
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชาสัมพันธ์ 
 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์
เชิงรุก 

7 วัน แบบฟอร์มค าสั่ง 

2.  จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 

7 วัน ผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

3.  น าเสนอ (ร่าง) แผนประชาสัมพันธ์เชิง
รุก ต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

3 วัน (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 

4.  จัดส่งแผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก ให้หน่วยงาน
เจ้าภาพรวบรวม 

15 นาที แผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 

5.  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 

1 ปีงบประมาณ แผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 

6.  ก าหนดช่องทาง และระยะเวลาที่
เหมาะสมกับประเภทกิจกรรมและ
กลุ่มเป้าหมาย โดยประมวลข้อมูล 
ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการ
ด าเนินงาน 

1 ปีงบประมาณ รายละเอียดและข้อก าหนด (Term 
of reference : TOR) ของการ
จัดซื้อจัดจ้างผลิตสื่อประเภทต่างๆ 

7.  ด าเนินการผลิตสื่อและกิจกรรม 1 ปีงบประมาณ ข้อมูลการเผยแพร่ข่าวสารและ
กิจกรรมในเว็บไซต์ สื่อออนไลน์ ฯลฯ 

8.  สรุปผลการด าเนินงานเผยแพร่ข่าวสาร
และกิจกรรมต่างๆ เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ
ทราบ 

2 วัน ข้อมูลผลการด าเนินงานเผยแพร่
ข่าวสารและกิจกรรม 

 
 
 
 



 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  
ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
  
  

 


