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ผศ.ปรีชา โพธิ์แพง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์  : 
1. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารบนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
2. เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์ข่าวสารมีประสิทธิภาพและมีความทันสมัยอยู่เสมอ 

 
2. ขอบเขต  : 

ครอบคลุมถึงขั้นตอนและหลักเกณฑ์การขอประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
ขึ้นเผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 
3.  นิยำม  : 
  

ผู้ขอประชาสัมพันธ์ หมายถึง  บุคลากรภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เว็บไซต์ หมายถึง   หน้าเว็บเพจหลายหน้าซึ่งเชื่อมโยงกัน ส่วนใหญ่จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอข้อมูลผ่าน

คอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บไว้บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
โฮมเพจ   หมายถึง   หน้าแรกของเว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ชื่อหลัก  

 
4.  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  
4.1 รับข้อมูลจากผู้ขอประชาสัมพันธ์ข่าวดังนี้  

4.1.1 จากหนังสือราชการภายนอกที่ส่งถึงมหาวิทยาลัยหรือส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.1.2 บุคคลหรือหน่วยงานภายใน แจ้งความจ านงโดยกรอกแบบฟอร์มการขอประชาสัมพันธ์ข่าว  

(QF-DM-02) ส่งมายังช่องทางอีเมล์, LINE, Messenger ตามทีร่ะบใุนแบบฟอร์มการขอประชาสัมพันธ์ข่าว 
(QF-DM-02) ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

4.2 เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 
4.3 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องความครบถ้วนของข่าวและประสานให้บุคคลหรือหน่วยงานภายในหาก

พบข้อความและข้อสงสัยกับข่าวที่จะประชาสัมพันธ์ให้ประสานผู้ขอประชาสัมพันธ์เพ่ือด าเนินการต่อไป 
4.4 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวจากผู้ขอประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์และด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอ

ประชาสัมพันธ์ทราบผ่านช่องทางการติดต่อสื่อสารทาง โทรศัพท์ภายใน,อีเมล์, LINE, Messenger เมื่อเสร็จสิ้น 
4.5 เจ้าหน้าทีท่ีร่ับผิดชอบด าเนินการบันทึกรายละเอียดในแบบบันทึกการขอประชาสัมพันธ์ข่าว (QF-DM-03)  
  
5.  เอกสำรอ้ำงอิง 

5.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
5.2 QF-DM-02 แบบฟอร์มการขอประชาสัมพันธ์ข่าว 
5.3 QF-DM-03 บันทึกการขอประชาสัมพันธ์ข่าว 
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6.  บันทึกคุณภำพ 

ชื่อเอกสำร 
หมำยเลข
เอกสำร 

ระยะเวลำ สถำนที่เก็บ 

แบบฟอร์มการขอประชาสัมพันธ์ข่าว QF-DM-02 1 ปี ฝ่ายพฒันาสื่อและ
คอมพิวเตอร์กราฟิก 

แบบบันทึกการขอประชาสัมพันธ์ข่าว QF-DM-03 1ปี ฝ่ายพฒันาสื่อและ
คอมพิวเตอร์กราฟิก 


