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 1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มลำดับที่ 3 กรณีไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
 2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอกเขตพื้นที่
การศึกษาทั้งสื่อมวลชน สื่อพื้นบ้าน กลุ่มบุคคล วิทยุชุมชน
วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ เคเบิ้ลทีวี หนังสือพิมพ์
วารสาร นิตยสาร และผู้ผลิตสื่ออื่น ๆ
 3 จัดทำทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ งานสร้างเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร
 4 จัดระบบ กำหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานการส่ง
ข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์และการให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร กับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน 
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอื่น

 5 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงาน
ของสำนักงานและสถานศึกษาให้คลอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย
 6 วิเคราะห์สรุปประเด็น ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์
 7 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ
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  8 ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ สื่อข้อมูลข่าวสาร บทความ 
สื่ออิเล็กทรอนิสก์ และสื่อรูปแบบอื่น ๆ เช่น จดหมายข่าว
แผ่นปลิว โปสเตอร์ ฯลฯ
  9 จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์โครงสร้างการแบ่งราชการ
เป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ป้าย
องค์คณะบุคคลต่าง ๆ 
  10 สร้างกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลัก
การมีส่วนร่วม
  11 ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ และปรับปรุงรูปแบบการติดต่อประสานงาน
  12 ควบคุม ดูแลการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของ
สำนักเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด การเสนอข่าวการศึกษา
ทาง Website ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  13 แจ้งการประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
  14 จัดทำจดหมายข่าวการศึกษา สพม.กท 1
  15 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย


