
 
 
ข้ันตอนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณะ 
 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กําหนดทิศทางนโยบายในการทําประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร กิจกรรม รางวัลผลงานของคณาจารย์ นักวิจัย บุคลากรและนักศึกษาที่ทําชื่อเสียงให้กับ
มหาวิทยาลัย ความร่วมมือทางวิชาการ ความรู้ความเข้าใจในเร่ืองต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัย 
คณ ะ  สํ า นั ก  ส ถ า บั น  แ ล ะ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น ใ น ช่ อ ง ท า ง ส่ื อ ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ ต่ า ง ๆ                   
โดยมีลําดับขั้นตอนในการปฏิบัติ ดังนี้  

1. นักประชาสัมพันธ์ หรือผู้ที่ดูแลในเร่ืองการทําประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานต่างๆ ได้รับข้อมูล
เพื่อทําการประชาสัมพันธ์  หลังจากนั้นนักประชาสัมพันธ์รวบรวมข้อมูล โดยศึกษาค้นคว้า
ข้อมูล ประเด็นที่น่าสนใจเพิ่มเติม  

2. เลือกรูปแบบวิธีการนําเสนอข้อมูลและช่องทางประชาสัมพันธ์ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา         
ในระดับหัวหน้า หรือผู้อํานวยการ เพื่อพิจารณาให้เหมาะสมและตรงกับกลุ่มเป้าหมายต่อไป 

3. เม่ือได้ รับการอนุมัติจากผู้ บังคับบัญชา นักประชาสัมพันธ์ หรือผู้ที่ดูแลในเรื่องการทํา
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานต่างๆ ดําเนินการจัดทําข้อมูลในรูปแบบที่กําหนดไว้ และทําการ
ตรวจสอบข้อมูล  ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ อาทิ การสะกดคํา การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ  

4. นักประชาสัมพันธ์ หรือผู้ที่ดูแลในเรื่องการทําประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานต่างๆ  จัดส่งข้อมูลที่
ได้ดําเนินการแล้ว ให้กับผู้บังคับบัญชาในระดับหัวหน้า หรือผู้อํานวยการ ที่ดูแลด้านการ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง ก่อนการเผยแพร่  

5. กรณีที่เป็นเร่ืองสําคัญ เป็นข้อมูลที่มีลักษณะต้องชี้แจง อธิบายเพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน  
เป็นข้อกําหนด กฎระเบียบ นโยบายของมหาวิทยาลัย หรือคณะ สํานัก สถาบัน และหน่วยงาน
ต่างๆ ต้องส่งให้ผู้บริหารที่ กํากับ ดูแลในด้านการประชาสัมพันธ์ อาทิ   รองอธิการบดี         
ผู้ช่วยอธิการบดี  คณบดี รองคณบดี ทําการตรวจทานข้อมูลอีกคร้ัง  ก่อนการเผยแพร่  

6. เม่ือตรวจทานข้อมูลข่าวสารที่ต้องการเผยแพร่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว สามารถเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารตามช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่กําหนด   


