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โรงเรียนบานสันติคามโรงเรียนบานสันติคาม

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



ระเบียบและขอบังคับ บทบาทหนาท่ีของสถานศึกษา 
โรงเรียนบานสันติคามมีการบริหารงานโดยการบริหารภาระงาน 4 ดาน 

ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

ปรัชญาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

สุวิชา โน ภวํโหติ : ผูรูดีเปนผูเจริญ 

 
วิสัยทัศน (Vision) 

“มุงใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เรียนดี มีความสุข เสริมทักษะอาชีพ 
เนนความปลอดภัยในสถานศึกษา” 

 

พันธกิจ (Mission) 
1. จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษา 
2. สงเสริมใหนักเรียนกาวทันเทคโนโลยี มีทักษะทางภาษา และอาชีพในเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจพิเศษ 
    ภาคตะวันออก 
3. สงเสริมและปลูกฝงใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร รวมสืบสาน
วัฒนธรรมไทย พัฒนาเต็มตามความสามารถของตนเอง 
4. สงเสริมใหนักเรียนมีสุขภาวะท่ีดีและมีสุนทรียภาพ 
5. สงเสริมการเรียนรูโดยการนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการดำรงชีวิต 
6. สงเสริมและพัฒนาครูใหมีความรู เปนผูนำทางวิชาการ และมีความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
7. สงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม  
8. พัฒนาสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการเรียนรู 

 

เปาประสงค (goals) 
1. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมีสมรรถนะท่ีสำคัญตรงตาม
หลักสูตร และจบการศึกษาข้ันสูงสุดของโรงเรียน 

2. นักเรียนมีความรูเก่ียวกับเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก มีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือ
การส่ือสาร และใชเทคโนโลยีอยางสรางสรรค 

3. นักเรียนมีสุขภาวะท่ีดีมีสุนทรียภาพไมของเก่ียวกับยาเสพติด 
4. น ักเร ียนม ีค ุณธรรม  จร ิยธรรม  ม ีค ุณล ักษณะอ ันพ ึงประสงค  และค าน ิยมหล ักของคนไทย  

12 ประการ รวมสืบสานวัฒนธรรมไทย 
5. นักเรียนนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการปรับใชในชีวิตประจำวัน 
6. ครูจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ โดยใชเทคโนโลยี และแหลงการเรียนรูท้ังใน และนอกโรงเรียน  
7. โรงเรียนมีการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม ตามหลักธรรมาภิบาล 
8. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรูมีแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย 
 
 



ดานบริหารงานวิชาการ  
 

๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  
๒. การวางแผนงานดานวิชาการ  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
๙. การนิเทศการศึกษา  
๑๐. การแนะแนว  
๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑๒. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
๑๓. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  
๑๔. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  
๑๗. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานงบประมาณ  
 
๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ  
๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการ  
๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
๔. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ 
๑๒. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง ท่ีใชเงิน งบประมาณ  
๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ  
๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
๑๙. การนำเงินสงคลัง  
๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน  
๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒๒. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานบริหารบุคคล 
 

๑. การวางแผนอัตรากำลัง 
๒. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
๔. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข 
๑๒. การออกจากราชการ 
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
๑๔. การจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๙. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานบริหารท่ัวไป  
 

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๘. การดำเนินงานธุรการ  
๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
๑๐. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  
๑๑. การรับนักเรียน  
๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา  
๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๕. การทัศนศึกษา  
๑๖. งานกิจการนักเรียน  
๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  
๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบัน
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๒0. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
๒1. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ภาระงานแยกตามการแบงฝายบริหารงาน 
 
ฝายนโยบายและแผน  
 

๑. งานนโยบายและแผน  
๒. งานวิเคราะหงบประมาณ  
๓. งานขอมูลสารสนเทศ  
๔. งานติดตามประเมินผลและรายงาน  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
ฝายวิชาการ  
 

๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  
๒. การวางแผนงานดานวิชาการ  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
๙. การนิเทศการศึกษา  
๑๐. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑๑. การสงเสริมชุมชนใหความเขมแข็งทางวิชาการ  
๑๒. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  
๑๓. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

๑๔. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
๑๕. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
๑๖. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
ฝายบริหารบุคคล  
 

๑. การวางแผนอัตรากำลัง  
๒. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
๔. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน  
๖. การลาทุกประเภท  
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  



๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๙. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน  
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข 
๑๒. การออกจากราชการ  
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
๑๔. การจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  
๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๙. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  
๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ันปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  
ฝายอำนวยการ  
 

๑. งานสารบรรณโรงเรียน  
๒. งานชวยอำนวยการ  
๓. งานยานพาหนะ  
๔. งานจัดระบบบริหารโรงเรียน 
๕. งานประสานงาน  
๖. งานเลือกสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
๗. งานประชาสัมพันธ  
๘. งานสวัสดิการ  
๙. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม  
๑๐. งานนายทะเบียนเอกสารลับ  
๑๑. การจัดทำคำส่ังกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  
๑๒. งานเลขานุการคณะกรรมการโรงเรียน  
๑๓. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
๑๔. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
๑๕. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑๖. การดำเนินงานธุรการ  
๑๗. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
๑๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
๑๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 



 
ฝายกิจการนักเรียน  
 

๑. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  
๒. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๓. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๔. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  
๕. การรับนักเรียน  
๖. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
๗. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
๘. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๙. การทัศนศึกษา  
๑๐. งานกิจการนักเรียนเชนงานแนะแนว, เย่ียมบานนักเรียนเปนตน  
๑๑. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

๑๒. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑๓. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
ฝายการเงินและพัสดุ  
 

๑. งานการเงินและบัญชี 
๒. งานพัสดุ  
๓. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 




