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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประชาสัมพันธ์ระดับบัณฑิตศึกษานี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงาน การรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผน
ประชาสัมพันธ์ การประกาศข่าวสาร การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา การถ่ายรูป
กิจกรรม การออกบูธ การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ การตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ และการประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต์ ให้สามารถน ากระบวนการประชาสัมพันธ์ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

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 าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

1. วัตถปุระสงค์   
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผน
ประชาสัมพันธ์ การประกาศข่าวสาร การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา การถ่ายรูปกิจกรรม การ
ออกบูธ การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ การตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ และการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์   
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์
หรือโครงการส าคัญของหน่วยงานซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสารงาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงข่าว 
ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน 

การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชนโดยตรงผ่าน
ช่องทางที่หลากหลาย เช่น ผ่านสื่อมวลชน ผ่านทางช่องทางการสื่ อสารต่างๆ อาทิ หนังสือพิมพ์ สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ 
จดหมายข่าว จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แผ่นพับ ป้ายประชาสัมพันธ์ วารสาร จอ LED โทรสาร เว็บไซต์ โซเชียลมีเดีย 
ไลน์ เฟสบุ๊ค   
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับคณะ 
(คณบดี/รองคณบดฝี่ายบริหาร) 

1. มอบนโยบายการประชาสัมพนัธ์ของหน่วยงาน 
2. ก ากับติดตามการด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ของหน่วยงาน 

(2) อาจารย์/บุคลากร 
 

1. มีส่วนร่วมในการแจ้งข้อมูลข่าวสาร ข่าวประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ 
2. มีส่วนร่วมในการประชาสัมพนัธ์ออกบูธรับนักศึกษา 

(3) เจ้าหน้าที ่ 1. รวบรวม และเผยแพร่ข่าวสารที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานรวมทัง้ข่าวสาร
อ่ืนๆ ให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา และบุคลากรทั่วไป 
2. รับผิดชอบศูนย์กลางการติดต่อสื่อสารต่างๆ ของหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอกสถานศึกษา  
3. จัดท าปฏิทนิการปฏิบตัิงาน เสนอโครงการ และรายงานการ
ปฏิบัติงานตามล าดับขัน้ 
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 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายงานภายในหน่วยงาน ส่งข้อมูลข่าวสาร 

ผู้รับบริการ : บุคลากร และบุคคลทั่วไป ข่าวสารที่ทันสมัย ถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

คู่ความร่วมมือ : หลักสูตร/อาจารย์/บุคลากร แจ้งข้อมูลข่าวสาร ข่าวประชาสมัพันธ์เพื่อเผยแพร่ 

 
5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ร้อยละของการรับรู้ภาพลักษณ์และการ
ให้บริการของมหาวิทยาลัย 

    - 

 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ(Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 
   

ไม่ม ี
 
 
 

 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

1. การวางแผนประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
 
 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ผู้บริหาร ผู้ท่ีเกีย่วขอ้ง นาที ชม. วัน




1.

2.

3.

4.




เขียนแผนประชาสัมพันธ์

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา

ท าค าสัง่แต่งตัง้คณะด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์

จดัประชมุคณะกรรมการด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์




1

1

4



1




ร้อยละ 100

ร้อยละ 100




แผน

ประชาสมัพนัธ์

แผน

ประชาสมัพนัธ์




แผนประชาสมัพนัธ์

ค าสั่งแตง่ตัง้คณะด าเนินงาน

ประชาสมัพนัธ์

แผนประชาสมัพนัธ์




ความครอบคลมุของแผน




ตามตวัชีว้ัดของแผน

ประชาสมัพนัธ์

ตามตวัชีว้ัดของแผน

ประชาสมัพนัธ์

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การวางแผนประชาสมัพันธ ์ ....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง .....1.......วัน....6......... ชั่วโมง..............นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เขียน  น ระ าสัมพันธ์

พิจาร า  
สั่งการ

                               
             

NO

YES
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

2. การประกาศข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ธุรการคณะ คณบดี นาที ชม. วัน




1.

