
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครู 

โรงเรียนวัดบ้านประอาง(ประสาธนค์ุรุราษฎรพ์ัฒนา) 
 

 

 

 

 

 

 

 



การบริหารทั่วไป 
แนวคิด  

 การบริหารทั่วไปเป็นงานท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการจดัระบบบริหารองคก์ร ใหบ้ริการบริหารงานอื่น ๆ บรรลผุล

ตามมาตรฐาน คณุภาพและเป้าหมายท่ีกาํหนดไว ้โดยมีบทบาทหลกัในการประสานส่ง เสริม สนับสนนุและ

การอาํนวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการใหบ้ริการการศึกษาทกุรูปแบบ มุ่ง พฒันาสถานศึกษาใหใ้ชน้วตักรรม

และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจดั การศึกษาของสถานศึกษา ตามหลกัการ

บริหารงานท่ีมุ่งเนน้ผลสมัฤทธิ์ของงานเป็นหลกัโดยเนน้ ความโปรง่ใส ความรบัผิดชอบท่ีตรวจสอบไดต้ลอดจน 

การมีสว่นรว่มของบุคคล ชมุชนและองค ์กรท่ีเกี่ยวขอ้ง เพื่อใหก้ารจดัการศึกษามปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

ขอบข่าย/ภารกิจ  

 ๑. การดาํเนินงานธุรการ  

 ๒.งานเลขานกุารคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน  

 ๓.การพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศ  

 ๔.การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา  

 ๕.การจดัระบบการบริหารและพฒันาองคก์ร  

 ๖. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 ๗.การส่งเสริมสนบัสนุนดา้นวิชาการงบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป  

 ๘.การดแูลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม  

 ๙. การจดัทาํสาํมะโนผูเ้รียน  

 ๑๐.การรบันกัเรียน  

 ๑๑.การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั  

 ๑๒. การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา  

 ๑๓.การส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน  

 ๑๔.การประชาสมัพนัธง์านการศึกษา  

 ๑๕.การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานงานการจดัการศึกษาของบุคคล ชมุชน องคก์ร หน่วยงาน และ

สถาบนัสงัคมอื่นท่ีจดัการศึกษา  

 ๑๖.งานประสานราชการกบัเขตพืน้ท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น  



 ๑๗.การจดัระบบการควบคมุภายในหน่วยงาน  

 ๑๘.งานบริการสาธารณะ  

 ๑๙.งานท่ีไม่ไดร้ะบุไวใ้นงานอื่น 

๑. การดาํเนินงานธุรการ  

แนวทางการปฏิบติั  

 ๑) ศึกษาวิเคราะหส์ภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบติัท่ี เกี่ยวขอ้ง 

 ๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการลดขัน้ตอนการดาํเนินงานใหม้ีประสิทธิภาพ โดยอาจนาํระบบ

เทคโนโลยีมาใชใ้นการดาํเนินงานใหเ้หมะสม  

 ๓) จดับุคลากรรบัผิดชอบและพฒันาใหม้ีความรูค้วามสามารถในการปฏิบติังานธุร การตามระบบท่ี

กาํหนดไว ้

 ๔) จดัหา Hardware และ Software ใหส้ามารถรองรบัการปฏิบติังานดา้นธุรการได ้ตามระบบท่ีกาํหนดไว ้ 

 ๕) ดาํเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกาํหนดไวโ้ดยยึดหลกัความถกูตอ้ง รวดเร็ว ประหยดัและคุม้ค่า  

 ๖) ติดตาม ประเมินผลและปรบัปรุงงานธุรการใหม้ีประสิทธิภาพ  

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

  ๒) ระเบียบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) รวบรวมประมวลวิเคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลูท่ีจะใชใ้นการประชมุคณะกรรมการ สถานศึกษาขัน้

พืน้ฐาน  

 ๒) สนบัสนนุขอ้มลูรบัทราบหรือดาํเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา ขัน้พืน้ฐาน  

 ๓) ดาํเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชมุคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน  

 ๔) จดัทาํรายงานการประชมุและแจง้มติท่ีประชมุใหผู้เ้กี่ยวขอ้งเพื่อรบัทราบดาํเนิน การหรือถือปฏิบติั

แลว้แต่กรณี  

 ๕) ประสานการดาํเนินงานตามมติการประชมุในเร่ืองการอนมุัติอนญุาต สั่งการ เรง่รดัการดาํเนินการ

และรายงานผลการดาํเนินหารใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานทราบ ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง 

กฎกระทรวงว่าดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. ๒๕๔๕  



๓. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

 แนวทางการปฏิบัติ  

  ๑) สาํรวจระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศ  

  ๒) จดัทาํทะเบียนเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศ  

  ๓) จดัระบบฐานขอ้มลูของสถานศึกษาเพื่อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษาให ้

