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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานประชาสัมพันธ์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงานด้านงานอาคารสถานที่ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการท างานของ งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ให้สามารถน ากระบวนการงาน
อาคารสถานทีไ่ปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
 

             คณะผู้จัดท า 
      ธันวาคม 2561  

      



 

สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มืองาน ๑ 

2. ขอบเขตของกระบวนการ ๒ 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ ๕ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบงาน ๑๐ 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑๑ 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ ๑๕ 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน ๑๗ 

            7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (เดิม) ๑๘ 

            7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (ใหม่) ๑๙ 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน ๒๒ 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๒๕ 

 7.4 เอกสารอ้างอิง ๒๘ 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ๒๙ 

9. ระบบติดตามประเมินผล ๓๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 บทที่ 1 

บทน ำ 
ประวัติส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
ประวตัิ ความเป็นมาของหนิ วยงาน 
 

ส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิเป็นหน วยงานที่ด าเน นการจัดการ
เรียนการสอนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิเมื่อปีิพ.ศ.ิ2552ิิโดยใช้ชื่อิ“ศูนย์การศึกษาทั่วไปและสื่อการเรียนรู้
อ เล็กทรอน กส์”ิสังกัดส านักว ทยบร การและเทคโนโลยีสารสนเทศิมีภารก จในการจัดการเรียนการสอนหมวด
ว ชาศึกษาทั่วไปของมหาว ทยาลัยิควบคู กับการเรียนในระบบออนไลน์ิมีวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งเพ่ือท า
หน้าที่ของการศึกษาหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิระดับปร ญญาตรีิิิิิแบ งออกเป็นิิ3ิกลุ มว ชาิโดยนักศึกษาต้อง
เรียนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิไม น้อยกว าิ30ิหน วยก ติิดังนี้ิ1)ิกลุ มว ชาภาษาิเรียนไม น้อยกว าิ12ิหน วยก ติ
2)ิกลุ มว ชามนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ิิเรียนไม น้อยกว าิ9ิหน วยก ติ3)ิกลุ มว ชาว ทยาศาสตร์และ
คณ ตศาสตร์เรียนไม น้อยกว าิ9ิหน วยก ติิการจัดการเรียนการสอนหมวดว ชาศึกษาทั่วไปิจ านวนหน วยก ต
และหมวดรายว ชาศึกษาทั่วไปิต้องเรียนไม น้อยกว าิ30ิหน วยก ติและเรียนครบทั้งิ3ิกลุ มรายว ชาิต อมาในปีิ
พ.ศ.ิ2553ิสภามหาว ทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีมต อนุมัต ให้จัดตั้งส วนงานภายในตามพระราชบัญญัต ิิิิิิิิ
การบร หารส วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาิพ.ศ.ิ2550ิโดยประกาศมหาว ทยาลัยราชภัฏิสวนสุนันทาิ
เรื่องการจัดตั้งหน วยงานภายในิ“ส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์”ิเมื่อวันที่ิ
25ิส งหาคมิพ.ศ.ิ2553ิซึ่งส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมิิการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ได้รับการยก
ฐานะเป็นหน วยงานภายในระดับส านักเทียบเท าคณะิโดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บร หาริการมีส วนร วมของ
คณาจารย์และบุคลากรของมหาว ทยาลัยิรวมทั้งผู้บร หารและบุคลากรของส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิิิทุกคนที่มีส วนร วมในการบร หารงานของส านักฯให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ิ
และแผนงานส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และ
แผนงานของมหาว ทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เพ่ือให้ได้การจัดคู มือการปฏ บัต งานที่ชัดเจนอย างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน

การปฏ บัต งานของก จกรรม/กระบวนการต างิๆิของหน วยงานิและสร้างมาตรฐานการิปฏ บัต งานที่มุ งไปสู 
การบร หารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย างมีประส ทธ ภาพิเก ดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายิบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการิสามารถถ ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏ บัต งานใหม พัฒนาให้การท างานเป็นมือ
อาชีพและใช้ประกอบการประเม นผลการปฏ บัต งานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร ให้กับ
บุคคลภายนอกิหรือผู้ที่สนใจิให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู ได้ตามมาตรฐานิสืบ
ต อไปิซึ่งมีรายละเอียดดังต อไปนี้ 

1.ิเพ่ือควบคุมกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ิใหเปนไปตามแนวทางปฏ บัต รวมกันกับิ 
ิหนวยงานที่เกี่ยวของิ 

2.ิเพ่ือใชเปนแนวทางในการบร หารจัดการงานประชาสัมพันธ์ของหนวยงานิสังกัดส านักว ชา
การศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้ทางอ เล็กทรอน กส์ิ 
 
3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.ิท าให้การปฏ บัต งานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไวอย างมีประส ทธ ภาพและประส ทธ ผลิ 
ิิิิิิิิิิ2.ิท าให้การท างานเป็นไปตามแผนการด าเน นงานของส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ
เรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ 
ิิิิิิิิิิ3.ิมีคู มือปฏ บัต งานกลุ มงานประชาสัมพันธ์ิส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อ เล็กทรอน กส์ 
 
