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ค าน า 
 

  ในปัจจุบันเทคโนโลยีทางการสื่อสารและสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสาร 
รวมถึงการประชาสัมพันธ์องค์กร ซึ่งเป็นการสื่อสาร ที่รวดเร็ว  รูปแบบการสื่อสาร และการประชาสัมพันธ์มี
การเปลี่ยนแปลงอย่างมาก  ต้องใช้ความถูกต้องควบคู่กับความรวดเร็วในการบริหาร การสรุ ปประเด็น
ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่สู่สาธารณะเพ่ือสร้างความรับรู้ และความเข้าใจให้กับประชาชนกลุ่มเป้าหมาย  
กรมประมงได้พัฒนาระบบเว็บไซต์เพ่ือประชาสัมพันธ์ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้แต่ละหน่วยงานของกรมฯ ได้ใช้
เป็นช่องทางการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของแต่ละหน่วยงาน อันจะก่อให้เกิดความเข้าใจและสร้างความสัมพันธ์
อันดีระหว่างหน่วยงานกรมประมงกับประชาชน ตลอดจนเป็นการสนับสนุนและด าเนินงานตามยุทธศาสตร์    
ของกรมประมง 

  ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑  (เชียงราย) เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ได้ใช้ประโยชน์
จากเว็บไซต์ ในการประชาสัมพันธ์ ไม่ว่าจะเป็นการประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงาน กิจกรรมส าคัญของ
หน่วยงาน  ข่าวสาร  ข้อมูลสถิติ ขั นตอนการน าเข้า ส่งออกสัตว์น  า และช่องทางการติดต่อสอบถาม เป็นต้น ท า
ให้เจ้าหน้าที่กรมประมงและประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงและรับทราบข่าวสารจากหน่วยงานศูนย์ ฯ       ได้
รวดเร็วยิ่งขึ น อันจะก่อให้เกิดความเข้าใจ สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานกับประชาชนและสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดขีองกรมประมง  
  โดยศูนย์ฯ ได้มีแนวความคิดที่จะร่วมกันที่จะเพ่ิมประสิทธิภาพด้านการประชาสัมพันธ์      
และการก าหนดขั นตอน ตลอดจนเครื่องมือการสื่อสารและปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ ให้มีรูปแบบที่น่าสนใจ 
และเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและเนื อหานั น ๆ เช่น เพ่ือน าเสนอผ่านเว็บไซต์ Facebook และช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ  ของศูนย์ฯ เพ่ือจะได้เป็นแนวทางในถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ หรือ เจ้าหน้าที่
ได้น าไปปรับประยุกตใ์ช้ประกอบการประชาสัมพันธ์ รวมทั งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกต่อไป  
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แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงาน 
ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย)  

 

1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือให้ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) มีคู่มือการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขึ นตอนการปฏิบัติงานของการ
ท างานและสร้างมาตรฐานการท าข่าวเขียนข่าว การเผยแพร่ข่าวสารขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ        
  1.2 เพ่ือเป็นคู่มือแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนา
ให้การท างานให้ดียิ่งขึ น  

2. ขอบเขต/เนื อหา 

       ขอบเขตของคู่มือแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงาน       
ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานนี    เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์และ
สารสนเทศ และถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ หรือ เจ้าหน้าที่ได้น าไปปรับประยุกต์ใช้
ประกอบการประชาสัมพันธ์ ของหน่วยงานศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น ้าเขต ๑ (เชียงราย) รวมทั งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก โดยเนื อหาจะเป็นการรวบรวมขั นตอนกระบวนงานการประชาสัมพันธ์ของ
ศูนย์ ฯ เกี่ยวกับการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ และ รูปแบบสื่อ เพ่ือน าไปเผยแพร่ลงใน เว็บไซต์และ Facebook 
ของศูนย ์ฯ 
 

3. ค าจ ากัดความ  

  “การประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงาน” คือ การน าข่าว หรือการด าเนินงานกิจกรรมส าคัญ
ของหน่วยงาน ข่าวสาร ข้อมูลสถิติ ขั นตอนการน าเข้า ส่งออก น าผ่าน สัตว์น  าซากสัตว์น  าและปัจจัยการผลิต 
และผลปฏิบัติงานของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) ตลอดจน ระเบียบข้อกฎหมาย
ต่างๆ เพ่ือน าไปเผยแพร่แก่หน่วยงานอ่ืน ๆ และประชาชน ซ่ึงเป็นกลุ่มเป้าหมาย ผ่านช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ ได้แก่เว็บไซต์ และ Facebook ของศูนย์ ฯ รวมถึง ไลน์กลุ่มเจ้าหน้าที่ศูนย์บริหารจัดการด่าน
ตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) กลุ่มหัวหน้าด่านในสังกัดศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) 
กลุ่มกองควบคุมการค้าสัตว์น  าและปัจจัยการผลิต  

