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มอบหมายหน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบของ  

นางกิ่งเดือน    ศรีชวโนทยั   

 ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ   

.............................................................. 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานงานช่วยอำนวยการ และงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานค่อนข้างยากเป็นพิเศษ
เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำ
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ วางแผน และดำเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ จัดทำข่าวสารเกี่ยวกับความรู้
ด้านต่าง ๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของ
หน่วยงานการศึกษาหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาลรวมตลอดถึงวัฒนธรรมของชาติ กำกับ ตรวจสอบ
การดำเนินงานกระจายเสียงท้ังทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการ
ประชาสัมพันธ์ หรือตามกฎหมาย เป็นต้น ฝึกอบรม และให้คำปรึกษา แนะนำ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล เสนอแนะ ปรับปรุง ให้คำแนะนำ และแก้ปัญหาที่อาจ
เกิดขึ้นของงานในหน้าท่ีและงานท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ปฏิบัติงานแทนผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ คนท่ี  1 กรณีท่ี  นางสาวอัมพร สงประชา  
ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

3. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของสำนักงาน 
4. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
5. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
6. งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 
7. ตรวจสอบ กล่ันกรองงาน ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

นนทบุรี เขต 1 พิจารณาส่ังการ 
8. ปฏิบัติงานนัดหมายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 1 

กับหน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสำนักงาน 
9. การขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการของ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

นนทบุรี เขต 1 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการ เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ี 
นัดหมาย เบิกค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานและเตรียมยานพาหนะ 

10. วิเคราะห์ภารกิจและนำโปรแกรมปฏิบัติการด้านเอกสารมาใช้ปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว 
11. การตรวจราชการ/การตรวจเย่ียมสถานศึกษา 



12. งานบริการอาคารสถานท่ี กำกับดูแลห้องประชุม 
13. ให้คำปรึกษา แนะนำ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
14. การรายงานการไปราชการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

นนทบุรี เขต 1 
 
 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายณรงค์ศักด์ิ  เพิ้งจันทร์ เมื่อบุคคลดังกล่าวไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 