4. ขอบเขต (Scope)  

ใช้เป็นแนวทางในการปฏ บัต งานการผล ตและเผยแพร ข าวประชาสัมพันธ์ิของงานประชาสัมพันธ์ิ
ส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิิส าหรับให้บุคลากรของหน วยงานซึ่งมีหน้าที่
เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล าวิน าไปปฏ บัต หรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสมิ 

5. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 

 5.1ิิการผล ตข าวประชาสัมพันธ์ิิหมายถึงิิการจัดท าข าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเน นงานตาม
นโยบายิิยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาส งห์บุรีิิซึ่งข้อมูลใน
การจัดท าข าวได้มาจากเอกสาริงาน/โครงการ/ก จกรรมิิโดยมีแหล งข าวเป็นส านักว ชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ 
 5.2ิิการเผยแพร ข าวประชาสัมพันธ์ิิหมายถึงิิการน าข าวประชาสัมพันธ์ที่ผล ตขึ้นิเผยแพร สู 
สาธารณชนโดยผ านทางช องทางการสื่อสารต างๆิิอาท ิิจดหมายอ เล็กทรอน กส์ิ(e-mail)ิิโทรสาริโซเชียล
มีเดียิไลส์ิเฟสบุ๊คิแอพพ เคชั่นิเป็นต้นิ 
 5.3ิิเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ิหมายถึงิบุคลากรทุกต าแหน งที่ปฏ บัต หน้าที่ประชาสัมพันธ์ิิได้แก ินัก
ประชาสัมพันธ์ิิและเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 

 



 
 

บทที่ 2 

วิเครำะห์งำน 

2.1 โครงสร้ำงองค์กรส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไป ฯ 

 
ภำพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปิฯ 

 



 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไป ฯ 

 

 
 
 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้างการบร หารงานของส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปิฯ 



 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนของงำน (Responsibilities) 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ิิิิิิิิิิิการประชาสัมพันธ์เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญิและเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวางิมีระบบงาน
ที่ซับซ้อนแต งานประชาสัมพันธ์จะช วยส งเสร มลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและบุคคลิทั้งยังช วยให้เก ด
ความเข้าใจิความร วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชนภายนอกด้วยินับว างานประชาสัมพันธ์มี
คุณค าต อสถาบันต างิๆิเป็นอย างย ่งเพราะิการประชาสัมพันธ์ช วยส งเสร มภาพลักษณ์และสร้างค าน ยมของ
หน วยงานได้ดีข้ึนิิช วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน วยงานิิช วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องิิและช วยส งเสร ม
ความน ยมิและความต้องการเข้าถึงหน วยงาน 
ิิิิิิิิิิิ1.ิประกาศข าว 
ิิิิิิิิิิิ2.ิเขียนข าวประชาสัมพันธ์ 
ิิิิิิิิิิิ3.ิประชาสัมพันธ์ข าวบุคคล/หน วยงานภายใน-ภายนอก 
ิิิิิิิิิิิ4.ิถ ายรูปก จกรรม 
ิิิิิิิิิิิ5.ิจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
ิิิิิิิิิิิ6.ิตอบค าถามเบื้องต้นต อผู้ 
ิิิิิิิิิิิ7.ิประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ 
ิิิิิิิิิิิ8.ิวางแผนประชาสัมพันธ์/การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
ิิิิิิิิิิิ9.ิสรุปผลการด าเน นงานประชาสัมพันธ์ 

2.6 ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure)  
2.6.1 งำนประชำสัมพันธ์ ส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

  2.6.1.1 ประกำศข่ำว 
  ิิิิิ1)ิรับแจ้งข าว    
  ิิิิิ2)ิผ านผู้บร หารเพ่ืออนุมัต    
  ิิิิิ3)ิแจ้งเวียนบุคลากรในส านักฯิผ านระบบิe-office  

ิิิิิ4)ิต ดบอร์ดประชาสัมพันธ์ตามจุดต างๆ ิ 
ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 

 2.6.1.2 เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
  1)ิรับแจ้งข าว 
  2)ิรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร   
  3)ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ 
  4)ิเสนอผู้บร หารเพ่ือพ จารณา 
  5)ิด าเน นการลงข าวของส านักในระบบิe-office 
  6)ิส งข าวไปอนุมัต ต อประชาสัมพันธ์กองกลาง  

 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
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นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 
 2.6.1.3 ประชำสัมพันธ์ข่ำวบุคคล/หน่วยงำนภำยใน-ภำยนอก  
  1)ิรับข าวจากบุคคล/หน วยงานภายใน-ภายนอก 
  2)ิรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร 
  3)ิน าข้อมูลขึ้นระบบิe-officeิและเว็บไซต์ของส านัก 
      

  ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 
 
 2.6.1.4 ถ่ำยรูปกิจกรรม 
  1)ิรับแจ้งปฏ ท นก จกรรม/โครงการ 
  2)ิถ ายรูปตามงานก จกรรม/โครงการิที่ได้รับ 
  3)ิน ารูปลงเครื่องคอมพ วเตอร์   
  4)ิส งรูปให้เจ้าของก จกรรม/โครงการ 
  ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
  นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 
 2.6.1.5 จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์  
  1)ิเขียนโครงการเพื่อขออนุมัต จากผู้บร หาร 
  2)ิแต งตั้งคณะด าเน นงาน 
  3)ิออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
  4)ิจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
   5)ิจัดส งสื่อประชาสัมพันธ์ให้เครือข ายกลุ มเป้าหมาย 
  ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
  นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 

2.6.1.6 ตอบค ำถำมเบื้องต้นต่อผู้มำติดต่อ 
1) ต้อนรับผู้มาต ดต อ 
2)ิิตอบค าถามเบื้องต้นต อผู้มาต ดต อ 
ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 

2.6.1.7 ประชำสัมพันธ์เว็บไซต์   
  1)ิรับแจ้งข าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 
  2)ิตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลข าวสาร/รูปภาพก จกรรม 
  3)ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ 
  4)ิเสนอผู้บร หารเพ่ือพ จารณา 
  5)ิด าเน นการลงข าวประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ส านัก 
  ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
  นโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 
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 2.6.1.8 วำงแผนประชำสัมพันธ์/กำรจัดท ำแผนประชำสัมพันธ์  
    1) เขียนแผนประชาสัมพันธ์ 
  2)ิเสนอแผนต อผู้บร หารเพ่ือพ จารณา 
ิิิิิิิิ  3)ิแต งตั้งคณะด าเน นงาน 
ิิิิิิิิิ  4)ิประชุมตามวาระ 
                   ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิินโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 
 2.6.1.9 สรุปผลกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ 
  1)ิจัดท ารายงานสรุปผลการด าเน นงาน 
  2)ิเสนอรายงานต อผู้บร หารเพ่ือพ จารณาแก้ไข 
                    ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิินโยบายการประชาสัมพันธ์เช งรุก 
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2 . 7  ก ำ ร จั ด ท ำ แ ผ น ผั ง แ ส ด ง ขั้ น ต อ น แ ล ะ ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร  ( Flowchart) 

2.7.1.ิประกาศข าว 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .........กำรประกำศข่ำวสำร............. 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............ิิิรหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 
01 
งานิ.............ประชาสัมพันธ์.......................ิก จกรรมหลักิ......การประกาศข าวสาร...........................................ิ 

ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ..........................ิวนัท่ีแก้ไขิ.................................ิวนัประกาศใช้....................................................ิ 
1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการประกาศข าวสาร 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการประกาศข าวสาร 
2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการประกาศข าวสาร 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิรับแจ้งข าวสารจากฝ่ายต างิๆิซึ่งจะส งผ านระบบิe-office หรือเป็นโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
ิิิิ3.2ิผ านผู้บร หารเพื่ออนุมัต  
    3.3 แจ้งเวียนบุคลากรภายในคณะในระบบิe-office 
 ประชาสัมพันธ์ท าการส งต อข้อมูลข าวสารให้กับบุคลากรภายในคณะในระบบิe-office 
    3.4 ต ดบอร์ดประชาสัมพันธ์ตามจุดต างๆ 
 น าข้อมูลข าวสารต ดประกาศท่ีบอร์ดตามจุดต างๆ 
4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ01) 

 



 
 

 
 
55. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ....1..............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ....10......ินาที/ิ.......1.......ิชั่วโมง/ิ.................ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ......1.........แบบฟอร์ 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ รักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิประกาศข าว 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 
 
 
 



 
 

2.7.2.ิเขียนข าวประชาสัมพันธ์ 
 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก .........กำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์............. 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............ิรหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 02 
งานิ.............ประชาสัมพันธ์......................ิก จกรรมหลักิ.............การเขียนข าวประชาสัมพันธ์................ิ 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ .................................... 
1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการเขียนข าวประชาสัมพันธ์ 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการเขียนข าวประชาสัมพันธ์ 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการเขียนข าวประชาสัมพันธ์ 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิรับแจ้งข าวสารจากฝ่ายต างิๆิซึ่งจะส งผ านระบบิe-office หรือเป็นโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
ิิิิ3.2ิรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร 
    3.3 ออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ 
ิิิิ3.4ิเสนอผู้บร หารเพื่อพ จารณา 
    3.5ิด าเน นการลงข าวของส านักในระบบิe-office 
ิิิิิ3.6ิส งข าวไปอนุมัต ต อประชาสัมพันธ์กองกลาง ิิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 

ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ02) 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ..............1..................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ....55......ินาที/ิ.......1.......ิชั่วโมง/ิ.................ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ.......1........แบบฟอร์ม 

 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิ รักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิเขียนข าวประชาสัมพันธ์ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 
 



 
 

2.7.3.ิประชาสัมพันธ์ข าวบุคคล/หน วยงานภายใน-ภายนอก 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก ....ประชำสัมพันธ์ข่ำวบุคคลหน่วยงำนภำยใน-ภำยนอก... 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย...........รหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 03 

งานิ.............ประชาสมัพันธ.์.......ก จกรรมหลกัิ......ประชาสัมพันธ์ข าวบุคคลหน วยงานภายใน-ภายนอก...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ....................................  