  “ช่องทางการประชาสัมพันธ์”  คือ ช่องทางการที่จะน าผลการปฏิบัติงานของศูนย์บริหาร
จัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) ที่ได้จัดท าเรียบร้อยแล้ว ไปเผยแพร่ ได้แก่ 

  -เว็บไซต์   คือ  เว็บเบราว์เซอร์ของกรมประมงที่ พัฒนามาให้กับหน่วยงานในสังกัด     
ของกรมประมง เพื่อใช้เป็นช่องทางในการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ซึ่งที่อยู่เว็บไซต์ ของศูนย์บริหารจัดการด่าน
ตรวจสัตว์น  าเขต 1  (เชียงราย)  คือ https://www4.fisheries.go.th/fishquarantine-Chiangrai มีเจ้าหน้าที่
ของศูนย ์1 คนเป็นผู้ดูแลระบบ และเจ้าหน้าที่ของศูนย์ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รายงาน 
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-Facebook  คือ  Facebook Fanpage ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  า  
เขต 1  (เชียงราย) เพ่ือให้ผู้ใช้งาน Facebook เข้ามาและกด “ถูกใจ” เพ่ือเป็นสมาชิกของ Fanpage  นี โดย
อัตโนมัติ เมื่อมีการอัพเดทใดๆ บนหน้านี  ผู้ใช้งานคนนั นก็จะเห็นสถานะนั นบนหน้า wall ซึ่งเป็นการเพ่ิมช่อง
ทางการประชาสัมพันธ์เว็บไซต์  สามารถแจ้งข่าว  หรืออัพเดทข้อมูลต่างๆที่มีอยู่ในเว็บไซด์ ให้แก่ผู้ใช้งาน  
Facebook  ซึ่งที่อยู่ Facebook  Fanpage  ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) คือ  
https://www.facebook.com/chrprovince.fishquarantine  มีเจ้าหน้าที่ ของศูนย์เป็นผู้ดูแล 

-ไลน์ (LINE) คือ โปรแกรมที่มีความสามารถใช้งานได้ทั งโทรศัพท์มือถือที่มี
ระบบปฏิบัติการIos  Android  Windows Phone คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล และ Mac os  สามารถคุย ส่งรูป 
ส่งไอคอน ส่งสติกเกอร์  ลิงค์ของเว็บไซด์  ไฟล์วีดีโอ หรือเอกสารต่างๆ  ที่ตั งค่าเป็นกลุ่มเฉพาะเป็นการภายใน 
ประกอบด้วย 3  กลุ่มได้แก่ กลุ่มเจ้าหน้าที่ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) กลุ่มหัวหน้า
ด่านในสังกัด ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย)  กลุ่มกองควบคุมการค้าสัตว์น  าและปัจจัย
การผลิต   

 “จุลสารข่าวศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย)”  คือ สื่อที่เจ้าหน้าที่
ศูนย ์ฯ มีแนวคิดที่จะจัดท าขึ นเครื่องมือการสื่อสารและปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ ให้มีรูปแบบที่น่าสนใจ สร้าง
ความสนใจแก่ผู้อ่าน  โดยรวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงาน สรุปเรื่องส าคัญในการการน าเข้า ส่งออก 
และน าผ่าน  เช่น ปริมาณ การน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน ของสัตว์น  าที่ส าคัญ และกิจกรรมส าคัญของ
หน่วยงาน มาจัดท าให้อยู่ในรูปแบบ จุลสารข่าว  เพ่ือเผยแพร่ผ่านในเว็บไซต์ และ Facebook  ของศูนย์ ฯ  
เดือนละ 1 ครั ง   

“แผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส.”  คือ แผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ที่
หน่วยงานในสังกัดกองควบคุมการค้าสัตว์น  าและปัจจัยการผลิต จัดท าขึ นส าหรับรายงานผลการปฏิบัติงาน 
และภารกิจต่างๆ ที่ได้ด าเนินการแบบรายวัน เพ่ือส่งเข้ากลุ่มไลน์กลุ่มเจ้าหน้าที่ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจ
สัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย), กลุ่มหัวหน้าด่านในสังกัด ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) กลุ่ม
กองควบคุมการค้าสัตว์น  าและปัจจัยการผลิต  หรือ เว็บไซต์ และ Facebook โดยจะเป็นภาพการปฏิบัติงาน
หรือเข้าร่วมกิจกรรมของเจ้าหน้าที่ พร้อมเนื อหาประกอบ มีขนาดประมาณ  1 หน้ากระดาษ A4   

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

จากการประชุมภายในหน่วยงานศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย)     
เกี่ยวกับตัวชี วัดศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  า  รอบการประเมินที่ ๒/๒๕๖๑ ในตัวชี วัดที่ : ๓          
ระดับความส าเร็จในการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์  เมื่อวันที่  2 กรกฎาคม ๒๕๖๑
ได้มีการก าหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ์ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) เพ่ือจะ
น าไปเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ และ Facebook  ของศูนย์ ฯ ออกเป็น ๓ รูปแบบ ได้แก่   

