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1. ชื่องาน  (กระบวนงาน) 

 งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
    2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก คล่องตัว ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน 
    2.3 เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องมารวมกัน 
    3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
    3.3 สร้างความรับรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
    3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 การประสานงานกับกลุ่มอ่ืนภายในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
    4.2 ช่วยอ านวยความสะดวก ต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ท าให้ระบบงานมีประสิทธิภาพ 
    4.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผนให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
    4.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 

 

๔.๑ การประสานงานกับกลุ่มอื่นภายในส านักงาน และงาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน และสถานศึกษาใน   

งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม

๔.๓ ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทรง

การศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ

๔.๔ สรุปและรายงานผลการด าเนินงานใน
การประสานงานและการให้บรกิาร

๔.๒ ช่วยอ านวยความสะดวก ต่อเจ้าหน้าท่ี
กลุ่มนโยบายและแผน ท าให้ระบบงานมี

ประสิทธิภาพ


