
คู่มือ 
การปฏิบัตงิานระบบงานสารสนเทศ 
องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
จัดท าโดย 

 
งานธรุการและงานสารสนเทศ 

องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง   
อ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
ระบบงานสารสนเทศ 

องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง 
ประจ าปี 2564 

 
 
 

โดย 
นางณัฐณิชา  ตาชืน่ 

ต าแหนง่  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง 

อ าเภอเมือง  จังหวัดเชียงราย 
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สารบญั 
 

เร่ือง            หน้า 
ค าน า            ๓ 

๑. งานประชาสัมพันธ ์         ๔ 
๒. ขั้นตอนการบันทึกกิจกรรม/โครงการขององค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง   5 
๓. การบันทึกโครงการ/กิจกรรมต่างๆในเวปไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง  6 
๔. การบันทึกโครงการ/กิจกรรมใน Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง         9 
5  .ตัวอย่างการท าจุลสารรอบเวียง        14 
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ค าน า 
 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์เวปไซต์ขึ้น เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   การประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีวางแผน และด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
ท้ังภายใน และภายนอก องค์กร เพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร ด้วยการเผยแพร่ข้อมูลผ่านส่ือต่างๆ 
และจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์  จะเห็นได้ว่างานประชาสัมพันธ์เป็นงานหลักงานหนึ่งท่ีส่งเสริมสนับสนุนงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีท่ีผู้ท่ีปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานประชาสัมพันธ์สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้  

หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยประชาสัมพันธ์  ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไข เพื่อ
ความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
 

 
 
 
 

         งานธุรการ 
                                              15 กันยายน 2564 
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งานประชาสัมพันธ ์
การประชาสัมพันธ์ (อังกฤษ: Public relations หรือ PR) คือการท างานในการจัดการการส่ือสาร

ระหว่างองค์กรและสาธารณะ[1] การประชาสัมพันธ์นั้นช่วยท าให้องค์กรหรือบุคคล ได้แสดงสู่ผู้ชม ผู้อ่าน  โดยใช้
เรื่องท่ีเป็นท่ีสนใจของสาธารณะและใช้เป็นการรายงานข่าวโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายโดยตรง กิจกรรมโดยท่ัวไปเช่น การ
พูดในงานชุมนุม การท างานร่วมกับแหล่งข่าว 
ความส าคัญของงานประชาสัมพันธ์   

งานประชาสัมพันธ์เป็นงานส่ือสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานท่ีมีขอบเขตกว้างขวาง มี
ระบบงานท่ีซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและบุคคล ท้ังยังช่วย
ให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือท้ังจากพนักงานภายในและจากประชาชนภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มี
คุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง ซึ่งพอจะสรปุความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ได้เป็นข้อ ๆ ดังนี้ 
  1. การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น หมายถึง 
การสร้างความรู้สึกประทับใจท่ีบุคคลหลาย ๆ กลุ่มมีต่อหน่วยงานนัน้ ๆ รวมทั้งลูกจ้าง ลูกค้า ผู้บริโภค ชุมชน 
พ่อค้าและรัฐบาล โดยการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มชนเหล่านี้ เผยแพร่ช้ีแจงข่าวสารให้ประชาชนเห็นคุณ
ความดีให้เกิดความเล่ือมใสและสร้างความผูกพันทางใจ เช่น การท่ีหน่วยงานประสบความส าเร็จมีก าไรพอควร 
และแบ่งส่วนของก าไรให้กับพนักงานในรูปของเงนิเดือนท่ีสูงพอควร ตลอดจนมีสวัสดิการต่าง ๆ ให้เหมาะสมตาม
อัตภาพ ขณะเดียวกันก็เป็นสมาชิกท่ีมีความรับผิดชอบต่อชุมชน เป็นเพื่อนบ้านท่ีดี มีนโยบายส่งเสริมพนักงานให้มี
ต าแหน่งและความรับผิดชอบสูง มีการฝึกอบรมและพัฒนาพักงาน 
  2. การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาช่ือเสียงของหน่วยงาน หมายถึง มีการพัฒนาปรับปรุง
ตัวเอง รวมทั้งสินค้าและบริการต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนแล้วโอกาสท่ีประชาชนจะได้รับความ
ไม่สะดวก เกิดความเข้าใจผิด หรือมองในแง่ร้ายซึ่งจะเป็นผลในการน าไปวิพากษ์วิจารณ์ให้เกิดเสียช่ือเสียงย่อมไม่มี 
หรือมีน้อยมากเพราะเรา ได้ตรวจสอบความคิดเห็นทัศนคติของประชาชนและท าการปรับปรุงอยู่เสมอ 
  3. การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้อง ท าให้เกิดความร่วมมือกับหน่วยงานและ
ฝ่ายบริหาร เพราะ การประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริหารกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ด้วย
การให้ข่าวสารข้อเท็จจริงและความถูกต้อง มิได้เป็นการจูงใจหรือการโฆษณาชวนเช่ือด้วยกลวาจา ย่อมท าให้เกิด
ความร่วมมือร่วมใจกับฝ่ายบริหารขึ้น 
  4. การประชาสัมพันธ์ช่วยการขายและการตลาด การประชาสัมพันธ์เป็นการปูพื้นค่านิยม 
ทัศนคติท่ีดีให้เกิดกับหน่วยงานเมื่อประชาชนมีค่านิยม ความรู้สึกท่ีดีแล้วก็มีใจพร้อมท่ีจะรับฟังข่าวสาร การ
โฆษณาสินค้า หรือบริการต่างๆ ซึ่งเป็นแรงกระตุ้นให้เกิดความต้องการอยากได้และตัดสินใจซื้อในท่ีสุด 
ประชาสัมพันธ์ที่มีการตรวจสอบทัศนคติ ความคิดเห็น ค่านิยมของกลุ่มเป้าหมาย ยังช่วยให้ฝ่ายการตลาดวางแผน
งาน ต้ังแต่ผลิตสินค้า จัดจ าหน่าย โฆษณา ฯลฯ ได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพด้วย 
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ขั้นตอนการบันทึกกิจกรรม/โครงการ  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่การท างาน 