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการประชาสัมพันธ์ข าวบุคคลหน วยงานภายใน-
ภายนอก 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการประชาสัมพันธ์ข าวบุคคลหน วยงานภายใน-ภายนอก 
2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการประชาสัมพันธ์ข าวบุคคลหน วยงานภายใน-ภายนอก 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิรับข าวจากบุคคล/หน วยงานภายใน-ภายนอก 
ิิิิ3.2ิรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร 
ิิิิิ3.3ิน าข้อมูลขึ้นระบบิe-officeิและเว็บไซต์ของส านัก ิิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ03) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ...........1.....................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ....40......ินาที/ิ..............ิชั่วโมง/ิ.................ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ......1.........แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิประชาสัมพันธ์ข าวบุคคล/หน วยงานภายใน-ภายนอก 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 
 

2.7.4ิถ ายรูปก จกรรม 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก ……...กำรถ่ำยรูปกิจกรรม…….. 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภนูาพลอย............ิิรหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 04 

งานิ.............ประชาสัมพันธ์...............................ก จกรรมหลักิ........... การถ ายรูปก จกรรม...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ............. ....................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการถ ายรูปก จกรรม 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการถ ายรูปก จกรรม 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการถ ายรูปก จกรรม 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิรับแจ้งปฏ ท นก จกรรม/โครงการ 
ิิิิ3.2ิถ ายรูปตามงานก จกรรม/โครงการิท่ีได้รับ 
ิิิิิ3.3ิน ารูปลงเครื่องคอมพ วเตอร์ 
     3.4  ส งรูปให้เจ้าของก จกรรม/โครงการิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ04) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ................1................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ....50......ินาที/ิ..............ิชั่วโมง/ิ.................ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ........1.......แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิถ ายรูปก จกรรม 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 
 

2.7.5.จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก …………….กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์…………….... 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............รหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 05 

งานิ.............ประชาสัมพันธ์...............................ก จกรรมหลักิ........... การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ............. ....................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิเขียนโครงการเพื่อขออนุมัต จากผู้บร หาร 

-ิด าเน นการเขียนโครงการิ 
-ิท าบันทึกขออนุมัต โครงการจากผู้บร หาร 

ิิิิิ3.2ิออกแบบสื่อประชาสัมพนัธ์ 
 -รวบรวมข้อมลูที่ต้องการเผยแพร  

-ออกแบบลงสื่อท่ีต้องการิเช นิแผ นโปสเตอร์ิแผ นพับิใบปล วิฯลฯ 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 

ิิิิิ3.3ิจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
ิิิิิ -ด าเน นการจัดพ มพ์ 

-เผยแพร เอกสาร 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ06) 

 
 
 
 



 
 

 
5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ...........1...............ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..........ินาที/ิ.......4.......ิชั่วโมง/ิ........5.........ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ......1.........แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 
 
 



 
 

2.7.6.ิตอบค าถามเบื้องต้นต อผู้ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก …………กำรตอบค ำถำมเบื้องต้นผู้มำติดต่อ……….... 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............ิรหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 06 

งานิ........ประชาสัมพันธ์..........ก จกรรมหลักิ...........ประชาสัมพันธ์ข าวบุคคลหน วยงานภายใน-ภายนอก...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ............. ....................... 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาต ดต อ 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาต ดต อ 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาต ดต อ 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิรับข้อมูลผู้มาต ดต อ 

สอบถามความต้องการของผู้มาต ดต อรับบร การิิิิิ 

ิิิิิ3.2ิตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาต ดต อ 
 ให้ข้อมูลเบื้องต้นผูม้าต ดต อ 

ิิิิิ3.3ิส งต อหน วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ส งต อผู้รบับร การไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่ต้องการต ดต อ 

 ิิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ07) 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ..............1................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ.....20.....ินาที/….............ิชั่วโมง/...................ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ.......1........แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตยภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิตอบค าถามเบื้องต้นต อผู้ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 
 

2.7.7.ิประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ 
 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก …………กำรประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต…์…….... 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............ิรหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 07 

งานิ.............ประชาสัมพันธ์...............................ก จกรรมหลักิ........... การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ............. ....................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิรับแจ้งข าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 
ิิิิิ3.2ิตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลข าวสาร/รูปภาพก จกรรม 
ิิิิิ3.3ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ 
     3.4 เสนอผู้บร หารเพื่อพ จารณา 
ิิิิ3.5ิด าเน นการลงข าวประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ส านักิิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ08) 

 
 