2.

3.

4.




รับแจ้งข่าวสารจากส านกังานคณะหรือ

สาขาวชิา

ผ่านผู้บริหารเพ่ืออนมุตัิ

แจ้งเวยีนบคุลากรภายในคณะในระบบ 

e-office

ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ตามจดุต่างๆ



10

15

15

30




ร้อยละ 100

ไมเ่กิน 1 วัน




ข้อมลูขา่ว




ข้อมลูขา่ว

ขา่วประชาสมัพนัธ์ที่แจ้ง

ในระบบ

ขา่วประชาสมัพนัธ์ที่

ติดตามบอร์ด

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การประกาศข่าวสาร ....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน....1......... ชั่วโมง.......10.......นาที

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ส านกังานคณะ/สาขาวิชา ผลลัพธ์
เวลา

เปา้หมาย
เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง 

(รหสั)
จุดควบคุม (control

 item)
ตัวชี้วัด (kpi)

รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์)
ขัน้ตอน




ข้อมลูขา่ว

ขา่วประชาสมัพนัธ์




เอกสารการอนมุตัิ

ความรวดเร็วใน

การประกาศ

กิจกรรมรอง

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

 จ งข า สาร
   ออกเลข                 
เอกสาร

                        
       

รั เร ่อง
พิจาร า  
สั่งการ

                     

ติดข า สารท่ี อร์ด
ตามจ ดต าง 

NO

YES
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

3. การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ธุรการคณะ คณบดี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์กองกลาง นาที ชม. วัน

1.

2.

3.

4.

5.

6.

รับแจ้งข่าวสารจากส านกังานคณะหรือ

สาขาวชิา

ผ่านผู้บริหารเพ่ือพิจารณา

รวบรวมตรวจสอบความถกูต้องของ

ข่าวสาร

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์

ด าเนินการลงข่าวสารของคณะในระบบ 

 e -office

ส่งข่าวไปอนมุตัิต่อประชาสัมพันธ์

กองกลาง

10

10

30

30

30

5

ร้อยละ 100

ร้อยละ 100

ข้อมลูขา่ว

ขา่ว

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การเขียนข่าวประชาสมัพันธ ์....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน....1......... ชั่วโมง.......55.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง ส านกังานคณะ/สาขาวิชา
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง 

(รหสั)
จุดควบคุม (control 

item)
ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

ข้อมลูขา่ว

ขา่วประชาสมัพนัธ์ลง 

e-office




เอกสารการอนมุตัิ

ความถูกต้องของ

ข้อมลูขา่ว

ความถูกต้องของ

ข้อมลูขา่ว

ข้อมลูขา่ว

ขา่วประชาสมัพนัธ์ลง 

e-office

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

 จ งข า สาร

ตร จสอ 

   ออกเลข                 
เอกสาร

   ร  ร มข อม ลข า สาร

เขียนข า  ระ าสัมพันธ์

ตร จสอ   
อน มัติ

รั เร ่อง
พิจาร า  
สั่งการ

ด าเนินการ ระ าสมัพันธ์

NO

NO

NO

YES

YES

YES

ด าเนินการลงข า สารของ  ะ
 นระ    e -office



6 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

4. การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ นาที ชม. วัน




1.

2.




รับข้อมลูการรับนกัศึกษาจากฝ่ายวชิาการ

น าข้อมลูขึน้ระบบ e-office และเวบ็ไซต์

คณะ



10

30




ร้อยละ 100




การ

ประชาสมัพนัธ์

รับนกัศกึษา




การประชาสมัพนัธ์รับนกัศกึษา




ข้อมลูการรับนกัศกึษา




ความถูกต้องของข้อมลู

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การประชาสมัพันธร์ับนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก ....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน.............. ชั่วโมง.......40.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง บคุคลภายในคณะ/ภายนอก
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

 จ งข อม ลรั นัก  ก า                        

                      e-
office            

ทรา ข อม ล
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

 
5. การถ่ายรูปกิจกรรม 

 
 
 

ผู้บริหาร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ นาที ชม. วัน




1.

