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การบริหารงาน 

ฝายประชาสัมพันธ แบงสวนงานเปน 3 กลุม คือ กลุมงานอํานวยการ กลุมงานสื่อสิ่งพิมพขาว
และการประชาสัมพันธ กลุมงานบัตรนักศึกษา มีบุคลากรประจําฝายและปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 

 1. กลุมงานอาํนวยการ 
นายธีระ  วงคไชยชาญ 

 หนาที่ มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องตอไปนี้ 
1. ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
2. รางและจัดพิมพเอกสารโตตอบทั่วไปทั้งภายในและภายนอก 
3. สําเนาเอกสาร ขาวประชาสัมพันธตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. ลงทะเบียนเก็บเอกสาร และลงทะเบียนคุมเอกสาร 
5. ดูแลการจัดเอกสารเขาแฟมแยกเปนหมวดหมู 
6. จัดทําเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุครภุัณฑของงานฝายประชาสัมพันธ 
7. ดูแลดําเนินการตัดยอดการสั่งซื้อและทําวัสดุครุภัณฑของฝาย 
8. จัดทําสรุปการเบิกจายของฝาย ประจําปงบประมาณ 
9. รับและโอนสายโทรศัพทที่ติดตอจากบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
10.จัดทําบอรดเสียบอักษรประชาสัมพันธโครงการตางๆตามที่หนวยงานผูจัดโครงการแจง 
11.จัดทําบอรดแจงกิจกรรม ประกาศ ขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย                             
12.อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย 
13.จัดทํารางงบประมาณและปฏิทินงานประจําปของฝาย                                                                                    
14.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

      

หัวหน้าฝ่ายประชาสัมพนัธ์

นายธีระ  วงค์ไชยชาญ
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2. กลุมงานสื่อส่ิงพิมพขาวและการประชาสัมพันธ 
นายธีระ  วงคไชยชาญ /  นางจริยาภรณ  มะละปะที 
 

 หนาที่ มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องตอไปนี้ 
1. สงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
2. มอบของท่ีระลึกเนื่องในโอกาสตาง ๆ ของสื่อมวลชน 
3. เชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. อํานวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณทีี่เขามาทําขาวกิจกรรมตาง ๆในมหาวิทยาลัย 
5. แสวงหาบรรดาขอมูลขาวสารเก่ียวกับมหาวิทยาลัย จากองคกร หนวยงานและบรรดา
สื่อมวลชนตางๆ 
6. จัดทาํขาวมหาวิทยาลัย เดือนตอ 1 ฉบับ 
7. จัดทาํวารสาร RERU Life  สามเดือนตอ 1 ฉบับ 
8. จัดทาํเก่ียวกับการเบิกจายวารสาร (เอกสารเผยแพร)งานประชาสัมพันธ 
9. บันทึกภาพประกอบขาวกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
10. ตรวจเช็คขาวสารของมหาวิทยาลัยฯจากหนังสือพิมพทั่วไป,สื่อออนไลนและชองทางสื่อตางๆ 
11. รวบรวมเอกสารสรุปผลการดําเนินงานดานขาวสารมหาวิทยาลัยรอบ 1 เดือน 
12.ประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมขาว,โครงการตางๆของมหาวิทยาลัยทั้งกอนและหลังในเวป
ไซด 
13.จัดเก็บขอมูลสื่อมวลชนและขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 
14.อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย 
15.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.  กลุมงานบัตรนักศึกษา  
นายธีระ  วงคไชยชาญ / นางจริยาภรณ  มะละปะที 
 