แตล่ะกองหรอืฝ่ายด าเนินกิจกรรม/
โครงการ  มีการบนัทกึภาพ 

เจา้ของท่ีด  าเนินกิจกรรม/โครงการ  คดัภาพ  

และน ารายละเอียดการด าเนินกิจกรรม/โครงการ 

ด าเนินการลงประชาสมัพนัธท์าง Facebook,

เวปไซต ์อบต.รอบเวียง  และจลุสารรอบเวียง 

 

เจา้ของกิจกรรม/โครงการและหัวหนา้ส านกั

ปลดัท าการตรวจสอบรายละเอียด 
แกไ้ขรายละเอียดให้

ถกูตอ้ง 

 

จบการท างาน 

 

 

 

 

ด  าเนินการบนัทึกภาพท่ีเจา้ของกิจกรรม/

โครงการไดค้ดั  และสง่ทางออนไลน ์
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การบันทึกโครงการ/กิจกรรมต่างๆในเวปไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปิดเวปไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง  http://www.robwieng.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เล่ือนลงมาคลิก “ระบบบริหารจัดการข้อมูล” 
 
 
 

http://www.robwieng.go.th/
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ใส่รหัสผู้ดูแลระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก  “ข่าวกิจกรรมหน่วยงาน” 
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ท าการกรอกข้อมูลของโครงการ/กิจกรรม ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบรูปภาพประกอบโครงการ/กิจกรรม  เสร็จแล้วคลิก  “SUBMIT”  
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การบันทึกโครงการ/กิจกรรม  ใน FACBOOK  องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใส่อีเมล์ robwieng@facbook.com  และรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:robwieng@facbook.com
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คลิกไปท่ีโปรไฟล์ อบต.รอบเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกรูปภาพ/วีดีโอ 
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เลือก “สร้างอัลบั้มรูปภาพ/วีดีโอ  เพราะจ านวนรปูเยอะมาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกไฟล์รูปภาพท่ีต้องการอัพโหลด  เสร็จแล้วคลิก  “open” 
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โครงการ/กิจกรรม  ก็จะขึ้นประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนท่ัวไป  เพื่อให้ติดตามข่าวสารได้ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรอกข้อมูลช่ือโครงการ/กิจกรรม  วันท่ี  สถานท่ี  ให้ครบ  แล้วคลิก “โพสต์” 
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สามารถดูโครงการ/กิจกรรมย้อนหลังได้โดย  คลิก “รูปภาพ”                   “อัลบั้ม”
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ตัวอย่างจุลสารรอบเวียง 
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336  หมู่ที ่5  บ้านป่ายางมนใหม่  ต.รอบเวียง  อ.เมือง  จ.เชียงราย   

 

 

ปีที่  15  ฉบับที่  09   ประจ ำเดือน  กันยำยน  2564  โทรศัพท์ 053-742687 www.robwieng.go.th         
ชุมชนเข้มแข็ง แหล่งท่องเที่ยวสวยงาม สืบสานวัฒนธรรม  ก้าวล ้าการศึกษา  การพัฒนาโปร่งใส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัประชุมคณะกรรมการจดัหาผลประโยชน์ทรัพยากรของ อบต.รอบเวียง เพื่อพิจารณาลดหรืองดเก็บค่าเช่าร้านค่าหาด
เชียงราย เน่ืองจากสถานการณ์แพร่ระบาดโควิด-19 ออนไลน์ผ่านระบบ ZOOM Meeting ในวนัที่ 26 สิงหาคม 
2564 

