
 
 

ขั้นตอนการให้บริการ :  แผนกประชาสัมพันธ์และแนะแนว   

หน่วยงานที่ให้บริการ :  แผนกประชาสัมพันธ์และแนะแนว  งานบริการการศึกษา 

 ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ทุ่งใหญ่ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   

 

แผนกประชาสัมพันธ์และแนะแนวมีหน้าที่ในการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร         
ด้านการศึกษา ด้านกิจกรรมขององค์กร และด้านผลงานทางวิชาการ ซึ่งตามภารกิจดังกล่าวเป็นวิธีการ
เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดี การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน ที่มีแผนในการสร้างหรือรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์
อันดีกับกลุ่มประชาชนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย                

ให้มีความรู้ ความเข้าใจ และให้ความสนับสนุนร่วมมือซึ่งกันและกัน เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์หน่วยงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ และตรงกับกลุ่มเป้าหมายที่วางไว้ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรแผนกงานประชาสัมพันธ์และแนะแนว   
และบุคลากรในงานบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช     
ทุ่งใหญ่ มีการอธิบาย ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนเอกสารอ้างอิง  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน
ในกระบวนการต่าง ๆ ของการประชาสัมพันธ์และแนะแนว ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 9 
กระบวนการ ดังนี้ 

1. กระบวนการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
2. กระบวนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ผ่านโซเชียล 

3. กระบวนการงานพิธีกร พิธีการ 

4. กระบวนการส่งข้อมูลเพื่อจัดท าจุลสาร 

5. กระบวนการจัดนิทรรศการ และออกบูธประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

6. กระบวนการประชาสัมพันธ์หน่วยงานผ่านรายการวิทยุ 
7. กระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
8. กระบวนการแนะแนวการศึกษาผ่านสื่อโซเชียล 
9. กระบวนการแนะแนวอาชีพ 
 

 

 



วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ด้านการศึกษาและอาชีพ ด้านกิจกรรม และผลงานทางวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับช่องทางสื่อสาร ตรงกับ
กลุ่มเป้าหมาย 

3. เพ่ือเป็นหน่วยงานประสาน  ส่งเสริมความเข้าใจ  ตลอดจนสร้างเจตคติที่ดีของสังคมท้ังภายใน และ
ภายนอกมหาวิทยาลัย   

4. เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการท างานก่อนหลัง 
เป้าหมาย 

เชิงคณุภาพ 

1. เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมที่เกิดขึ้นภายในมหาวิทยาลัยฯ ด้วยเทคโนโลยีในการน าเสนอ 

อย่างถูกต้อง รวดเร็ว น่าเชื่อถือ โดยยึดหลักการปฏิบัติตามจริยธรรมสื่อมวลชน 

2. ให้บริการด้านการศึกษาด้วยความเสมอภาค ได้แก่ แนะแนวการศึกษาต่อ แนะแนวอาชีพ 

รวมถึงการให้ค าปรึกษาในเรื่องต่าง ๆ ยึดการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพจิตวิทยาแนะแนว 

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ทุ่งใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอรพรรณ พงศ์สว่าง 

                                  31 มีนาคม 2565 

 

 

 

 



 

กระบวนการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
 
 
 

 รับข้อมูล วัน เวลา สถานที่ 
กิจกรรม ภาพถ่าย 
รวบรวมข้อมูลเนื้อหาสาระ 
มาเขียนข่าว 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
2. 

 เขียนหัวข้อข่าว เนื้อหาข่าว 
ให้มีความน่าสนใจ และมี
ข้อมูลครบถ้วน ลงในไฟล์ 
Word 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
3. 

  
 
 
 
 
 

ส่งข้อมูลข่าวสาร และภาพ 
ผ่านอีเมลล์ (สื่อมวลชน) 
สื่อหนังสือพิมพ์ และสื่อ     
โซเชียล 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
4. 

 
 
 
 
 

ติดตามการส่งข่าว ว่าสื่อ
หนังสือพิมพ์ที่ส่งไป มีการ
น า เ ส น อ ข่ า ว ผ่ า น สื่ อ
ออนไลน์  หรือตี พิมพ์ลง
หนังสือพิมพ์หรือไม่ 
 

- เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
5. 
 