1.การประชาสัมพันธ์ ข่าวสารหรือกิจกรรม การปฏิบัติงานและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
เช่นการ ตรวจสอบสินค้า การออกตรวจลักลอบการค้าสัตว์น  าที่ผิดกฎหมาย การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน
ต่างๆ เป็นต้น โดยรูปแบบของสื่อ จะออกมาเป็น แผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กคส. และการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ และ Facebook ของศูนย์ ฯ 

 
/2. การรวบรวม... 

https://www.facebook.com/chrprovince.fishquarantine
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2. การรวบรวมข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน ไปเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ และ 
Facebook  ของศูนย์ ฯ (โดยข้อมูลการน าเข้าการน าเข้า ส่งออก และน าผ่านของเดือนก่อนหน้า  จะน าเสนอ
เป็นไฟล์โปรแกรมตารางการค านวณ Microsoft Excel เดือนละ 1 ครั ง)  

3. การสรุปเรื่องส าคัญในการการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน  เช่น ปริมาณ การน าเข้า 
ส่งออก และน าผ่าน ของสัตว์น  าที่ส าคัญ และกิจกรรมส าคัญของหน่วยงาน เพ่ือเผยแพร่ผ่านในเว็บไซต์ และ 
Facebook  ของศูนย์ ฯ (ออกแบบจัดท าสื่อ กราฟ  ตารางข้อมูล สไลด์ภาพ แผ่นภาพ และรวบรวมข้อมูล
ออกมาเผยแพร่ในรูปแบบของจุลสารข่าว 

โดยได้แบ่งหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานของศูนย์ฯ ดังนี  

 ๔.1 ผู้อ านวยการศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย)  

-ท าหน้าที่ให้ข้อเสนอแนะ  แนวทางการด าเนินงาน เพ่ือใช้ในการพัฒนางานประชาสัมพันธ์
และสารสนเทศ 

 ๔.2 ข้าราชการในต าแหน่งนักวิชาการประมงปฏิบัติการ  ศูนย์บริการจัดการด่านตรวจสัตว์น  า    
เขต 1 (เชียงราย)   

-ท าหน้าที่ ให้ค าปรึกษา แนะน าควบคุม ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้อง เกี่ยวกับงาน
ประชาสัมพันธ์  ก่อนด าเนินการเผยแพร่ โดยตรวจสอบความถูกต้องของเนื อหาและความเหมาะสม  เมื่อ
ตรวจสอบแล้ว หากพบความบกพร่อง ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่เจ้าของข่าวหรือกิจกรรม และเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ  เพ่ือปรับปรุงข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้มีความสมบูรณ์ เรียบร้อย
แล้ว จึงน าไปเผยแพร่  สู่บุคลภายนอก และติดตามการเผยแพร่ข่าวสาร 

 ๔.3 เจ้าหน้าที่ทั งหมดของ ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย) ที่เป็นเจ้าของ
กิจกรรม หรือข่าวที่จะท าการประชาสัมพันธ์  หรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน หรือให้เข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆ 

-บันทึกภาพถ่าย หรือ วีดีโอ การปฏิบัติงาน การเข้าร่วมกิจกรรม  และบันทึกรายละเอียดของ
งาน หรือ กิจกรรม  เพ่ือเป็นข้อมลูส าหรับจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์  

-จัดท าข่าวสารการปฏิบัติงาน ภายในหน่วยงาน และการเข้าร่วมกิจกรรมภายนอกหน่วยงาน
ที่มีส่วนร่วม ในรูปแบบของแผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส.  

-ตรวจสอบข่าวสารแผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กคส. ที่จะประชาสัมพันธ์ และ
ด าเนินการเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานได้ทราบ ทางการสื่อสารผ่านแอพพลิเคชั่น LINE กลุ่มของศูนย์ 
ฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนร่วมกันตรวจสอบความถูกต้อง และปรับปรุงให้สมบูรณ์ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว
จากนั น ให้ข้าราชการ    ตามข้อ 4.2 ส่งเนื อหาข่าว/กิจกรรม ประชาสัมพันธ์ดังกล่าวเผยแพร่ใน ทางการ
สื่อสาร แอพพลิเคชั่น (LINE) กลุ่มของ หัวหน้าด่านด่านในสังกัดศูนย์ ฯ เขต ๑ (เชียงราย) และ กลุ่มของกอง
ควบคุมการค้าสัตว์น  าและปัจจัยการผลิต 

-ส่งเนื อหาข่าว/กิจกรรม ที่ประชาสัมพันธ์ผ่านการตรวจสอบและเผยแพร่ผ่านแผ่นข่าว 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กคส. ดังกล่าว ให้เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ เพ่ือน า
ข่าวไปจัดท าและเผยแพร่ ในเว็บไซต์ และ Facebook  ของศูนยฯ์ 

