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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานประสานงาน  

 

 

 

โดย 

นางสาวชไมพร  ศิริวรรณ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
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ค าน า 

งานประสานงาน เป็นเครื่องมือในการสื่อสารระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกประสานงาน
ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงาน
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน คู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง  งานประสานงาน  จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบและเกี่ยวข้องกับงานประสานงานในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนิน งาน ได้อย่างถูกต้องและ                             
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
                                                                          นางสาวชไมพร  ศิริวรรณ 
                                                                               กรกฎาคม 2564 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1.1 เพื่อใหการด าเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่นมีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
1.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการท างานระหวางหนวยงานภายในและ 

ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
2. ขอบเขต (Scope) 

ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาท่ีจะต้อง
ติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
3. ค าจ ากัดความ 
“เจาหนาที่” หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูบังคับบัญชาตามล าดับชั้น” หมายถึง รองผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ 
ควบคุมดูแลงานกลุมอ านวยการ /ผูอ านวยการกลุมอ านวยการ 
“ผ ูอ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา และผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน 
สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกรและบุคคลภายนอก 
ส านักงาน 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 เจาหนาที่ศึกษา วิเคราะหภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและจ าเปนตอการประสานงาน 
4.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
4.3 น าเสนอข้อมูลและวิธีการเผยแพรขอมูลใหผูบังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
4.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการด าเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
4.5 ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจงหนวยงานตาง ๆ ทราบ 
4.6 ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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5. ผังกระบวนการงานประสานงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจ ข้อมูลตามภารกิจงาน 

ติดต่อจดัหา รวบรวมข้อมูล ตามทีไ่ด้รับการประสานงานหน่วยงาน 

น าเสนอข้อมูล  

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 


