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ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของหรือรับมอบหมาย

ของ 
นางสาวจินตนา สุขสมแดน 

ศึกษานิเทศก 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด  
5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึง
ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

สําหรับคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวย 
งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือรับมอบหมาย และ คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจประจํากลุมนิเทศ 
ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน และภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 
จากนโยบาย ตามจุดเนนสํานักงาน/จุดเนนผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2
        สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่จัดทําคูมือปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหกับสํานักงานเขตพืนท ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ขอขอบคุณกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ตลอดจนผูมสีวนเกีย่วของทีท่ ุกทานทีม่ ีสวนรวมในการจดัทําเอกสารเลมนี ้ใหสมบูรณ สามารถนาํไป
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

นางสาวจินตนา สุขสมแดน 



ข 

หนา 
คํานํา ก 
สารบัญ ข 

1. วัตถุประสงค 1 
2. ขอบเขต 1 
3. คําจํากัดความ 1 
4. ข้ันตอนการจัดทํา 1 
5. หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 3 
7. เอกสารอางอิง 4 
8. แบบฟอรมท่ีใช 4 
9. เอกสารบันทึก 4 

สารบัญ



คูมือปฏิบัติงาน 
เร่ือง ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

หรือรับมอบหมาย 

1. วัตถุประสงค
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน
เปนคูมือท่ีใชสําหรับการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของท่ีไดรับมอบหมายใน  2  ดาน คือ 
1. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน หมายถึง การทํางานรวมกับ

หนวยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

หนวยงานภายใน หมายถึง สวนราชการตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
1.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทหนาท่ีของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 
1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
1.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืนภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา รวมท้ังเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของสวนราชการนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาผลการปฏิบัติงาน 

2.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ บทบาทอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
2.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืนภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายนอกสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
รับมอบหมาย มี ดังนี้ 
 1. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา อนุมัติใหความเห็นชอบ  

2. ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ประสาน สงเสริม สนับสนุน
การดําเนินงาน 
 3. ศึกษานิเทศก ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. การปฏิบัติงาน 
 

 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห
ภารกิจ และ
บทบาทหนาท่ีของ
หนวยงานภายใน/
ภายนอกสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพ่ือหาแนวทาง
ปฏิบัติงานรวมกัน 

บุคลากรมี
ความรู ความ
เขาใจ สามารถ
วิเคราะหงาน
ภารกิจได
ถูกตอง
เหมาะสม 

กลุมนิเทศฯ 

2 เสนอแนวทางการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหผู
มีอํานาจพิจารณา
ตัดสินใจ 

ดําเนินการได
รวดเร็ว
ทันเวลา 

กลุมนิเทศฯ 

3 ประสาน สงเสริม 
สนับสนุนและ
ปฏิบัติงานรวมกับ
หรือสนับสนุน
หนวยงานอ่ืน
ภายใน/ภายนอก
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

สามารถ
ปฏิบัติงานให
ความรวมมือ 
จนบรรลุ
วัตถุประสงค 
เปาหมาย 

กลุมนิเทศฯ 

4 ติดตามประเมินผล 
สรุปและรายงาน
ผลการปฏิบัติของ
หนวยงานภายใน/
ภายนอกสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รวมท้ังเผยแพร
ผลงานตอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

มีการรายงาน
ผลแก
ผูเก่ียวของ ท่ี
เปนปจจุบนั 

กลุมนิเทศฯ 

ศึกษา วิเคราะหภารกิจ 
และบทบาทหนาท่ีของ

หนวยงานท่ีรวม
ปฏิบัติงาน 

เสนอแนวทาง
การปฏิบัติงาน

เพ่ือใหผูมี
อํานาจพิจารณา 

ไม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสาน สงเสริม สนับสนุนและ
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน

หนวยงานอ่ืน 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงานและเผยแพร 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. คําสั่งการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 
4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 
2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
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