2.

3.




รับแจ้งปฏทิินกิจกรรม

ถา่ยรูปตามงานกิจกรรมทีไ่ด้รับแจ้ง

น ารูปทีถ่า่ยลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์



10

30

10




ร้อยละ 100




รูปถ่าย

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ..การถ่ายรูปกิจกรรม ....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน............... ชั่วโมง.......50.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์




รูปถ่าย




ปฏทินิกิจกรรม

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

 จ ง  ิทินกิจกรรม                     

                       
          

น ารูปลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์
พร้อมใช้งานต่อไป
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

 
 
6. การออกบูธ 
 

 
 
 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ผู้บริหาร ผู้ท่ีเกีย่วขอ้ง นาที ชม. วัน




1.

2.

3.

4.




เขียนโครงการเพ่ือขออนมุตัิจากผู้บริหาร

ประสานงานข้อมลูผู้ เก่ียวข้องในการ

ด าเนินงาน

ด าเนินงานออกบธูประชาสัมพันธ์คณะ

ตามแผนทีว่างไว้

สรุปผลการด าเนินงาน



4

4




1

1




ร้อยละ 100

ร้อยละ 100




โครงการการ

ด าเนินงาน

บธูที่จดัแสดง

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การออกบธู ....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ......3......วัน....1......... ชั่วโมง..............นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง บคุคลภายในคณะ/ภายนอก
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์




เอกสารโครงการ

บนัทกึข้อความ

ค าสั่งแตง่ตัง้

เอกสารการประชมุ

เอกสารสรุปผลการด าเนินงาน




ด าเนินงานได้ตามเป้าหมาย

ที่ตัง้ไว้




ตวัโครงการ

ความส าเร็จในการออกบธู

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เขียน  รงการ
ท า นัท กขออน มัติ/ท า  าสั่ง ต งตัง้

พิจาร า  
สั่งการ

                                   

                         

                                

NO

YES

สร   ลการด าเนินงาน
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

7. การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ผู้บริหาร นาที ชม. วัน




1.

2.

3.




เขียนโครงการเพ่ือขออนมุตัิจากผู้บริหาร

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์

จดัท าสื่อประชาสัมพันธ์



4




1

1

1

1
1




ร้อยละ 100

ร้อยละ 100




โครงการการ

ด าเนินงาน

สื่อ

ประชาสมัพนัธ์




ตวัโครงการ

สื่อประชาสมัพนัธ์




เอกสารโครงการ

บนัทกึข้อความ

ข้อมลูที่ต้องการเผยแพร่

สื่อที่ด าเนินการจดัท า




ความถูกต้องของข้อมลู

ความถูกต้องของข้อมลู

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การจดัท าสือ่ประชาสมัพันธ ์....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง .....5.......วัน....4......... ชั่วโมง..............นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง บคุคลภายในคณะ/ภายนอก
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เขียน  รงการ
ท า นัท กขออน มัติ

พิจาร า  
สั่งการ

รวบรวมข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่

NO

YES

                    
             

เ ย พร ข อม ล

ตรวจสอบความถูกต้อง

ออกแบบลงส่ือที่ต้องการ เช่น แผ่น
โปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว  ล 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

8. การตอบค าถามเบื้องตน้ผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ฝ่ายท่ีเกีย่วขอ้ง นาที ชม. วัน




1.

2.

3.




