
 

 

 

                                       

                              
                      ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ 
                                                      ที่  ๔๙๗/๒๕๖๐ 

เร่ือง   กำรมอบหมำยงำนและก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
…………………….. 

 

อนุสนธิค ำส่ังท่ีส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ ท่ี  ๔๘๑/๒๕๖๐  
ลงวันท่ี ๑  ธันวำคม  ๒๕๖๐ ได้มอบหมำยกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำง ไปแล้วนั้น 
 เนื่องจำก มีข้ำรำชกำรย้ำยมำช่วยรำชกำร และมีกำรปรับเปล่ียนงำนในหน้ำท่ีของข้ำรำชกำรในกลุ่ม
อ ำนวยกำร เพื่อให้กำรบริหำรรำชกำรใน ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓ เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและเหมำะสม อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๓๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.๒๕๔๖  จึงยกเลิกค ำส่ังค ำส่ังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม  
เขต ๓  ท่ี ๔๘๑/๒๕๖๐  ลงวันท่ี  ๑  ธันวำคม  ๒๕๖๐  เฉพำะกลุ่มอ ำนวยกำร หน้ำท่ี ๒  ถึง  หน้ำท่ี ๑๕  
บรรทัดท่ี ๒๒ และให้ใช้ค ำส่ังนี้แทน นอกนั้นคงเดิม ดังนี้ 
งำนประสำนงำน 
 ๑.  นำงมัลลิกำ  เจริญศิลป์     ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
 ๒.  นำงสำวปำจรีย์  โสธิฤทธิ์   ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
          ๓.  นำงธนพร  กองทอง         ต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร   
      ปฏิบัติหน้ำท่ี  ท่ีมีควำมรู้  ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนประสำนงำน 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
 ๑. งำนกำรประสำนงำนภำยในและภำยนอกส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
    - ศึกษำ วิเครำะห์ ภำรกิจและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจ ำเป็นต่อกำร
ประสำนงำน  

-  น ำเสนอข้อมูล และวิธีกำรเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับพิจำรณำเห็นชอบ  
                     -  ประชำสัมพันธ์ภำรกิจงำน ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ แจ้งหน่วยงำนต่ำง ๆ ทรำบ 

- งำนประสำนกำรศึกษำดูงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
- งำนขอควำมร่วมมือบริจำค  จ ำหน่ำยบัตร และงำนกำรกุศลต่ำง ๆ  

                       - รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงำนเพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำ 
                       - รวบรวมข้อมูลพื้นฐำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำน ประสำนงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อกำรติดต่อประสำนงำนท่ีรวดเร็ว    
- งำนตรวจสุขภำพประจ ำปี 
- งำนช่วยเหลือผู้ประสบภัย และอุบัติภัย/อุบติัเหตุต่ำง ๆ       

     - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

งำนประชำสัมพันธ ์  
 ๑.  นำงธนพร  กองทอง        ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
          ๒.  นำงสำวปำจรีย์  โสธิฤทธิ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำรพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้ำท่ี โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ  ประสบกำรณ์  ควำมช ำนำญสูงในงำนประชำสัมพันธ์    
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 



 
-๒- 

  
๑. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร 
 ๑.๑  เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรและเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับภำรกิจ ผลกำรด ำเนินงำน 
ของส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสถำนศึกษำให้หน่วยงำน บุคลำกร ชุมชน และประชำชนท่ัวไปได้รับทรำบ
ท่ัวถึงกัน โดยมีข้ันตอนและกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ๑.๒  วิเครำะห์ สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร ผลงำนท่ีผลิตเพื่อเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ 
ท้ังเชิงรุก และเชิงรับ  ดังนี ้
  ๑.๑.๑ ระบบ OBEC  LINE  เขตตรวจรำชกำรท่ี 7 และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
        ๑.๑.๒ ระบบ WEB SITE    ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
                            ๑.๑.๓ ระบบ FACEBOOK  ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   ๑.๑.๔ ระบบ LINE  ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
            ๒.  งำนผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ วำรสำร 
                       วิเครำะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่ำวสำร   ผลงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้ำหมำย เพื่อเผยแพร่ต่อสถำนศึกษำในหน่วยงำนชุมชนและสำธำรณชนต่อไป  
                           -  จัดท ำวำรสำร 
                            -  จัดท ำแผ่นพับ  
                            -  เอกสำรอื่นๆในกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน                    
 ๓. งำนบันทึกภำพ 
     บันทึกภำพ รวบรวม ภำพกิจกรรม ควำมเคล่ือนไหวทำงกำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ  เผยแพร่กำรประชำสัมพันธ์ ให้หน่วยงำน  ชุมชน และประชำชนท่ัวไปได้รับทรำบ 

๔. งำนผลิตข่ำว  
วิเครำะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีกำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร และ

เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับภำรกิจ ผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสถำนศึกษำ ให้
หน่วยงำน ชุมชน และประชำชนท่ัวไปได้รับทรำบ 

๕. งำนเสียงตำมสำย 
    ประชำสัมพันธ์  ข้อมูลข่ำวสำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เช่น เสียงตำมสำย 
๖. งำนเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อสำธำรณชน             

วำงแผนวิเครำะห์และบริหำรจัดกำรข้อมูลข่ำวสำร พัฒนำส่ือ ไอที พิจำรณำเสียงส่ือให้ 
ตอบสนองจุดมุ่งหมำย เผยแพร่กำรประชำสัมพันธ์ ให้หน้ำงำนท่ีเกี่ยวข้อง และสำธำรณชนท่ัวไปทรำบ เช่น 
   - เผยแพร่ข่ำวสำรทำง รำยงำนวิทยุ  โทรทัศน์ 
     - เผยแพร่ข่ำวสำรทำงหนังสือพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์และส่ือรูปแบบอื่นๆ  
  ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย        
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  ๒๒  เดือน  ธันวำคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 
 

              ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๒๒  เดือน  ธันวำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
                                   

                                                                                     

 

                                                        (นำยชัยณรงค์  แสงค ำ) 
                               ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำมหำสำรคำม เขต ๓  
       


