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1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ประเภท ภาพเคลื่อนไหว ที่ชัดเจน  มีมาตรฐาน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู ้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู ่มือการปฏิบัติงานที ่มีอยู ่เพื่อขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน การจัดทำสื ่อประชาสัมพันธ์ ประเภท ภาพเคลื ่อนไหว 
ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา อย่างมีระบบและให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ประเภท ภาพเคลื่อนไหว ของศูนย์บรรณสาร 

และสื่อการศึกษา สำหรับให้บุคลากรในหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับงานดังกล่าว นำไปปฏิบัติ
หรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  

3. คำจำกัดความ
  สื่อประชาสัมพันธ์ภาพเคลื ่อนไหว  หมายถึง สื ่อประชาสัมพันธ์ที่มีเนื ้อหาเกี ่ยวกับ ทรัพยากร

สารสนเทศ บริการสนเทศ สิ่งอำนวยความสะดวก บริการสื่อการศึกษา ผลการดำเนินงานและกิจกรรมของศูนย์
บรรณสารและสื่อการศึกษา จัดทำเป็นภาพเคลื่อนไหวโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และแอพพลิเคชั่นสำหรับทำ
ภาพเคลื่อนไหว เช่น  โปรแกรม Microsoft Power Point โปรแกรม Format Factory  โปรแกรม KineMaster 
หรือ แอพพลิเคชั่น TikTok / Reels/ Canva เป็นต้น 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 สิทธิชัย ประสานวงศ์. (2554). คู่มือเรียนและใช้งาน PowerPoint 

2010 : โปรแกรมสร้างและจัดการงานนำเสนอ. กรุงเทพฯ : ซอฟท์
เพรส. 
 (T385.P6 ส63 2554) 

SDE-CLREM-06-00-13 

2 ศราวุธ ชาติโสม. (2555) YouTube marketing: ทำตลาดด้วย
คลิปวิดีโอออนไลน์ สร้างกระแส เพิ่มยอดขาย ขยายฐานลูกค้า. 
กรุงเทพฯ : อินส์พัล. 
(HF5548.32 ศ46 2555) 

SDE-CLREM-06-00-14 

3 Youtube : สอนการใช้ TikTok สำหรับมือใหม่ SDE-CLREM-06-00-15 

4 Youtube : สอนเล่น TikTok พ้ืนฐาน อัพวีดีโอได้เลย SDE-CLREM-06-00-16 

5 Youtube : สอนใส่ข้อความ(text) ในแอพTikTok | Archii | How 
to   

  add text in TikTok 

SDE-CLREM-06-00-17 

7 คู่มือการใช้โปรแกรม Canva  
https://www.canva.com/ 

SDE-CLREM-06-00-0019 

6 คู่มือการใช้โปรแกรม KineMaster 
https://shorturl.at/7wmYO 

SDE-CLREM-06-00-0020 

7 แบบตรวจสอบจอดิจิทัลและป้ายประชาสัมพันธ์ FM-CLREM-06-00-15 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow

ขั้นตอน 
ที่ 

ผังการปฏบิัติงาน
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

(พอสังเขป)
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1
หัวหน้าฝา่ยมอบหมายงาน หัวหน้าฝา่ย 

บรรณารักษ์
นักเทคโนโลยี
การศึกษา

2 กำหนดเนื้อหาการจัดทำสื่อ
ภาพเคลื่อนไหว ครอบคลุมเนื้อหา
เกี่ยวกบั ทรัพยากรสารสนเทศ บริการ
สนเทศ สิ่งอำนวยความสะดวก บริการ
สื่อการศึกษา ผลการดำเนินงานและ
กิจกรรมของศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

บรรณารักษ์ 

3 

หัวหน้าฝา่ยพิจารณาโครงร่างเนื้อหา หัวหน้าฝา่ยส่งเสริม
การรู้สารสนเทศ

4 

ทำสคริปตเ์พื่อผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์ บรรณารักษ์  
นักเทคโนโลยี
การศึกษา
เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป

FM-CLREM-06-00-15 

5 

   หัวหน้าฝา่ยฯ พิจารณาสคริปต์ว่า
เหมาะสม ถกูต้องหรือไม่

หัวหน้าฝา่ยส่งเสริม
การรู้สารสนเทศ

FM-CLREM-06-00-15 

6 

ผลิตสื่อภาพเคลื่อนไหว บรรณารักษ์ 
นักเทคโนโลยี
การศึกษา 

FM-CLREM-06-00-15 
SDE-CLREM-06-00-13-17
SDE-CLREM-06-00-0019 
SDE-CLREM-06-00-0020

7 

พิจารณาสื่อภาพเคลื่อนไหว หัวหน้าฝา่ยส่งเสริม 
การรู้สารสนเทศ
บรรณารักษ์ 
นักเทคโนโลยี
การศึกษา

เหมาะสม 

ไม่เหมาะสม 

หัวหน้าฝา่ย
พิจารณา 

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ ์

เร่ิมต้น 

ทำสคริปตเ์พื่อผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ ์ 

กำหนดโครงร่างเนื้อหา 

หัวหน้าฝา่ย
พิจารณา 

หัวหน้าฝ่าย
พิจารณา 

เหมาะสม 

ไม่เหมาะสม 

มอบหมายงาน 

1
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ขั้นตอน
ที่

ผังการปฏบิัติงาน 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน

(พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง

8 

ประชาสัมพันธ ์ตามช่องทาง
ประชาสัมพันธ ์เช่น เว็บไซต์ ยูทูป
เฟสบุ๊ค ไลน ์แอพพลิเคชั่น TikTok เปน็
ต้น 