สอดคลอ้งกบัระบบฐานขอ้มลูของเขตพืน้ท่ีการศึกษา   

  ๔) พฒันาบุคลากรผูร้บัผิดชอบระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศใหม้ีความรูค้วาม สามารถ

และทกัษะในการปฏิบติัภารกิจ  

  ๕) จดัระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศเชื่อมโยงกบัสถานศึกษาอื่น เขตพืน้ท่ีการศึกษา และ

ส่วนกลาง 

  ๖) นาํเสนอและเผยแพร่ขอ้มลูสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสมัพนัธ์  

  ๗) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศและปรบัปรุงพฒันา เป็นระยะ ๆ  

  ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

   พระราชบญัญัติขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

๔. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  

แนวทางการปฏิบติั  

 ๑) จดัใหม้ีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  

 ๒) พฒันาบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา  

 ๓) ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรว่มมอืความชว่ยเหลือ เพื่อส่งเสริม 

สนบัสนนุงานการศึกษาของสถานศึกษา  

 ๔) เผยแพรข่อ้มลูเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ   

 ๕) กาํหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรูร้ะหว่างเครือข่ายการ ศึกษาท่ีเกี่ยวขอ้ง

กบัสถานศึกษา  

 ๖) ใหค้วามรว่มมือและสนบัสนนุทางวิชาการแกเ้ครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษา และเขตพืน้ท่ี

การศึกษาอย่างต่อเน่ือง  

 ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑ ) พระราชบญัญัติขอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  



  ๒) ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการใหข่้าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๙ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

๕. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคก์ร  

 ๕.๑ การจดัระบบการบริหาร  

 แนวทางการปฏิบติั  

  ๑) ศึกษาวิเคราะหโ์ครงสรา้ง ภารกิจการดาํเนินงาน ปริมาณ คณุภาพและ สภาพของ

สถานศึกษา  

  ๒) วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทาํงานและ

การบริหารงานของสถานศึกษา  

  ๓) นาํเสนอคณะกรรมการเขตพืน้ท่ีการศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการ แบ่งส่วน

ราชการในสถานศึกษา  

  ๔) ประกาศและประชาสมัพนัธใ์หส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 

  ๕) ดาํเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการท่ี กาํหนด  

  ๖) ติดตามประเมินผลและปรบัปรุงการจดัระบบบริหารใหป้ระสิทธิภาพ  

  ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

   พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

 ๕.๒ การพฒันาองคก์ร  

 แนวทางการปฏิบติั  

  ๑) ศึกษา วิเคราะหข์อ้มลู สภาพปัจจบุนัปัญหาและความตอ้งการจาํเป็นในการ พฒันาองคก์ร

ของสถานศึกษา  

  ๒) กาํหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลมุโครงสรา้ง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี 

และกลยทุธใ์หส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจบุนั ปัญหาและความตอ้งการจาํเป็นของสถานศึกษา  

  ๓) ดาํเนินการพฒันาบุคลากรใหม้ีความรูท้กัษะเจตคติความสามารถท่ีเหมาะสม กบั

โครงสรา้งภารกิจเทคโนโลยีและกลยทุธของสถานศึกษา  

  ๔) กาํหนดเป้าหมายผลผลิต ผลลพัธต์วัชีว้ดัในการปฏิบติังานของบุคลากร  

  ๕) ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ือง

และสมํ่าเสมอ  



  ๖) นาํผลการประเมินไปใชใ้นการปรบัปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติั งานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข อง พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๖. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) สาํรวจขอ้มลูดา้นเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  

 ๒) วางแผน กาํหนดนโยบายและแนวทางการนาํนวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการ ศึกษามาใชใ้นการ

บริหารและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา  

 ๓) ระดมจดัหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหง้านดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา  

 ๔) สนบัสนนุใหบุ้คลากรนาํนวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใชใ้นการ บริหารและพฒันา

การศึกษา 

 ๕) ส่งเสริมใหม้ีการพฒันาบุคลากรใหม้ีความรูค้วามสามารถและทกัษะในการผลิตรวม ทัง้การใช้

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคณุภาพและประสิทธิภาพ  

 ๖) ส่งเสริมใหม้ีการวิจยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

 ๗) ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและ เหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู ้ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ข

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  

๗. การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) สาํรวจปัญหาความตอ้งการจาํเป็นของดา้นวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไป  

 ๒) จดัระบบส่งเสริม สนบัสนนุและอาํนวยความสะดวกในการบริหารงานดา้นวิชาการ งบประมาณ 

บุคลากรและบริหารทั่วไป  

 ๓) จดัหาส่ือวสัดอุปุกรณเ์ทคโนโลยีท่ีเหมาะสม เพื่อสนบัสนนุและอาํนวยความสะดวก ในการ

ปฏิบติังานทกุดา้น  

 ๔) ติดตาม ประเมินผลการสนบัสนนุและอาํนวยความสะดวกในการปฏิบติังานของ บุคลากรในดา้น

ต่าง ๆ  



 ๕) นาํผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไ้ขเพื่อใหก้ารสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวก ดา้นต่าง ๆ ใหม้ี

ความยึดหยุ่นคล่องตวัและมีประสิทธิภาพ  

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. 

