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ช่ือ ข้ันตอนการปฏิบัติงานสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

ก ำหนดช่ือเรื่อง 

เนื้อหำ 

ภำพประกอบ 

ออกแบบ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง  

อนุมัติ 

ด ำเนินกำรเผยแพร่  



มาตรฐานและข้ันตอนการปฏิบัติงานสื่อประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ก ำหนดช่ือเรื่องของ 
ส่ือประชำสัมพันธ์  

ก ำหนดหัวข้อของส่ือประชำสัมพันธ์
ให้ตรงกับประเด็นเนื้อหำและ
ถูกต้องตำมพจนำนุกรม
รำชบัณฑิตยสถำน, หรือค ำรำชำ
ศัพท์, ค ำศัพท์เฉพำะสำขำวิชำอื่น ๆ  

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นรินทร์ หนูเอก 

2. เนื้อหำ 
 
 

สรุปประเด็นส ำคัญและเนื้อหำท่ีตรง
ประเด็น 

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นรินทร์ หนูเอก 

3. ภำพประกอบ 
 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบภำพประกอบ
ให้ตรงกับเนื้อหำ และไม่ละเมิด
ลิขสิทธิ์ภำพ เน้นเป็นภำพท่ีส ำนัก
วิทยบริกำรฯได้ถ่ำยด้วยตนเอง 

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นรินทร์ หนูเอก 

4. ออกแบบ 
 
 

ด ำเนินกำรออกแบบด้วยโปรแกรม 
Photoshop, illustrator 

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นรินทร์ หนูเอก 

5. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลให้เป็นไปตำมพจนำนุกรม
รำชบัณฑิตยสถำน, หรือค ำรำชำ
ศัพท์, ค ำศัพท์เฉพำะสำขำท่ี
เกี่ยวข้อง 

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

-นรินทร์ หนูเอก 
-บรรณำธิกำร
จดหมำยข่ำว 
 
 

6. อนุมัติ  ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำร  
จึงด ำเนินกำรส่งเผยแพร่  

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นรินทร์ หนูเอก 

7. ด ำเนินกำรเผยแพร่ ส่งให้งำนงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และส่ือนวัตกรรมเผยแพร่ผ่ำนส่ือ 
Facebook, Web Sites ของส ำนัก 
วิทยบริกำรฯ  

ช่ือบุคลำกร นรินทร์ 
ช่ืองำน งำนพัฒนำและวิเครำะห์
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นรินทร์ หนูเอก 
วรุตม ์ช้ำงเถ่ือน 
 

 


