
งานการตลาด หน่วยงานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลงโฆษณาทางโซเชียลมีเดีย 

 
 
 

 

 

 

 

  

การออกแบบสื่อ/ประสานงานกบัคณะ/
วิทยาลัย  

ตรวจสอบ/แก้ไขสื่อปชส. 

การกรอกข้อมูลในสื่อโซเชียลมีเดีย   

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเนื้อหา 

ด าเนินการโฆษณา 

พิมพ์รายงานผลการโฆษณา 

การโฆษณาทางโซเชียลมีเดีย 

5-15 วัน 

1-3 วัน 

10-15 นาที/ชิ้น 

5 นาที/ชิ้น

  

ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

5 นาท ี

รายงานผู้บงัคับบัญชาและคณะ/
วิทยาลัย 

5 นาท ี



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน  

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การออกแบบสื่อ/ประสานงานกับ
คณะ/วิทยาลัย  

 
 
 

- ด า เ นิ น ก า ร อ อ ก แ บ บ
เ นื้ อ ห า ใ ห้ ต ร ง ต า ม
วั ตถุ ป ระส งค์ ของกา ร
ประชาสัมพันธ์ที่ เป็นไป
ต า ม ม ติ ใ น ที่ ป ร ะ ชุ ม
ที ม ง า น สื่ อ ส า ร ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

- ด าเนินการประสานงานไป
ยังคณะ/วิทยาลัยเพื่อนัด
หมายการจัดส่งสื่อโฆษณา 

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

2. ตรวจสอบ/แก้ไขสื่อปชส. 
 
 
 

- ด า เนิ นกา รตรวจสอบ
ข้อมูลและเนื้อหา รูปแบบ
ของสื่ อ ใ ห้ เป็ น ไปตาม
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ใ น ก า ร
โฆษณา 

- ด าเนินการประสานงาน
กับผู้ที่เกี่ยวข้องของคณะ/
วิทยาลัยเพื่อด าเนินการ
แก้ไขสื่อ  

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

3. การกรอกข้อมูลในสื่อโซเชียลมีเดีย   
 
 

- ด าเนินการกรอกข้อมูล
และรายละเอียดต่างๆ ที่
ใช้ในการโฆษณา  

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

4.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และเนื้อหา 

 
 

- ด า เนิ นกา รตรวจสอบ
ความถูกต้องของเนื้อหา 
แ ล ะ ข้ อ มู ล  แ ล ะ
ด าเนินการแก้ไข 

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

5. ด าเนินการโฆษณา 
 
 

- ด าเนินการโฆษณาและ
คอยตรวจสอบผลการ
โฆษณาในแต่ละชิ้นงาน 
เพื่อประเมินความคุ้มค่า
ของค่ า ใช้ จ่ า ย และจด
บันทึกกลุ่มเป้าหมายและ
ข้อมุลที่เป็นประโยชน์ใน
การโฆษณาคร้ังต่อไป 

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

6. พิมพ์รายงานผลการโฆษณา 
 
 

- ด าเนินการพิมพ์รายงาน
การโฆษณาของแต่ละชิ้น  

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 



7. รายงานผู้บงัคับบัญชาและคณะ/
วิทยาลัย 

 
 
 

- ด าเนินการรายงานและจัด
ส่งผลการโฆษณาให้แก่
ผู้บังคับบัญชาและคณะ/
วิทยาลัย  

มณี  บุญผาย 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

 


