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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อบรหิารการประชาสัมพันธ วเิคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมลูขาวสารและเสรมิสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถงึกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถงึการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสมัพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมลูขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมลูขาวสาร  
4. คาํจาํกัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
ส่ือประชาสัมพนัธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเทจ็จริง  ขอมลู  หรือ 
ส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทกึภาพหรือเสียงการบนัทกึโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งท่ีบันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมธัยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ    
เอกชน และทองถ่ิน องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีการศกึษา” หมายถึง  ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูได รับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนา ท่ี           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศกึษา และผลงานอ่ืนๆ ของสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 แตงต้ังคณะทาํงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เก่ียวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสมัพนัธ 
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5.2 สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสมัพันธท้ังเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจดัทาํทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จดัทาํหลกัเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัต ิและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครอืขายการประชาสมัพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยแีละสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกาํหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเหน็ชอบและอนุมติั 
5.6 วางแผน วเิคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกส่ือ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด     
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเก่ียวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ       
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนาํไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสมัพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จดับคุลากรผูรับผดิชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสมัพันธ 
5.9 จดักจิกรรมเสรมิการประชาสัมพันธ  โดยใหเครอืขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมนิผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรบัปรุงงานอยางตอเน่ือง 
    

 6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 

ไมอนุมัติ 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สาํรวจขอมูลเครือขายการประชาสมัพนัธและ 
จัดทําทะเบียน 

จดัทําหลกัเกณฑและรปูแบบการตดิตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นาํเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 
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          7. แบบฟอรมที่ใช 
         - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบรกิารขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

จดัต้ังเครอืขาย e-Network/กลุมเครือขายบรหิาร
ประชาสมัพนัธ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จดับคุลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกบั 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบประเมนิผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพฒันาปรับปรงุ 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมลูขาวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เก่ียวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  
4. คาํจาํกัดความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเร่ืองราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทาํไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจดัทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสาํนกังานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสาํนกังานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 การเผยแพรขอมลูขาวสาร 
5.1.1 แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือศึกษาวเิคราะหระเบยีบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบติั

ที่เกี่ยวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จดัระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บคุคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จดัทําแผนการประชาสัมพันธขอมลูขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทย ุโทรทัศนและส่ือ

อิเลคทรอนิกส และส่ือในรูปแบบอื่น 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานท่ีผลิตเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชงิรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมลูขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานส่ือตาง  ๆ และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพื่อนาํไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

 6. Flow Chart การปฏบิติังาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมตั ิ

อนุมติั 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นาํเสนอหลกัเกณฑ  รปูแบบการประสานงาน  
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัติ 

ตดิตามประเมนิผล 
การประชาสัมพันธ 

แตงต้ังคณะทํางาน  เพื่อศกึษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมลูขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร ส่ือ Web Page E-mail และกระดานขาว  

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมลูขาวสารในรปูแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบคุลากรผูรับผดิชอบศูนยขอมลูขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานส่ือทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมนิผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมนิไปใชในการพฒันา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ืองเปนระยะๆ 
 



118
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบยีนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล               
เพื่อการพัฒนา 

ปรับปรงุและแกไข 

อนุมัติ 

นาํเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดต้ังศูนยบรกิารขอมลูขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ  
8.1 พระราชบญัญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
8.3 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

8. นางฐิติมา เวชกูล  ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์
และปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรคนที่ 1 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือ ไม่สำมำรถปฏิบัติ
รำชกำรได้  และปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำรกำรศึกษำ 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ , งานช่วยอ านวยการ กลุ่มงานบริหาร                  
งานทั่วไป และกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ดังนี้  
                1. ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4  
 2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยวิเครำะห์ เนื้อหำพร้อมทั้งกำรตรวจ สอบและ                           
กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนในเบื้องต้นก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 



 

