
ฝ่ายบริหารทรัพยากร

งานประชาสัมพันธ์ วิทยาลัยการอาชีพห้วยผ้ึง

ภาระหนา้ท่ี

1. รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานศึกษารวมทั้งสารอ่ืน ๆ ใหแ้ก่บุคลากรใน

สถานศึกษาและบุคคลทัว่ไป

2. รับผดิชอบศูนยก์ลางการติดต่อส่ือสารต่าง ๆ ของสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา

เช่น ศูนยค์วบคุมเสียงตามสาย ศูนยว์ทิยส่ืุอสาร โทรศพัทภ์ายในและภายนอกสถานีวทิยแุละการ

ส่ือสารดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์เป็นตน้

3. เป็นศูนยข์อ้มูลและบริการข่าวสารของราชการ ประสานงานกบัชุมชน ทอ้งถ่ินส่วนราชการ

สถานศึกษาอ่ืน ๆ ส่ือมวลชน และประชาชนเพ่ือการประชาสมัพนัธ์

4. ดูแล บาํรุงรักษา และรับผดิชอบทรัพยสิ์นของสถานศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย

5. จดัทาํปฏิทินการปฏิบติังาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบติังานตามลาํดบัขั้น

6. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร

งานประชาสมัพนัธ์

ผูอ้าํนวยการ

รองผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร

หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ์

การจดัทาํข่าวสารบริการ





ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์

1. รับขอ้มูลข่าวสารการประชาสมัพนัธ์จากงานต่าง ๆ รับขอ้มูลการประชาสมัพนัธ์ในเร่ืองต่าง ๆ

จากงานหรือฝ่ายต่าง ๆ ภายในและภายนอกสถานศึกษา

2. จดัทาํเอกสารการประชาสมัพนัธ์ ดาํเนินการจดัทาํเอกสารประชาสมัพนัธ์ โดยใหง้านหรือฝ่ายท่ี

เป็นเจา้ของเร่ืองช่วยตรวจสอบความถูกตอ้ง

3. ขออนุญาตดาํเนินการ บนัทึกขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขั้น ในการดาํเนินการ

ประชาสมัพนัธ์

4. แต่งตั้งคณะกรรมการประชาสมัพนัธ์ โดยใหค้รู-เจา้หนา้ท่ีมีส่วนร่วมในการประชาสมัพนัธ์การ

ดาํเนินงานต่าง ๆ

5. ดาํเนินการประชาสมัพนัธ์ คณะกรรมการประชาสมัพนัธ์ ออกประชาสมัพนัธ์ตามสถานท่ีต่าง ๆ

ท่ีไดจ้ดัใหใ้นตารางเวรประชาสมัพนัธ์ ท่ีงานประชาสมัพนัธ์ไดจ้ดัไว้

6. รายงานผูบ้งัคบับญัชา ใหร้ายงานผลการประชาสมัพนัธ์ ลงวนัสมุดรายงานผลการ

ประชาสมัพนัธ์ประจาํวนั หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ์รายงานผลการประชาสมัพนัธ์ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ

ตามลาํดบัขั้น




