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ค าน า 

คููมือการปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน
ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษาูส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรีูเขตู2ูเพื่อให้การ
ด าเนินงานมีประสิทธิภาพูถูกต้องูและเป็นปัจจุบันูและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขต
พื้นที่การศึกษาูจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการูสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียด
ของกระบวนการงานต่างูๆูให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกันูมุ่งสู่การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพูเพ่ือน าปัญหาูอุปสรรคูไปปรับปรุง 
แก้ไขเพิ่มเติมเนื้อหาของคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
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 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประสานงานข้อมลูพื้นฐานของหน่วยงาน 
ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประสานงานข้อมูลพืน้ฐานของหน่วยงานภายใน 
และภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



 

1. งานประสานงานข้อมูลพืน้ฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพืน้ที่การศกึษา  
 
2. ว ัตถปุระสงค   

2.1 เพูื่อให้การด ูาเนูินงานประสานงานขู้อมูลพูื้นฐานของหนู่วยงานภายในและภายนอกูเขตพูื้นที่
การศูึกษามีประสิทธิภาพูถูกตู้อง และเป ูนปูัจจุบูัน 

2.2 เพูื่อการตูิดตู่อประสานงานข้อมูลพูื้นฐานการท ูางานระหวู่างหนู่วยงานภายในและูภายนอกให้เกูิด
ประโยชน์ตู่อสว่นรวม 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานขู้อมูลพูื้นฐานของหนู่วยงานภายในูและภายนอกส านูักงานเขตพูื้นทีู่การศูึกษาที่จะตู้อง
ตูิดตู่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพูื่อให้การปฏูิบูัตูิงานบรรลตุามวูัตถุประสงค์และูเกูิดประโยชน์สูงสดุรว่มกูัน 

 
4. ค าจ  าก ัดความ 

 “เจู้าหนู้าที่” หมายถูึง ผู้ที่ไดู้รับมอบหมายใหู้ปฏูิบูัตูิงานน้ี 
 “ส านูักงานเขตพูื้นที่การศูึกษา” หมายถูึง ส านูักงานเขตพูื้นที่การศูึกษาประถมศึกษาูและูส านูักงาน

เขตพูื้นที่การศูึกษามัธยมศูึกษา 
 “ผู้บูังคูับบูัญชาตามล าดูับชูั้น” หมายถูึง รองผู้อ ูานวยการส านูักงานเขตพูื้นที่การศูึกษาทีู่ควบคุมดููแล

งานกลุ่มอ ูานวยการู/ผู้อ ูานวยการกลุ่มอ ูานวยการู 
ู“ผู้อ ูานวยการส านูักงานเขตพูื้นที่การศูึกษา” หมายถึง ผู้อ ูานวยการส านูักงานเขตพูื้นทีู่การศูึกษา

ประถมศูึกษา และผู้อ ูานวยการส ูานูักงานเขตพูื้นที่การศูึกษามัธยมศูึกษาู 
ู“ประสานงานภายใน” หมายถูึง ภายในส านูักงานเขตพูื้นที่การศูึกษาและสถานศึกษาในสงักูัด 
 “ประสานงานภายนอก” หมายถูึง ประสานงานกูับหนู่วยงาน องค์กรูและบูุคคลภายนอกส านูักงาน 

 
5. ขั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 เจู้าหนู้าที่ศึกษา วูิเคราะห์ ภารกูิจและรวบรวมขู้อมูลสารสนเทศที่เกูี่ยวข้องและูจ าเป ูนตู่อการ
ประสานงาน 

5.2 เจู้าหนู้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแตู่ละหนู่วยงานเพูื่อสะดวกตู่อการคู้นหา 

5.3 น ูาเสนอข้อมูล และวูิธูีการเผยแพรู่ข้อมูล ใหู้ผู้บูังคับบูัญชาตามล าดูับพูิจารณาเห ูนชอบ 

5.4 รวบรวมข้อมูลพูื้นฐาน เพูื่อให้การด ูาเนูินงาน ประสานงานอยู่างมีประสิทธูิภาพ 
5.5 ประชาสูัมพูันธู์ภารกูิจงานูข้อมูลพูื้นฐานของส านูักงานเขตพูื้นที่การศึกษาแจ้งหนู่วยงานตู่าง ๆ 

ทราบ 
5.6 ปรูับปรุงข้อมูลให้ถูกตู้องเป ูนปูัจจุบูันูเพูื่อการตูิดประสานงานที่รวดเร ว 
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6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 

  
 
7. แบบฟอร มที่ใช ้ 

- 
8. เอกสารและหลักฐานทีเ่กีย่วข้อง 

   - 
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9. สรปุมาตรฐานงานส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาราชบรุี เขต 2 
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