
นางราํพนั ทองคํา 
ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ

คู่มอืมาตรฐานปฏิบติังาน
งานประสานงาน

กลุ่มอํานวยการ
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 2



ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 
ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
           - ไม่มี 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน      งานประสานงานขอมลูพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขต
พื้นที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 

วัตถุประสงค  
    2.1 เพื่อใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

        2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพื้นฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
เจาหนาที่ศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมลูสารสนเทศ
ที่เกี่ยวของและจําเปนตอการประสานงาน 

3 วัน ทะเบียนขอมูลพืน้ฐานของ
หนวยงานภายในและ
ภายนอกเขตพื้นที่
การศึกษา 

2. 
เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อ
สะดวกตอการคนหา 

3 วัน 

3. 
นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบญัชา
ตามลาํดับพิจารณาเห็นชอบ 

4. ประสานขอมูลสารสนเทศพื้นฐาน เพื่อใหการดําเนินงาน 
ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 

การประสานงานระหวาง
หนวยงานภายในและ
ภายนอกมีประสิทธิภาพ 

ศึกษา  วิเคราะห และ
รวบรวมขอมล

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล
ผานผูบังคับบญัชา

   ประสานขอมลูสารสนเทศ 
ในรปแบบตางๆ
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน     งานประสานงาน (ตอ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค  

2.1 เพื่อใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพื้นฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกใหเกดิประโยชนตอสวนรวม 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. 
ประชาสมัพันธภารกิจงาน ขอมลูพื้นฐานของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาแจงหนวยงานตาง ๆ ทราบโดยรูปแบบที่หลากหลาย 

6. 
ปรับปรุงขอมูลสารสนเทศใหถูกตองเปนปจจุบัน      เพื่อการติด
ประสานงานที่รวดเร็ว 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง :  

         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
           -        ไมมี
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน  
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ประชาสมัพันธแจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปนปจจุบัน 