 3. น ำเสนอเอกสำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เพ่ือพิจำรณำ                   
สั่งกำร 
 4. ต้อนรับ รับรอง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร และเข้ำพบผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 5. ประสำนก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำรนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ ให้สำมำรถตรวจสอบและรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง  ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและ                    
มีประสิทธิภำพ 
 6. ประสำนงำนกับผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำร  
นัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 7. จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่นัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 8. ประสำนงำนและจัดเจ้ำหน้ำที่ไปร่วมปฏิบัติงำนกับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำตำมท่ีนัดหมำย 
 9. ประสำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำมก ำหนดกำรประชุมและก ำหนด 
กำรนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 10. จัดเตรียมยำนพำหนะและบัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนและเดินทำง
ไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 11. ประสำนกำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงและเบิกน้ ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในยำนพำหนะ
ส ำหรับเดินทำงไปปฏิบัติงำน และเดินทำงไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
 12. รำยงำนกำรลำ และกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
                13. ติดตำมผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ กรณีไปรำชกำรภำยใน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                14. รวบรวมข่ำวสำรจำกสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซด์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำรศึกษำและกำรบริหำร
กำรศึกษำ น ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ อย่ำงรวดเร็ว ทันต่อสถำนกำรณ์ 
และเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ  
 15. ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ภำรกิจงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  เว็บไซด์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 16.ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ ผลงำนและผลกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำผ่ำนสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซด์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4 
 17. สรุปรำยงำนภำรกิจกำรปฏิบัติงำน หรือตำมก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำรนัดหมำย
ภำรกิจประจ ำวัน ประจ ำเดือนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ต่อส่วนที่เกี่ยวข้อง



 

เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร ผู้บริหำรโรงเรียน บุคลำกร                        
ในส ำนักงำน ในหลำยช่องทำงกำรสื่อสำร เช่น Line ,Facebook ฯลฯ   
 18. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนต่อผู้บังคับบัญชำ 
 19. ก ำกับติดตำม จัดเก็บรักษำกำรรับเงิน– กำรส่งเงิน จำกกำรจ ำหน่ำยสิ่งของต่ำง ๆ และ                   
จำกกำรบริจำคเงินสมทบจำกกำรท ำบุญประเพณีต่ำง ๆ เพ่ือน ำส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
 20. งำนขอควำมอนุเครำะห์เพ่ือกำรบริจำค เพ่ือกำรกุศลต่ำงๆ เช่น ผ้ำป่ำ งำนบอกบุญต่ำง ๆ
รวมถึงกำรตอบขอบคุณหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ให้กำรบริจำค 
 21. กำรจัดท ำค ำสั่งก ำหนดควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่                    
ของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงและบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
 22. งำนด ำเนินกำรและรำยงำนตำมมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
 23. งำนกฐินพระรำชทำน กฐินหน่วยงำนอ่ืน ผ้ำป่ำหน่วยงำนอ่ืน งำนบอกบุญเรื่องต่ำง  ๆ ของ
หน่วยงำนอ่ืน กำรขอรับกำรบริจำคหน่วยงำนอ่ืน กำรร่วมท ำบุญตักบำตรและกำรขอรับกำรสนับสนุน                  
จำกหน่วยงำน องค์กรสถำนที่ต่ำง ๆ รวมทั้งโรงเรียนในสังกัด 
 24. งำนควบคุมภำยใน 
 24.1 ศึกษำวิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของส ำนักงำน                
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน  
 24.2 วิเครำะห์ควำมเสียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยควำมเสี่ยง และจัดล ำดับ                  
ควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำน 
 24.3 ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละปัจจัยควำมเสี่ยงและระบบ                  
กำรควบคุมภำยในของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 24.4 แต่ งตั้ งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและจัดท ำมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน                         
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้สอดคลองกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
 24.5 ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยในที่ไดจัดวำงระบบไว  
 24.6 ให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องทุกระดับ น ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ใน
กำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของงำน  
 24.7 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ตำมก ำหนดระยะเวลำ                  
ในปฏิทิน  
 24.8 ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดทุกระดับและ
ปรับปรุง ให้เหมำะสมอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
 24.9 รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ต่อส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน และส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผนดิน ตำมระยะท่ีก ำหนด 
 25. กำรรับ – ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร ของผู้บังคับบัญชำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 26. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำร บุคลำกร และลูกจ้ำง กลุ่มอ ำนวยกำร 



 

 27. งำนช่วยกำรด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมระบบติดตำมและประมวลผล
ระดับชำติ  eMENSCR ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลัก 
 28. กำรมำตรวจรำชกำร ตรวจเยี่ยม ของผู้บังคับบัญชำระดับสูงของกระทรวงศึกษำธิกำร สพฐ. 
หรือกระทรวง ทบวง กรม อ่ืน 
 29. กำรจัดเก็บและด ำเนินกำรตำมสมุดตรวจรำชกำร สมุดตรวจเยี่ยม ตรวจสมุดนิเทศ และน ำผล
กำรตรวจแจ้งเวียนให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 30. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
                31. งำนกองทุนปันน้ ำใจเพื่อช่วยเหลือเด็กนักเรียน สพป.อุบลรำชธำนี เขต 4 
 32. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

------------------------------------------------------------ 


