
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล  

พระนคร 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

รหัสเอกสาร : 
06-01-09 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบริหารทั่วไป 
ควบคุมโดย :  
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี
อนุมัติโดย : 
อธิการบด ี

 
วันที่บังคับใช ้: 
.......................... 

วัตถุประสงค์ ๑. เพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ผลงานและกิจกรรมต่างๆ ให้กับบุคคลภายในและ
ภายนอกของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๒. เพ่ือให้การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓. เพื่อให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีคู่มือการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ ไว้เป็น
แนวทางปฏิบัติการทำงานของคณะฯ 
 

ตัวชี้วัดสำคัญ - 

ขอบเขตงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการใช้สื่อประเภทแผ่นพับ ใบปลิว โปสเตอร์ ไวนิล Backdrop  
และ Roll up  ในการประชาสัมพันธ์ สำหรับใช้เป็นแนวทางในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ซึ่งมีเนื้อหา
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนการผลิตสื่อ การประสานงานผู้เกี่ยวข้อง การรวบรวม
ข้อมูล การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และการขออนุมัติ  นำเสนอผู้เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาการ
ออกแบบ จนถึงการติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้างเพ่ือผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

คำจำกัดความ 
การถ่ายทอดความรู้เรื่องราว ข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างภายใน
และภายนอกคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ สื่อสารองค์กร 
 

เอกสารอ้างอิง - 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ - 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

1.   

 

  

2. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 มีการวางแผนในการผลิต
สื่อเพื่อใช้การ
ประชาสัมพันธ ์

120 นาท ี

๓. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อขอข้อมูลในการผลิตสื่อ 

120 นาท ี

๔. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 

 

 

รวบรวมข้อมูลในการผลิต
สื่อสิ่งพิมพ์ 

180 นาท ี

๕. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ ์
แผ่นพับด้วยโปรแกรม 
Photoshop 

420 นาท ี

๖. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้างานฝา่ย
บริหารพิจารณา 

๒๐ นาท ี

๗. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 

 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน
คณบดีพิจารณา 

๑๕ นาท ี

๘. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 

 คณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว ๑๐ นาท ี

9. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 ติดต่อประสานงานเพื่อส่ง
ไฟล์งานให้ผู้ว่าจ้างผลิตสื่อ
สิ่งพิมพ์ 

๑๕ นาท ี

10. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 

 

 

ส่งมอบให้ผู้ขอใช้บริการ  ๑๕ นาท ี

11. เจ้าหน้าที ่

สื่อสารองค์กร 

 เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์
ให้กับบุคคลภายนอก      

60 นาท ี

12. 

 

    

 

ผ่าน 

ส่งมอบผู้ขอใช้บรกิาร 

สิ้นสุด 

ผลิตส่ือ/ส่งโรงพิมพ์ 

เผยแพร่สือ่ประชาสมัพันธ ์

เริ่มตน้ 

 วางแผนการผลิตสือ่ 

ประสานงานผู้เกี่ยวขอ้ง 

รวบรวมขอ้มูล 

ออกแบบสื่อสิ่งพมิพ ์

หัวหน้างานฝ่ายบริหารฯ 
                  

 

หัวหน้าสำนกังานคณบดี 
                 ตรวจสอบ    

แก้ไข 

ผ่าน 
แก้ไข 

แก้ไข 

คณบดีอนุมตั ิ


