
วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั  

QUALITY  PROCEDURE  :  QP  ปรับปรุงคร้ังท่ี   2 หนา้    

เร่ือง    ระบบงานประชาสมัพนัธ์สญัจร วนัอนุมติัใช ้  

จดัทาํ :  สาํนกัอาํนวยการ ทบทวน :   งานแผน อนุมติัโดย อาจารยส์กนธ์   อินทกลุ 

 
 

1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้เ้รียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 3 มธัยมศึกษาปีท่ี 6  และระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) สามารถตดัสินใจเลือกเรียนต่อสาย 

      อาชีพตามความสนใจและความถนดั 

2. ขอบข่าย 

                    ประชาสมัพนัธ์วทิยาลยัใหเ้ป็นท่ียอมรับและเช่ือถือมากท่ีสุด สาํหรับนกัศึกษา  ผูป้กครองและบุคคลทัว่ไป ท่ีเป็นกลุ่มเป้าหมาย 

3. คําจํากดัความ 

1. ประชาสัมพนัธ์   เป็นการเผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสาร  ต่างๆ  จากหน่วยงานหรือจากผูบ้ริหารไปยงักลุ่มชนท่ีเก่ียวขอ้งโดยการใชส่ื้อต่างๆ  ทั้งน้ีเพื่อสร้าง

ภาพพจน์ท่ีดี  ของหน่วยงานใหก้ลุ่มเป้าหมายยอมรับต่อไป 

2. กลุ่มเป้าหมาย คือ   นกัเรียนท่ีจบ มธัยมศึกษาท่ี 3   มธัยมศึกษาปีท่ี 6  และระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ (ปวช.) 

4.   หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

งานประชาสัมพนัธ์ภายนอก และบุคลากรในวทิยาลยั 

      5. รายละเอยีดของการปฏิบัติ 

แสดงไวแ้ลว้ตาม Flow chart  และตารางกาํหนดวธีิการ / มาตรฐาน / ตวัช้ีวดั / การบนัทึก 

       6. บันทกึมาตรฐาน / เอกสารอ้างองิ 

-  แบบบนัทึกการปฎิบติังาน   

-  รายงานการประชุมตามวาระ/แผนงาน   
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    ระบบงานประชาสัมพนัธ์สัญจร 

แต่งตั้งคณะกรรมการและทีมงานประชาสมัพนัธ์ 

วเิคราะห์ขอ้มูลการแบ่งส่วนตลาด 

จดัทาํแผนประชาสมัพนัธ์สญัจร ปี 55 

 Work Flow   งานประชาสมัพนัธภ์ายนอก   

สาํนักอาํนวยการ 

ปฏิบติังานตามแผนงาน 
      รายงานผลส่งผู้บริหาร  

สรุป/สถิติ/ประเมินผล/ประสาน IT 

ปฏิบติังานตามแผนเฉพาะกิจท่ีพฒันาแลว้ 

ติดตามและกาํกบัดูแลการปฏิบติังาน 
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กระบวนการ วธีิดําเนินการ ระยะเวลา บันทกึมาตรฐาน ตัวช้ีวดั / เกณฑ์ ผู้รับผดิชอบ 
 
 -ประชาสมัพนัธ์ใหผู้เ้รียนระดบัชั้น

มธัยมศึกษาปีท่ี 3 มธัยมศึกษาปีท่ี 6  และ

ระดบัประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) 

สามารถตดัสินใจเลือกเรียนต่อสายอาชีพ

ตามความสนใจและความถนดั 

พ.ค.- มิ.ย. 55 - แบบบนัทึกขอ้มูลการรับ

นกัศึกษาใหม่ 

 

 

- ร้อยละ 80  จาก

การเกบ็ขอ้มูล  

 

 

 

- ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

 

  

 

 

 

- แต่งตั้งคณะกรรมการประชาสมัพนัธ์ 

- สรรหาและแต่งตั้งทีมงาน

ประชาสมัพนัธ์ 

1-25 มิย.55 

 

- คาํสัง่แต่งตั้งฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์ภายนอก 

 

 

 - ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

- ฝ่ายธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการและทีมงานร่วมพิจารณา

สถิตินกัศึกษาใหม่ ยอ้นหลงั 1 ปี  

- แบ่งกลุ่มเป้าหมายจากขอ้มูลการแบ่ง

ส่วนตลาด 26 มิ.ย-6 ก.ค.55 - สถิติเปรียบเทียบ  

- ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

 

 

 

 

 