 

 ประชาสัมพันธ์หรือแชร์  
ข่าวที่ได้รับการตีพิมพ์ หรือ
เผยแพร่ในโลกออนไลน์      
ให้บุคคลทั่วไปรับทราบ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
6. 

 
 
 
 
 
 

จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล ข่ า ว ใ น
คอมพิวเตอร์ และเก็บเข้า
แฟ้มเพ่ือเก็บรวบรวมจัดท า
ข้อมูลจุลสาร ทุก 3 เดือน 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 

 

 

เริ่มต้น 

ติดตามผลการส่งข่าว 

ส่งข่าวผ่านอีเมลล์ 

จัดเก็บข้อมูล 

เขียนข่าว 

ประชาสัมพันธ์ 



 

กระบวนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ผ่านโซเชียล 

ที ่ ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 

 เตรี ยมข้ อมู ลภาพ และ เนื้ อห า 
ว า ง แผนล า ดั บ ขั้ น ตอน ใ น ก า ร
น าเสนอข่าวผ่านสื่อโซเชียล 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
2. 

 เลือกโปรแกรมที่ใช้ส าหรับท าสื่อ ให้
มีความน่าสนใจ รวดเร็ว เพ่ือเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมายในการรับรู้ข้อมูล
ข่าวสาร 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
3. 

  
 
 
 
 
 

ผลิ ตสื่ อประชาสั ม พันธ์  โ ดย ใช้
เครื่องมือในการผลิตสื่อ ซึ่งต้องมี
รวดเร็ว ทันต่อก าหนดเวลา และมี
ความน่าสนใจ 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
4. 

 
 
 
 
 

Export ผ ล ง า น  น า เ ส น อ ใ ห้
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ตรวจสอบ
คว ามถู ก ต้ อ ง  เ พ่ื อด า เ นิ น ก าร
เพ่ิมเติม/ปรับแก้ไข 

45 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
5. 
 
 

 น าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่าน 
สื่อโซเชียล ได้แก่ เฟสบุ๊ค  ไลน์  เพจ
ต่างๆ เพ่ือสร้างการรับรู้ ได้อย่าง
รวดเร็ว และน่าสนใจ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
6. 

 จัดเก็บผลงานสื่อประชาสัมพันธ์ ลง
ในโฟลเดอรแ์ฟ้มงานผลิตสื่อ 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 

 

เริ่มต้น 

 

เลือกโปรแกรม/สื่อ 

ผลิตสื่อ  

ตรวจสอบ 

เผยแพร่ 

จัดเก็บผลงาน 

ภาพนิ่ง / วีดีโอ 



 

กระบวนการงานพิธีกร พิธีการ 

ที ่ ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 

 รับข้อมูล วัน เวลา สถานที่ กิจกรรม 
เ พ่ื อ เ ต รี ย ม ข้ อ มู ล ก า ห น ด ก า ร 
รายละเอียด และเตรียมพร้อมเรื่อง
สคริปและรายละเอียดของกิจกรรม  

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
2. 

 ประชุมเตรียมความพร้อม กับพิธีกร 
(กรณีพิธีกรมากกว่า 1 คน) เพ่ือมี
ค ว า ม พ ร้ อ ม  แ ล ะ จั ด ล า ดั บ
กระบวนการของกิจกรรม 
ล่วงหน้า 1 วัน 
 

45 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
3. 

  
 
 

 

ก่อนเริ่ มกิจกรรม 30 นาที  ต้อง
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์
ไมโครโฟนที่ใช้และทดสอบเสียง 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสมัพันธ์และ
แนะแนว ร่วมกับ
เจ้าหน้าท่ีแผนก

งานสารเทศ 
 

4. 
 
 
 
 
 

ท าหน้าที่พิธีกร ก่อนถึงก าหนดการ
กิจกรรมล่วงหน้า 10 นาทีเพ่ือเป็น
สัญญาณให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมเตรียม
ความพร้อม 
สิ่ งส าคัญ ต้องมีการถ่ายภาพหมู่  
(หลังประธานเปิด หรือเสร็จกิจกรรม)  
ขึ้นอยู่กับสถานการณ ์

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
5. 
 