 
 

 

 



 
 

 

5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ................1................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ.....40.....ินาที/….....1........ิชัว่โมง/…................ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ.......1........แบบฟอร์ม 

 
ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตยภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 
 



 
 

2.7.8.ิวางแผนประชาสัมพันธ์/การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก …………กำรวำงแผนประชำสัมพันธ์……….... 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............รหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 08 

งานิ.............ประชาสัมพันธ์...............................ก จกรรมหลักิ........... การวางแผนประชาสัมพันธ์...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวันที่แก้ไขิ..................................ิวันประกาศใช้ิ............. ....................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการวางแผนประชาสัมพันธ์ 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการวางแผนประชาสัมพันธ์ 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการวางแผนประชาสัมพันธ์ 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิเขียนแผนประชาสัมพันธ์ 
ิิิิิ3.2ิเสนอแผนต อผู้บร หารเพื่อพ จารณา 
ิิิิิ3.3ิแต งตั้งคณะด าเน นงาน 
ิิิิิ3.4ิประชุมตามวาระ 
 ิิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ09) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ..............1..................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ............ินาที/….....6........ิชั่วโมง/…......1..........ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ......1.........แบบฟอร์ม 

ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตยภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิวางแผนประชาสัมพันธ์/การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 

 



 
 

2.7.9.ิสรุปผลการด าเน นงานประชาสัมพันธ์ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน Work Instructions (WI) 

  กิจกรรมหลัก …………….สรุปผลกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์…………….... 
ชื่อิ..........นายนราศักด ์..........ินามสกุล..............ภูนาพลอย............ิรหัสเอกสาริิิWI _ GE _ GA _ G6 _ 09 

งานิ.............ประชาสมัพันธ.์..............................ก จกรรมหลกัิ...........ิสรุปผลการด าเน นงานประชาสัมพันธ์...... 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิชื่อิอาจารย์ิดร.ปรีชาินามสกุลิพงษ์เพ็งิต าแหน งิรักษาการผู้อ านวยการส านักิฯ 
แก้ไขครั้งที่ิ.....................................ิวนัท่ีแก้ไขิ..................................ิวนัประกาศใช้ิ.................................... 
1. วัตถุประสงค์ 
ิิิิ1.1ิเพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย างถูกต้องและชัดเจนในการออกบูธ 
ิิิิ1.2ิเพ่ือใช้เป็นว ธีการปฏ บัต งานในการออกบูธ 
 

2. ขอบเขตงำน 
ิิิิ ครอบคลุมถึงระบบและว ธีการปฏ บัต งานในการออกบูธ 
ิิิิตลอดจนหน วยงานและผู้รับผ ดชอบที่มีส วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติิ(ก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
ิิิิ3.1ิเขียนโครงการเพื่อขออนุมัต จากผู้บร หาร 

-ิด าเน นการเขียนโครงการจัดงานิ 
-ิท าบันทึกขออนุมัต โครงการจากผู้บร หาริ 
-ิท าค าสั่งแต งตั้งคณะกรรมการ 

ิิิิิ3.2ิจัดท ารายงานสรุปผลการด าเน นงาน 

ิิิิิ3.3ิสรุปผลการด าเน นงาน 
 ิิิิ 
 

4. ผังกำรด ำเนินกำริ(Flow Chart)ิ(เขียนอธ บายก จกรรมรองิ/ิรายละเอียด) 
 
 
 ดังเอกสารแนบิ(Flow Chart WIิPRิ05) 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

5. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืนิมีจ านวนิ............1.................ิหน วยงาน 

6. ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนทั้งหมดิจ านวนิ..........ินาที/ิ.......1.......ิชั่วโมง/ิ........3.........ิวันิ 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ิจ านวนิ.........1......แบบฟอร์มิ 

 
ลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตยภพิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานทั่วไปิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ
 ผู้จัดท า    ิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมัต  
 
ค ำอธิบำยกระบวนกำรปฏิบัติงำนิ:ิสรุปผลการด าเน นงานประชาสัมพันธ์ 
1.ขั้นตอนกำรวำงแผน 

- รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน 
- ว เคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกของส านัก 
- วางแผนกลยุทธ์ิโครงการิก จกรรม 

2.ขั้นตอนกำรควบคุมติดตำม 
- รวบรวมข้อมูลการด าเน นงานตามปฏ ท น 
- ว เคราะห์แผนตามเป้าหมาย 
- จัดท าแผนผลักดัน 

3.ขั้นตอนกำรรำยงำนผล 
- สรุปผลการด าเน นงาน 
- รายงานผลการด าเน นงาน 



ใบพรรณำหน้ำที่งำน Job Description (JD) 
 