/3.4 เจ้าหน้าที่... 
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 4.4 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายงานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ และคณะผู้จัดท าจุลสารข่าว 
ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต 1 (เชียงราย)  

-บันทึกการติดตามการเผยแพร่ข่าวสารของศูนย์ฯ 
-น าข้อมูลเนื อหาข่าว/กิจกรรม ประชาสัมพันธ์ ที่ได้เผยแพร่ในรูปแบบแผ่นภาพข่าว

ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส.  ไปเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ และ Facebook  ของศูนย์ ฯ   
-รวบรวมข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน เผยแพร่ผ่านในเว็บไซต์ และ Facebook  ของ

ศูนย์ ฯ (โดยข้อมูลการน าเข้าการน าเข้า ส่งออก และน าผ่านของเดือนก่อนหน้า จะน าเสนอเป็นไฟล์โปรแกรม
ตารางการค านวณ Microsoft Excel เดือนละ 1 ครั ง)  

-สรุปเรื่องส าคัญในการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน  เช่น ปริมาณ การน าเข้า ส่งออก และน า
ผ่าน ของสัตว์น  าที่ส าคัญ และกิจกรรมส าคัญของหน่วยงาน เพ่ือเผยแพร่ผ่านในเว็บไซต์ และ Facebook  ของ
ศูนย์ ฯ (ออกแบบจัดท าสื่อ กราฟ  ตารางข้อมูล สไลด์ภาพ แผ่นภาพ และรวบรวมข้อมูลออกมาเผยแพร่ใน
รูปแบบของจุลสารข่าว เดือนละ  1 ครั ง )  
 

สรุปกระบวนงานแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพ 

การประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
 ของ ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย)  

 

 1. กระบวนงานการประชาสัมพันธ์ ข่าวสารหรือกิจกรรมการปฏิบัติงานและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
(ภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส.)  
   เป็นการประชาสัมพันธ์ ข่าวสารหรือกิจกรรม การปฏิบัติงานและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
เช่นการ ตรวจสอบสินค้า การออกตรวจลักลอบการค้าสัตว์น  าที่ผิดกฎหมาย การเข้าร่วมกิจกรรมของหน่วยงาน
ต่างๆ เป็นต้น โดยรูปแบบของสื่อ จะออกมาเป็น แผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส.  และการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ และ Facebook ของศูนย์ ฯ ประกอบด้วยขั นตอนกระบวนงาน ดังนี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กระบวนการ... 
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กระบวนงานการประชาสัมพันธ์ ข่าวสารหรือกิจกรรมการปฏิบัติงาน 

และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ    (ภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กคส.) 
ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย) 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

๑ 

 

๑ วัน 

2 

 

๑วัน 

3 

 

ภายใน ๑ วัน 

4 

 

ภายใน ๑ วัน 

5 

 

ภายใน ๑ วัน 

6 

 
 

ภายใน ๑ วัน 

แอพพลิเคช่ันLINE กลุ่มหัวหน้าด่านในสังกัดศูนย์ ฯ เขต ๑ (เชียงราย) และ LINE กลุ่ม กคส. 
 

แอพพลิเคชั่นLINE กลุ่ม กคส. 

 

เว็บไซด์  Facebook 

ไม่สมบูรณ์ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรบัปรุง/ แก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ไม่สมบูรณ ์

สมบูรณ์ 

 ลงพื นที่ปฏิบัติงาน / เข้าร่วมกิจกรรม 

ได้รบัมอบหมายงาน / รบัเร่ืองให้รว่มกจิกรรม 

ร่าง/อัพโหลด เพื่อรอการเผยแพร ่

ข้อมูล ภาพขา่วประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส. 

 

จัดท าภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส  



Work Flow กระบวนงานการประชาสัมพันธ์ ข่าวสารหรือกิจกรรมการปฏิบัติงานและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
(ภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส.) ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 

๑ วัน 

         เมื่อมีกิจกรรมหรือภารกิจงาน
อาจได้รับสั่งทางหนังสือหรือทางวาจา
ให้ไปร่วมกิจกรรมดังกล่าว 
และแจ้งบันทึกกิจกรรม ให้ผู้รวบรวม 

-มีหนังสือหรือบันทึกข้อความ
แจ้ง และมีเบอร์โทรศัพท์ของผู้
สามารถติดต่อได ้
-เร่ิมบันทึกติดตามการเผยแพร่
ข่าวฯ 

เจ้าของกิจกรรม 
หรือข่าวทีจ่ะท าการ

ประชาสัมพันธ ์

2 

 

