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วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ระเบียบบริหารสถานศึกษาเร่ืองงานประชาสัมพันธ 

๑. รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษา

และบุคคลท่ัวไป 

๒. รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เชน ศูนย

ควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสารดวยระบบ

อิเล็กทรอนิกส เปนตน 

๓. เปนศูนยขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน สวนราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ 

สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ  

๔. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รวบรวมและเผยแพรขาวสาร
ท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษา
รวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแก
บุคลากรในสถานศึกษาและ
บุคคลท่ัวไป 

1. รวบรวมและเผยแพรขาวสารตาง 
ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษาและ

 

5. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอ

โครงการ และรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ันกําหนด 
 

1. ดูแล บํารุงรักษา ทรัพยสินของ
งานประชาสัมพันธและอ่ืน ๆ ตามท่ี
วิทยาลัยมอบหมาย 

1. ใหบริการขอมูลขาวสารราชการ
แกบุคลากรในสถานศึกษาและ
บุคคลท่ัวไป 
 
 

2.รับผิดชอบศูนยกลางการ
ติดตอสื่อสารตาง ๆ ของ
สถานศึกษาท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา เชน ศูนย
ควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุ
สื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก 
สถานีวิทยุ และการสื่อสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

3. เปนศูนยขอมูลและบริการ
ขาวสารของราชการ 
ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน 
สวนราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ 
สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือ
การประชาสัมพันธ 

1. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงาน
ประชาสัมพันธ 
 

1. ดูแลรับผิดชอบการติดตอสื่อสาร
ตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

 

4.ดูแล บํารุงรักษา และ
รับผิดชอบทรัพยสินของ
สถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ
ข้ัน 

6.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 



-3- 
 

การวเิคราะห์หน้าทีง่านประชาสัมพนัธ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนาท่ี (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 

1.รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ี
เก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ัง
ขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากรใน
สถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

1.1 เพ่ือรวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ี
เก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ังขาวสารอ่ืน 
ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษาและบุคคล
ท่ัวไป 

1. รวบรวมและเผยแพร
ขาวสารตาง ๆ ใหแก
บุคลากรในสถานศึกษา
และบุคคลท่ัวไปทราบ 

2.รับผิดชอบศูนยกลางการ
ติดตอสื่อสารตาง ๆ ของ
สถานศึกษาท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา เชน ศูนยควบคุมเสียง
ตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร 
โทรศัพทภายในภายนอก สถานี
วิทยุ และการสื่อสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

2.1 เพ่ือเปนศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง 
ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา เชน ศูนยควบคุมเสียงตามสาย 
ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก 
สถานีวิทยุ และการสื่อสารดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

1. ดูแลรับผิดชอบการ
ติดตอสื่อสารตาง ๆ ท้ัง
ภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

3. เปนศูนยขอมูลและบริการ
ขาวสารของราชการ ประสานงาน
กับชุมชน ทองถ่ิน สวนราชการ 
สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และ
ประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ 

3.เพ่ือใหบริการขอมูลและบริการขาวสาร
ของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน 
สวนราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน 
และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ 

1. ใหบริการขอมูล
ขาวสารราชการแก
บุคลากรในสถานศึกษา
และบุคคลท่ัวไป 
 

4.ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

4.เพ่ือ ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ดูแล บํารุงรักษา 
ทรัพยสินของงาน
ประชาสัมพันธและอ่ืน ๆ 
ตามท่ีวิทยาลัยมอบหมาย 

5. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอ
โครงการ และรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

1. เพ่ือใหงานประชาสัมพันธดําเนินไปตาม
กําหนดและมีประสิทธิภาพ 

1. จัดทําปฏิทิน
ปฏิบัติงานของงาน
ประชาสัมพันธ 

6.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

5.1 เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวย
ความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

1. ดําเนินงานท่ีไดรับ
มอบหมายและรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน
ตามลําดับข้ัน 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษาท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษา
และบุคคลท่ัวไป   
งาน     รวบรวมและเผยแพรขาวสารตาง ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไปทราบ      
วัตถุประสงค   เพ่ือรวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแก
บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1. งานขาวประชาสัมพันธสงสื่อ
ภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ข้ันตอน งานสื่อโฆษณา
ประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 

 

