
 

งาน เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์

 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลเนื้อหา รูปภาพ จากเอกสาร 
เว็บไซต์ และการสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ประมวลผลเรยีบเรียงข้อมูล ออกแบบ จัดท า 

 
 

ตรวจสอบคณุภาพของงาน อักษร ส ีภาพ ข้อความให้ถูกตอ้ง 

 
 

น าเสนอผู้บรหิารเพ่ือตรวจสอบพิจารณา อนมุติั จัดพิมพ ์ 

 
 

อนมุติั 

 
 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 



 
 
มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบัติงาน การผลิตสือ่ประชาสัมพันธ์ 

รายละเอยีดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เริ่ม ประสานงานเพื่อขอข้อก าหนด ประเด็น เนื้อหาหรือ
แนวคิดในการ น าเสนอสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
เช่น เอกสารเผยแพร่เพื่อการ ประชาสัมพันธ์ 
โปสเตอร์  

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 
 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.รวบรวมข้อมลูเนื้อหา 
รูปภาพ จากเอกสาร 
เว็บไซต์ และการสอบถาม
จากบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติงานด าเนิน การหาข้อมูล จากเอกสาร
สิ่งพิมพ์ เวบ็ไซต์ที่เกี่ยวข้อง การสอบถามจาก
บุคคลที่มคีวามรูค้วามสามารถ 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 
 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ประมวลผลเรียบเรียง
ข้อมลู ออกแบบ จัดท า 

ออกแบบจัดวางรปูแบบเน้ือหาผลิตช้ินงาน ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 
 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. ตรวจสอบความถูก
ต้องคุณภาพของงาน 
เชน่ตวัอักษร สี ภาพ 
ภาษาและการสื่อ 
ความหมายไดถู้กตอ้ง 
 

ตรวจสอบคณุภาพของงาน อักษร สี ภาพ ข้อความ
ให้ถูกตอ้ง 

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือ
ตรวจสอบพจิารณา  
อนมุติั จัดพิมพ ์ 

น าเสนองานให้ผู้บรหิารตรวจสอบพจิารณา  
- อนมุัติชิน้งานด าเนินการจัดท าเผยแพร ่
- ไม่อนุมัติชิ้นงานให้ด าเนินงานปรับปรุงแก้ไข  

ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 
 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. ด าเนินการผลิตและ
เผยแพร ่

ด าเนินการผลิตและเผยแพร ่ ชื่อ นิพนธ์ เงินยวง 
งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศและสื่อ
นวัตกรรม 
 

ผู้ปฏิบ้ติงาน 
รองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 