๑วัน 

เมื่อลงพื นที่ร่วมกิจกรรมดังกล่าวตอ้ง
แบ่งหน้าที่ความผิดชอบ 

-มีการบันทกึภาพถ่ายครบถ้วน 
ครบ ทุกองค์ประกอบ 
-มีการจดรายละเอยีดของ
กิจกรรม 

เจ้าของกิจกรรม 
หรือข่าวทีจ่ะท าการ

ประชาสัมพันธ ์

3 

 

ภายใน ๑ วัน 

      เมื่อจบงาน/กิจกรรม ให้ร่างข่าว
ในการเผยแพร่  โดยต้องมีข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง 

ในภาพขา่วมีเนื อหาข่าว
ครบถ้วน 
ใครท าอะไร ที่ไหน อยา่งไร 
เพื่ออะไร 
มีการลงภาพถา่ยอยา่งน้อย 2-
4 ภาพ 

เจ้าของกิจกรรม 
หรือข่าวทีจ่ะท าการ

ประชาสัมพันธ ์

4 

 

ภายใน ๑ วัน 

     ให้หัวหน้า หรือผู้ที่ควบคุมงาน
เป็นผู้ ต รวจ เนื อหากิจกรรมก่อน
ส่งออกเผยแพร่ 

-มีค าผิดให้น้อยที่สุดและเนื อหา
สมบูรณ์  
-มีแผ่นข่าว ฯ กคส. เผยแพร่ในแอ
พพลิ เคชั่นLINE กลุ่มด่านในสังกัด
ศูนย์ ฯ เขต ๑ (เชียงราย) และ LINE 
กลุ่ม กคส. 

ข้าราชการในต าแหน่ง
นักวิชาการประมง 

5 

 

ภายใน ๑ วัน 

      น าข้อมูลและภาพร่าง/อัพโหลด
ลง เว็บไซต์ และ Facebook แต่ยังไม่
เผยแพร่ข้อมูลจนกว่าจะได้รับการ
อนุมัติให้เผยแพร่ 

ยังไม่เผยแพร่ ข้อมูลจนกวา่จะ
ได้รับการอนุมัติให้เผยแพร ่

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธแ์ละ

สารสนเทศ 

6 

 

ภายใน ๑ วัน 

     เ มื่ อ ด า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ท า น
เรียบร้อยให้ด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่
งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ  
ท าการเผยแพร่ 

 มีแผ่นข่าว ฯ กคส. เผยแพร่ 
ใน เว็ บ ไซด์ และ  Facebook 
ของศูนย์ ฯ 
และลงบั นทึ กติ ดต ามกา ร
เผยแพร่ข่าว 
-แจ้งเจ้าหน้าที่  ร่วมกด like 
และ Share จาก เว็บไซด์ และ 
Facebook  

ข้าราชการในต าแหน่ง
นักวิชาการประมง 

ได้รบัมอบหมายงาน / รบัเร่ืองให้รว่มกจิกรรม 

ลงพื นท่ีปฏิบัติงาน / เข้าร่วมกิจกรรม 

แอพพลิเคช่ันLINE กลุ่มด่านในสังกัดศูนย์ ฯ เขต ๑ (เชียงราย) และ LINE กลุ่ม กคส. 
 

แอพพลิเคชั่นLINE กลุ่ม กคส. 

 

เว็บไซด์  Facebook 

ไม่สมบูรณ ์

ปรับปรุง/แก้ไข 

ร่าง/อัพโหลด เพื่อรอการเผยแพร ่ปรบัปรุง/ แก้ไข 

ถูกต้อง 

ข้อมูล ภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กค 

 

จัดท าภาพข่าวประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  กคส  

ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ไม่สมบูรณ ์

ถูกตอ้ง 

-6
- 



2. กระบวนงาน การรวบรวมข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่านสัตว์น  า ซากสัตว์น  า และปัจจัยการผลิต 
เพื่อประชาสัมพันธ์ 

เป็นการรวบรวมข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่านสัตว์น  า ซากสัตว์น  า และปัจจัย
การผลิต ไปเผยแพร่ในเว็บไซต์ และ Facebook  ของศูนย์ ฯ (โดยข้อมูลการน าเข้าการน าเข้า ส่งออก 
และน าผ่านของเดือนก่อนหน้า  จะน าเสนอเป็นไฟล์โปรแกรมตารางการค านวณ Microsoft Excel เดือน
ละ 1 ครั ง) ประกอบด้วยขั นตอนกระบวนงาน ดังนี  

กระบวนงาน การรวบรวมข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน ฯ  เผยแพร่ผ่านในเว็บไซต์ และ Facebook   
 ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย) 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

วันท่ี ๑-๓ ของเดือน 

2 

 

วันท่ี ๑-๓ ของเดือน 

3 

 

วันท่ี ๑-๓ ของเดือน 

4 

 

ภายในวันท่ี ๓ – ๔
ของเดือน 

สถิติการน าเข้า ส่งออกสัตว์น  า น าผ่านสัตว์น  า ฯ  

ตรวจสอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

 

