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มทร.ล้านนา  เชียงราย

 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การเสนอข่าวภายใน - ภายนอก
รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
 - บันทึกข้อความ

ภายใน  1 วัน

หน่วยงาน/งาน

ประชาสัมพันธ์

 - บันทึกข้อความ 

- โครงการ        

- โน๊ตข้อความ    

- อีเมลล์

แล้วแต่กรณี

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์

 - แบบฟอร์มน าเสนอข่าว
ภายใน 30 นาที     

(ต่อเร่ือง)

หัวหน้างาน

ประชาสัมพันธ์

 - แบบฟอร์มน าเสนอข่าว

 - ต้นฉบับเผยแพร่
   ภายใน  2 วัน

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์

 - แบบฟอร์มน าเสนอข่าว

- ต้นฉบับเผยแพร่        

- วารสาร ภายใน 5 วัน

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์

- ต้นฉบับเผยแพร่ /

รายงานประจ า เดือน /

รายงานประจ าปี 3 วันหลังจาก

เผยแพร่

ผู้รับผิดชอบ

 - เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์                                

  - จัดท าส าเนาเผยแพร่ข่าว

 - ส่งข่าวให้ส่ือมวลชน และผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ระยะเวลา

ด าเนินการ

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน และการควบคุมภายใน

     ควบคุมโดย งานประชาสัมพันธ์      

อนุมัติ  รองอธิการบดี  เชียงราย

 - แจ้งหน่วยงาน เร่ืองการน าเสนอข่าวสารให้

หน่วยงานท่ีต้องการเสนอข่าวทราบ

 - น าข้อมูลท่ีผ่านการพิจารณา วิเคราะห์ เรียบ

เรียง เผยแพร่ข่าว

 - เก็บเอกสารตัวจริงไว้เป็นหลักฐาน                

 - รวบรวมจัดท ารายงานประจ าเดือน               

 - รวบรวมจัดท ารายงานประจ าปี

 - หัวหน้าประชาสัมพันธ์พิจารณาข่าว ลงนาม

 - หน่วยงานส่งข้อมูลข่าวท่ีจะประชาสัมพันธ์มายัง

งานประชาสัมพันธพิจารณาเสนอข่าว

ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้องแผนภูมิสายงาน (Flowchart)

เริ่มตน้

ค้นหา/รวบรวมข่าว

รวมรวบ/จัดเก็บ/จัดทำรายงาน

ตรวจสอบ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์

เริ่มตน้

ค้นหา/รวบรวมข่าว

ทำสำเนา/เผยแพร่ขา่ว

รวมรวบ/จัดเก็บ/จัดทำรายงาน

ตรวจสอบ

ส่งข้อมูลข่าวสาร

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์

สิ้นสดุ