ประชุมคณะกรรมการจดัหาผลประโยชน์ทรัพยากรของ อบต.รอบเวยีง ปี 64 

http://www.robwieng.go.th/
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นายไพศาล พุทธิมา นายก อบต.รอบเวียง มอบถุงยงัชีพส าหรับผูพ้ิการทางการมองเห็น ในวนัที่ 25 สิงหาคม 2564 ณ 
บา้นป่ายางมนใหม่ หมู่ที่ 5 งานสวสัดิการไดรั้บถุงยงัชีพจากนายสมกิศ เกศนาคินทร์ นายอ าเภอเมืองเชียงราย ซ่ึงเป็น
ตวัแทนสมาคมประชาคมคนตาบอดไทย(สปบท.) เพื่อช่วยเหลือคนตาบอดที่ไดรั้บผลกระทบจากโรคระบาดโควิด -19 
ในวนัที่ 24 สิงหาคม 2564 ณ อ าเภอเมืองเชียงราย 

มอบถุงยงัชีพส าหรับผู้พกิารทางการมองเห็น ทีไ่ด้รับผลกระทบโควดิ 

โรงเรียนบา้นป่ายางมน จดัโครงการป้องกนัโควิด ชีวิตยืนยาว ประจ าปี 2564 น าเด็กนักเรียนอบรมให้ความรู้ในการ
ป้องกนัโรคระบาดโควดิ -19 ในวนัที่ 26 สิงหาคม 2564 ณ โรงเรียนบา้นป่ายางมน โดยไดรั้บการสนบัสนุนงบประมาณ
จากกองทุนหลกัประกนัสุขภาพ อบต.รอบเวยีง 

ติดตามโครงการป้องกนัโควดิ ชีวติยืนยาว ประจ าปี 2564 
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กลุ่ม อสม. หมู่ที่ 3 บา้นป่าบง จดัโครงการจดัส่ิงแวดลอ้ม ควบคุมลูกน ้ ายงุลาย ป้องกนัไขเ้ลือดออกในชุมชน (กิจกรรม
ถอดบทเรียน) ประจ าปี 2564 น าผูน้ าชุมชนและ อสม. ประชุมพูดถึงปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา ใน
วนัที่ 25 สิงหาคม 2564 ณ อาคารอเนกประสงค์บ้านป่าบง หมู่ที่ 3 โดยได้รับงบประมาณสนับสนุนจากกองทุน
หลกัประกนัสุขภาพ อบต.รอบเวยีง 

ติดตามโครงการจดัการส่ิงแวดล้อมฯ ม.3กจิกรรมถอดบทเรียน ประจ าปี 2564 

โรงเรียนบา้นป่ายางมน จดัโครงการอบรมใหค้วามรู้โทษและพษิภยัของสุราและยาเสพติดทุกชนิด ประจ าปี 2564 โดยน า
วิทยากรมาให้ความรู้เร่ืองยาเสพติด การป้องกนัและโทษของยาเสพติดทุกชนิด ในวนัที่ 27 สิงหาคม 2564 ณ โรงเรียน
บา้นป่ายางมน โดยไดรั้บการสนบัสนุนงบประมาณจากกองทุนหลกัประกนัสุขภาพ อบต.รอบเวยีง 

โครงการอบรมให้ความรู้โทษและพษิภยัของสุราและยาเสพติดทุกชนิด ปี 64
ประจ าปี 64 



4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวียง ประชุมสภา สมยัสามญั สมยัที่ 3 ประจ าปี พ.ศ.2564 ในวนัที่ 27 สิงหาคม 2564 ณ 
หอ้งประชุมพวงแสด 1 องคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวยีง 

