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ระเบียบและขอบังคับ บทบาทหนาท่ีของสถานศึกษา 
โรงเรียนบานสันติคามมีการบริหารงานโดยการบริหารภาระงาน 4 ดาน 

ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

ปรัชญาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

สุวิชา โน ภวํโหติ : ผูรูดีเปนผูเจริญ 

 
วิสัยทัศน (Vision) 

“มุงใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เรียนดี มีความสุข เสริมทักษะอาชีพ 
เนนความปลอดภัยในสถานศึกษา” 

 

พันธกิจ (Mission) 
1. จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษา 
2. สงเสริมใหนักเรียนกาวทันเทคโนโลยี มีทักษะทางภาษา และอาชีพในเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจพิเศษ 
    ภาคตะวันออก 
3. สงเสริมและปลูกฝงใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร รวมสืบสาน
วัฒนธรรมไทย พัฒนาเต็มตามความสามารถของตนเอง 
4. สงเสริมใหนักเรียนมีสุขภาวะท่ีดีและมีสุนทรียภาพ 
5. สงเสริมการเรียนรูโดยการนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการดำรงชีวิต 
6. สงเสริมและพัฒนาครูใหมีความรู เปนผูนำทางวิชาการ และมีความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ 
7. สงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม  
8. พัฒนาสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการเรียนรู 

 

เปาประสงค (goals) 
1. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมีสมรรถนะท่ีสำคัญตรงตาม
หลักสูตร และจบการศึกษาข้ันสูงสุดของโรงเรียน 

2. นักเรียนมีความรูเก่ียวกับเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก มีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือ
การส่ือสาร และใชเทคโนโลยีอยางสรางสรรค 

3. นักเรียนมีสุขภาวะท่ีดีมีสุนทรียภาพไมของเก่ียวกับยาเสพติด 
4. น ักเร ียนม ีค ุณธรรม  จร ิยธรรม  ม ีค ุณล ักษณะอ ันพ ึงประสงค  และค าน ิยมหล ักของคนไทย  

12 ประการ รวมสืบสานวัฒนธรรมไทย 
5. นักเรียนนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการปรับใชในชีวิตประจำวัน 
6. ครูจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ โดยใชเทคโนโลยี และแหลงการเรียนรูท้ังใน และนอกโรงเรียน  
7. โรงเรียนมีการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม ตามหลักธรรมาภิบาล 
8. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรูมีแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย 
 
 



ดานบริหารงานวิชาการ  
 

๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  
๒. การวางแผนงานดานวิชาการ  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
๙. การนิเทศการศึกษา  
๑๐. การแนะแนว  
๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑๒. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
๑๓. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  
๑๔. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  
๑๗. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานงบประมาณ  
 
๑. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณ  
๒. การจัดทำแผนปฏิบัติการ  
๓. การอนุมัติการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  
๔. การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชงบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
๙. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา  
๑๐. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๑. การวางแผนพัสดุ 
๑๒. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑหรือส่ิงกอสราง ท่ีใชเงิน งบประมาณ  
๑๓. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ  
๑๔. การจัดหาพัสดุ  
๑๕. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหนายพัสดุ  
๑๖. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสิน  
๑๗. การเบิกเงินจากคลัง  
๑๘. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจายเงิน  
๑๙. การนำเงินสงคลัง  
๒๐. การจัดทำบัญชีการเงิน  
๒๑. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
๒๒. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานบริหารบุคคล 
 

๑. การวางแผนอัตรากำลัง 
๒. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
๔. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
๖. การลาทุกประเภท 
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๙. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน 
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข 
๑๒. การออกจากราชการ 
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
๑๔. การจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๙. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต 
20. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ดานบริหารงานบริหารท่ัวไป  
 

๑. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ  
๒. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  
๓. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผน  
๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๗. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๘. การดำเนินงานธุรการ  
๙. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
๑๐. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  
๑๑. การรับนักเรียน  
๑๒. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา  
๑๓. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
๑๔. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๑๕. การทัศนศึกษา  
๑๖. งานกิจการนักเรียน  
๑๗. การประชาสัมพันธงานการศึกษา  
๑๘. การสงเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบัน
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

19. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๒0. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
๒1. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ภาระงานแยกตามการแบงฝายบริหารงาน 
 
ฝายนโยบายและแผน  
 

๑. งานนโยบายและแผน  
๒. งานวิเคราะหงบประมาณ  
๓. งานขอมูลสารสนเทศ  
๔. งานติดตามประเมินผลและรายงาน  
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
ฝายวิชาการ  
 

๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  
๒. การวางแผนงานดานวิชาการ  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
๗. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๘. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
๙. การนิเทศการศึกษา  
๑๐. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
๑๑. การสงเสริมชุมชนใหความเขมแข็งทางวิชาการ  
๑๒. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ  
๑๓. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา  

๑๔. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
๑๕. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
๑๖. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
ฝายบริหารบุคคล  
 

๑. การวางแผนอัตรากำลัง  
๒. การจัดสรรอัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง  
๔. การเปล่ียนตำแหนงใหสูงข้ึน การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. การดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน  
๖. การลาทุกประเภท  
๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  



๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๙. การส่ังพักราชการและการส่ังใหออกจากราชการไวกอน  
๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  
๑๑. การอุทธรณและการรองทุกข 
๑๒. การออกจากราชการ  
๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ  
๑๔. การจัดทำบัญชีรายช่ือและใหความเห็นเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
๑๕. การสงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๖. การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  
๑๗. การสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
๑๘. การสงเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑๙. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับใบอนุญาต  
๒๐. การพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการน้ันปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  
ฝายอำนวยการ  
 

๑. งานสารบรรณโรงเรียน  
๒. งานชวยอำนวยการ  
๓. งานยานพาหนะ  
๔. งานจัดระบบบริหารโรงเรียน 
๕. งานประสานงาน  
๖. งานเลือกสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
๗. งานประชาสัมพันธ  
๘. งานสวัสดิการ  
๙. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม  
๑๐. งานนายทะเบียนเอกสารลับ  
๑๑. การจัดทำคำส่ังกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ  
๑๒. งานเลขานุการคณะกรรมการโรงเรียน  
๑๓. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
๑๔. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร  
๑๕. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑๖. การดำเนินงานธุรการ  
๑๗. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
๑๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน  
๑๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 



 
ฝายกิจการนักเรียน  
 

๑. การประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษา  
๒. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๓. งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
๔. การจัดทำสำมะโนผูเรียน  
๕. การรับนักเรียน  
๖. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  
๗. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  
๘. การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
๙. การทัศนศึกษา  
๑๐. งานกิจการนักเรียนเชนงานแนะแนว, เย่ียมบานนักเรียนเปนตน  
๑๑. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

๑๒. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑๓. แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
ฝายการเงินและพัสดุ  
 

๑. งานการเงินและบัญชี 
๒. งานพัสดุ  
๓. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 