 

 สรุปปัญหาจากการท าหน้าที่พิธีกร 
และเก็บข้อมูลสคริป ก าหนดการ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการท าหน้าที่ครั้ง
ถัดไป 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ประชุม 

ท าหน้าที่พิธีกร 

ทดสอบไมโครโฟน 

สรุป/เก็บข้อมูล 



 

กระบวนการส่งข้อมูลเพื่อจัดท าจุลสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 

 รับหนังสือ จากกองกลาง เรื่องขอ
ความอนุเคราะห์ส่งข้อมูลเพ่ือจัดท า
จุลสารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย ฉบับที่... 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
2. 
 
 

 คัดเลือกกิจกรรม ทุกไตรมาศ (3 
เดือน) จ านวน 5 ข่าว ข่าวละไม่เกิน 
5 รูป เพ่ือเตรียมข้อมูล และภาพข่าว 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
3. 

 เขียนหัวข้อกิจกรรม เนื้อหากิจกรรม 
จ านวน 5 ข่าว  ให้มีความน่าสนใจ  
และมีข้อมูลครบถ้วน ลงในไฟล์  
Word  
 

 3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
4. 

  
 
 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความหนั งสือน าส่ ง 
พร้อมข้อมูลกิจกรรม และภาพ เพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
5. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลทั้ งหมด ลงแผ่นซีดี  
พร้อมหนังสือบันทึกข้อความ ใส่ซอง
น้ าตาลจัดส่ง 
 
 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
6. 

 ข้อมูลกิจกรรมในซองน้ าตาล จัดส่ง
ไปยัง กองกลาง  มทร.ศรีวิชัย 
และทางอีเมลล์นักประชาสัมพันธ์ 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
7. 

 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการท างาน จัดเก็บ
เอกสารข้อความเพ่ือประชาสัมพันธ์
ในครั้งถัดไป 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

เริ่มต้น 

เขียนข้อมูลกิจกรรม 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

เตรียมข้อมูลกิจกรรม 

สิ้นสุด 

บันทึกลงแผ่น CD 

ส่งไปยังกองกลาง 



 
 
กระบวนการจัดนิทรรศการ และออกบูธประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
 
 
 

 รับหนังสือขอเชิญร่วมจัด
นิทรรศการ หรือบูธประชา
สัม พันธ์  จากหน่ วยงาน
ภายนอกและภายใน 

5 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
2. 

 ท าหนังสือตอบกลับเข้าร่วม
หรือไม่เข้าร่วม นิทรรศการ
หรือบูธประชาสัมพันธ์ ไป
ยังหน่วยงาน 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
3. 

  
 
 
 
 
 

เ ต รี ย ม วั ส ดุ  อุ ป ก ร ณ์  
เอกสารต่างๆ เ พ่ือใช้จัด
นิทรรศการ หรือบูธประชา
สัมพันธ์ 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
4. 

 
 
 
 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
ขอรถวิทยาเขตฯ ออกแนะ
แนว กรณีไม่มีรถ ใช้รถ
ส่วนตัว โดยเจ้าหน้าที่ตั้ง
เบิกค่าน้ ามัน 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
5. 
 
 

 ยืนยันการออกบูธอีกครั้ง
กับเจ้าภาพจัดงาน และขอ
ทราบพิกัด ในการตั้ งบู ธ 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
6. 
 
 

 เดินทางจัดนิทรรศการ
หรือบธูร่วมกับอาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ของคณะ ตามวัน
และเวลาก าหนด 

ก าหนด 
เวลาไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
7. 

 
 
 
 

รายงานและสรุปผลการจัด
นิทรรศการ ชื่อหน่วยงาน 

20 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

เริ่มต้น 

ท าหนังสือตอบกลับ 

ประสาน  

ขอรถออกแนะแนว 

ประสาน  

กับหน่วยงาน 

เตรียมอุปกรณ์ และเอกสาร 

จัดนิทรรศการ/บูธประชาสัมพันธ์ 

เดินทางกลับและรายงานผล 



 
 
 

ผู้ประสาน จ านวนผู้เข้าชม 
วัน/เดือน/ปี /เวลา 



กระบวนการประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ผ่านรายการวิทยุ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 
 
 
 

 รับเรื่องการจัดรายการวิทยุ 
ทุ ก วั น พฤ หั ส บ ดี  เ ว ล า 
14.10 – 15.00 น. ผ่านทาง 
FM 97.0 MHz  

- เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
2. 