บรรณารักษ์ 
นักเทคโนโลยีการศึกษา
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
พนักงานบริการ 

9 

ตรวจสอบการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์
ตามช่องทางการประชาสัมพันธ ์

นักเทคโนโลยีการศึกษา 
เจ้าหน้าที่บริการ 

FM-CLREM-06-00-15 

10 

ทวบทวน ปรับปรุงงานผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ ์

บรรณารักษ์ 
นักเทคโนโลยีการศึกษา

เผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ ์
 

จบ 

ทวบทวน ปรับปรุงสื่อฯ 
 

ตรวจสอบ
การเผยแพร่ 

1
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน   หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานผู้รับผิดชอบ 
2. กำหนดโครงร่างเนื้อหา กำหนดเนื้อหาการจัดทำสื่อภาพเคลื่อนไหว ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับ 

ทรัพยากรสารสนเทศ บริการสนเทศ สิ่งอำนวยความสะดวก บริการ
สื่อการศึกษา ผลการดำเนินงานและกิจกรรมของศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา เช่น 

1. แนะนำศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา
2. วิธีการเข้าห้องสมุด
3. การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ
4. การจองทรัพยากรสารสนเทศ
5. การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ
6. การตรวจสอบข้อมูลการยืมหนังสือด้วยตนเอง
7. การยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อ
8. บริการสืบค้นสารสนเทศและเตรียมเอกสาร
9. บริการ Video on Demand
10. บริการห้องค้นคว้าเด่ียวและห้องค้นคว้ากลุ่ม
11. การชำระค่าปรับ
12. มารยาทการใช้ห้องสมุดและการใช้สาธารณประโยชน์ร่วมกัน
13 ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2015
14 Green Library/Green Office

3. หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบโครง
ร่างเนื้อหา 

กรณีหัวข้อเหมาะสม  จัดทำสคริปต์ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
กรณีหัวข้อไม่เหมาะสม  ดำเนินการแก้ไข   

4. ทำสคริปต์เพื่อผลิตสื่อการ
แนะนำ

เตรียมสคริปต์/เนื้อหาแต่ละหัวข้อที่จะจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์  

ตัวอย่าง สคริปต์ เรื่อง แนะนำการสืบค้นทรัพยากรสารสเทศ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

5 หัวหน้าฝ่ายพิจารณาสคริปต ์ หัวหน้าฝ่ายพิจารณาสริปต์จดัทำสือ่ประเภทภาพเคลื่อนไหวว่ามีความถูกต้องเหมาะสม
หรือไม่  
กรณี ถูกต้อง/เหมาะสม      เตรียมดำเนินการผลิตสื่อต่อไป 
กรณี ไม่ถูกต้องไมเ่หมาะสม  กลับไปพิจารณาแก้ไขให้ถูกต้อง และนำเสนออีกครั้งหาก 

6. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ บรรณารักษ์ และนักเทคโนโลยีการศึกษา จัดทำสื่อในรปูแบบภาพเคลื่อนไหวตามสคริปต์ 
เช่น VDO/ คลิปสั้น  โดยใช้โปรแกรม Microsoft PowerPoint / แอพพลิเคชั่น TikTok / 
โปรแกรมจัดทำคลิปวีดโีอ เป็นต้น  

7. หัวหน้าฝ่ายและผูเ้กี่ยวข้อง
พิจารณา

กรณี เหมาะสม     เตรียมดำเนินการเผยแพร่ตามช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
กรณี ไม่เหมาะสม  กลับไปพิจารณาแก้ไขและผลติสื่อแตล่ะหัวข้อให้มีความถูกต้อง และ
นำเสนออีกครั้ง 

8. เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ เผยแพรต่ามช่องทางการประชาสมัพันธ์ ดังนี้ 
1. เว็บไซต์ห้องสมุด 2. จอมอนิเตอร์   3. Facebook   4. การปฐมนิเทศนักศึกษา
5. แอพพลิเคชั่น TikTok  6. Line 7. ช่อง youtube ศูนย์บรรณสารฯ เป็นต้น

9. ตรวจสอบการเผยแพร่ ตรวจสอบการเผยแพร่ของสื่อประชาสัมพันธ์ ในแต่ละจดุ ว่าสามารถเผยแพรไ่ด้หรือไม่ 
  ตามแบบตรวจสอบจอประชาสัมพันธ์ 

10. ทบทวน ปรับปรุง เมื่อมีการเผยแพร่ไปแล้ว หากมีขอ้เสนอแนะ หรือจากการพิจารณาทบทวน เห็นควรมีข้อ
แก้ไข จักไดด้ำเนินการทวบทวน แก้ไขต่อไป  
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7. เอกสารบันทึก

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 แบบฟอร์มสคริปต์จัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ประเภท
ภาพเคลื่อนไหว 

บรรณารักษ์ Google 
Drive 

ตลอดไป บันทึกเป็น ไฟล์ 
จัดเก็บไว้ ใน 
Google drive  

2 แบบตรวจสอบจอประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

Google 
Drive 

ตลอดไป บันทึกเป็น ไฟล์ 
จัดเก็บไว้ ใน 
Google drive  
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8. ภาคผนวก

QR Code ชมคลิปวีดีโอ 

1 Youtube : สอนการใช้ TikTok สำหรับมือใหม่ 

2 Youtube : สอนเล่น TikTok พ้ืนฐาน อัพวีดีโอได้เลย 

3 
Youtube :  สอนใส่ข้อความ(text) ในแอพTikTok | Archii | How to 

  add text in TikTok 
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