1.1 รวบรวม คัดกรอง ประเด็นขาว กิจกรรมของแต
ละหนวยงานในวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
1.2 หาขาวเพ่ิมเติม และถายภาพประกอบ 
1.3 เขียนขาว เลือกภาพประกอบขาว สงใหกอง
บรรณาธิการ 
1.4 ตรวจสอบขาวสารท่ีเผยแพรในจดหมายขาวทุก
ฉบับ พรอมจัดเก็บรูปแบบขาวออนไลน ประจําวัน 
1.5 จัดสงจดหมายขาวแกผูบริหาร เพ่ือเสนอเปน
ขอมูลเบื้องตน 
1.6 รวบรวมจดหมายขาว สรปุจํานวน ในแตละ
เดือน เพ่ือเปนขอมูลนํามาวิเคราะหและพัฒนางาน
ขาวประชาสัมพันธ ในคราวตอ ๆ ไป 
1.7 สรุปจํานวนขาว ท่ีไดรับการเผยแพรในรอบป 
นําเสนอแกผูบริหาร 
 
2.1 พิจารณาการใชสื่อแตละชนิด ใหเหมาะสมกับ
กิจกรรมท่ีตองการใชสื่อโฆษณาประชาสัมพันธ 
2.2 ประสานงานกับฝายงานของแตละสื่อ เพ่ือขอ
รายละเอียดในการลงโฆษณาประชาสมัพันธ 
2.3 ขออนุญาตใชงบประมาณในการสงสื่อ
ประชาสัมพันธ 
2.4 ออกแบบ ตรวจสอบ แกไข สือ่โฆษณา
ประชาสัมพันธ 
2.5 ประสานงานกับฝายงานของสื่อนั้นๆ เพ่ือรับ  
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษาท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษา
และบุคคลท่ัวไป   
งาน     รวบรวมและเผยแพรขาวสารตาง ๆ ใหแกบุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไปทราบ      
วัตถุประสงค   เพ่ือรวบรวมและเผยแพรขาวสารท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษารวมท้ังขาวสารอ่ืน ๆ ใหแก
บุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

 
 
 
 
 
3. งานผลิตสื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธวิทยาลัยฯ 
 

art work 
2.6 ติดตามผลการเผยแพรตามกําหนดท่ีตกลงไว 
2.7 เก็บรวบรวมสื่อโฆษณาประชาสัมพันธ ท่ีไดรับ
การเผยแพรแลว ไวเปนขอมูลหลักฐาน 
 
3.1 จัดทําตามวาระสําคัญ เชน ผลิตซีดีแนะนํา
วิทยาลัยฯ 
3.2 จัดทําโบวชัวรรับสมัครนักเรียน นักศึกษาใหม 
3.3 จัดทําของท่ีระลึกเพ่ือแจกในวาระสําคัญของ
วิทยาลัยฯ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เชน 
ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพท   ภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสาร 
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส   
งาน     ดูแลรับผิดชอบการติดตอสื่อสารตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
วัตถุประสงค   เพ่ือเปนศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เชน ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1. วารสารจดหมายขาววิทยาลัย
การอาชีพศรีสะเกษรายเดือน 
(เผยแพรตนสัปดาห ของแตละ
เดือน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เว็บเพจประชาสัมพันธ 
www.sicc.ac.th 

 
 
 

 

1.1 ประชุมกองบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดแนวคิดใน
การนําเสนอขาว แบงความรับผิดชอบ 
1.2 สื่อขาว ถายภาพ ประสานงานกับฝายเพ่ือขอ
บทความเผยแพร 
1.3 เขียนขาว รีไรทขาว เพ่ือทําตนฉบับ 
1.4 ออกแบบจัดวางเนื้อหาและรูปแบบ ผาน
โปรแกรมคอมพิวเตอร 
1.5 ตรวจสอบ แกไขคําถูก – ผิด 
1.6 จัดสงไฟลงานตนฉบับแกโรงพิมพ 
1.7 รับงานจากโรงพิมพ 
1.6 เผยแพรขาวตามแผนกวิชา/ สํานักงาน ตาม
ความเหมาะสม 
1.7 เผยแพรสูวิทยาลัย สํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาท่ัวประเทศ ผานทางไปรษณีย 
1.8 รวบรวมตนฉบับ เขาเลมแยกเปนปการศึกษา 
 