 หนาที่ มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องตอไปนี้ 
1. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
2. จัดเก็บ คนหา อัดและขยายภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
3. ควบคุม ดูแล รักษา อุปกรณโสตตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. บันทึกภาพกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัยตอองคกรภายนอก 
5. จัดทาํบอรดผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
6. จัดทาํปายประชาสัมพันธ เนื่องในโอกาสพิเศษตาง ๆ เชนวันเฉลิมพระชนมพรรษา ฯลฯ 
7. จัดทาํบัตรนักศึกษา ทําบัตรอาจารย และบุคลากร 
8. จัดทาํทะเบียนคุมภาพถายผูบริหาร, คณาจารยและบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด
เพ่ือเก็บไวเปนขอมูลสารสนเทศของงานประชาสัมพันธ 
9. จัดทาํปฏิทินประจําป และส.ค.ส.ของมหาวิทยาลัยทุกป 
10. ดูแลงานอินเตอรเน็ต และเวปไซตของฝายประชาสัมพันธ 
11 ดูแล-บํารุงรักษา ครุภัณฑดานไอที ไดแก คอมพิวเตอรปรินซเตอร สแกนเนอร ฯลฯ 
12. จัดทาํและเสนองบประมาณเพ่ือพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ 
13. อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย 
14. ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 
15. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ภาระงานสวนกลาง (เจาหนาที่รับผิดชอบรวมกัน) 
  1.  สงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
  2.  มอบของที่ระลึกเนื่องในโอกาสตาง ๆของสื่อมวลชน 
  3  จัดกิจกรรมสื่อมวลชนสัมพันธประจําปของมหาวิทยาลัย 
  4.  เชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  5.  ไปรวมงานแสดงความยินดีครบรอบตาง ๆ ของสื่อมวลชน 
  6.  ประสานงานกับองคกรตาง ๆที่จะเขามาเย่ียมชมหรือดูงานของมหาวิทยาลัย 
  7.  อํานวยความสะดวกตอทุกคนที่เขามาประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
  8.  อํานวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณีที่เขามาทําขาวกิจกรรมตาง ๆในมหาวิทยาลัย 
  9.  การบันทึกภาพประกอบขาวกิจกรรมตาง ๆภายในมหาวิทยาลัย 
  10. การบันทึกภาพกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัยตอองคกรภายนอก 
  11. จัดทาํบอรดแจงกิจกรรม ประกาศ ขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  12. จัดทาํบอรดแนะนําผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
  13. จัดทาํบอรดเนื่องในโอกาสพิเศษตาง ๆเชน วันเฉลิมพระชนมพรรษา ฯลฯ 
  14.  จัดทํางบประมาณประจําป 
  15.  การติดตอประสานงานจากหนวยงานภายนอก (โทรศัพท) 
  16.  บอรดประชาสัมพันธตามอาคารตาง ๆ จัดทําคูมือการใชบอรดและการดูแล 
  17.  ดูแลการติดปายไวนิล และปายประชาสัมพันธตาง ของหนวยงานตาง ๆ ที่ขอรับบริการ 
  18.  จัดทําบอรดผูบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  19.  จัดทําบอรดบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  20.  ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
  21.  สื่อสิ่งพิมพตาง ๆ จากหนวยงานภายนอก 
  22.  งานบริการดานสถานีวิทยุ เชน อานขาว และบันทึกสปอรตประชาสัมพันธ 
  23.  รวบรวมขอมูลและจัดทําเอกสารประกอบการประกันคุณภาพภายใน (สกอ.) ประจําป 
  24.  รวบรวมขอมูลและจัดทําเอกสารประกอบการประกันคุณภาพภายนอก (สมศ.) 
            25.  รวบรวมขอมูลและจัดทําเอกสารประกอบการประเมิน (ก.พ.ร.) 
  26. บริการพิมพเอกสารที่เปนสีและขาวดํา เชน  ใบประกาศ รูปาภาพ 
  27. บริการถายภาพบุคลากรและบัตร 
  28. บริการภาพนักศึกษาและทําบัตรนักศึกษา 
  29. บริการขอมูลสารสนทศใหกับหนวยงานภายในและภายนอก 
  30. บริการจัดทาํสําเนาภาพถาย ใหกับหนวยงานตาง ๆ ทั่งภายในและภายนอก 

 