- ระบุกลุ่มเป้าหมาย แบ่งสายรับผิดชอบ 

- กาํหนดระยะเวลา พ้ืนท่ีประชาสมัพนัธ์ 

- จดัทาํเอกสารและคู่มือตามแผนงาน 

- จดัเตรียมส่ือ อุปกรณ์ 7-20 ก.ค.55 

- ขอ้มูลการแบ่งส่วนตลาด

ปชส.55 

- แผนครอบคลุมเป้าหมาย  ร้อยละ 100 

- ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

 

  
ระบบงานประชาสัมพนัธ์ภายนอก 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการและทีมประชาสมัพนัธ์สญัจร 

 

วเิคราะห์ขอ้มูลการแบ่งส่วนตลาด 
 

จดัทาํแผนประชาสมัพนัธ์สญัจร ปี 55 
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  -  ส่งหนงัสือขออนุญาตเขา้

ประชาสมัพนัธ์ตามโรงเรียนต่างๆ  

- ออกประชาสมัพนัธ์ตามแผนงาน 

บรรยาย ม.3 ม.6 และนิทรรศการอ่ืนๆ 

-  ประชุมสรุปรายสปัดาห์/แผนงาน

สปัดาห์ต่อไป/ 

- รายงานผล /ปรับ/แกไ้ขตาม

สถานการณ์ 

ส.ค. 55- มี.ค.56  

 

- หนงัสือติดต่อขอเขา้แนะ

แนว 

- แผนประชาสมัพนัธ์ 

- บนัทึกประชุม 

- สรุปรายงาน 

 

ร้อยละ 80 ของ

จาํนวนผูเ้ขา้ฟังและ

ใหค้วามสนใจการ

ประชาสมัพนัธ์ 

 

 

 

-ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

- ประชุมสรุปงานรายสปัดาห์ 

- วดัผลรายสปัดาห์ /รายเดือน 

-  พบขอ้ดี เสริมแรงบวก /ขยายผล   

- พบปัญหาสรเงแรงจูงใจ /เสนอแนะ/

แกไ้ข 

- ใหข้อ้มูล/กลยุทธ์/แนะแนว-ช่วยเหลือ

ติดตาม 

ส.ค. 55- มี.ค.56 

 

- สรุปรายงานการประชุม 

-บนัทึกประชุม 

- คาํสัง่พิเศษ 

- เอกสารขอ้มูลใหม่ 

 

 

ความสามารถใน

การทาํงานให้

บรรลุผลตาม

นโยบาย/แผนงาน  

ร้อยละ  100 

 

-ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

 

  - ปฏิบติังานดว้ยความมุ่งมัน่ มีความสุข- 

จดักิจกรรม/นิทรรศการ  กระชบัและ

น่าสนใจ  ส.ค. 55- มี.ค.56  

- บนัทึกขอ้ความพิเศษ 

- หนงัสือติดต่อขอเขา้แนะ

แนว  

การดาํเนินงานตาม

แผนงาน ร้อยละ 

100   

-ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

ติดตามและกาํกบัดูแลการปฏิบติังาน 

ปฏิบติังานตามแผนประชาสมัพนัธ์สญัจร ปี 55 
 

ปฏิบติังานตามแผนเฉพาะกิจท่ีพฒันาแลว้ 
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- สรุปการดาํเนินงานรายสปัดาห์/ราย

เดือน ภาคเรียน/ ปีการศึกษา 

- จดัทาํสถิติวิทยาลยั/นกัศึกษา

กลุ่มเป้าหมาย 

- จดัทาํสถิตินกัเรียนสมคัรจองท่ีเรียน 

- จดัทาํสถิติวดัผลประเมินผลรายสปัดาห์ 

- จดัทาํฐานขอ้มูลทั้งระบบ 

 มี.ค.-เม.ย 56 

 

 

- คู่มือแผนงานสญัจร  ปี 

55  

-บนัทึกสถิติ 

- ฐานขอ้มูลท่ีเอถือได ้ 

 

- จาํนวนนกัศึกษาท่ี

เพ่ิมข้ึน ร้อยละ  80 

-นาํเสนอสถิติทั้ง

ระบบ 

-ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

-ฝ่าย IT 

 

 

 

- สรุปการดาํเนินงานรายสปัดาห์/ราย

เดือน/ ภาคเรียน/ ปีการศึกษา 

- สรุปจาํนวนโรงเรียนท่ีเขา้แนะแนว 

และจดันิทรรศการ 

 

 

 

เม.ย.56 

 

 

 

 

- บนัทึกรายงาน 

 

 

 

 

 

สรุปรายงานผลการ

ดาํเนินงาน ร้อยละ  

100 

 

 

 

  

 

-ฝ่าย

ประชาสมัพนัธ์

ภายนอก 

 

 
 
 
 
 

สรุป / สถิติประเมินผล/ประสาน IT 

  

        รายงานผลส่งผู้บริหาร  
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