   งำน ประชำสัมพันธ์  
ช่ือิ.....นายนราศักด ์......ินามสกุล.....ภูนาพลอย...........ิิิรหัสเอกสาริิJD  _ GE _ GA _ 06 
ฝ่ายิ...................บร หารงานท่ัวไปิ........งาน.........ประชาสัมพันธ์.....................ิิิสรุปมีก จกรรมหลักิ...............9................ิก จกรรม 
ผู้บังคับบัญชาิระดับฝ่ายิช่ือิิิิอาจารย์ธวัชิิิิิิิิิิินามสกุลิิิิิิิิิิิิิิพุ มดาราิิิิิิิิิิิิิิิิิต าแหน งิิิิิิรองผู้อ านวยการฝ่ายบร หารและแผนงานิ 
1. วัตถุประสงค ์

 1.1ิเพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผ ดชอบให้ถูกต้องและมีประส ทธ ภาพ 
ิิิิ 1.2ิ.เพื่อให้ผู้ปฏ บัต งานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจนิและเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งำนหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

2.1ิประกาศข าวิ(12ิครั้ง/ปี) 2.1.1ิรับแจ้งข าว -ิรับแจ้งข าว 
-ิสอบถามรายละเอียด 
-ิรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 สาระ/เนื้อหาข าว 10 - -  

2.1.2ิผ านผู้บร หารเพื่ออนุมัต  -ิพ มพ์บันทึกข้อความขออนุมัต การเผย
แพรในระบบิe-office 
-ิต ดตามการอนุมัต  

 บันทึกข้อความ 15 - -  

2.1.3ิแจ้งเวียนบุคลากรในส านักฯิผ านระบบิe-
office 

-ิพ มพ์บันทึกข้อความในระบบิe-office 
-ิเลือกผู้รับบันทึกข้อความในระบบิe-
officeิเพื่อจัดส ง 

 บันทึกข้อความ 15 - -  

2.1.4 ต ดบอร์ดประชาสัมพันธ์ตามจุดต างๆ -ิต ดแผ นประชาสัมพันธ์ตามจุดต างๆ  แผ นประชาสัมพันธ์ 10 - -  
   ครั้ง/ปี รวม 50 - - 100 
   12ครั้ง/ปี รวม - 2 14 100 
2.2ิเขียนข าวประชาสัมพันธ์ิ(100ิ
ครั้ง/ปี) 

2.2.1ิรับแจ้งข าว -ิรับแจ้งข าว 
-ิสอบถามรายละเอียด 
-ิรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 สาระ/เนื้อหาข าว 10 - -  
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กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

2.2.2 รวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร -ิตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร 
-ิตรวจสอบแหล งท่ีมาของข าว 

  30 - -  

2.2.3ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ - ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ ิ ด้ วย
โปรแกรมิPhotoshop 

 แบบข าว
ประชาสมัพันธ์ 

- 2 -  

2.2.4ิเสนอผู้บร หารเพื่อพ จารณา - ิน า เสนอแบบข าวประชาสัมพันธ์ที่
ออกแบบกับผู้บังคับบัญชา 
-เสนอสาระเนื้อหาข าว 

  15 -   

 2.2.5ิด าเน นการลงข าวของส านักในระบบิe-office -ิสร้างเนื้อหาข าวในระบบิe-office 
-ิแนบรูปภาพประกอบิ 

  20 - -  

2.2.6ิส งข าวไปอนุมัต ต อประชาสัมพันธ์กองกลาง -ิเลือกเส้นทางในระบบิe-office   5 - -  
   ครั้ง/ปี  20 3 - 100 
   100ิครั้ง/

ปี 
 20 4 47 100 

2.3ิประชาสัมพันธ์ข าวบุคคล/
หน วยงานภายใน-ภายนอกิ(24ิครั้ 
/ปี) 

2.3.1 รับข าวจากบุคคล/หน วยงานภายใน-ภายนอก -ิรับแจ้งข าว 
-ิสอบถามรายละเอียด 
-ิรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 สาระ/เนื้อหาข าว 15 - -  

2.3.2ิรวบรวมตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร -ิตรวจสอบความถูกต้องของข าวสาร 
-ิตรวจสอบแหล งท่ีมาของข าว 

  30 - -  

2.3.3ิน าข้อมูลขึ้นระบบิe-officeิและเว็บไซต์ของ
ส านักิ 

- ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ ิ ด้ วย
โปรแกรมิPhotoshop 
-ิสร้างเนื้อหาข าวในระบบิe-office  
-ิแนบรูปภาพประกอบ 
-ิเผยแพร ข าวในเว็บไซต์ของส านัก 

 แบบข าว
ประชาสมัพันธ์ 

- 1 -  

   ครั้ง/ปี  45 1 - 100 
   24ิครั้ง/ปี  - - 7  



 
 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

2.4ิถ ายรูปก จกรรมิ(20ิครั้ง/ปี) 2.4.1ิรับแจ้งปฏ ท นก จกรรม/โครงการ -ิรับแจ้งปฏ ท นก จกรรม/โครงการ 
-ิตรวจสอบปฏ ท นก จกรรม/โครงการ 
-ิลงปฏ ท นงานประชาสัมพันธ์ 

