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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประชาสัมพันธ์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้สามารถน ากระบวนการประชาสัมพันธ์
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
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      มกราคม 2561  
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่อง 
ขั้นตอนการด าเนินการ ขั้นตอนการส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง และข้ันตอนการจัดเก็บและสืบค้น  
   
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

ประชาสัมพันธ์ หมายถึง  การสื่อสารไปยังสาธารณชน เพ่ือสร้างความเข้าใจ สร้างความ
น่าเชื่อถือและภาพลักษณ์ที่ดี 

มาตรฐานการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ ผลิต
สื่อและจัดกิจกรรมส่งเสริมภาพลักษณ์ จัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือการประชาสัมพันธ์ และวางแผนกลยุทธ์
ในการเผยแพร่ข้อมูลเหล่านั้นออกไปในวงกว้างให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้ จากนั้นจึงรวบรวมสรุปข้อมูล
และรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับผู้บริหารหน่วยงานให้ได้รับรู้ ทั้งนี้การปฏิบัติงานต้องเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารภาครัฐ 
  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์
 

1. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล วางแผน ก ากับ สั่งการ 
แก้ปัญหา อุปสรรค อนุมัติข้อมูล 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค  

(1) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 1. พิจารณาตรวจสอบข้อมูลขั้นต้น วางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา 
อุปสรรค อนุมัติข้อมูล เพื่อส่งต่อให้คณบดีพิจารณา 

(2) ฝ่ายประชาสัมพนัธ์กองกลาง 1. ก าหนดแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพนัธ์ รับขอ้มูลและ
พิจารณาตรวจสอบเพื่อน าข้อมูลเผยแพร่ในขั้นตอนต่อไป  
2. รับผิดชอบในการรับ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
3. ติดตามผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การรับรู้ข่าวสาร ภาพลักษณ์
และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ  

 
 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย การประชาสัมพันธ์ข้อมูล/ข่าวสารถูกต้องและทัน
ต่อเหตุการณ์  

ผู้รับบริการ : นักศึกษา บุคลากร ประชาชนท่ัวไป ข้อมูล/ข่าวสารถูกต้องและทันต่อเหตุการณ์ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : คณะและมหาวิทยาลัย ช่ือเสียงและภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 

คู่ความร่วมมือ : สื่อมวลชน  รายละเอียดของข้อมลูการประชาสัมพันธ์ที่ถูกต้อง 

 
5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 5.2.1 ปฏิบัติตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารภาครัฐ 
    
 
 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

1.สังคมรู้จักมหาวิทยาลยั √ √ √ √  

2. ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้องและทัน
ต่อเหตุการณ ์

√ √ √ √  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 
     

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

 
 (ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการวางแผนการประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
          การวางแผน หมายถึง ขบวนการขั้นหนึ่งในการบริหารงานให้ลุล่วงตามวัตถุประสงค์และนโยบาย  
ที่ก าหนดไว้ แผนจึงเป็นเรื่องเกี่ยวกับการใช้ความรู้ในทางวิทยาการ และวิจารณญาณวินิจฉัยเหตุการณ์ใน
อนาคต แล้วก าหนดวิธีการโดยถูกต้องและมีเหตุผลเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนอย่างเรียบร้อย
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนั้น “การวางแผน” ยังเป็นเรื่องของการก าหนดวัตถุประสงค์ 
กิจกรรม หรือการวาง กลยุทธ์เพื่อให้สอดคล้องกับปัญหา การวางแผนประชาสัมพันธ์ ต้องประกอบด้วย
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน และต้องสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กรซึ่งจะช่วยให้สามารถวัดผลได้ตามเป้าหมาย    
 

การวางแผนประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย 6 ข้ันตอน คือ 
1) การประเมินสถานการณ์ทั่วไป 
2) การก าหนดวัตถุประสงค ์
3) การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
4) การเลือกกิจกรรมและสื่อที่จะใช ้
5) การก าหนดงบประมาณ 
6) การประเมินผลงานประชาสมัพันธ ์
 
 ทั้งนี้ หากจะจ าแนกประเภทตามลักษณะของแผนก็สามารถแบ่งได้เป็น 3 ลักษณะคือ  
1) แผนระยะสั้นและแผนระยะยาว 2) แผนการประชาสัมพันธ์แบบครั้งเดียวและแบบมีจุดยืน (One-time 
Plan and Standing Plan) และ 3) แผนยุทธศาสตร์และยุทธวิธี (Strategic and Tactical Plans) ซึ่งแผน
ยุทธศาสตร์หรือแผนกลยุทธ์ (Strategic Plan) นี้จะคล้ายกับแผนระยะยาวที่เป็นการกระท า กิจกรรมและ
วิธีการปฏิบัติต่างๆ เพื่อ บรรลุเป้าหมายขององค์กร  
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.รับมอบนโยบายจากผู้บริหาร 
ระดับสูง 

1 วัน หัวหน้าฝ่ายงาน แผนยุทธศาสตร์  
นโยบาย 

2. .แต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบ 
การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์และ 
ประชุมมอบหมายงาน 

3 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานจัดท า
แผนประชาสัมพันธ์ 

3. รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์ 
ข้อมูลจากเอกสาร  งานวิจัยที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เข้าใจถึงสภาพ 
ปัญหา สาเหตุ  และก าหนด 
ประเด็น  

7 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน แบบประเมินผล
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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4. น าข้อมูลจากการวิเคราะห์มาย
กร่างแผนประชาสัมพันธ์ เพ่ือ
ก าหนดโครงการ/กิจกรรมรวมทั้ง 
วิธีการหรือแนวทางปฏบิัติให้ 
ชัดเจน  
 

