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 1 ปฏิบติัหน้าที�แทนผูอํ้านวยการกลุ่มลําดบัที� 3 กรณไีมอ่ยู่
หรอืไมส่ามารถปฏิบติัหนา้ที�ได้
 2 สาํรวจขอ้มูลเครอืขา่ยประชาสมัพนัธภ์ายนอกเขตพื�นที�
การศึกษาทั�งสื�อมวลชน สื�อพื�นบา้น กลุ่มบุคคล วทิยุชุมชน
วทิยุกระจายเสยีง วทิยุโทรทัศน ์เคเบิ�ลทีว ีหนงัสอืพมิพ์
วารสาร นติยสาร และผูผ้ลิตสื�ออื�น ๆ
 3 จดัทําทะเบยีนเครอืขา่ยประชาสมัพนัธ ์งานสรา้งเครอืขา่ย
การประชาสมัพนัธทั์�งภายในและภายนอกองค์กร
 4 จดัระบบ กําหนดรปูแบบการติดต่อประสานงานการสง่
ขอ้มูลขา่วสารเพื�อการประชาสมัพนัธแ์ละการใหบ้รกิารขอ้มูล
ขา่วสาร กับเครอืขา่ยฯ บุคคล หนว่ยงานและสาธารณชน 
ด้วยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และรปูแบบอื�น

 5 จดัทําแผนการประชาสมัพนัธข์อ้มูลขา่วสารและผลงาน
ของสาํนกังานและสถานศึกษาใหค้ลอบคลมุทกุกลุ่มเป�าหมาย
 6 วเิคราะหส์รุปประเดน็ ขอ้มูลขา่วสาร เพื�อเผยแพร่
ประชาสมัพนัธ์
 7 เก็บรวบรวมขอ้มูลขา่วสารดว้ยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ
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  8 ผลิตสื�อประชาสมัพนัธ ์สื�อขอ้มูลขา่วสาร บทความ 
สื�ออิเล็กทรอนสิก์ และสื�อรูปแบบอื�น ๆ เชน่ จดหมายขา่ว
แผน่ปลิว โปสเตอร ์ฯลฯ
  9 จดัทําป�ายประชาสมัพนัธโ์ครงสรา้งการแบง่ราชการ
เป�นกลุ่มงานภายในสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา ป�าย
องค์คณะบุคคลต่าง ๆ 
  10 สรา้งกิจกรรมเสรมิการประชาสมัพนัธ ์โดยยดึหลัก
การมสีว่นรว่ม
  11 ตรวจสอบประเมนิผลการประสานงานเครอืขา่ย
ประชาสมัพนัธ ์และปรบัปรุงรูปแบบการติดต่อประสานงาน
  12 ควบคมุ ดแูลการใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร ผลงานของ
สาํนักเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เขต 1 และสถานศึกษาในสงักัด การเสนอขา่วการศึกษา
ทาง Website ของสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา ต่อ
ผูอํ้านวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 
  13 แจง้การประชาสมัพนัธง์านต่าง ๆ ใหกั้บ
หนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง
  14 จดัทําจดหมายขา่วการศึกษา สพม.กท 1
  15 ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ผูบ้งัคับบญัชา
มอบหมาย


