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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถุประสงค 

เพื่อบรหิารการประชาสัมพันธ วเิคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมลูขาวสารและเสรมิสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถงึกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถงึการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสมัพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมลูขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมลูขาวสาร  
4. คาํจาํกัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
ส่ือประชาสัมพนัธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่ส่ือความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเทจ็จริง  ขอมลู  หรือ 
ส่ิงใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทกึภาพหรือเสียงการบนัทกึโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งท่ีบันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมธัยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เกี่ยวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ    
เอกชน และทองถ่ิน องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรที่เกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีการศกึษา” หมายถึง  ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูได รับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนา ท่ี           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศกึษา และผลงานอ่ืนๆ ของสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 แตงต้ังคณะทาํงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เก่ียวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสมัพนัธ 
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5.2 สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสมัพันธท้ังเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจดัทาํทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จดัทาํหลกัเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัต ิและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครอืขายการประชาสมัพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยแีละสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกาํหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเหน็ชอบและอนุมติั 
5.6 วางแผน วเิคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกส่ือ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด     
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเก่ียวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ       
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนาํไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสมัพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จดับคุลากรผูรับผดิชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสมัพันธ 
5.9 จดักจิกรรมเสรมิการประชาสัมพันธ  โดยใหเครอืขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมนิผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรบัปรุงงานอยางตอเน่ือง 
    

 6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 
 

ไมอนุมัติ 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สาํรวจขอมูลเครือขายการประชาสมัพนัธและ 
จัดทําทะเบียน 

จดัทําหลกัเกณฑและรปูแบบการตดิตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นาํเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 
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          7. แบบฟอรมที่ใช 
         - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบรกิารขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสมัพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

จดัต้ังเครอืขาย e-Network/กลุมเครือขายบรหิาร
ประชาสมัพนัธ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จดับคุลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกบั 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบประเมนิผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพฒันาปรับปรงุ 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมลูขาวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เก่ียวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  
4. คาํจาํกัดความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเร่ืองราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายนั้นจะทาํไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจดัทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสาํนกังานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสาํนกังานเขตพื้นที่การศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 การเผยแพรขอมลูขาวสาร 
5.1.1 แตงต้ังคณะทํางานเพ่ือศึกษาวเิคราะหระเบยีบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบติั

ที่เกี่ยวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จดัระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บคุคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จดัทําแผนการประชาสัมพันธขอมลูขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทย ุโทรทัศนและส่ือ

อิเลคทรอนิกส และส่ือในรูปแบบอื่น 



116
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานท่ีผลิตเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชงิรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมลูขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานส่ือตาง  ๆ และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพื่อนาํไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

 6. Flow Chart การปฏบิติังาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมตั ิ

อนุมติั 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นาํเสนอหลกัเกณฑ  รปูแบบการประสานงาน  
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัติ 

ตดิตามประเมนิผล 
การประชาสัมพันธ 

แตงต้ังคณะทํางาน  เพื่อศกึษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมลูขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศกึษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร ส่ือ Web Page E-mail และกระดานขาว  

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมลูขาวสารในรปูแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบคุลากรผูรับผดิชอบศูนยขอมลูขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานส่ือทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมนิผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมนิไปใชในการพฒันา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ืองเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบยีนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล               
เพื่อการพัฒนา 

ปรับปรงุและแกไข 

อนุมัติ 

นาํเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดต้ังศูนยบรกิารขอมลูขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอางองิ  
8.1 พระราชบญัญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
8.3 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
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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 

 

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