7 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ร่างแผน
ประชาสัมพันธ์ 

5. ประชุมคณะท างานเพื่อ 
พิจารณาร่างแผนประชาสัมพันธ์  

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รายงานการประชุม 
ข้อเสนอแนะและ
แนวทาง ปรับปรุง
แก้ไขแผน 

6. น าร่างแผนที่ผ่านการ 
กลั่นกรองหรือปรับปรุงแก้ไข แล้ว 
เพ่ือจัดท าแผนประชาสัมพันธ์
ฉบับสมบูรณ์ 

3 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน แผนประชาสัมพันธ์
ฉบับสมบูรณ์ที่รอการ
อนุมัติจากผู้บริหาร 

7. ขออนุมัติด าเนินการตามแผน 
ประชาสัมพันธ์จากผู้บริหาร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน แผนการ
ประชาสัมพันธ์ที่ผ่าน
การเห็นชอบและ
อนุมัติแล้ว 

8. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียด 
ของแผนประชาสัมพันธ์ให้ หน่วย
ปฏิบัติทราบอย่าง ละเอียด 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รายงานการประชุม
มอบหมาย 

9. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ผ่าน
สื่อตามโครงการ/กิจกรรม ของ
แผนประชาสัมพันธ์ 

ตามระยะเวลา
ที่ก าหนดใน
แผน การ
ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติ 
- รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

10.ประเมินผลติดตามการ
ด าเนินงานตามแผน เพ่ือ สรุปผล 
และน าไปปรับปรุงหรือ 
พัฒนาการด าเนินการต่อไป 

7 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน รายงานสรุปผลการ
ประเมินผล 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
          การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ หมายถึง สื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือและ สื่อกลาง
ในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับ 
กลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการ
พัฒนา ด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตาม
ลักษณะของสื่อ ได้แก่  สื่อบุคคล  สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อกิจกรรมและสื่อสมัยใหม่ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ประสานประเด็นเนื้อหา/ แนวคิด
ในการน าเสนอให้ เหมาะสมกับสื่อ 

1 วัน  งานประชาสัมพนัธ ์ บันทึกข้อความ 

2.มอบหมายผู้รับผิดชอบ 1 วัน เจ้าหน้าที่ ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

บันทึกมอบหมายงาน 

3.ปฏิบัติงานโดยหาข้อมูล จาก
เอกสาร เว็บไซต์  การสอบถาม/
สัมภาษณ์ ฯลฯ 

1 – 2 วัน งานประชาสัมพนัธ ์ ต้นฉบับ 

4.ผลิตสื่อประชาสัมพนัธ์  ตามระยะเวลา
ความเหมาะสม
ของสื่อแต่ละ

ประเภท 

งานประชาสัมพนัธ ์ ต้นร่างชิ้นงาน 

5.ตรวจสอบความถูกต้อง 1 วัน  หัวหน้าฝ่ายงาน ต้นร่างที่แก้ไข 
6. .เผยแพร่สื่อตามช่องทาง ตา่งๆ 1 วัน งานประชาสัมพนัธ ์ สื่อฉบับจริง 

 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ          
          ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆของ
หน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสมจึงอาจ
เป็นทั้ง ข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอื่นๆได้ทั้งสิ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.วางแผน 1 วัน  หัวหน้าฝ่ายงาน แผนการด าเนนิงาน 
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2.ประสานประเด็นขา่ว-ข้อมูล 1 วัน งานประชาสัมพนัธ ์ บันทึกข้อความ 
3.สัมภาษณ์บุคคล-สอบถามข้อมูล
เพื่อท าข่าว กิจกรรม 

1 วัน  งานประชาสัมพนัธ ์ ข้อมูลจากเอกสาร 
ภาพประกอบกิจกรรม 

4.การตกแต่งภาพข่าว  1 วัน งานประชาสัมพนัธ ์ ต้นฉบับข้อมูลทีไ่ด้รับ 
5.การร่างเนื้อหาข่าว และหัวข้อข่าว 1 วัน งานประชาสัมพนัธ ์ ต้นฉบับข้อมูลทีไ่ด้รับ 
6.การตรวจสอบ แก้ไขข้อมูล 1 วัน  งานประชาสัมพนัธ ์ ร่างต้นฉบบัข่าว 
7.การจัดท าต้นฉบบัข่าว 1 วัน งานประชาสัมพนัธ ์ ต้นฉบับขา่วที่สมบูรณ ์
8. ท าการเผยแพร่ข่าว 1 วัน  งานประชาสัมพนัธ ์ เอกสารข่าวฉบับ

สมบูรณ ์
 
 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  
 ร้อยละของการรับรู้ภาพลักษณ์และการให้บริการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ นั้น มรีะบบการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม งานประชาสัมพนัธ ์ รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

งานประชาสัมพนัธ ์ หัวหน้าฝ่าย
งาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

งานประชาสัมพนัธ ์ หัวหน้าฝ่าย
งาน 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

งานประชาสัมพนัธ ์ หัวหน้าฝ่าย
งาน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน งานประชาสัมพนัธ ์ หัวหน้าฝ่าย
งาน 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป งานประชาสัมพนัธ ์ หัวหน้าฝ่าย
งาน 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 

 
 
 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ศศิธรเสาวภา  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัทนิชา  หาสุนทรี  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

3. นางสาวหัสทยา  นวลสวุรรณ    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

4.นายไพรัช ศิริวัฒนพิศาล    เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

5. นายกฤษณ์ปกรณ์  บุญมา    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6. นายวุฒิพงศ์  เนียมบุญ     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

7. นายวัชรากร  เฉลยปราชญ์    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

8. นางสาวตูนละดา   เพชรอ าไพ    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

9. นายพีรพงศ์  โผแพ     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

10. นางสาวกันยารัตน์  ขันแก้ว    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 
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