2.1 รวบรวมขาว ภาพกิจกรรม ของวิทยาลัยฯ 
2.2 รีไรทขาว ตกแตงภาพ ใหเหมาะสมตอการ
เผยแพรทางอินเตอรเน็ท 
2.3 อัพโหลดขาว อัพโหลดภาพกิจกรรมผาน
โปรแกรมคอมพิวเตอร 
2.4 ปรับปรุงพัฒนาขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี รับผิดชอบศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เชน 
ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพท   ภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสาร 
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส   
งาน     ดูแลรับผิดชอบการติดตอสื่อสารตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา      
วัตถุประสงค   เพ่ือเปนศูนยกลางการติดตอสื่อสารตาง ๆ ของสถานศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เชน ศูนยควบคุมเสียงตามสาย ศูนยวิทยุสื่อสาร โทรศัพทภายในภายนอก สถานีวิทยุ และการสื่อสารดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

3. งานเสียงตามสาย 
 
 
 
 
 
4. งานออกแบบปายเบนเนอร 
โปสเตอร สิ่งพิมพ และอ่ืน ๆ ใน
วาระสําคัญ 
 

3.1 เปดเพลงทุกวันจันทร – ศุกร เพ่ือเรียกแถว
กิจกรรมหนาเสาธง (เวลา 07.45 น.) 
3.2 ประกาศเสียงตามสายเพ่ือแจงขาวของแตละ
ฝาย/ งาน/ แผนกวิชา และขาวประชาสัมพันธ
เรงดวน  
 
4.1 รับทราบแนวคิด ในการจัดกิจกรรมจาก
หนวยงานท่ีจัดกิจกรรมนั้นๆ 
4.2 จัดขนาดท่ีเหมาะสม และสถานท่ีในการติดตั้ง
สื่อ 
4.3 ประสานงานเรื่องระยะเวลาในการจัดทําขนาด 
สี และรายละเอียดอ่ืนๆ  
4.4 ออกแบบ ตรวจสอบ แกไข ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 
4.5 สงแบบใหกับงานพัสดุ 
4.6 ประสานงานการติดตั้งตามสถานท่ีท่ีกําหนด 
4.7 ประสาน วัน-เวลา ในการรื้อถอน 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี เปนศูนยขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน สวนราชการ  
          สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ   
งาน     ใหบริการขอมูลขาวสารราชการแกบุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป      
วัตถุประสงค   เพ่ือใหบริการขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน สวน
ราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

1. ข้ันตอนงานบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 ติดตอสอบถาม และใหคําแนะนําเบื้องตนแกผู
มาติดตอ 
1.2 งานบริการรับโทรศัพท ตอบขอซักถาม และสง
ตอใหแกฝายงานท่ีเก่ียวของ 
1.3 งานบริการตอสายโทรศัพทภายนอกแก
หนวยงานภายในวิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
1.4 งานบริการออกแบบสื่อตาง ๆ ดวยคอมพิวเตอร 
กราฟกแกฝายงานตาง ๆ 
1.5 งานบริการถายภาพ กิจกรรม ในวาระสําคัญ
ของวิทยาลัยฯ 
1.6 งานบริการพ้ืนท่ีในการติดตั้งสื่อประชาสัมพันธ
แกหนวยงานภายในและภายนอก 
 
2.1 รับหนังสือจากหนวยงานภายใน และภายนอก  
2.2 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียน หนังสือราชการ
ภายใน – ภายนอก 
2.3 จัดลําดับความสําคัญของหนังสือเพ่ือดําเนินการ
กอนหลัง 
2.4 ประทับตราหนังสือท่ีมุมบนดานขวา กรอก
รายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
2.5 เสนอผูเก่ียวของในหนวยงาน  
2.6 จัดแยกเก็บเขาแฟม 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี เปนศูนยขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน สวนราชการ  
          สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ   
งาน     ใหบริการขอมูลขาวสารราชการแกบุคลากรในสถานศึกษาและบุคคลท่ัวไป      
วัตถุประสงค   เพ่ือใหบริการขอมูลและบริการขาวสารของราชการ ประสานงานกับชุมชน ทองถ่ิน สวน
ราชการ สถานศึกษาอ่ืน ๆ สื่อมวลชน และประชาชน เพ่ือการประชาสัมพันธ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/
อางอิง 

