
งานการตลาด หน่วยงานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสื่อสารภายในองค์กร ผ่านป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

 
 
 

 

 

 

 

  

การจัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ 

การจัดท าระบบจัดซื้อ - จัดจา้ง 

การตรวจสอบความถูกต้อง พิสจูน์อักษร 

การประสานงานฝ่ายติดตั้งปา้ย 

การวางแผนการด าเนนิงาน 

2 วัน 

1-2 วัน 

ขั้นต่ า 3 วัน 

60 นาที/ชิน้ 

5 นาท ี

2 นาท ี

การตรวจสอบความเรียบร้อยและรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 5 นาท ี

การรวบรวมข้อมูลเนื้อหาที่เผยแพร่ 

ด าเนินการออกแบบ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงาน  

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การวางแผนการด าเนินงาน 
 
 
 

- ด า เ นิ น ก า ร ว า ง แ ผ น
รูปแบบของการด าเนิน
โ ค ร ง ก า ร  ก า ห น ด
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ก า หน ด 
รูปแบบในการด าเนินงาน 
ก า ร จั ด ท า ป้ า ย
ป ระช าสั ม พั น ธ์ ต ลอด
ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ ห้ มี
ประสิทธิภาพ 

สุวิมล  พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

2. การจัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติ 
 
 
 

- ด าเนินการเขียนโครงการ
เพื่อขออนุมัติโครงการ ใน 
กนผ.04 เพื่อจัดสรรงบ
หมวดหมู่ประมาณและ
ขอบเขตในการด าเนินงาน
ให้ครบถ้วน และสามารถ
ด า เ นิ น ก า ร ไ ด้ ต า ม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
ในโครงการ 

สุวิมล  พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

3. การรวบรวมข้อมูลเนื้อหาที่เผยแพร่ 
 
 

- ด าเนินการรวบรวมข้อมูล 
รูปภาพที่เกี่ยวข้องกับการ
อ อ แ บ บ ป้ า ย
ประชาสัมพันธ์ เพื่อเป็น
ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ด าเนินงาน 

สุวิมล  พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

 

4.  การจัดท าระบบจัดซื้อ-จัดจา้ง 
 
 

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

สุวิมล  พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

5. ด าเนินการออกแบบ 
 
 

- ด าเนินการออกแบบป้าย
ประชาสั มพั นธ์ โ ดย ใช้
โ ป ร แ ก ร ม  Ps ใ น ก า ร
ออกแบบโดยใช้ภาพและ
ข้อความประกอบ 

สุวิมล  พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

6. การตรวจสอบความถูกต้อง พิสจูน์
อักษร 

 
 

- ด า เนิ นกา รตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิสูจน์อักษร
ให้ เรี ยบร้อยก่อนเข้ าสู่

สุวิมล  พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

 



กระบวนการผลิตและ
ติดตั้ง  

7. การประสานงานฝา่ยติดตั้งปา้ย - ด าเนินการประสานงาน
กับฝ่ ายอาคารสถานที่  
และผู้ที่ท าหน้าที่ในการ
ติ ด ตั้ ง ป้ า ย  เ พื่ อ แ จ้ ง
สถานที่ในการติดตั้ง  

สุวิมล พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

 

8.การตรวจสอบความเรียบร้อยและ
รายงานผู้บงัคับบัญชา 
 
 
 

- ด า เนิ นกา รตรวจสอบ
ความเรียบร้อยอีกครั้ ง 
แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด า เ นิ น ง า น แ ก่
ผู้บังคับบัญชา  

สุวิมล พิชัยกมล 
งานสื่ อสารองค์กรและ
การตลาด 

ผู้บังคับบัญชา 

 