รวบรวม  

สถิตพิรมแดนเชียงของ 

ไม่สมบูรณ์ 

สถิตพิรมแดนเชียงแสน สถิตพิรมแดนแม่สาย 

สถิติการน าเข้า ส่งออกน าผ่าน สัตว์น  า ฯ ของศูนย์ ฯ 

ถูกต้อง 

Facebook  เว็บไซต ์

-7- 



Work Flow กระบวนงาน การรวบรวมข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่านสัตว์น่ เผยแพร่ผ่านในเว็บไซด์ และ Facebook   
ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

วันที่ ๑-๓ ของเดือน 

         เมื่ อสิ น เดือน ให้ เจ้ าหน้ าที่
ประจ าแต่ละพรมแดน รวบรวม สถิติ 
ข้อมูล การน าเข้าส่งออกสัตว์น  า ส่งให้
ผู้รวบรวม ภายในวันที่ 3 ของเดือน
ถัดไป 

-ไฟล์ข้อมูล สถิติ ข้อมูล การ
น า เ ข้ า -ส่ ง อ อ ก สั ต ว์
น  า  Microsoft Excel  

เจ้าหน้าที่ศูนย ์ฯ ที่ประจ า
ด่านพรมแดน เชียงแสน 
เชียงของ และแม่สาย 

2 

 

วันที่ ๑-๓ ของเดือน 

 - เจ้าหน้าที ่รวบรวมสถิติข้อมูลทั ง 3  
ด่านพรมแดน  
- จัดอันดับ สถิติข้อมูล  ปริมาณ 
มูลค่า ของสัตว์น  าที่ส าคัญ 

-ไฟล์ข้อมูล สถิติ ข้อมูล การ
น าเข้า-ส่งออกสัตว์
น  า  Microsoft Excel 
- ไฟล์งาน อันดับ สถิติข้อมูล  
ปริมาณ มูลค่า ของสัตว์น  าที่
ส าคัญ 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธแ์ละ

สารสนเทศ 

3 

 

วันที่ ๑-๓ ของเดือน 

      ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล  โดยต้องมีข้ อมูลครบถ้ วน
ถูกต้อง 

ข้อมูลสถิติ และล าดับ ถกูต้อง
ครบถ้วน 

ข้าราชการในต าแหน่ง
นักวิชาการประมง 

4 

 

ภายในวันที่ ๓ – ๔
ของเดือน 

     น าข้อมูลอัพโหลด ลงเว็บไซต์ 
และ Facebook ของศูนย์ ฯ 

มี ไฟล์ข้อมูล สถิติ ข้อมูล การ
น าเข้า-ส่งออกสัตว ์
และ ไฟล์งาน อันดับสถิติ
ข้อมูล ปริมาณ มูลค่า ของสัตว์
น  าที่ส าคัญ เผยแพร่เว็บไซต์ 
และ Facebook ของศูนย์ ฯ 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธแ์ละ

สารสนเทศ 

สถิติการน าเข้า ส่งออก น าผ่าน สัตว์น  า ของศูนย์ เขต ๑ (ชร.) 

ถูกตอ้ง 

สถิติการน าเข้า ส่งออก น าผ่าน สัตว์น  าฯ  

สถิตพิรมแดนเชียงแสน สถิตพิรมแดนแม่สาย 

ตรวจสอบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เว็บไซต ์ Facebook  

รวบรวม  

สถิตพิรมแดนเชียงของ 

ไม่สมบูรณ ์

-8
- 
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3. กระบวนงานการสรุปเรื่องส าคัญในการการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน ของชนิดสัตว์น  าที่ส าคัญ             
และกิจกรรมส าคัญ 

  เป็นการสรุปเรื่องส าคัญในการการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน  เช่น ปริมาณ การน าเข้า ส่งออก 
และน าผ่าน ของสัตว์น  าที่ส าคัญ และกิจกรรมส าคัญของหน่วยงาน เพ่ือเผยแพร่ผ่านในเว็บไซต์ และ Facebook  
ของศูนย์ ฯ (ออกแบบจัดท าสื่อ กราฟ  ตารางข้อมูล สไลด์ภาพ แผ่นภาพ และรวบรวมข้อมูลออกมาเผยแพร่ใน
รูปแบบของจุลสารข่าว 
 

กระบวนงานการสรุปเรื่องส าคัญในการการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน ของชนิดสัตว์น  าที่ส าคัญ              
และกิจกรรมส าคัญ (จุลสารข่าว) ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย)  

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที ่๑-3 ของเดือน 

2 

 

วันที ่3-7 ของเดือน 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 

ไม่เกินวนัที ่7–10 
ของเดือน 

ข้อมูลข่าวสาร ที่เผยแพร่ ผ่านเว็บไซต์ และ Facebook ของ
ศูนย์ฯ 

รวบรวม  

ข่าวสารหรือกิจกรรม  
การปฏิบัติงานและการเขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ   