 ท าสคริปข่าวและกิจกรรม
ของมหาวิทยาลัยฯ ที่จะใช้
ประชาสัมพันธ์ในช่วงเวลา
ของรายการ  
 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
3. 

  
 
 
 
 
 

ซ้อมอ่านสคริปข่าวและ
กิ จกร รม  ที่ จ ะน า เสนอ 
เพ่ือให้เกิดความธรรมชาติ
ในรายการ 

30 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
4. 

 
 
 
 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
ขอรถวิทยาเขตฯ ออกจัด
รายการ ที่ สวท.ทุ่งสง กรณี
ไม่มีรถ ใช้รถส่วนตัว โดย
เจ้าหน้าที่ตั้งเบิกค่าน้ ามัน 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
5. 
 
 

 ยืนยันการจัดรายการใน 
ทุก ๆ สัปดาห์ หากมีค าสั่ง
ห รื อภ ารกิ จ อ่ืน  ให้ แจ้ ง 
สวท.ทุ่งสง ล่วงหน้า 2 วัน 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
6. 
 
 

 เดินทางไปจัดรายการวิทยุ 
FM 97.0 MHz และไลฟ์สด
ผ่านเพจ สวท.ทุ่งสง 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

 
7. 

 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการจัดรายการ
วิทยุ ไว้ในคอมพิวเตอร์ เพ่ือ
เป็นฐานข้อมูล 

10 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์และ

แนะแนว 

เริ่มต้น 

ท าสคริปข่าว/กิจกรรม 

ประสาน  

ขอรถออกจัดรายการ 

ประสาน  

กับหน่วยงาน 

ซ้อมอ่านข่าวและกิจกรรม 

จัดรายการ/ไลฟ์สด 

บันทึกข้อมูลการจัดรายการ 



กระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

วางแผนการออกแนะแนว 
ลิสต์รายชื่อสถานศึกษา
กลุ่มเป้าหมายที่จะออก
แนะแนว 

2 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว/
เจ้าหน้าทีค่ณะ 

2. 

 
 
 
  
 

จั ด เ ต รี ย ม เ อ ก ส า ร
ประชาสั ม พันธ์ ก า ร รั บ
สมัคร แผนการรับสมัคร 
จัดท าหนังสือส่งโรงเรียน
เพ่ือขอเข้าแนะแนว 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

3. 

 
                                         ไม่ส่งแบบตอบรับ 
 
  
                          

ทางสถานศึกษาตอบรับให้
เข้าแนะแนว ตามวัน เวลา 
สถานที่ ที่ทางสถานศึกษา
แจ้งมาทางแบบตอบรับ 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

4. 

 แ จ้ ง ข้ อ มู ล  วั น  เ ว ล า 
สถานที่  ข้อมูลอาจารย์
และบุคลากรที่ เข้ าร่ วม
แนะแนว ผ่านทางไลน์กลุ่ม
แนะแนว 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

5. 

 
 
 
 
 

 
ประสานงานการขอรถเพ่ือ
ออกแนะแนว 10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

6. 

 
 
 

 
 
 

แจ้งข้อมูลรถที่ใช้ออกแนะ
แนว พนักงานขับรถ และ
เวลารถออกเดินทาง ผ่าน
ทางไลน์กลุ่มแนะแนว 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

7 

 
 
 
  

ท าบันทึกขออนุญาต
เดินทางไปราชการ 
 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

วางแผนการออกแนะแนว 

ท าบันทึกขอออนุญาต

เดินทางไปราชการ 

 

จัดเตรียมเอกสาร/จดัท า

หนังสือและแบบตอบรับ 

ประสานงานการ
ขอใช้รถ 

แจ้งข้อมูลรถ /พขร ผ่าน

ทางกลุ่มไลน์แนะแนว 

 

