
งานประชาสัมพันธ ์

 

นาย บรรจง หมั่นขีด  

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

           

นายศราวุธ  เสียงหวาน         นายภาคภูมิ หนองแส      นางวรุณยุพา  ประสารยา     นางจุฑาทิพย์  กุลสุขถาวร 

ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์     ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์       ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์      ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์ 

                                

    นางสาวสินีนาฎ มูลทุ่ง                นางสาวอภิชาภรณ์ เกียรติอ าพนธ์          นางสาวชลธิชา อินประดิษฐ ์

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์                ผู้ช่วยงานประชาสัมพันธ์                 เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ฝ่ายประชาสัมพันธ ์

 
       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ 
       เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ จากงาน หรือ ฝุายต่าง ๆ 
 
 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ ใบประชาสัมพันธ์การรับ 
                                    สมัคร 

       เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์   
 
 

ผู้อ านวยการ  
รอง ฯ ฝุายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

 
       ผู้อ านวยการ                 1ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
       หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  2.บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ 

          3.รายงานผลการออก   
           ประชาสัมพันธ์ประจ าวัน 

 
คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 1.ใบประชาสัมพันธ์การรับ                

สมัคร 
2.รายงานผลการออก 

            ประชาสัมพันธ์ประจ าวัน 
 
       หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ บันทึกรายงานผลการออก 
       เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากงานต่าง ๆ 

2.จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์  

3. ขออนุญาตด าเนินการ 

14 4. แต่งตังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 

14 5.ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

14 6. รายงานผู้บังคับบัญชา 

333ll3 เสร็จ 

14 ปรับปรุงแก้ไข  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์
 

1.  รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากงานต่าง ๆ  รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่าง ๆ จากงานหรือ 
     ฝุายต่าง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

2.  จัดท าเอกสารการประชาสัมพันธ์  ด าเนินการจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ โดยให้งานหรือฝุายท่ีเป็น 
     เจ้าของเรื่องช่วยตรวจสอบความถูกต้อง 

3.  ขออนุญาตด าเนินการ  บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน ในการด าเนินการ 
     ประชาสัมพันธ์ 

4.  แต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ โดยให้ครู-เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์
การด าเนินงานต่าง ๆ  

5.  ด าเนินการประชาสัมพันธ์  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ ออกประชาสัมพันธ์ตามสถานท่ีต่าง ๆ ท่ี 
     ได้จัดให้ในตารางเวรประชาสัมพันธ์  ท่ีงานประชาสัมพันธ์ได้จัดไว้ 

6.  รายงานผู้บังคับบัญชา  ให้รายงานผลการประชาสัมพันธ์ ลงวันสมุดรายงานผลการประชาสัมพันธ์ 
     ประจ าวัน  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์รายงานผลการประชาสัมพันธ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
     ตามล าดับข้ัน 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานการจัดท าข่าวสารบริการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ      

1. รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากงานต่าง ๆ  รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่าง ๆ  
จากงานหรือฝุายต่าง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

2. จัดท าเอกสารการประชาสัมพันธ์  ด าเนินการจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ โดยให้งานหรือ 
ฝุายท่ีเป็นเจ้าของเรื่องช่วยตรวจสอบความถูกต้อง 

3. ขออนุญาตด าเนินการ  บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน ในการด าเนินการ 
 ประชาสัมพันธ์ 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ โดยให้ครู-เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์การ
ด าเนินงานต่าง ๆ ของวิทยาลัย แต่ถ้าเป็นการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานภายนอกวิทยาลัยฯงานประชาสัมพันธ์จะ
เป็นผู้ด าเนินการเอง  โดยการปิดประกาศในบอร์ดประชาสัมพันธ์ของวิทยาลัยฯและประกาศประชาสัมพันธ์หน้าเสา
ธง 