-เรียบเรียงเนื อหา   
-สรุปเรื่องส าคัญ  

ไม่สมบูรณ์ 

ข้อมูลการน าเข้าส่งออก 
น าผ่าน ฯ  

ตรวจสอบ 

ออกแบบ รวบรวม 
และเรียบเรียงจุลสารข่าว 

สมบูรณ์ 

ข้อมูลการการน าเข้า ส่งออก 
 และน าผ่าน ฯ 

คัดเลือก ข่าวสาร 
กิจกรรมเด่น   

ออกแบบสื่อการ
น าเสนอ 
- กราฟ  
- ตาราง  
- แผ่นภาพ 

เว็บไซต์ Facebook  



Work Flow กระบวนงานการสรุปเรื่องส าคัญในการการน าเข้า ส่งออก และน าผ่าน ของชนิดสัตว์น  าที่ส าคัญ และกิจกรรมส าคัญ 
 (จุลสารข่าว) ของศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย)  

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

วันที่ ๑-3 ของเดือน 

         รวมรวมข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
ตลอดทั งเดือน  และสถิติข้อมูลการน าเข้า 
ส่งออก และน าผ่าน ฯ 
 

-ไฟลข์้อมูลสถิติ ข้อมลู การ
น าเข้า-ส่งออกสตัว์น  า ในรูปแบบ 
Microsoft Excel            
 -ไฟล์ข่าวสารประชาสมัพันธ ์
 ในรูปแบบ Microsoft Word    
-ไฟล์ภาพประกอบขา่ว 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ ฯ ที่ประจ า
ด่านพรมแดน เชียงแสน 
เชียงของ และแม่สาย 

2 

 

วันที่ 3-7 ของเดือน 
 

 - คัดเลือกข่าวสารทีจ่ะรวบรมมาท าเป็นจลุ
สารข่าว 
- จัดอันดับ สถิตขิ้อมูล ชนิด ปริมาณ มูลคา่ 
ของสัตวน์  าที่ส าคัญ 10 ชนิด 

-ไฟล์ข่าวสารประชาสมัพันธ ์
กิจกรรมเดน่ อย่างน้อย 1-2
กิจกรรม และไฟล์ข่าวฯ จ านวน 
ไม่น้อยกว่า 10 ข่าว 
- ไฟล์งาน อันดับ สถิติข้อมูล  
ปริมาณ มูลค่า ของสัตว์น  าที่
ส าคัญ 10 ชนิด 
 

ข้าราชการในต าแหนง่
นักวชิาการประมง
ปฏิบัติการ และเจ้าหน้าที่
งานประชาสมัพันธ์และ
สารสนเทศ 

3 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ออกแบบ การน าเสนอ และรวบรวมขอ้มูล 
และเรียบเรียงสรุปเนื อหา  เพือ่ออกแบบ
การน าเสนอ ให้มีความนา่สนใจ  แปลง
รูปแบบของขอ้มูลข่าวสารให้อยู่ในรูปแบบที่ 
เหมาะสม เป็นแผ่นภาพ กราฟ และตาราง  
-น าข้อมูลมาเรียบเรียง จัดวางให้อยู่ใน
รูปแบบ ให้เหมาสม ตามที่ได้ออกแบบไว้  
- ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล โดยต้อง
มีข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง 
-บันทึกไฟล์ ในรูปแบบ ไฟล์ .pdf และ     
E-Book 

ร่างจุลสารข่าว  คณะจัดท าจุลสารข่าว
ศูนย์บริหารจัดการด่าน

ตรวจสตัว์น  าเขต 1 
(เชียงราย) 

4 

 

ไม่เกินวันที่ 7–10 
ของเดือน 

     น าข้อมูลอัพโหลด ลงเว็บไซต์ และ  
Facebook ของศูนย์ ฯ  

มีจุลสารข่าว เผยแพรเ่ว็บไซต์ 
และ Facebook ของศนูย์ ฯ 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพนัธ์และ

สารสนเทศ 

ข้อมูลข่าวสาร ที่เผยแพร่ ผา่นเวบ็ไซต์ และ Facebook ของศูนย์ฯ 

ข้อมูลการการน าเข้า ส่งออก 
 และน าผ่าน ฯ 

เว็บไซต ์ Facebook  

รวบรวม  

ข่าวสารหรือกิจกรรม  
การปฏิบัติงานและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ   

คัดเลือก ข่าวสาร กิจกรรมเด่น   

ออกแบบสื่อการน าเสนอ 
- กราฟ  
- ตาราง  
- แผ่นภาพ 

-เรียบเรียงเนื อหา   
-สรปุเร่ืองส าคญั  

ไม่สมบูรณ ์

ข้อมูลการน าเข้าส่งออก น าผ่าน ฯ  

ตรวจสอบ 

ออกแบบ รวบรวม 

และเรียบเรียงจุลสารข่าว 

สมบูรณ ์

-1
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ภาคผนวก 



แบบฟอร์มที่ใช้ในการจัดท าแผ่นภาพข่าวประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร กคส. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ได้รับมอบหมายงาน / รับเรื่องให้รว่มกิจกรรม 