 ปฏ ท นงาน
ประชาสมัพันธ์ 

10 - -  

2.4.2ิถ ายรูปตามงานก จกรรม/โครงการิท่ีได้รับ -ิถ ายรูปตามงานก จกรรม/โครงการิที่
ได้รับ 

 รูปก จกรรม 30 - -  

2.4.3ิน ารูปลงเครื่องคอมพ วเตอร์ -ิน ารูปลงเครื่องคอมพ วเตอร์ 
-ิคัดเลือกรูป 

 รูปก จกรรม 10 - -  

2.4.4ิส งรูปให้เจ้าของก จกรรม/โครงการ -ิส งรูปให้เจ้าของก จกรรม/โครงการ  รูปก จกรรม 10 - -  
   ครั้ง/ปี  - 1 - 100 
   20 คร้ัง/ปี  - 6 2 100 
2.5ิจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ิ(3ิ
คร้ง/ปี) 

2.5.1ิเขียนโครงการเพื่อขออนุมัต จากผู้บร หาร -ิพ มพ์โครงการ 
-ิพ มพ์บันทึกข้อความขออนุมัต ในระบบ 
e-office 
-ิแนบเอกสารโครงการ 
-ิต ดตามการอนุมัต ในระบบิe-office 

 -โครงการ 
-บันทึกข้อความ 

- - 1 - 

2.5.2ิแต งตั้งคณะด าเน นงาน -ิพ มพ์บันทึกข้อความในระบบิe-office 
-ิพ มพ์ค าสั่งแต งตั้งในระบบ e-office 
-ิพ มพ์บันทึกข้อความแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง
ในระบบิe-office 

 -ิบันทึกข้อความ 
-ค าสั่งแต งตั้ง 

30 - -  

 2.5.3ิออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ - ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ ิ ด้ วย
โปรแกรมิPhotoshop 
- ิน า เสนอแบบข าวประชาสัมพันธ์ที่
ออกแบบกับผู้บังคับบัญชา 
-ิตรวจสอบความถูกต้อง 

 แบบข าว
ประชาสมัพันธ์ 

- 2 -  

2.5.4ิจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ -ิสั่งโรงพ มพ์หรือผู้รับจ้างผล ตตามจ านวน
ที่ต้องการ 

 สื่อประชาสัมพันธ์ - 1 -  



 
 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

-ิรับงานจากโรงพ มพ์หรือผู้รับจ้างผล ต
ตามจ านวนที่ต้องการ 
- ิด า เน นการยื่น เอกสารทางการเง น
เบ กจ ายค าจัดท ากับฝ่ายการเง น 

2 .5 . 5 ิจั ดส งสื่ อประชาสัมพันธ์ ให้ เ ค รื อข าย
กลุ มเป้าหมาย 

-ิพ มพ์ที่อยู ผู้รับเอกสาร 
-ิจัดเตรียมเอกสาร 
-ิจัดส งให้เครือข ายกลุ มเป้าหมาย 

 สื่อประชาสัมพันธ์ - - 1  

   ครั้ง/ปี  30 3 2 100 
   3ิครั้ง/ปี  30 3 7 100 
2.6ิตอบค าถามเบื้องต้นต อผูม้า
ต ดต อิ(12ิครั้ง/ปี) 

2.6.1ิต้อนรับผู้มาต ดต อ -ิให้การต้อนรับผู้มาต ดต อส านักฯ   15 - -  
2.6.2ิตอบค าถามเบื้องต้นต อผู้มาต ดต อ -ิตอบค าถามเบื้องต้นต อผู้มาต ดต อ   15 - -  

   ครั้ง/ป ี  30 0 0 100 
   12 คร้ัง/ปี  - 6 - 100 

2.7ิประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ิ
(100ครั้ง/ปี) 

2.7.1ิรับแจ้งข าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์ -ิรับแจ้งข าว 
-ิรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 สาระ/เนื้อหาข าว 15    

2.7.2ิตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลข าวสาร/
รูปภาพก จกรรม 

-ิสอบถามรายละเอียด 
 

  30    

2.7.3ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ - ิออกแบบข าวประชาสัมพันธ์ ิ ด้ วย
โปรแกรมิPhotoshop 
-ิเขียนสาระข าว 

 แบบข าว
ประชาสมัพันธ์ 

30    

2.7.4ิเสนอผู้บร หารเพื่อพ จารณา - ิน า เสนอแบบข าวประชาสัมพันธ์ที่
ออกแบบกับผู้บังคับบัญชา 
-ิตรวจสอบความถูกต้อง 

  15    

2.7.5ิด าเน นการลงข าวประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์
ส านัก 

-ิเพ ่มข าวประชาสัมพันธ์ในระบบเว็บไซต์   10    



 
 

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รำยละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงำนหลัก ระยะเวลำที่ใช้ 

