
ขั้นตอนการให้บริการงานประชาสัมพันธ์ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 

 

กรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ โดยระบุรายละเอียด 
ให้ชัดเจน และครบถ้วน พร้อมลงนาม  
 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
ผู้รับบริการ และหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 

ส าหรับนักศึกษา  
ผู้รับบริการและอาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม  
ลงนาม 

ผู้ขอรับบริการ 

2  
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการงานประชาสัมพันธ์กลั่นกรอง และประสานงาน
ในฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลง
นาม ภายใน 1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

3  
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม ภายใน 1 วันท าการ 
 

 
หัวหน้าหน่วยงาน 
 

4  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ด าเนินการตามค าขอรับบริการ 
- งานออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ ภายใน 5 วันท าการ 
- งานเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ ภายใน 3 วันท าการ 
- งานถ่ายภาพ/ท าข่าวประชาสัมพันธ์ ภายใน 1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์ 
 

  
 
 

 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาสื่อ ภายใน 1 วันท าการ 
 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

5  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่สื่อ  
ภายใน 1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ี
ประชาสัมพันธ์  

6  
 
 
 

ประเมินการให้บริการและงานประชาสัมพันธ์ ผู้ขอรับบริการ 

7  
 

 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ จัดเก็บเอกสารเพื่อจัดท า 
ฐานข้อมูลการให้บริการ 

 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสัมพันธ์  

 

กรอกแบบฟอร์มพร้อมลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ

แจ้งผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
ด าเนินการ 

อนุมัติ 

พิจารณาสื่อ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ ์
เผยแพรส่ื่อ 

ประเมินการให้บริการ 

จัดเก็บเอกสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลั่นกรอง 

ไม่อนุมัติ 


