
สูงกว่า

ทีก่ าหนด

ตามที่

ก าหนด

ต่ ากว่า

ทีก่ าหนด

1

รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารทีเ่กี่ยวข้องกับ

สถานศึกษารวมทัง้ข่าวสารอื่น ๆ ให้แก่บุคลากรใน

สถานศึกษาและบุคคลทัว่ไป

2

รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อส่ือสารต่าง ๆ  ของ

สถานศึกษาทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษา เช่น 

ศูนย์ควบคุมเสียงตามสาย  ศูนย์วิทยุส่ือสาร  

โทรศัพท์ภายในภายนอก  สถานีวิทยุ  และ         

การส่ือสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

3

เป็นศูนย์ข้อมูลและบริการข่าวสารของราชการ 

ประสานงานกับชุมชน  ท้องถิ่น ส่วนราชการ 

สถานศึกษาอื่น ๆ  ส่ือมวลชน  และประชาชน  

เพือ่การประชาสัมพันธ์

4
ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

5
จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและ

รายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น

6
ดูแล บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของ

สถานศึกษาทีไ่ด้รับมอบหมาย

แบบสอบถามการควบคุมภายใน

งานประชาสัมพันธ์

ล าดับ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ

มีการปฎิบัติ
ไม่มีการ

ปฏิบัติ
ร่องรอยการปฎิบัติงาน



7 ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย
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