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คู่มือปฏิบติังาน
กลุ่มอํานวยการ



คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุมอำนวยการ 

ช่ือ - สกุล  :  นางสาว นวพร แจงประดิษฐ 
ตำแหนง   :  นักจัดการงานท่ัวไป 
1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       วัตถุประสงค : เพื่อใหการประชุมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
       ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดำเนินงานที ่ เก ี ่ยวก ับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม  
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ
วาระการประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวของ และคำส่ัง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล (CD) 
       คำจำกัดความ :  
       “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
       “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอำนวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ลูกจางช่ัวคราว
และการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
       1. เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุมตางๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกำหนด (กอนการประชุม 2 สัปดาห) 
       2. เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวของ และ
ตรวจสอบความถูกตอง จัดทำตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
       3. เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการ
พิจารณา และนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
      4. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามในหนังสือ 
เชิญประชุม 
      5. เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการ เชิญผูบริหารสถานศึกษาและผูอำนวยการกลุม 
      6. เจาหนาท่ีนำตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและตรวจสอบความถูกตอง 
      7. เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผู บริหารสถานศึกษาและผูอำนวยการกลุม  
(กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
      8. เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอำนวยการกลุมเพื่อขอคำยืนยันการเขารวมประชุม (กอนการประชุม 
1-2 วัน) 
      9. เจาหนาท่ีเตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี ้

        9.1 จัดทำ power point เพื่อนำเสนอระหวางการประชุม 
        9.2 เตรียมปายช่ือ 

                  9.3 เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
          9.4 จัดเตรียมคาเบ้ียประชุม / คาพาหนะ 

        9.5 เตรียมใบเซ็นช่ือเขาประชุม 
          9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม 

  10. เจาหนาท่ีดำเนินการในวันประชุม 
        10.1 จัดหองประชุม 

          10.2 อำนวยความสะดวกระหวางการประชุม 
                   10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
              /11. เจาหนาท่ี… 



11. เจาหนาท่ีดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
  12. เจาหนาท่ีจัดทำมติท่ีประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม (2 สัปดาห) และคำส่ัง/ประกาศ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี ้
        12.1 นำเสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการพิจารณาเสนอรองผูอำนวยการกลุมในฐานะเลขานุการ 

      12.2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำส่ังและประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
        12.3 เจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอำนวยการกลุมอำนวยการนำเสนอรองผูอำนวยการและผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

     12.4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / รายงานการประชุม 
  1) มติท่ีประชุมโดยยอ 
      - แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็น  

ของผูเขาประชุมท่ีขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อแกในรายงานการประชุม 
         - แจงเวียนมติที ่ประชุมโดยยอใหกลุ มตางๆ ในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเพื่อดำเนินการใน 
สวนท่ีเกี่ยวของ 
     2) รายงานการประชุม 
         - เจาหนาท่ีจัดทำรายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอผูอำนวยการสำนักงา ผูอำนวยการกลุม 
ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 
     3) คำส่ังและประกาศสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      - เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามแลวดำเนินการแจงกลุมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของเพื่อ 
ดำเนินการตอไป 

13. เจาหนาท่ีดำเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวของ มติท่ีประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คำส่ัง
และประกาศตนฉบับในแฟมและสำเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/A… 



 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   /B… 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  /แบบฟอรม... 
 



แบบฟอรมท่ีใช : 
1) แบบฟอรมติดตามงาน 
2) แนวปฏิบัติ 
3) หนังสือเชิญประชุม 
4) ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5) แบบฟอรมเซ็นช่ือเขาประชุม 
6) มติท่ีประชุมโดยยอ 
7) รายงานการประชุม 
8) แบบฟอรมคำส่ัง / ประกาศ 
9) แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติท่ีประชุม 
เอกสาร / หลักฐานอางอิง : 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

2. ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
          วัตถุประสงค :  
           1) เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา 
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
           2) เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงาน 
สูระดับมาตรฐานสากล 
          3) เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         ขอบเขตของงาน : บริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 

    คำจำกัดความ :  
    “การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพื่อกอใหเกิดการเปล่ียนแปลง ท่ัวท้ังระบบ  

โดยมุงเนนการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคการ ทั้งนี ้ตองไดรับ 
ความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใชเครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการ 
วิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 
      “PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนำหลักเกณฑและแนวทางการบริหารองคการ 
ที่เปนเลิศ ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนาระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ โดยอาศัย
หลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวนสิ่งที่องคการดำเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
เมื่อตรวจพบวาเรื่องใดยังไมอยูในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองคการ
อยางตอเนื่องเพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

    “ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 

    “เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอำนวยการ 
    “เจาภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา กลุมนิเทศ- 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

    “คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหขับเคล่ือนงานพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

   “เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

/ข้ันตอน... 



      ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
       1. จัดประชุมช้ีแจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนาคุณภาพบริหาร
จัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปจจัยความสำเร็จอยางหนึ่งในการดำเนินการที่สำคัญ คือการมีสวนรวม
ของทุกคนในองคกรเพื่อท่ีจะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญประโยชนท่ีจะไดรับจากการดำเนินการดังกลาว 

     2. คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดทำแผนดำเนินการ  
เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควรประกอบดวย 2 คณะ คือ 
           2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
       หนาท่ี : ใหนโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมท้ังเปนผูผลักดันและใหการสนับสนุนในทุกเรื่อง
เพื่อใหการดำเนินการเปนไปตามแผนท่ีกำหนด 

    องคประกอบ : ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตางๆ ของสวนราชการ คือหัวหนาสวนราชการ  
รองหัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงานท่ีรายงานโดยตรงตอหัวหนาสวนราชการ 
           2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 

