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ค ำน ำ 

            พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเป็น 10 กลุ่ม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่ มือการปฏิบัติงานของ  
งานประสานงาน เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการด าเนินงาน การงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ภายใน
และภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร ในสังกัด ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  หากมีข้อเสนอแนะจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข 
ผู้จัดท าข้อน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 
 
                                                                                                                                                                  
             นางสาวจิราพร พุทธเลิศ 
                                                                               กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
                                                                                         สพป.อุบลราชธานี  เขต 1 
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งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 

1. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
2. ขอบเขตของงาน 
      ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่จะต้อง
ติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และ เกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
3. ค าจ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 
 “ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ควบคุมดูแล
งานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกส านักงาน 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและ จ าเป็นต่อการ
ประสานงาน  
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  
 3. น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ  
 4. รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 5. ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง หน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบ  
 6. ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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      Flow chart การปฏิบัติงาน 
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กฎหมาย/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 36  
 2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 16  
 3. กฎกระทรวงก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา การเลือกประธาน และ
กรรมการ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546  
 4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาตและผู้แทนคร ูเพ่ือแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2552 
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ภาคผนวก  
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