
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประชาสัมพนัธ ์

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-12 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
26 ต.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวณิชาภา  วรพงศ์ 
ควบคุมโดย :  รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการฯ 

แก้ไขครั้งที่ :  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมของสถาบันบนสื่อ Social Media  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : จ านวนการเยี่ยมชม/การเข้าถึง สื่อ Social Media อย่างน้อย 1,000 คนต่อปี  
ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรวบรวมและจัดท าข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้อง        

และเผยแพร่ข้อมูลองค์ความรู้ด้านบัว  ข่าวสารและกิจกรรมบนสื่อ  Social Media ต่างๆดังนี้  
1.Facebook        2.เว็บไชต์ 3.Youtube ของสถาบันบัวฯ 

ค ำจ ำกัดควำม : Social Media คือ สังคมออนไลน์ที่มีผู้ใช้เป็นผู้สื่อสาร หรือเขียนเล่า เนื้อหาเรื่องราว ประสบการณ์
บทความ รูปภาพ และวิดีโอ ที่ผู้ใช้เขียนขึ้นเอง ท าขึ้นเอง หรือพบเจอจากสื่ออ่ืนๆ แล้วน ามาแบ่งปัน
ให้กับผู้อื่นท่ี 
อยู่ในเครือข่ายของตน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมกำรตรวจสอบข้อมูล : กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องขององค์ความรู้ด้านบัว 
นักปฏิบัติกำรอุดมศึกษำ : จัดท าองค์ความรู้ด้านบัว 
หัวหน้ำส ำนักงำน : กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องข่าวสารกิจกรรม 
งำนบริหำรงำนทั่วไป : จัดท าและน าข้อมูลข่าวสารกิจกรรมของสถาบันเผยแพร่บนสื่อ Social Media 
ต่างๆดังนี้ 1.Facebook 2.เว็บไชต์ 3.Youtube  

เอกสำรอ้ำงอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบบันทึกข้อมูลเผยแพร่บน Social Media 

เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ข้อมูลเผยเพื่อแพร่
บน Social Media 

นางสาวณิชาภา      
วงพงศ์ 

บนสื่อออนไลน ์ 1 ป ี จัดเก็บออนไลน ์

 
 

  



 
 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรกิจกรรมของสถำบันบนสื่อ Social Media 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ   
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

รวบรวมและจดัท าข้อมูลเพื่อ
ประชาสมัพันธ์  

1 วัน แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

2 หัวหน้า
ส านักงาน 

 กลั่นกรองและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
 
 
 

1 ช่ัวโมง แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

เผยแพร่ข้อมลู ข่าวสารและ
กิจกรรมบนสื่อ Social Media 
 
  

1 ช่ัวโมง 
 

แ บ บ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
เ ผยแพร่ บน  Social 
Media 

    
 
 
 

  

 

 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ด้ำนบัวบนสื่อ Social Media 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด

งำน 
ระยะ   
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

1.จัดท าองค์ความรู้ดา้นบัว 
 
 

7 วัน แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

2 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

2.จัดท าให้อยู่ในรูปแบบสื่อ 1 วัน แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

3 คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อมลู 

 กลั่นกรองและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
 
 

2 ช่ัวโมง แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

4 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

เผยแพร่องค์ความรู้หรืองาน
วิชาการบนสื่อ Social Media 
  
 

1 ช่ัวโมง 
 

 

    
 
 

  

 

จัดท าข้อมูล 

จบ 

น าข้อมูลอัพโหลดบนสื่อ 
Social Media 

ตรวจสอบข้อมลู 

 

เริ่ม 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

จัดท าองค์ความรู ้

จบ 

น าข้อมูลอัพโหลดขึ้น  
Social Media 

ตรวจสอบข้อมลู 

เริ่ม 

จัดท าสื่อองค์ความรู ้

 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 


