 

กลยุทธท่ี 4 พัฒนาผูเรียนใหมีศักยภาพเปนพลโลกและมีทักษะในโลกยุคใหม 

กลยุทธท่ี 5 สงเสริมครูสูครูมืออาชีพ 

กลยุทธท่ี 6 สรางภาคีเครือขายการจัดการศึกษาเพ่ือรวมพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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 สมรรถนะหลัก (Core competencies)  :ประกอบดวย 3 สมรรถนะ คือ 

   1. ความสามารถในการพัฒนาหลักสูตร 

   2. ความสามารถในการจัดการเรียนการสอนดวยระบบ Active Learning 

   3. ความสามารถในการใชเทคโนโลย ี

 

 โรงเรียนสกลนครพัฒนศึกษาใชการขับเคลื่อน  3 ระบบหลักดังนี้   

   1.  ระบบการเรยีนการสอน 

   2.  ระบบสนับสนนุ 

   3.  ระบบกิจกรรมนักเรียน 
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คูมือปฏิบตัิงานกลุมบริหารงานบุคคล 

 

รองผูอำนวยการโรงเรยีนกลุมบริหารงานบุคคล 

1.  กำหนดยุทธศาสตร  แผนแมบท และแผนพัฒนาโรงเรียน 

2.  ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปของโรงเรียนกอนเสนอ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุมัติ 

3. เสนอแนวทางการบรหิารและพัฒนา งานบุคลากร งานธุรการ และงานสารสนเทศ 

4.  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

5.  นิเทศ กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานกลุมงานอำนวยการ 

 

งานสารบรรณ 

หัวหนางานสารบรรณ 

1. เก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ 

2.  นัดหมาย จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมประจำเดือน 

3.  ลงรับหนังสือราชการจากภายในและภายนอกโรงเรยีน 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 
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8.  จัดเก็บหนังสือ  คนหาและอ่ืนๆ  ใหมีความสะดวกรวดเร็ว 

9.  อำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอประสานงานกับทางโรงเรียน 

10. จัดทำและใหบริการแบบฟอรมเอกสารทางราชการ 

11. ทำหนังสือราชการ/ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

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.  การจดัระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร  

8. การตรวจสอบบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากร  

9.   การขออนุญาตไปราชการ/สรุปรายงานการไปราชการ  

10. การสรางขวัญกำลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11. การยกยองเชิดชูเกียรติ 

12.  การพัฒนาขาราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

13. การจางลูกจางชั่วคราว  (การขอจางลูกจางชั่วคราว  การสรรหา การทำสัญญาจาง ) 

14. งานสารบรรณกลุมงานบริหารงานบุคคล 
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15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.  ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2.  จัดทำหนังสือเชิญประชุมในวาระโอกาสตาง ๆ  

3.  จัดทำบันทึกการประชุม ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมเสนอตอฝายบริหาร  

4.  วางแผนการปฏิบัติงาน แผนพัฒนาสถานศึกษารวมกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

5.  รวบรวม และรายงานสรปุผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนตอคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

           6.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

งานนิเทศติดตามประเมินผลกิจกรรม/โครงการตางๆ ของโรงเรียน 

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    
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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  
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