
มทร.ล้านนา  เชียงราย

    มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานการ

จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์
รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

หัวหน้างาน

ประชาสัมพันธ์

- ค าส่ัง           

- บันทึกข้อความ

เจ้าหน้าท่ี

ประชาสัมพันธ์/ผู้ท่ี

เก่ียวข้อง

 - เอกสารท่ีเก่ียวข้อง    

 - เอกสารต้นฉบับ

ภายใน  1 สัปดาห์

หัวหน้างาน

ประชาสัมพันธ์/

หน่วยงานต้นเร่ือง

- เอกสารต้นฉบับ    ภายใน 3 วัน

เจ้าหน้าท่ี

ประชาสัมพันธ์/ผู้ท่ี

เก่ียวข้อง

- ส่ือประชาสัมพันธ์ ภายใน 1 สัปดาห์

 - พิจารณาต้นฉบับเผยแพร่ ถ้าแก้ไขให้แจ้ง

ผู้ท่ีเก่ียวข้องด าเนินการแก้ไข

 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา

ด าเนินการ

 - เม่ือได้รับมอบหมายจัดท าส่ือ จากผู้บริหาร/ 

หน่วยงาน ให้พิจารณาเลือกส่ือท่ีเหมาะสมในการ

น าเสนอ

 - รวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง เช่น เน้ือหา รูปภาพ 

 - ออกแบบต้นฉบับเผยแพร่

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน และการควบคุมภายใน

 ควบคุมโดย  งานประชาสัมพันธ์  

อนุมัติ  รองอธิการบดี เชียงราย

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ

เริ่มต้น

พิจาณารูปแบบสื่อในการ
นำเสนอ

ดำเนินการจัดทำสื่อ

จบ

พิจารณา

รวบรวม/ออกแบบ

แก้ไข

ถูกต้อง


