


 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

                   ชื่อเอกสาร        :   ปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
    ของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
               ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถปุระสงค์  
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
เป็นคู่มือที่ใช้สำหรับการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ใน 2 ด้าน คือ 
1. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น หมายถึง  การทำงานร่วมกับ
หน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
  หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     หน่วยงานภายนอก หมายถึง  หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
                     1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 



                       1.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                      1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       2.  การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของส่วนราชการนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                    2.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนอกสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
                     2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาตัดสินใจ 
                       2.3 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่นภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                      2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
1.  การสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน/นอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. คำสั่งการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา 
 3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทำงานร่วมกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกสำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

เห็นชอบ 

เสนอแนวทางการปฏิบตัิงานให้ผู้มี
อำนาจพิจารณา 

-  

ไมเ่ห็นชอบ 

ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอื่น 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงานใน/นอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือหา
แนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน 
 

ติดตามประเมินผล สรุป รายงานผล  
และเผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 
 
 

 



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  การปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับการมอบหมาย กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 
วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายนอกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจหน้าท่ีของ
หน่วยงานใน/นอกสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา เพื่อหาแนวทาง
ปฏิบัติงานร่วมกัน 

ทุกครั้งทีม่ีการ
ประสานงาน 

บุคลากรมีความรู้ความ
เข้าใจ สามารถวิเคราะห์
งาน ภารกิจได้ถูกต้อง 
เหมาะสม 

กลุ่มนิเทศฯ 

2. 
 

 
 
 

2.  เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณา
ตัดสินใจ 
 
 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ประสานงาน 

ดำเนินการไดร้วดเร็ว 
ทันเวลา 

กลุ่มนิเทศฯ 

3.  
 

3.ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนหน่วยงานอื่นภายในสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ประสานงาน 

สามารถปฏิบัติงานให้ความ
ร่วมมือ จนบรรลุ
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 

กลุ่มนิเทศฯ 

 
4. 
 
 

 4.ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิของ
หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมทั้งเผยแพร่
ผลงานต่อหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ประสานงาน 

มีการรายงานผลแก่
ผู้เกี่ยวข้อง ท่ีเป็นปัจจุบัน 

กลุ่มนิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง  :  
                         1. พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
   2. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
   3. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกาบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

คำอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กจิกรรมงานหรือการปฏบิตัิ                การตัดสินใจ           ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอำนาจ
หน้าที่ของหนว่ยงานทีร่่วมปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้ผู้มีอำนาจพิจารณา 

 

ประสาน ส่งเสรมิ สนับสนุนและปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนนุหน่วยงานอืน่ 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
และเผยแพร ่