 
๒. ลงพื้นที่ปฏิบัติงาน / เข้าร่วมกิจกรรม 

 
๔. ตรวจสอบความ 
    สมบูรณ์ของข่าว 

๕. การเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์  

๓. เขยีนข่าว จัดท าภาพข่าวประชาสมัพันธ์ข่าวสาร  กคส  

 

๖. การเผยแพร่ข่าวใน
เว็บไซต์ และ Facebook 

ผู้จัดท ำด ำเนินกำรบันทึกไฟล์เป็น Word และ
บันทึกไฟล์ เป็น PDF และส่งไปยังกลุ่ม Line 

ของเจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯเขต ๑ เชียงราย 

แปลงไฟล์ PDF เป็นไฟล์ภำพ .JPGและ
ส่งไปยังกลุ่ม Line ด่านในสังกัดศูนย์ฯ
เขต ๑ เชียงราย และกลุ่ม กคส. 

 

ขน
าด

กร
ะด

าษ
 A

๔ 
 

พ้ืนที่ส าหรับภาพประกอบเน้ือหาข่าว 

*****หมายเหต ุรปูภาพสามารถจดัเรียงไดต้ามความเหมาะสม 

ตัวอย่างภาพ 
ข่าวสารประชาสัมพันธ ์กคส. 

ข่าวสารทีป่ระชาสัมพนัธ์ ผ่านเว็บไซต์ และ Facebook 

ตัวอย่างแบบฟอร์มข่าวสารทีป่ระชาสมัพันธ ์กคส. 



การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลการน าเข้า ส่งออก และน าผ่านสัตว์น้ า ซากสัตว์น้ า และปัจจัยการผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถ
บเ

มน
หูน

า้ห
ลล

กั 
ไฟล์ข้อมูลสถิติ ฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรุปเรื่องส้าคัญในการการน้าเข้า ส่งออก และน้าผ่าน ของชนิดสัตว์น ้าที่ส้าคัญ  และกิจกรรมส้าคัญ  
โดยน้าเสนอในรูปแบบจุลสารข่าว ของ ศูนย์บริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น ้าเขต ๑ (เชียงราย)  

 

   จุลสารข่าวเดือน มิถุนายน 2561      จุลสารข่าวเดือน กรกฎาคม 2561   

http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html
http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html
http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html
http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html


 
   จุลสารข่าวศูนยบ์ริหารจัดการด่านตรวจสัตว์น า้เขต 1 

(เชียงราย)   จะน้าเสนอในรูปแบบหนังสอือิเล็กทรอนิกส์ E-book  

แสกนเพ่ืออ่านจุลสาร  

http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html
http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html
http://online.flipbuilder.com/iioj/ssrr/mobile/index.html


  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าเสนอสรุปกิจกรรมเด่นประจ าเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าเสนอประมวลกิจกรรมประจ าเดือนที่ผ่านมา
ประจ าเดือน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าเสนอสถิติข้อมูลสัตว์น  าที่ส าคัญ 



 

 

การน าเสนอการให้ความรู้เกี่ยวกับการน าเข้าส่งออกสัตว์น  า และสกู๊ปพิเศษ 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าเสนอการรวบรวมสถิติขอมูลการน าเข้า ส่งออกสัตว์น  า  



การน าเสนอแผนที่จุดปฏิบัติงานของศูนย์บริหารจดัการด่านตรวจสัตว์น  าเขต ๑ (เชียงราย ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



ภาพการประชาสัมพันธ์  
แผ่นประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กคส. กองควบคุมการค้าสัตว์น ้าและปัจจัยการผลิต 

 

   

   

   

 



ภาพการประชาสัมพันธ์ ผ่าน Facebook ของหน่วยงาน 
https://www.facebook.com/chrprovince.fishquarantine/?ref=settings 

 

     

     

     



     

     

    

 

 

 



(√) ผู้เผยแพร่ (√) ผู้เผยแพร่ (√) ผู้เผยแพร่

ตารางบันทึกการตดิตามการเผยแพรก่ารประชาสัมพันธ์ผลการปฏบิัตงิาน

หมายเหตุ

ของ ศูนย์บรหิารจัดการดา่นตรวจสัตว์น ้าเขต ๑ (เชยีงราย)

วันที่
ล้าดับ

ที่
เรื่องขา่ว/กิจกรรม

เจา้ของกิจกรรม/ 
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้จดัท้า

แผ่นภาพขา่ว กคส. / ขา่วประชาสมัพันธ์

Line website Facebook
เผยแพร่ผ่าน



 


