
ขั�นตอนการสง่ขา่วประชาสมัพนัธผ์า่นเวบ็ไชต์ MJU

หมายเหต ุ: ขนาดแบนเนอร ์596 * 280 PX

ขั�นตอนการสง่ขา่วประชาสมัพนัธ ์

1. ขอ้มูล เนื�อหา กิจกรรม : โดยพมิพล์งในโปรแกรม Microsoft Word 

พรอ้มแนบกําหนดการกิจกรรม คํากล่าว และอื�น ๆ (ถ้าม)ี 

2. ไฟล์รูปภาพ: เป�นไฟล์นามสกลุ JPG  และแนวนอน เท่านั�น  

(กรุณาอยา่ใสร่ปูภาพลงในไฟล์ Word)

3. สง่ขอ้มูลตามรายละเอียดขอ้ 1 และ ขอ้ 2 โดยทําบนัทึกขอ้ความ เรยีนหวัหน้าฝ�าย
สื�อสารองค์กร สง่มาในระบบ ERP กล่องฝ�ายสื�อสารองค์กร 

4. บุคลากรฝ�ายฯ ทําการตรวจสอบขอ้มูล เนื�อหา รวมถึงไฟล์ภาพ ครบถ้วน 

5. สง่ขอ้มูลไปยงัหวัหนา้ฝ�ายสื�อสารองค์ เพื�อพจิารณาการอนมุติัใหเ้ผยแพร่
6. เผยแพรล่งเวบ็ไชต์มหาวทิยาลัย



ขั�นตอนการสง่สกูป๊ขา่ว เพื�อเผยแพรส่ื�อต่าง ๆ

หมายเหต ุ 

      - หากเป�นขา่วล่วงหนา้ ใหส้ง่ก่อนเริ�มกิจกรรมไมน่อ้ยกวา่ 7 วนั 

      - หากเป�นขา่วกิจกรรมที�จดัแล้ว ใหส้ง่หลังจากเสรจ็กิจกรรมอยา่งด่วนที�สดุ (ไมค่วรเกิน 3-5 วนั)      

         เพื�อความสด ใหมข่องขา่ว

1. เตรยีมขอ้มูลใหค้รบถ้วน ไดแ้ก่ 

- รายละเอียดขา่ว ความเป�นมา วตัถปุระสงค์ กลุ่มเป�าหมาย ผูจ้ดังาน กําหนดการ ฯลฯ 

- หากเขยีนเป�นขา่วมาแล้ว จะสามารถเผยแพรไ่ดร้วดเรว็ยิ�งขึ�น
2. ไฟล์รูปภาพ ประกอบขา่ว เป�นไฟล์นามสกลุ JPG  และแนวนอน เท่านั�น  

ความละเอียดภาพไมน่อ้ยกวา่ 500 kb พรอ้มตั�งชื�อภาพใหเ้ขา้ใจง่าย
3. ระบุชื�อ-นามสกลุ หนว่ยงาน และเบอรโ์ทรศัพท์ เพื�อติดต่อประสานงานเพิ�มเติม
4. สง่ขอ้มูลตามรายละเอียดขอ้ 1 และ ขอ้ 2 โดยทําบนัทึกขอ้ความ เรยีนหวัหน้าฝ�าย

สื�อสารองค์กร สง่มาในระบบ ERP กล่องฝ�ายสื�อสารองค์กร 

5. บุคลากรฝ�ายฯ ทําการตรวจสอบขอ้มูล เนื�อหา รวมถึงไฟล์ภาพ ครบถ้วน 

6. สง่ขอ้มูลไปยงัหวัหนา้ฝ�ายสื�อสารองค์ เพื�อพจิารณาการอนมุติัใหเ้ผยแพร่


