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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

ค ำน ำ 
 

 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดให้มีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษำ จ ำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง กำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.2560 และฉบับที่  2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอำนวยกำร  2) กลุ่มนโยบำยและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 4) กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 6) กลุ่มพัฒนำ
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  7) กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  8) กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ  9) หน่วยตรวจสอบภำยใน และ10) กลุ่มกฎหมำยและคดี 
 กลุ่มอ ำนวยกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ท่ีส าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ด าเนินการเกี่ยวกับ

งานช่วยอ านวยการ  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ เลือกตั้งและสรรหำ
กรรมกำรและอนุกรรมกำร ประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยจำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ 
หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน 
 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น เพ่ือให้ กำรปฏิบัติงำน
งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งำน ประกอบด้วย งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อม งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ และ งำนรักษำควำมปลอดภัย ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำร
พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้สูงขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในกำรงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  ส่งผลให้โรงเรียนสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีระบบ พัฒนำ
คุณภำพได้บรรลุมำตรฐำนกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำ  

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อ ำนวยกำร สพม.อบอจ 
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งำนงำนประชำสัมพันธ์ 
1. ชื่องำน : งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบริหำรกำรประชำสัมพันธ์ วิเครำะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำร ผลกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้หน่วยงำน บุคลำกร ชุมชนและประชำชนทั่วไปได้รับทรำบ
ทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงกำรผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำรประชำสัมพันธ์ สร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้ง
ภำยในและภำยนอกองค์กร กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำร กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและกำรให้บริกำรข้อมูล
ข่ำวสำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ กำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ์ ” หมำยถึง กำรวิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำร โครงกำรนโยบำย ควำม
เคลื่อนไหวทำงกำรศึกษำ ทรัพยำกรและกิจกำรอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือน ำไปสู่องค์ควำมรู้และสื่อประชำสัมพันธ์ 
            “ ข้อมูลข่ำวสำร ” หมำยถึง   สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว  ข้อเท็จจริง ข้อมูล  หรือ สิ่งใดๆ  
ไม่ว่ำกำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ  และไม่ว่ำ     จะได้จัดท ำ
ไว้ในรูปของเอกสำร  แฟ้ม รำยงำน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภำพวำด  ภำพถ่ำย ไฟล์ภำพ ไฟล์เอกสำร กำร
บันทึกภำพหรือเสียงกำรบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 
            “เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยในองค์กร ” หมำยถึง สถำนศึกษำหรือกลุ่มเครือข่ำยสถำนศึกษำ
สังกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ หรือมัธยมศึกษำรวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
            “เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ภำยนอกองค์กร ” หมำยถึง  หน่วยงำนองค์กรภำครัฐ    เอกชน  และ
ท้องถิ่น   องค์กรชุมชน  สถำนประกอบกำร  สื่อมวลชนและบุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
            “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
            “คณะท ำงำน ” หมำยถึง   บุคลำกรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เป็นกำรเฉพำะใน
แต่ละภำรกิจ 
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           “กำรเผยแพร่กิจกำรและผลงำน ” หมำยถึง   กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรงำนบริหำรจัดกำรศึกษำ
และผลงำนอื่นๆของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือศึกษำวิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง กับกำร
ก ำหนดเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
                     2.ส ำรวจข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งเครือข่ำยภำยในและภำยนอกองค์กร  แล้ว
จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ และบุคลำกรผู้ที่เก่ียวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์ 
                     3.จัดท ำหลักเกณฑ์ข้อก ำหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำย
กำรประชำสัมพันธ์ 
                     4.รวบรวมข้อมูลข่ำวสำรด้วยระบบเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
                     5.น ำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบกำรประสำนงำนให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติ 
                     6.วำงแผน วิเครำะห์ และบริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำรพัฒนำสื่อไอทีพิจำรณำเลือกสื่อให้
ตอบสนองจุดมุ่งหมำย ประกำศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก ำหนด แนวปฏิบัติ  
รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนให้บุคลำกร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ นักประชำสัมพันธ์และ
สถำนศึกษำได้ทรำบและน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรติดต่อและส่งข่ำวประชำสัมพันธ์ 
                     7.ติดตำมข่ำวสำร ควำมเคลื่อนกำรศึกษำ รวบรวมข้อมูลองค์ควำมรู้ ผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ (e- Network) 
                     8.จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
                     9.จัดกิจกรรมเสริมกำรประชำสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ำยมีส่วนร่วมในกำรประชำสัมพันธ์ 
                     10.ตรวจสอบประเมินผล  กำรประสำนงำน  เครือข่ำยประชำสัมพันธ์แล้วน ำผลมำวำงแผน
พัฒนำปรับปรุงงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระรำชบัญญ ติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
  8.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร   พ.ศ. 
2529   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำรพ.ศ. 2525  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งำนงำนประชำสัมพันธ์ 
1. ชื่องำน : งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวและผลงำน 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและเสริมสร้ำง ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกิจกำรและผลงำนของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำให้หน่วยงำน  บุคคล ชุมชน  และสำธำรณชนทั่วไปได้รับทรำบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมถึงกำรสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กรกำรจัดท ำข้อมูล
ข่ำวสำร  กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร  และกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ข้อมูลข่ำวสำร ”  หมำยถึง สิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำว  ข้อเท็จจริงข้อมูล  หรือ      สิ่งใดๆ  
ไม่ว่ำกำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ  และไม่ว่ำ     จะได้จัดท ำ
ไว้ในรูปของเอกสำร  แฟ้ม รำยงำน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภำพวำด  ภำพถ่ำย  ไฟล์ภำพ ไฟล์เอกสำร  
กำรบันทึกภำพหรือเสียงกำรบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์  หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรำกฏได้ 
          “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ” หมำยถึง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
          “คณะท ำงำน ” หมำยถึง   บุคลำกรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่เป็นกำรเฉพำะในแต่
ละภำรกิจ 
           “กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำน ” หมำยถึง กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรงำนบริหำรจัด
กำรศึกษำและผลงำนอ่ืนๆของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสถำนศึกษำในสังกัด 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
          5.1กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
 5.1.1 แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือศึกษำวิเครำะห์ระเบียบกฎหมำย หลักเกณฑ์    แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับ
กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
 5.1.2 จัดระบบ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำนกับเครือข่ำยฯ บุคคล  หน่วยงำนและสำธำรณชน  ด้วย
ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
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 5.1.3 จัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนและสถำนศึกษำให้
ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย 
 5.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่ำวสำร  บทควำมวำรสำร  รำยกำรวิทยุ โทรทัศน์และ   สื่ออิเลคทรอนิกส์ และ
สื่อในรูปแบบอ่ืน 
 5.1.5 วิเครำะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร  ผลงำนที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก และเชิง
รับ 
 5.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของส ำนักงำนเขตฯ ด้วยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
และภำพอ่ืนๆ 
          5.1.7 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์โดยผ่ำนสื่อต่ำงๆ  และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
          5.1.8 ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์เพ่ือน ำไปพัฒนำ  ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ 
6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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        5.2งำนบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
        5.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรผลงำน  ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่และสถำนศึกษำด้วยระบบ
อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
      5.2.2 จัดระบบรูปแบบกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  ผลงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
สถำนศึกษำ  ในรูปแบบของเอกสำร  ข่ำวสำร  สื่อ Web Page E-mail และกระดำนข่ำว 
5.2.3 จัดตั้งศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  หรือคลังข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบเอกสำร และระบบอิเลคทรอนิกส์ 
5.2.4 จัดบุคลำกรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรและกำรให้บริกำร 
5.2.5 ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรในรูปแบบที่หลำกหลำย  ผ่ำนสื่อทุกแขนง  และเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ ต่อ
สำธำรณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบกำรให้บริกำร  น ำผลกำรประเมินไปใช้ใน  กำรพัฒนำปรับปรุงแก้ไขอย่ำง
ต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
 
