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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานฝ่ายพัฒนาสื่อและสื่อสารองค์กร วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม จัดทำขึ้นโดยมีจุดประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์สามารถดำเนินงานได้อย่าง

ถูกต้อง หรือสามารถพัฒนาขั้นตอนการทำงานให้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้

จะระบุให้เห็นถึงขั ้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และข้อมูลอื่น ๆ  

ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ผู ้จ ัดทำหวัง เป็นอย่างย ิ ่งว ่า คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานฉบับนี ้จะเป ็นประโยชน ์ต ่อการดำเน ินงาน  

ฝ่ายพัฒนาส่ือและส่ือสารองค์กร วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   

        งานบริหารและธุรการ (งานพฒันาส่ือและส่ือสารองค์กร) 

                  วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  
สำหรับการทำส่ือเพื่อประชาสัมพันธ์ระเบียบการรบัสมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1 ปีการศึกษา 2567 วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม มศว 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

-  - - - - - 

1.  ขั้นตอนที่ 1 รับข้อมูลระเบียบการรับ
สมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตปริญญาตรี 
TCAS รอบที่ 1 
1. ร ับเร ื ่ องจากฝ ่ ายว ิ ชาการนำ ส่ ง 

เอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้ อง  ผ ่ านทาง 
E-mail (prcosciswu@gmail.com) 

 

1. ฝ่ายวิชาการ 
2. นักส่ือสารองค์กร 

1. เอกสารระเบียบการรับ
สม ัครค ัดเล ือกเข ้าเป็น
น ิส ิตปร ิญญาตรี TCAS 
รอบท่ี 1  

5 นาที พระราชบัญญัติว่า
ด ้ ว ยก ารกระท ำ
ความผ ิดเก ี ่ ยวกั บ
คอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2560 

2.  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วน
ของข้อมูล 
1. กรณีข้อมูลครบถ้วน ให้ดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนท่ี 3 
2. กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ดำเนินการ
สอบถามข้อมูลจากฝ่ายวิชาการ 

1. นักส่ือสารองค์กร 1. เอกสารระเบียบการรับ
สม ัครค ัดเล ือกเข ้าเป็น
น ิส ิตปร ิญญาตรี TCAS 
รอบท่ี 1  

5 นาที 

เริ่มต้น 

        รับเรื่องการรับสมัครตรี T 

 
ตรวจสอบความ 

ครบถ้วนของข้อมูล 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

 1 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3.  ขั ้นตอนที ่ 3 ดำเนินการสรุปข้อมูล
สาระสำคัญ 
1.  นำเอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องมาสรุป
สาระสำคัญ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 กำหนดการ 
1.2 ระเบียบเกณฑ์การรับสมัคร 

1. นักส่ือสารองค์กร 1. เอกสารระเบียบการรับ
สมัครคัดเลือกเข้าเป็น
นิสิตปริญญาตรี TCAS 
รอบท่ี 1 

ไม่เกิน 1 วันทำการ  

4.  ขั ้นตอนที ่ 4 ดำเนินการทำสื ่อเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
1. นำข้อมูลสาระสำคัญจากการสรุปมา
ดำเนินการทำส่ือเพื่อประชาสัมพันธ์ 
 

1. นักส่ือสารองค์กร 1. เอกสารระเบียบการรับ
สมัครคัดเลือกเข้าเป็น
นิสิตปริญญาตรี TCAS 
รอบท่ี 1  

ไมเ่กิน 1 วันทำการ 

5.  
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูล 
1. นำเสนอฝ่ายว ิชาการ และผู ้ช ่วย
คณบดีฝ่ายพัฒนาส่ือและส่ือสารองค์กร
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
สาระสำคัญดังนี้ 
1.1 กำหนดการ 
1.2 ระเบียบเกณฑ์การรับสมัคร 

1. ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
พัฒนาส่ือและส่ืองสาร
องค์กร 
2. ฝ่ายวิชาการ 
3. นักส่ือสารองค์กร 

 

1. เอกสารระเบียบการรับ
สมัครคัดเลือกเข้าเป็น
นิสิตปริญญาตรี TCAS 
รอบท่ี 1 

ไม่แน่นอน 

สรุปสาระสำคัญ 

ดำเนินการทำส่ือเพื่อ 

ประชาสัมพันธ์ 

 1 

 2 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

 
ตรวจสอบความ 

ครบถ้วนของข้อมูล 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 

 

2. กรณีข้อมูลครบถ้วน ให้ดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนท่ี  
3. กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ดำเนินการ
แก้ไขส่ือประชาสัมพันธ์ 

6.  ขั้นตอนที่ 6 ดำเนินการประชาสัมพันธ์
ผ่านสื่อโซเชียลมีเดีย 
1. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่าน  
ส่ือโซเชียลมีเดีย ของวิทยาลัยนวัตกรรม
ส่ือสารสังคม ดังนี้ 
Facebook : COSCI SWU 
Line Official : PR COSCI.SWU 
X : PR COSCI.SWU 
Instragram : COSCISWU 

1. นักส่ือสารองค์กร 
 

1. เอกสารระเบียบการรับ
สมัครคัดเลือกเข้าเป็น
นิสิตปริญญาตรี TCAS 
รอบท่ี 1 

10 - 15 นาที  

7.  - - - - - 
ส้ินสุด 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ 

ผ่านส่ือโซเชียลมีเดีย 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

เริ่มต้น 

สรุปสาระสำคัญ 

 

ดำเนินการทำส่ือเพื่อประชาสัมพันธ์ 

 

ไม่ครบถ้วน 

 
ตรวจสอบความ 

ครบถ้วนของข้อมูล 
ดำเนินการสอบถามข้อมูลจาก

ฝ่ายวิชาการ 

ครบถ้วน 

 
ตรวจสอบความ 

ครบถ้วนของข้อมูล 

ครบถ้วน 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์ 

ดำเนินการแก้ไข 

ไม่ครบถ้วน 

ส้ินสุด 

รับเรื่องการรับสมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตปริญญาตรี TCAS รอบท่ี 1 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกเข้าเป็นนิสิตระดับปริญญาตรี ประจำปีการศึกษา 2567 

TCAS รอบท่ี 1 
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