
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นางยุวรา  สายเสมา   

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการ 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มงานประสานงาน 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมอืข้ันตอนการดําเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 
                                     ภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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           1. ช่ืองาน : งานประสานงานขอมลูพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
           2. วัตถุประสงค 

2.1 เพื่อใหการดําเนนิงานประสานงานขอมลูพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธภิาพ ถูกตอง และเปนปจจบุัน 

2.2 เพื่อการติดตอประสานงานขอมูลพื้นฐานการทาํงานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่จะตองติดตอประสานงานอยางสมํ่าเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกนั 
           4. คาํจาํกดัความ  

“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานน้ี 
“สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบงัคับบัญชาตามลําดับช้ัน” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

ควบคมุดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอาํนวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานกังาน  
             5. ข้ันตอนการปฏิบติังาน 

5.1 เจาหนาที่ศึกษา วเิคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมลูสารสนเทศท่ีเก่ียวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมลู  แยกขอมลูของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเหน็ชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนนิงาน ประสานงานอยางมปีระสทิธภิาพ 
5.5  ประชาสมัพนัธภารกิจงาน ขอมูลพื้นฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจบุัน  เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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กลุมอำนวยการ

6. Flow chart  การปฏบัิติงาน       

 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
                 - 
8. เอกสารและหลกัฐานที่เกี่ยวของ 

                       - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นาํเสนอขอมูล และวิธกีารเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรบัปรุงขอมลูใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำ ก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มงานประสานงาน 
 

11. นางยุวรา  สายเสมา  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนสวัสดิกำรและ    
สวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

     มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1.1 กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดสวัสดิกำร กำรสงเครำะห์ให้ควำมช่วยเหลื อในด้ำนต่ำง ๆ                   
ตำมกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดสวัสดิกำรภำยในส่วนรำชกำร พ.ศ. 
2547  
  1.2 งำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของ  ชพค.,ชพส. ฌสอ. 
  1.3 งำนเชิญประชุมเกี่ยวกับ  ชพค.,ชพส. ฌสอ. 
              2. ปฏิบัติงำนตำมระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้องกับสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  



 

              3. กำรขอควำมร่วมมือ กำรประสำนงำน จำกจังหวัด อ ำเภอ และหน่วยงำนอื่น 
  - กำรจัดท ำหนังสือรับรองต่ำง ๆ ที่ไม่เก่ียวข้องกับกลุ่มอ่ืน หรือไม่เข้ำกลุ่มใดในส ำนักงำน 
              4. งำนกำรมำตรวจเยี่ยมของผู้บังคับบัญชำทุกระดับทุกกระทรวง ทบวง  กรม รวมทั้งกำรติดต่อ  
ประสำนงำนที่เกี่ยวกับกำรมำตรวจรำชกำรทุกกรณ ี
              6. กำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรเงินทุนหมุนเวียนและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
              7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 

------------------------------------------------------------ 


