
นางรำพัน ทองคำ 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ

คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน
งานประสานงาน

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2



ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 
ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
           - ไม่มี 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน      งานประสานงานขอมลูพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขต
พื้นที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

วัตถุประสงค  
    2.1 เพื่อใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

        2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพื้นฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
เจาหนาที่ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมลูสารสนเทศ
ที่เกี่ยวของและจําเปนตอการประสานงาน 

3 วัน ทะเบียนขอมูลพืน้ฐานของ
หนวยงานภายในและ
ภายนอกเขตพื้นที่
การศึกษา 

2. 
เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อ
สะดวกตอการคนหา 

3 วัน 

3. 
นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบญัชา
ตามลาํดับพิจารณาเห็นชอบ 

4. ประสานขอมูลสารสนเทศพื้นฐาน เพื่อใหการดําเนินงาน 
ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

การประสานงานระหวาง
หนวยงานภายในและ
ภายนอกมีประสิทธิภาพ 

ศึกษา  วิเคราะห และ
รวบรวมขอมล

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล
ผานผูบังคับบญัชา

   ประสานขอมลูสารสนเทศ 
ในรปแบบตางๆ
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน     งานประสานงาน (ตอ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค  

2.1 เพื่อใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพื้นฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกใหเกดิประโยชนตอสวนรวม 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. 
ประชาสมัพันธภารกิจงาน ขอมลูพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแจงหนวยงานตาง ๆ ทราบโดยรูปแบบที่หลากหลาย 

6. 
ปรับปรุงขอมูลสารสนเทศใหถูกตองเปนปจจุบัน      เพื่อการติด
ประสานงานที่รวดเร็ว 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง :  

         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
           -        ไมมี
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน  
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ประชาสมัพันธแจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปนปจจุบัน 