3. การสงหนังสือ 3.1 พิมพบันทึกขอความ / หนังสือราชการ 
3.2 ตรวจทานแกไขคําถูก ผิด 
3.3 เสนอผูบังคับบัญชาผานสํานักงาน เพ่ือพิจารณา 
3.4 รับหนังสืออนุมัติแลวดําเนินการตอไป 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย   
งาน     ดูแล บํารุงรักษา ทรัพยสินของงานประชาสัมพันธและอ่ืน ๆ ตามท่ีวิทยาลัยมอบหมาย      
วัตถุประสงค   เพ่ือดูแลบํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/

อางอิง 
1. ข้ันตอนการดูแล บํารุงรักษา 
ทรัพยสินของงานประชาสัมพันธ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ครุภัณฑของงานประชาสัมพันธ
และอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
1.2 จัดทําบันทึกเพ่ือการบํารุงรักษา 
1.3 สรุปรายงานวัสดุ ครุภัณฑ ประจําปของงาน 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานประชาสัมพันธดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

1. ประชุมจัดทําแผนงาน/
โครงการและจัดสรรงบประมาณ 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึก
ขอความ) ประกอบดวย  
   1. วันท่ี 
   2. เรื่อง ขออนุญาตประชุม 
   3. เสนอ ผูอํานวยการ 
   4. ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุญาต 
   5. ประเด็นท่ีขออนุญาต 
   6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
   7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
   8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุญาต 

ระเบยีบงานสารบรรณ 

2. จัดทําแผนงานโครงการ/ปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 

1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึก
ขอความ) ประกอบดวย 
1. วันท่ี 
2. เรื่อง ขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีขออนุมัติ 
5. ประเด็นท่ีขออนุมัติ 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายในท่ีงานสาร
บรรณ  
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัต ิ

ระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมแผนงานโครงการและ
ปฏิทินปฏิบัติงานจัดทํา
แผนปฏิบัติการงานประชาสัมพันธ 

1. รวบรวมเอกสารของโครงการท้ังหมด ดังนี้ 
   1. บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
   2. แผนงาน / โครงการท่ีลงนามอนุมัติแลว 
   3. บันทึกขอความขออนุญาตดําเนิน
โครงการ 
   4. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
   5. บันทึกขอความเชิญประชุม 
   6. กําหนดการหรือเอกสารขอกําหนด 
    

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 
หนาท่ี  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
งาน  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานประชาสัมพันธดําเนินไปตามกําหนดและมีประสิทธิภาพ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ/ 
อางอิง 

4. รวบรวมแผนงานโครงการและ
ปฏิทินปฏิบัติงานจัดทํา
แผนปฏิบัติการงานประชาสัมพันธ 
(ตอ) 

   7. รูปถายและหลักฐานการจัดกิจกรรม 
   8. ใบลงชื่อเขารวมกิจกรรม 
   9. สัญญายืมเงินทดรองจาย 
   10. แบบสอบถาม 

ระเบยีบงานสารบรรณ 

5. เสนอฝายบริหารอนุมัติ 1. พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึก 
ขอความ) ประกอบดวย 

1. วันท่ี 
2. เรื่อง รายงานผลการดําเนินโครงการ 
3. เสนอ ผูอํานวยการ 
4. ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5. ประเด็นท่ีรายงานผล 
6. ลงนามผูรับผิดชอบ  
7. ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8. เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

2. แนบบันทึกขอความและแนบรูปเลมรายงาน 
ผลการดําเนินโครงการ เสนอผูอํานวยการ 

ระเบียบงานสารบรรณ 
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คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน 

หนาท่ี  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งาน ดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายและรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
/ อางอิง 

1. รับคําสั่งมอบหมายหนาท่ี 
 
2. ดําเนินการตามคําสั่งท่ี
ไดรับมอบหมาย 
 
3. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

1.1 ลงชื่อรับคําสั่ง  
 

2.1 ปฏิบัติงานตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
3.1 พิมพหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) 

ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้ 
1.) วันท่ี 
2.) เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงาน 
3.) เสนอ ผูอํานวยการ 
4.) ท่ีมาของเรื่องท่ีรายงานผล 
5.) ประเด็นท่ีรายงานผล 
6.) ลงนามผูรับผิดชอบ 
7.) ลงทะเบียนคุมหนังสือภายใน 
8.) เสนอผูอํานวยการเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ระเบียบงานสารบรรณ 
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ภาคผนวก 


	งานประชาสัมพันธ์