     หนาท่ี : ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและทิศทางท่ีไดรับจาก  
คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) โดยจัดทำ
ลักษณะสำคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทำ
รายงานผลการดำเนินการเบ้ืองตนของสวนราชการ 

     องคประกอบ : ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการท่ีทำหนาท่ีรองประธานของคณะกรรมการติดตาม 
และกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ทำหนาท่ีประธานในคณะกรรมการ 
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 

     - เจาหนาท่ีท่ีทำหนาท่ีเปนเจาภาพในแตละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมท้ัง 6 หมวด  
ตองเปนผูท่ีมีความรอบรูเปนอยางดีในงานท่ีเกี่ยวของในแตละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

    - ทีมงานในแตละหมวดท้ัง 6 หมวด ดำเนินการรวมกันในหมวดท่ี 7 
     3. สรางความเขาใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทำลักษณะสำคัญขององคกรและประเมิน

องคการดวยตนเอง 7 หมวด เพื่อใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) มีความรู 
ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 

     4. จัดทำลักษณะสำคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ คณะกรรมการพฒันา 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองรวมกันจัดทำลักษณะสำคัญขององคการเพื่อใหเขาใจและเห็นภาพรวม 
ขององคการตรงกัน เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนาลักษณะสำคัญขององคการแบงเปน 2 หัวขอ ไดแก 

4.1 ลักษณะองคการ ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  
ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 

4.2 ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรท่ีสวนราชการเผชิญอยูในปจจุบัน 
     5. จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม 7 หมวด เมื่อจัดทำ  

ลักษณะสำคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเห็นภาพรวมขององคกรตรงกัน จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวดโดยการเขียนรายงานเพื่อใหเห็นถึงผลการดำเนินการบริหารจัดการของสวนราชการ 
ท่ีเปนอยูในปจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 

         หมวดท่ี 1 การนำองคการ เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการดำเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน  
เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว คานิยม ความคาดหวังในผลการดำเนินการ รวมถึงการใหความสำคัญกับผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินวาสวนราชการมีการกำกับดูแลตนเองท่ีดี ดำเนินการเกี ่ยวกับความรับผิดชอบ 
ตอชุมชนอยางไร 
 

       /หมวดท่ี 2… 



        หมวดท่ี 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็น ยุทธศาสตร เปาประสงค  
เชิงยุทธศาสตร และกลยุทธหลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อนำไปปฏิบัติและวัดผลความกาวหนา 

        หมวดท่ี 3 การใหความสำคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการตรวจประเมินวาสวนราชการ 
กำหนดความตองการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร รวมถึงสวนราชการ 
มีการดำเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย การกำหนดปจจัยที่สำคัญที่ทำให
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียมีความพึงพอใจ 

        หมวดท่ี 4 การวัด การวิเคราะห และการจัดการความรู เปนการตรวจประเมินวาสวนราชการเลือก รวบรวม  
วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรูอยางไร 

        หมวดท่ี 5 การมุงเนนทรัพยากรบุคคล เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและระบบการเรียนรูของบุคลากร 
และการสรางแรงจูงใจ ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยางเต็มท่ีเพื่อใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงค 
และแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทำงาน 
การสรางบรรยากาศท่ีเอื้อตอการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะนำไปสูผลการดำเนินการท่ีเปนเลิศ 

       หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสำคัญท้ังหมดของการจัดการกระบวนการ 
การใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอื่นท่ีสำคัญท่ีชวยสรางคุณคาแกผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจ
ของสวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีสำคัญตาง ๆ 

       หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโนมของสวนราชการ ในมิติตางๆนอกจากนี้  
ตองตรวจประเมินผลการดำเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวนราชการหรือองคกรอื่นท่ีมีภารกิจคลายคลึงกัน 

   6. ดำเนินการในขอท่ี 2 – 5 นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององคกร ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ ลักษณะองคกร และ
ความทาทายขององคกร นำผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สูการพัฒนาองคกรจุดเดนสามารถดำเนินตอไป จุดดอย
ตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสูการปรับปรุงองคกรเพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกร
สูความเปนเลิศตอไป 
     7. กำกับ ติดตาม การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด เปนระยะๆ อยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ 
     8. ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะๆ อยางตอเนื่องและ
สม่ำเสมอ 
             9. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

      /ผลการดำเนินการ... 



 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. แบบฟอรมท่ีใช : แบบฟอรมตามสำนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด 
11. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
      11.1 คูมือแนวทางดำเนินการ ตัวช้ีวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ 
      11.2 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
      11.3 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

        11.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
3. ช่ืองาน : งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 

     วัตถุประสงค : 
       1) เพื ่อใหการดำเนินงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
มีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

     2) เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพื้นฐานการทำงานระหวางหนวยงานภายในและภายนอกใหเกิดประโยชน 
ตอสวนรวม 

     3) ขอบเขตของงานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ำเสมอ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและเกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

     คำจำกัดความ : 
         “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
         “สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษามัธยมศึกษา 
        “ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน” หมายถึง รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีควบคุมดูแลงาน 

กลุมอำนวยการ / ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 
        “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  

และผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
          “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
          “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอกสำนักงาน 

/5) ข้ันตอน… 



     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  
         1. เจาหนาท่ีศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและจำเปนตอการประสานงาน 

           2. เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
         3. นำเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับพิจารณาเห็นชอบ 
         4. รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพื่อใหการดำเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
         5. ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพื้นฐานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจงหนวยงานตางๆ ทราบ 

           6. ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน เพื่อการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
       Flow chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   แบบฟอรมท่ีใช : - 
     เอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวของ : - 
 
 
 
 




