
กลุ่มภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

มาตรฐานการปฏิบตังิาน 
งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว 
ผู้จัดท า นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ 
ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในประชาสัมพันธ์กิจกรรมภายในวิทยาลัยและภายนอกวิทยาลัย รางวัลและ
ประกาศต่าง ๆ 
 1.2 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการประชาสัมพันธ์หลักสูตร กิจกรรมแนะแนวหลักสูตรต่าง ๆ  

2. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม การเข้าร่วมกิจกรรม การรับรางวัล
ของอาจารย์ บุคลากร และนิสิตของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา ครอบคลุมการปฏิบัติงานในการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการรับสมัครของหลักสูตรต่าง ๆ ในระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร การสร้างการรับรู้ โดยวิธีการต่าง ๆ ในการน าเสนอ 
ข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์และออนไซต์ เพื่อส่งเสริมการรับรู้ข้อมูลให้ผู้ที่สนใจหรือกลุ่มเป้าหมาย 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุดารัตน์ กาเส็มส๊ะ นักวิชาการศึกษา 

นายวีรภัทร แสงจันทร์ นักวชิาการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อเรื่อง งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1      

2  

 

รับข้อมูล ข่าวสาร 
กิจกรรม โครงการ   
การรับสมัคร ฯลฯ 

อาจารย์ และ
บุคลากร 

ภายในวัน 
/ล่วงหน้า 
1 วัน 
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ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลที่ได้รับ 

 

สุดารัตน์ 
วีรภัทร 

10 นาที  

4  ก านหนดรูปแบบของ
งาน ขนาดข้อความ
และภาพ 

สุดารัตน์ 
วีรภัทร 

20 นาที  
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เริ่มต้น 

รับข้อมูลรายละเอียด 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 วางขอบเขตชิ้นงาน 

A 



ชื่อเรื่อง งานประชาสัมพันธ์และแนะแนว 

ล าดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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ออกแบบแบนเนอร์
ด้วยโปรแกรม Canva 
และเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

สุดารัตน์ 
วีรภัทร 

1 ชั่วโมง  
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ตรวจสอบความถูก
ต้องของค า ข้อความ 
และองค์ประกอบของ
สื่อก่อนเผยแพร่ 

-หัวหน้าส านักงาน
วิทยาลัย 
-รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรม 
-ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
พัฒนาสมรรถนะ
ผู้ประกอบการและ
วิเทศสัมพันธ์ 

30 นาที  
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ประชาสัมพันธลงใน
เพจเฟสบุ๊กและเว็บ
ไซตของวิทยาลัย 

สุดารัตน์ 
วีรภัทร 

15 นาที  
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6. รายละเอียดงาน 

ด้านงานประชาสัมพนัธ์  

1.การวางแผนประชาสัมพันธ์ 

- วางแผนกลยทุธ์การประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายองค์กร 

- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย ช่องทาง และระยะเวลาในการสื่อสาร 

2.การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

- จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ บทความ โปสเตอร์ แผ่นพับ วดิีโอ 

- ออกแบบและพัฒนาเนื้อหาบนเว็บไซต์และสื่อออนไลน์ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเผยแพร่ 

3. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

- เผยแพร่ข่าวผ่านสื่อออนไลน์ เพจเฟสบุ๊กและเว็บไซตของวิทยาลัย 

 

A 

 ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์
และเขียนข่าว 

เผยแพร่ทางช่องทาง
ออนไลน์ของวิทยาลัย 

 

 สิ้นสุด 

แก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความสมบูรณ์ 

 