รับข้อมลูผู้มาติดต่อ

ตอบค าถามเบือ้งต้นผู้มาติดต่อ

ส่งต่อหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง



5

10

5




ร้อยละ 100




ค าตอบ




ข้อมลูความต้องการ

การตอบค าถามเบือ้งต้น




ข้อมลูความต้องการ

ข้อมลูในการตอบ




ความถูกต้องของข้อมลู

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การตอบค าถามเบือ้งตน้ผู้มาตดิตอ่ ....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน............. ชั่วโมง.......20.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง บคุคลภายในคณะ/ภายนอก
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ติดต อสอ  าม

                              

                   
           

      

         
ตอ   า ามเ  อ้งต น
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการรบันักศึกษา 

 
9. การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 

 
 

ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ส านักงานคณะ/สาขาวิชา นาที ชม. วัน




1.

2.

3.




รับแจ้งข่าวสาร ข้อมลูต่างๆจาก

ส านกังานคณะหรือสาขาวชิาภายใน

คณะ ทีต้่องการประชาสัมพันธ์

ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู / 

รูปภาพกิจกรรม

ด าเนินการลงข้อมลูหรือข่าว

ประชาสัมพันธ์บนเวป็ไซด์ของคณะ



10

30




1




ร้อยละ 100

ร้อยละ 100




ข้อมลูขา่วสาร

ข้อมลู




ข้อมลูขา่วสาร

ความถูกต้องของข้อมลูที่

ประชาสมัพนัธ์บนเว็บไซต์




ข้อมลูหรือขา่วสาร

ข้อมลูหรือขา่วประชาสมัพนัธ์

บนเว็ปไซด์ของคณะ




ความถูกต้องของข้อมลูหรือ

ขา่วสาร

ความถูกต้องของข้อมลูหรือ

ขา่วสาร

ความถูกต้องของข้อมลู

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......บริหารงานทัว่ไป........      งาน....ประชาสมัพันธ.์...      กิจกรรมหลกั ...การประชาสมัพันธบ์นเว็บไซต ์....        ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน....1......... ชั่วโมง.......40.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง บคุคลภายในคณะ/ภายนอก
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

 จ งข า สาร/ข อม ลต าง 

ตร จสอ 

   ร  ร มข อม ลข า สาร

ด าเนินการลงข อม ล ร อข า 
 ระ าสัมพันธ์

YES

NO

ทรา ข อม ล
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการรับนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ ข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของหน่วยงานซึ่งข้อมูลใน
การจัดท าข่าวได้มาจากเอกสารงาน/โครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงข่าว ข้อร้องเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
การวางแผนประชาสัมพันธ์  ส.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - แผนปฏิบัติการ

ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
การประกาศข่าวสาร ต.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ข้อมูล ข่าวสาร 
การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ต.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป -  
การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา ก.ค.-ส.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - 
การถ่ายรูปกิจกรรม ต.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - 
การออกบูธ ต.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - 
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ธ.ค.-ก.พ. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - แผ่นพับ 

- ป้าย 
การตอบค าถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อ ต.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - 
การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ ต.ค.-ก.ย. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - 
 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ไม่มี 
 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
  ไม่มี 
    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ร้อยละของการรับรู้ภาพลักษณ์และการให้บริการของมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 93 
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9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการรับสมัครนักศึกษานั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 
1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมนิผลการด าเนนิงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการด าเนนิงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ มีนาคม, กันยายน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

ตุลาคมของปีถัดไป หัวหน้าส านักงาน รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย ได้พิจารณาและเห็นชอบ
กับกระบวนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะ  บัณฑิต
วิทยาลัย 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะบัณฑิตวิทยาลัย น ากระบวนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่๑๙ เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นต้นไป   
 

                ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑ 
      
            
                (นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ) 

                                                               หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดวงสมร รุ่งสวรรค์โพธิ์     คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
2. อาจารย์ ดร.ธงไชย สุรินทร์วรางกูร  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ           หัวหน้าส านักงาน 
4. นางสาวเกษรา ตรีไพชยนต์ศักดิ ์          หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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