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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของหรือรับมอบหมาย

ของ 
นางสาวจินตนา สุขสมแดน 

ศึกษานิเทศก 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต  2 



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด  
5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา  34  วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา  ออกเปน 8 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา  ออกเปน 7 กลุม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึง
ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

สําหรับคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวย 
งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือรับมอบหมาย และ คู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจประจํากลุมนิเทศ 
ติดตามและ ประเมินผลการจัดการศึกษา ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน และภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 
จากนโยบาย ตามจุดเนนสํานักงาน/จุดเนนผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2
        สํานักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ขอขอบคุณสํานักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่จัดทําคูมือปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหกับสํานักงานเขตพืนท ี
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ขอขอบคุณกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ตลอดจนผูมสีวนเกีย่วของทีท่ ุกทานทีม่ ีสวนรวมในการจดัทําเอกสารเลมนี ้ใหสมบูรณ สามารถนาํไป
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

นางสาวจินตนา สุขสมแดน 
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คูมือปฏิบัติงาน 
เร่ือง ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

หรือรับมอบหมาย 

1. วัตถุประสงค
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน
เปนคูมือท่ีใชสําหรับการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของท่ีไดรับมอบหมายใน  2  ดาน คือ 
1. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. คําจํากัดความ
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน หมายถึง การทํางานรวมกับ

หนวยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

หนวยงานภายใน หมายถึง สวนราชการตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
1.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ และบทบาทหนาท่ีของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 
1.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
1.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืนภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา รวมท้ังเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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2. การปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของสวนราชการนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาผลการปฏิบัติงาน 

2.1 ศึกษา วิเคราะหภารกิจ บทบาทอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพ่ือหาแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน 

2.2 เสนอแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาตัดสินใจ 
2.3 ประสาน สงเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนหนวยงานอ่ืนภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2.4 ติดตามประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติของหนวยงานภายนอกสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังเผยแพรผลงานตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
รับมอบหมาย มี ดังนี้ 
 1. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณา อนุมัติใหความเห็นชอบ  

2. ผูอํานวยการกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ประสาน สงเสริม สนับสนุน
การดําเนินงาน 
 3. ศึกษานิเทศก ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. การปฏิบัติงาน 
 

 
 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียดของ

งาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห
ภารกิจ และ
บทบาทหนาท่ีของ
หนวยงานภายใน/
ภายนอกสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพ่ือหาแนวทาง
ปฏิบัติงานรวมกัน 

บุคลากรมี
ความรู ความ
เขาใจ สามารถ
วิเคราะหงาน
ภารกิจได
ถูกตอง
เหมาะสม 

กลุมนิเทศฯ 

2 เสนอแนวทางการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหผู
มีอํานาจพิจารณา
ตัดสินใจ 

ดําเนินการได
รวดเร็ว
ทันเวลา 

กลุมนิเทศฯ 

3 ประสาน สงเสริม 
สนับสนุนและ
ปฏิบัติงานรวมกับ
หรือสนับสนุน
หนวยงานอ่ืน
ภายใน/ภายนอก
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 

สามารถ
ปฏิบัติงานให
ความรวมมือ 
จนบรรลุ
วัตถุประสงค 
เปาหมาย 

กลุมนิเทศฯ 

4 ติดตามประเมินผล 
สรุปและรายงาน
ผลการปฏิบัติของ
หนวยงานภายใน/
ภายนอกสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
รวมท้ังเผยแพร
ผลงานตอ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

มีการรายงาน
ผลแก
ผูเก่ียวของ ท่ี
เปนปจจุบนั 

กลุมนิเทศฯ 

ศึกษา วิเคราะหภารกิจ 
และบทบาทหนาท่ีของ

หนวยงานท่ีรวม
ปฏิบัติงาน 

เสนอแนวทาง
การปฏิบัติงาน

เพ่ือใหผูมี
อํานาจพิจารณา 

ไม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสาน สงเสริม สนับสนุนและ
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุน

หนวยงานอ่ืน 

สรุปและรายงานผลการ
ดําเนินงานและเผยแพร 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
1. หนังสือขออนุมัติการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. คําสั่งการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
3. การสรุปผลการสนับสนุนหรือทํางานรวมกับบุคคล หนวยงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 
4. แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 
2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
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