สัดส่วน 
ควำมถี่ ปริมำณ/คุณภำพ นำท ี ชั่วโมง วัน 

   ครั้ง/ปี  40 1 - 100 
   100คร้ัง/

ปี 
 40 5 23 100 

2.8ิวางแผนประชาสัมพันธ/์การ
จัดท าแผนประชาสมัพันธ์ิ(1ิครั้ง/
ปี) 

2.8.1ิเขียนแผนประชาสัมพันธ์ -ิจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
-ิน าเสนอขอความค ดเห็น/ข้อเสนอแนะิ
ต อผู้บังคับบัญชา 

 แผนประชาสัมพันธ์ 15 - -  

2.8.2ิเสนอแผนต อผู้บร หารเพื่อพ จารณา -ิพ มพ์บันทึกข้อความขออนุมัต ในระบบิ
e-office 
-ิต ดตามการลงนามในเอกสาร 

 บันทึกข้อความ 15 - -  

2.8.3ิแต งตั้งคณะด าเน นงาน -ิพ มพ์บันทึกข้อความในระบบิe-office 
-พ พ์ค าสั่งแต งตั้งผ านระบบิe-office 
-ิต ดตามการลงนามในเอกสาร 
-ิพ มพ์บันทึกข้อความแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้อง
ทราบในระบบิe-office 

 -ิบันทึกข้อความ 
-ิค าสั่งแต งตั้ง 

- 1 -  

2.8.4ิประชุมตามวาระ -ิจัดท าวาระการประชุม 
-ิเตรียมเอกสารแนบท ายวาระ 
-ิน าวาระเข้าประชุม 

 วาระการประชุม 15 - -  

   ครั้ง/ปี  45 1 0 100 
2.9ิสรุปผลการด าเน นงาน
ประชาสมัพันธ์ิ(1ิครั้ง/ปี) 

2.9.1ิจัดท ารายงานสรุปผลการด าเน นงาน -ิพ มพ์สรุปรายงานการประชุมิประจ าปี
งบบประมาณ 
-ิน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพ จารณา 
-ิตรวจสอบความถูกต้อง 

 รายงานการประชุมิ
ประจ าปีงบบประมาณ 

 

- 3   

2.9.2ิเสนอรายงานต อผู้บร หารเพื่อพ จารณาแก้ไข -พ มพ์บันทึกข้อความเสนอรายงานสรุปผล
การด าเน นงาน 

 บันทึกข้อความ 30 - -  

   ครั้ง/ปี  30 3 0 100 
รวมระยะเวลำทั้งหมด 45 1 104 100 



 
 

3. กำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
หน่วยงำน / ต ำแหน่งงำนที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ควำมถี่ 

3.1ิส านักพ มพ์ท้ังภายในและภายนอก จัดพ มพ์จุลสารส านักว ชาการศึกษาทั่วไปฯิ งาน/ปีการศึกษา 
3.2ิประชาสัมพันธ์กองกลาง ประสานขออนุมัต ข าวในระบบ งาน/ปีการศึกษา 

4. คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่งงำน 
4.1ิคุณวุฒ การศึกษาิิิิิส าเร็จการศึกษาระดับปร ญญาตรีิหรือสูงกว า 
4.2ิประสบการณ์ท างานิิมีประสบการงานด้านประชาสัมพันธ ์

 

5. สรุปเวลำท่ีใช้ทั้งหมด จ านวนิ.......45.....ินาที/ิ..........1......ิช่ัวโมง/ิ........104.........ิวัน 

 

ิลงนามินายนราศักด ์ิิภูนาพลอย ิิิิิิิิิิิิิิลงนามิินายเปรมิิธนไตรภพิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิลงนามิอาจารย์ิดร.ปรีชาิพงษ์เพ็ง 
ต าแหน งิหัวหน้าฝ่ายบร หารงานท่ัวไปิิิิิิิิิิิิิิิิิต าแหน งิหัวหน้าส านักงานิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิรักษาการผู้อ านวยการส านักฯ  
              ผู้จัดท า    ิิิิิิิิิิิผู้ควบคุมิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิผู้อนุมั



 

ประวัติผู้เขียน 

 

 

 

 

 

ประวัติกำรศึกษำ ปี 2550  
ปร ญญาตรีิิสาขาคอมพ วเตอร์ธุรก จ 
มหาว ทยาลัยราชภัฏกาฬส นธุ์ 

    ประวัติกำรท ำงำน ปี 2550-2552 
ศูนย์การเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิส านักว ทยบร การและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ิมหาว ทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

ปี 2553 – ปัจจุบัน 
ส านักว ชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อ เล็กทรอน กส์ิ 
มหาว ทบยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

 

ชื่อ-สกุลินายนราศักด ์ิภูนาพลอย 
ต ำแหน่งินักว ชาการคอมพ วเตอร์ 
สังกัดิกลุ มงานควบคุมคุณภาพิส านักว ชาการศึกษาทั่วไปฯิม.ร.ภ.สวนสุนันทา 
เบอร์โทร 0-2160-1265ิต อิ201 
e-mail : narasak.ph@ssru.ac.th 
 

 

 

 




