
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ส่วนงานภายใน และ ส่วนงานภายนอก 

 

➢ ส่วนงานภายใน 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ

• ส่วนงานภายใน 1. ส่วนงานภายในท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห ์

ส่วนงานภายในท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้ามาพร้อมรายละเอยีด 
ข้อมูล ให้เพียงพอทีผู่้จัดท าจะด าเนินการต่อไป 

• ผู้จัดท า 2. สอบถามรายละเอียดข้อมลู
เพิ่มเตมิ 

หากมีข้อสงสัย หรือต้องการข้อมูลเพิ่มเติม ผู้จัดท าจะติดต่อทาง 
ส่วนงานภายในเพื่อขอรายละเอียดเพิ่มเติมต่อไป 

• ผู้จัดท า 3. กระบวนการท างาน จัดท างานให้เสร็จภายในวันและเวลาที่ก าหนดไว้ 

• ส่วนงานภายใน 4. ส่งงานครั้งแรกให้ตรวจ ส่งงานให้ทางส่วนงานภายในตรวจสอบ 
1. กรณีตรวจสอบผ่าน จัดเตรียมไฟล์งานให้ทางส่วนงานภายใน 
2. กรณีตรวจสอบไม่ผ่าน กลับไปแก้ไขงานและส่งให้ตรวจสอบอีกครั้ง 

• ผู้จัดท า 5.จัดเตรียมไฟล์งานส่งไปให ้ ส่งงานผ่านอีเมล ถ้าไฟล์งานมีขนาดใหญ่ให้ส่วนงานภายในน าอุปกรณ์ 
มาบันทึกที่ผู้จัดท า 

 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
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(นางสาวอสิสรียา จิตวรานนท์ : งานบรหิารและพัฒนาระบบ) 

 

ส่วนงานภายในท าหนังสือขอความอนุเคราะห ์

สอบถามรายละเอียดข้อมลูเพิ่มเตมิ 

กระบวนการจดัท างาน 

ส่งงานครั้งแรกให้ตรวจ 

จัดเตรียมไฟล์งานส่งไปให ้

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

จบ 



➢ ส่วนงานภายนอก 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ

• ผู้อ านวยการกองกาย 
ภาพและสิ่งแวดล้อม 

1. ก าหนดข้อมูลที่จะจดัท าในแตล่ะเดือน ผู้อ านวยการกองฯ มอบหมายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

• หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 2. ได้รับข้อมลูจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้รับข้อมลูจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไฟล์ word 
หรือ power point 

• ผู้จัดท า 3. กระบวนการท างาน จัดท างานให้เสร็จภายในวันและเวลาที่ก าหนดไว ้

• หัวหน้างานบริหารฯ 

• ผู้อ านวยการกองฯ 

• รองอธิการบดีฝ่ายกาย 
ภาพฯ 

4. ส่งงานให้หัวหน้างาน, ผู้อ านวยการกอง,  
รองอธิการบดีฯ ตามล าดับ 

ส่งงานให้พิจารณาตามล าดับ 
1. กรณีตรวจสอบผ่าน จัดเตรียมไฟล์งานให้ทางส่วน 

งานภายนอก 
2. กรณีตรวจสอบไม่ผา่น น ากลับไปปรับแก้ไขงาน 

และส่งให้ตรวจสอบอีกครั้ง 

• ผู้จัดท า 5. จัดเตรยีมไฟล์งานส่งไปให้สื่อสารองค์กร  ส่งงานผ่านอีเมลและโทรแจ้งผู้ที่เกีย่วข้องทุกครั้ง ถ้า
ไฟล์งานมีขนาดใหญ่ส่งงานผ่าน google drive  
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(นางสาวอสิสรียา จิตวรานนท์ : งานบรหิารและพัฒนาระบบ) 

*** การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ปฏบิัติตามประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล : https://op.mahidol.ac.th/ga/document-ga/ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ตราสัญลักษณ์ ชื่อ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2567  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สื่อสังคมออนไลน์ (Social Network) ของบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล 
พ.ศ. 2561  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบายเกี่ยวกับการใช้สื่อสังคมออนไลน์ (Social Network) ของบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล  

ก าหนดข้อมูลที่จะจัดท าในแตล่ะเดือน 

ได้รับข้อมลูจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กระบวนการจดัท างาน 

ส่งงานให้หัวหน้างาน, 

ผู้อ านวยการ, รองอธิการบดี 

จัดเตรียมไฟล์งานส่งไปให้สื่อสารองค์กร 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

จบ 

https://op.mahidol.ac.th/ga/document-ga/
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2024/02/logo2567.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2024/04/social_network61.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2024/04/social_network61.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2024/04/social_network.pdf