๒๕๔๕  

  ๒) พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖.  

  ๓) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจดั การศึกษาขัน้

พืน้ฐานหรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นว่า พ.ศ.๒๕๔๖  

๘. การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) กาํหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของ สถานศึกษา 

 ๒) บาํรุงดแูลและพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยู่ใน สภาพท่ีมั่นคง 

ปลอดภยัเหมาะสมพรอ้มท่ีจะใชป้ระโยชน ์

 ๓) ติดตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา เพื่อใหเ้กิดความ

คุม้ค่าและเอือ้ประโยชนต่์อการเรียนรู ้ 

 ๔) สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถาน ศึกษา ระเบียบ

กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการใชอ้าคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และแกไ้ขเพิ่มเติม  

๙. การจัดทาํสาํมะโนผู้เรียน  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) ประสานงานกบัชมุชนและทอ้งถิ่นในการสาํรวจขอ้มลูจาํนวนนกัเรียนท่ีจะเขา้ รบับริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  

 ๒) จดัทาํสาํมะโนผูท่ี้จะเขา้รบับริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  

 ๓) จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากการสาํมะโนผูเ้รียน เพื่อใหส้ามารถนาํขอ้มลูมาใช ้ไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ  

 ๔) เสนอขอ้มลูสารสนเทศการสาํมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพืน้ท่ีการศึกษารบัทราบ  

  



 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ ๒) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. ๒๕๔๕  

๑๐. การรับนักเรียน  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) ใหส้ถานศึกษาประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพืน้ท่ีบริการการศึกษารว่มกนั และเสนอขอ้ตกลง

ใหเ้ขตพืน้ท่ีการศึกษาเห็นชอบ  

 ๒) กาํหนดแผนการรบันกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพืน้ท่ีการ ศึกษา  

 ๓) ดาํเนินการรบันกัเรียนตามแผนท่ีกาํหนด  

 ๔) รว่มมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น ชมุชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ี มีปัญหาในการเขา้

เรียน  

 ๕) ประเมินผลและรายงานผลการรบัเด็กเข าเรียนให เขตพืน้ท่ีการศึกษารบัทราบ 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ ๒) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. ๒๕๔๕  

๑๑. การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั  

แนวทางการปฏิบติั  

 ๑) สาํรวจความตอ้งการในการเขา้รบับริการการศึกษาทกุรูปแบบทัง้ในระบบ นอก ระบบ และอธัยาศยั  

 ๒) กาํหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษา ทัง้การศึกษา

ในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอธัยาศยั ตามความตอ้งการของผูเ้รียน และทอ้งถิ่นท่ี

สอดคลอ้งกบั แนวทางของเขตพืน้ท่ีการศึกษา  

 ๓) ดาํเนินการจดัการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง หรือทัง้ ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ

ศกัยภาพของสถานศึกษา  

 ๔) ประสานเชื่อมโยงประสานความรว่มมือและส่งเสริมสนบัสนนุการจดัการศึกษา ของบุคคล ชมุชน 

องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื่นท่ีจดัการศึกษา  

 ๕) ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทัง้ในระบบ นอกระบบ และตาม

อธัยาศยัเพื่อปรบัปรุงแกไ้ขพฒันาใหม้ีประสิทธิภาพต่อไป  



 ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๑๒. การส่งเสรมิกิจการนักเรียน  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) วางแผนกาํหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษาโดย สนบัสนุนให้

นกัเรียนไดม้ีส่วนรว่มในกระบวนการวางแผน  

 ๒) ดาํเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนนุใหน้กัเรียนไดม้ีส่วนรว่ม ในการจดักิจกรรม

อย่างหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน  

 ๓) จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรูจ้ากประสบการณจ์ริง ฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้คิดเป็น ทาํเป็น รกัการ

อ่านและเกิดการใฝ่รูอ้ย่างต่อเน่ือง  

 ๔) สรุปและประเมินผลเพื่อปรบัปรุงแกไ้ข การส่งเสริมกิจการนกัเรียน เพื่อใหก้ารจดั กิจกรรมเกิด