แจ้งข้อมูลผ่านทางกลุม่ไลน์
แนะแนว 

ตรวจสอบขอ้มูลการ
ตอบรับ 



8 

 จัดเตรียมสื่อ เอกสาร ของ
ที่ระลึก และอุปกรณ์การ
ออกแนะแนว 

30 นาที 
เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

9 

 เดินทางไปแนะแนวตาม
วัน เวลา สถานที่ ตาม
ปฏิทินการแนะแนว 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

10 

 
 
 
 
 

ส่งข้อมูลการออกแนะแนว
ในกลุ่มไลน์ /รายงานการ
เดินทางไปราชการใน
ระบบ 
 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

11 

 ส่งเอกสารรายงานเดินทาง
ไปราชการไปยังแผนกงาน
การเงิน 
 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 

  

ส่งเอกสาร 

เดินทางไปแนะแนว 

 

ส่งข้อมูล/รายงานผลการ

เดินทางไปราชการ 

 

จัดเตรียมสื่อ เอกสาร ของที่

ระลึก อุปกรณ์แนะแนวแนว 

 



กระบวนการแนะแนวการศึกษาผ่านสื่อโซเชียล 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
วางแผนการแนะแนวผ่าน
ช่องทางไลฟ์สด วันเวลา 
และเนื้อหา 

1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว
ร่วมกับคณะ 

2. 

 
 
 
  
 

จัดเตรียมเนื้อหา ข้อมูล ท า
ความเข้าใจเรื่องที่ต้องการ
แนะแนว และน าเสนอ 1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

3. 

 
                                             
 
  
                          

ทดสอบระบบการไลฟ์สด 
ทดสอบไมโครโฟน และสื่อที่
ใช้ในการไลฟ์สด 
 
 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว

ร่วมกับเจ้าหน้าที่
สารสนเทศ 

4. 

 
 
 
  
 

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจได้
ติดตามรับชมการไลฟ์สด 
เ พ่ือให้กลุ่ ม เป้ าหมายได้
ทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 1 
วัน 

20 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

5. 

 
 
 
  
 

ด าเนินการไลฟ์สดเพ่ือแนะ
แนวการศึกษาต่อผ่านทาง
เพจต่าง ๆ  1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
6. 

 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการแนะแนว
ผ่ าน ไล ฟ์สด  เ พ่ือ ใช้ เป็ น
ฐานข้อมูลในครั้งต่อ ๆ ไป 

20 นาที เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 

  

วางแผนการไลฟ์สด 

จัดเตรียมเนื้อหา และสิ่ง
ที่จะน าเสนอ 

ทดสอบระบบ 

ประชาสัมพันธ์ 

ไลฟส์ดแนะแนว 

บันทึกข้อมูล 



กระบวนการแนะแนวอาชีพ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

ห า ข้ อ มู ล แ น ว ท า ง ก า ร
ประกอบอาชีพของนักศึกษา
ที่ส าเร็จการศึกษา พื้นที่ทุ่ง
ใหญ ่

1 ชั่วโมง 
เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

2. 

 
 
 
  
 

ติดตามเว็บไซต์รับสมัครงาน 
เว็บไซต์กรมจัดหางาน และ
หน่วยงานเอกชนอื่น ๆ  1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

3. 

 
                                             
 
  
                          

จัดท าสื่ อแนะแนวอาชีพ 
แนะแนวการรับสมัครงาน 
โดยให้มีความน่าสนใจ และ
ง่ายต่อการท าความเข้าใจ 

30 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

4. 

 
 
 
  
 

ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ปัจจุบัน  และศิษย์ เก่ า ได้
รับทราบข้อมูลการรับสมัคร
งาน 

20 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

5. 

 
 
 
  
 

ให้ค าปรึกษาในต าแหน่งที่
รับสมัครกับนักศึกษาที่สนใจ
เข้าท างานในต าแหน่งนั้น ๆ  1 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 
6. 

 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อมูลการแนะแนว
อาชีพเพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูล
เรื่องการแนะแนวอาชีพ 

 
20 นาที 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์
และแนะแนว 

 

ค้นหาข้อมูลอาชีพ 

ค้นหาข่าว 
รับสมัครงาน 

จัดท าสื่อ 

ประชาสัมพันธ์ 

ให้ค าปรึกษา 

บันทึกข้อมูล 