ประชุมสภา อบต.รอบเวยีง สมยัสามญั สมยัที ่3 ประจ าปี พ.ศ.2564 

โครงการส่งเสริมสุขภาพช่องปากและฟัน ประจ าปี 2564 

ศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นป่ายางมน จดัโครงการส่งเสริมสุขภาพช่องปากและฟัน ประจ าปีงบประมาณ 2564 โดยการน า
ผูป้กครองและนักเรียนศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กบา้นป่ายางมนอบรมให้ความรู้ในการดูแลช่องปากและฟันของเด็กๆ วนัที่ 2 
กันยายน 2564 ณ ห้องประชุมพวงแสด 1 องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง โดยได้รับงบประมาณสนับสนุนจาก
กองทุนหลกัประกนัสุขภาพองคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวยีง 
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ในวนัที่ 3 กนัยายน 2564 เวลา 10.00 น. คณะกรรมการศูนยด์ ารงธรรมอบต.รอบเวียง ,ประธานสภา อบต.รอบเวียง ,
สมาชิกสภาฯและ ผูใ้หญ่บา้น หมู่ 1 ร่วมตรวจสอบเหตุร้องเรียน กรณีไดรั้บความเดือดร้อนจากควนัไฟเผาถ่าน ณ บา้น
หนองด่าน -หัวฝาย ซอย 6 โดยคณะกรรมการฯ ไดใ้ห้ค  าแนะน าให้ผูถู้กร้อง เผาถ่านจ านวนที่เหลือให้แลว้เสร็จภายใน 
15 วนันับจากวนัน้ี หลงัจากวนัดงักล่าวให้หยดุการเผาใดๆทั้งส้ิน ทั้งน้ีหากผูถู้กร้องประสงคจ์ะเผาถ่าน ตอ้งด าเนินการ
ขออนุญาตต่อหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งต่อไป 

ตรวจสอบเตาเผาถ่าน หมู่ที ่1 

วนัที่ 7 กนัยายน 2564 เวลา13.30 น ประชุมคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนองคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวียง เพื่อ
พิจารณาช่วยเหลือผูไ้ด้รับผลกระทบจากการระบาดโรคไวรัสโคโรน่า2019 คร้ังที่3/2564 ผ่านโปรแกรม Line 

meeting 

ประชุมคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวยีง 
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องค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง จัดโครงการคัดแยกขยะ ประจ าปี 2564 น าโดยนายกไพศาล พุทธิมา น า
คณะกรรมการและผูน้ าใหค้วามรู้และช้ีแจงการคดัแยกขยะ ในวนัที่ 7 กนัยายน 2564 ณ อาคารอเนกประสงค ์หมู่ที่ 3 และ
วนัที่ 23 กนัยายน 2564 ณ หอ้งประชุมวดัหนองด่าน 

โครงการคดัแยกขยะ ประจ าปี 2564 

นายชูศกัด์ิ อะทะสุวรรณ์ รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวียง , นายศุภชยั อุปนันท์ ผอ.กองช่าง พร้อมดว้ย
เจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้ง ร่วมกบัคณะกรรมการตรวจสอบสถานรับเล้ียง สถานแรกรับ สถานสงเคราะห์ สถานคุม้ครองสวสัดิ
ภาพ และสถานพฒันาและฟ้ืนฟูเด็ก ร่วมออกตรวจเยีย่มสถานรับเล้ียงเด็กเอกชนขอจดัตั้งใหม่ ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ
องคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวยีง เม่ือวนัที่ 9 กนัยายน 2564 ที่ผา่นมา 

ตรวจสถานรับเลีย้งเดก็ บ้านหนองด่าน หมู่ที ่1 
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นายไพศาล พทุธิมา ประธานกองทุนหลกัประกนัสุขภาพ อบต.รอบเวียง ไดน้ าคณะกรรมการ อนุกรรมการ และแกนน า
ด้านสุขภาพ ในเขตพื้นที่รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนต าบลรอบเวียง เข้าให้ข้อมูลและช้ีแจงการด าเนินงานใน
ปีงบประมาณ 2565 ในวนัที่ 16 กนัยายน 2564 ณ หอ้งประชุมพวงแสด 1 องคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเวยีง 

โครงการพฒันาศักยภาพคณะกรรมการ อนุกรรมการและแกนน าด้านสุขภาพ ปี 64 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนจดัท าร่างแผนพฒันาทอ้งถ่ิน คร้ังที่ 6 เพื่อพิจารณาจดัท าร่างแผน การประชุมผ่านทาง
ออนไลน์โปรแกรม ZOOM MEETING ในวนัที่ 13 กนัยายน 2564 

ประชุมคณะกรรมการสนับสนุนจดัท าร่างแผนพฒันาท้องถิ่น คร้ังที ่6 ปี 64 
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ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบรหิารส่วนต าบลรอบเวียง 
แสดงความคิดเห็น  ข่าวประชาสัมพันธ์  เหตุฉุกเฉิน  ได้ทางช่องทางดังนี้ 
1.โทร 053-742687 
2.www.robwieng.go.th 
3.อีเมล์  robwieng@hotmail.com 
4.เฟสบุ๊ค  อบต.รอบเวียง 
5.ที่อยู่ 336 หมู่ที่ 5 ต.รอบเวียง อ.เมือง จ.เชียงราย 
6.กล่องรับความคดิเห็นตามหมู่บ้าน 
7.สแกน QR Code 

mailto:robwieng@hotmail.com