คณุค่าและประโยชนต่์อผูเ้รียนอย่างแทจ้ริง 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ ๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจดักิจกรรมของสถานศึกษา สงักดั กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. ๒๕๓๒  

๑๓. การประชาสมัพนัธ ์ 

แนวทางการปฏิบติั  

 ๑) ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพรข่่าวสารขอ้มลูและผลงานของสถานศึกษา รวมทัง้ความตอ้งการ

ในการไดร้บัข่าวสารขอ้มลูทางการศึกษาของชมุชน  

 ๒) วางแผนการประชาสมัพนัธ์ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนรว่มของบุคคล ชมุชน องคก์ร สถาบนั

และส่ือมวลชนในทอ้งถิ่น  

 ๓) จดัใหม้ีเครือข่ายการประสานงานประชาสมัพนัธ ์ 

 ๔) พฒันาบุคลากรผูร้บัผิดชอบงานประชาสมัพนัธ้ใหม้ีความรูค้วามสามารถในการ ดาํเนินการ

ประชาสมัพนัธผ์ลงานของสถานศึกษา  

 ๕) สรา้งกิจกรรมการประชาสมัพนัธใ์นหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลกัการมีส่วนรว่มของเครือข่าย

ประชาสมัพนัธ ์ 



 ๖) ติดตามประเมินผลการประชาสมัพนัธ์เพื่อใหท้ราบถึงผลท่ีไดร้บัและนาํไป ดาํเนินการปรบัปรุงแกไ้ข

พฒันาใหเ้หมาะสมต่อไป  

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

  ๒) ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการใหข่้าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๙ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

  ๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการประชาสมัพนัธแ์ละการใหข่้าวราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม  

๑๔. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชมุชน องคก์รและหน่วยงานอ่ืน  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) กาํหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนนุและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชมุ ชน องคก์รและ

หน่วยงานอื่น  

 ๒) ใหค้าํปรกึษา แนะนาํ ส่งเสริม สนบัสนนุ และประสานความรว่มมอืในการจดั การศึกษารว่มกบั

บุคคล ชมุชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื่นท่ีจดัการศึกษา 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ ๒) พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๑๕. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) วิเคราะหส์ภาพปัจจบุนั ปัญหาตามโครงสรา้งและภารกิจสถานศึกษา  

 ๒) วิเคราะหค์วามเส่ียงของการดาํเนินงาน กาํหนดปัจจยัเส่ียงและจดัลาํดบัความเส่ียง  

 ๓) กาํหนดมาตรการในการป้องกนัความเส่ียงในการดาํเนินงานของสถานศึกษา  

 ๔) วางแผนการจดัระบบการควบคมุภายในสถานศึกษา  

 ๕) ใหบุ้คลากรท่ีเกี่ยวขอ้งทกุฝ่ายนาํมาตรการป้องกนัความเส่ียงไปใชใ้นการควบคมุ การดาํเนินงาน

ตามภารกิจ  

 ๖) ดาํเนินการควบคมุตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการท่ีสาํนกังานตรวจเงินแผ่นดิน กาํหนด 

 ๗) ประเมินผลการดาํเนินการควบคมุภายใน ตามมาตรการที่กาํหนดและปรบัปรุง ใหเ้หมาะสม  



 ๘) รายงานผลการประเมินการควบคมุภายใน  

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  ๑) พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ ๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคมุ ภายใน พ.ศ. 

๒๕๔๔  

๑๖. งานบริการสาธารณะ  

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) จดัใหม้ีระบบการบริการสาธารณะ  

 ๒) จดัระบบขอ้มลูขา่วสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้ริการต่อสาธารณะ  

 ๓) ใหบ้ริการขอ้มลู ข่าวสารและบริการอื่น ๆ แก สาธารณชน ตามความเหมาะสม และศกัยภาพของ

สถานศึกษา  

 ๔) พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณะใหม้ีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อ ผูม้ารบับริการ  

 ๕) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรบับริการ 

 ๖) นาํผลการประเมินมาปรบัปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ  

 ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง  

  พระราชบญัญัติขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

๑๗. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 

แนวทางการปฏิบัติ  

 ๑) จดัใหม้ีบุคลากรรบัผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศกัยภาพของผูป้ฏิบติังาน  

 ๒) ใหผู้ท่ี้รบัผิดชอบงานวางแผนการปฏิบติังาน และดาํเนินงานใหส้ร็จสิน้ตามภารกิจ ท่ีไดร้บั

มอบหมาย  

 ๓) กาํกบั ติดตาม การดาํเนินงานของผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย  

 ๔) ประเมินผลการปฏิบติังานของผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง พระราชบญัญัติ

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

 

 