  5.  ด าเนินการประชาสัมพันธ์  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ ออกประชาสัมพันธ์ตามสถานท่ีต่าง 
ๆ ท่ีได้จัดให้ในตารางเวรประชาสัมพันธ์  ท่ีงานประชาสัมพันธ์ได้จัดไว้ 

6.  รายงานผู้บังคับบัญชา  ให้รายงานผลการประชาสัมพันธ์ ลงวันสมุดรายงานผลการ 
ประชาสัมพันธ์ประจ าวัน  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์รายงานผลการประชาสัมพันธ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ     
ตามล าดับข้ัน 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ฝ่ายงานการจัดท าข่าวสารบริการ 

 
       ผู้รับผิดชอบ   หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท า
ข่าวสารบริการ 

2.ประชุมคณะกรรมการ ฯ  

14 4. แต่งตังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 

14 5. จัดท าเป็นรูปเล่ม ฯ 

3333 สิ้นสุด 

14 3.รับข้อมูล และสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ ฯ  

         6. เสนอผู้อ านวยการ 

14 

14 

7. บริการ ข่าวสาร และหน่วยงานต่าง ๆ  

8.รายงานผู้บังคับบัญชา  

ผู้อ านวยการ   ค าสั่งวิทยาลัย 

รองฯฝ่ายบริหารทรัพยากร   
 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  1.ค าสั่งวิทยาลัย 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  2.รายงานการประชุม 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ  
คณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ  
คณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ (ร่าง) 
คณะกรรมการด าเนินงาน ฯ 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ (ร่าง) 
 
 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  1.รูปเล่มข่าวสาร  
เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  2. หนังสือน าส่ง 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข่าวสารบริการ  รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรและ 
หัวหน้างานร่วมกันจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข่าวสาร 

2.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท าข่าวสารบริการ  คณะกรรมการฯ ประกอบด้วยรองผู้อ านวยการ
ฝุายบริหารทรัพยากร เป็นประธานด าเนินงานและหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เป็นเลขานุการ  จะเป็นผู้จัดให้มีการ
ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อมอบหมายและรับผิดชอบงาน  ต้ังแต่การรับข้อมูล การส่ือสารการประชาสัมพันธ์  การ
จัดท าเป็นรูปเล่ม 
  3.  รับข้อมูล และ ส่ือสาร ประชาสัมพันธ์  เมื่อมีข้อมูล ข่าวสารที่ต้องส่ือสาร  หรือประชาสัมพันธ์   
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  เป็นผู้รับเรื่องและด าเนินการส่งผ่านคณะกรรมการท่ีได้รับมอบหมายความรับผิดชอบ 
ส่ือสาร  และหรือ ประชาสัมพันธ์ 

4.  รวบรวมข้อมูลข่าวสาร  กรณีการจัดท าข่าวสารบริการเป็นรูปเล่ม  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์รวบรวม
ข้อมูลข่าวสารเพื่อน าเสนอคณะกรรมการก าหนดรูปแบบการจัดท ารูปเล่ม 

5.  จัดท าเป็นรูปเล่ม  คณะกรรมการฯ ด าเนินการจัดท าเป็นร่างรูปเล่มข่าวสาร  ตามมติก าหนดรูปแบบ 
ล าดับ  เนื้อหารายละเอียด  อื่น ๆ 

6.  เสนอผู้อ านวยการ  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์น าร่างรูปเล่มข่าวสาร และงบประมาณการจัดท า 
รูปเล่มเสนอ  ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

7.  บริการข่าวสาร และหน่วยงานต่าง ๆ  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์  
ด าเนินการมอบข่าวสารรูปเล่มให้หน่วยงาน  บุคลากร  ภายในและหน่วยงานต่าง ๆ พร้อมหนังสือน าส่ง 

8.  รายงานผู้บังคับบัญชา  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์สรุปรายงานการด าเนินงาน เสนอรองผู้อ านวยการ 
ฝุายบริหารทรัพยากร  และ  ผู้อ านวยการตามล าดับ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