6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1.แบบฟอร์มกระดำนข่ำวในเว็ปบอร์ด 
 2.แบบฟอร์มกำรส่งข่ำว 

      3.แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่ำย 
 4.โปรแกรมกำรรับ – ส่งข่ำวทำง E-mail 

 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
         1.พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

         2.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร

พ.ศ. 2529   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

         3.ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ. 

2525  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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งำนกำรประสำนงำน 
1. ชื่องำน : งำนกำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนประสำนงำนข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
          2.เพ่ือกำรติดต่อประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนกำรท ำงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวมและเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
3. ขอบเขตของงำน 
         ประสำนงำนข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่
จะต้องติดต่อประสำนงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้ำหน้ำที่”  หมำยถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนนี้ 
          “ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ.”       หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
           “ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น”  หมำยถึง  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ี
ควบคุมดูแลงำนกลุ่มอ ำนวยกำร /ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
            “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ”  หมำยถึง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
            “ประสำนงำนภำยใน” หมำยถึง ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัด 
             “ประสำนงำนภำยนอก” หมำยถึง ประสำนงำนกับหน่วยงำน องค์กร และบุคคลภำยนอกส ำนักงำน 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1 เจ้ำหน้ำที่ศึกษำ วิเครำะห์ ภำรกิจและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจ ำเป็นต่อ
กำรประสำนงำน 
  2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงำนเพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำ 
  3 น ำเสนอข้อมูล และวิธีกำรเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับพิจำรณำเห็นชอบ 
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  4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน ประสำนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  5 ประชำสัมพันธ์ภำรกิจงำน ข้อมูลพ้ืนฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งหน่วยงำน
ต่ำง ๆ ทรำบ 
                     6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพ่ือกำรติดประสำนงำนที่รวดเร็ว 
  
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  - 
 


