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งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าโดย นางสาวพรแก้ว อ่อนน้อย 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ 

การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านจอ LED  

ชื่อกระบวนการ 

การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านจอ LED 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผา่นจอ LED ฉบับน้ีจัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบัติงานใช้เป็น

แนวทาง ในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และป้องกันมิใหเ้กิดความผดิพลาด ในการ
ปฏิบัติงาน 

 
2. ขอบเขต (Scope) 

มาตรฐานการปฏิบตัิงานการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผา่นจอ LED ฉบับน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการด้าน

ประชาสมัพันธ์เฉพาะที่เกี่ยวกับการเผยแพร่สื่อประชาสมัพันธ์ผ่านจอ LED ตั้งแต่การรับเรื่อง การจดัเตรียมข้อมลู การแจ้งผู้บริหาร 
กระบวนการผลติ ขั้นก่อนการผลติ (Pre – production) ขั้นการผลิต (Production) และขั้นหลังการผลิต (Post – Production) 

จนถึงการเผยแพร่ประชาสัมพันธผ์า่นจอ LED 

 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 

 

 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

4.1 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวจิัยและสื่อสารองค์กร /หัวหน้างานสื่อสารองค์กร : ก ากับดูแลการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

4.2 หัวหน้ากลุ่มภารกิจ: ตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบตัิงานของบุคลากรภายในกลุม่ภารกิจ 
4.3 เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน: ด าเนินการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏบิัติ พร้อมน าเสนองานตามขั้นตอน 

        มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
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5. Flowchart การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านจอ LED 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 แก้ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนการผลิตส่ือ  (Production) 
(ออกแบบส่ือประชาสัมพนัธ์ตามรายละเอียดท่ีไดรั้บและ Concept ท่ีวางไว ้หรือ
จดัเก็บส่ือประชาสัมพนัธ์ท่ีไดรั้บการส่งต่อจากหน่วยงานอ่ืนไวใ้นฐานขอ้มูล) 

 
 

ขั้นตอนการประชาสมัพนัธ์ส่ือผา่นจอ LED  (Post-Production) 
น าส่ือประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ข้ึนจอ LED 

 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานอื่นขอความอนุเคราะห์ มอบหมาย
ภารกิจงาน 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และรูปแบบการน าเสนอ (Pre - Production) 
(เช่น ตอ้งการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์การรับนิสิตใหม่, ประชาสัมพนัธ์รางวลัและผลงานหรืออ่ืน ๆ) 

 
 

น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณา 

วางแผนการออกแบบ 
(ตามรูปแบบ/แนวทางที่จะน าเสนอ) 

 

น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา

ความถูกต้อง 
ด าเนินการแกไ้ขความถูกตอ้ง 

 
 

เผยแพร่ 

ไม่แก ้ แก้ 
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6.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 รับเรื่อง พร้อมรายละเอียดงานท่ีจะผลติสื่อ

ประชาสมัพันธ์ มอบหมายเจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ

สื่อสารภาพลักษณ์และ
กิจกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 

(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี คณบด ี2 

 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และรูปแบบการน าเสนอ 
(Pre - Production) 
(เช่น ต้องการเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์การรับนิสติ
ใหม,่ ประชาสมัพันธ์รางวัลและผลงานหรืออื่น ๆ)  

1 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี

ได้รับมอบหมาย 

วางแผนการออกแบบ 
(ตามรูปแบบ/แนวทางที่จะน าเสนอ)  

3 ขั้นตอนการผลิตสื่อ  (Production) 
1) ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ตามรายละเอียดที่
ได้รับและ Concept ที่วางไว้ พรอ้มก าหนดขนาด
จอ (เต็มจอหรือครึ่งจอ) 
2) จัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ท่ีได้รบัการส่งต่อจาก
หน่วยงานอ่ืนไว้ในฐานข้อมูล  

ก่อนวันออกแบบ
งาน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

4 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์สื่อผ่านจอ LED  (Post-
Production) 
1) ตรวจทานสื่อประชาสัมพันธ์ (รายละเอียดงาน
หรือขนาดถูกต้องหรือไม่) 
2) อัพโหลดสื่อลงในคอมพิวเตอรท์ี่ใช้ส าหรับ
ควบคุมจอ LED 
3) เปิดโปรแกรมควบคุมจอ LED ViPlex Express  
4) อัพโหลดสื่อประชาสัมพันธล์งในระบบ 
5) กด Public เพื่อเผยแพร่งานผ่านจอ LED 

  

1 – 2 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

5 ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอให้หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจหรือหน่วยงานท่ีขอความอนุเคราะห์
พิจารณาและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
 

6 น าเสนอให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง

อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบด ี

 กรณีที่มีการแก้ไข ให้ท าการแกไ้ขจนผ่านการ
พิจารณาจากผู้บังคับบญัชา 

7 เผยแพร่งานผ่านจอ LED ตามขอบเขตและ
ระยะเวลาที่ก าหนด พร้อมอัพเดทให้เป็นปัจจุบัน 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 


