
การจดัการดา้นเอกสารต่าง ๆ 



การเขยีนจดหมายเชญิวทิยากร 

(Speaker)

• มีที่มาที่ไปของกิจกรรม
• ต้องระบุวัน เวลา สถานที่ ชัดเจน
• มีข้อมูลผู้ประสานงานติดต่อ
• แนบท้ายด้วยก าหนดการ



การเขยีนจดหมายเชญิวทิยากร (Speaker)



การเขยีนจดหมายเชญิสือ่มวลชน (Pre Event)



งบประมาณ



ตวัอย่าง
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ท าแผนงบประมาณตามตวัอย่างใน Excel



งานประชาสมัพนัธ์



หลกัการเขยีนขา่วประชาสมัพนัธ ์(Post Event)

องค์ประกอบ
• ภาพข่าว Resolution สูง ไม่ใส่ลายน  า
• Credit ผู้เขียนข่าวและผู้ถ่ายภาพ
• หลัก 5 W 1 H



หลัก 5 W 1 H คืออะไร (Pre Event)
Who : ใคร

What : ท าอะไร
Where: ท าที่ไหน
When : ท าเมื่อไหร่
Why : ท าเพื่ออะไร

และ How : ท าอย่างไร



หลัก 5 W 1 H คืออะไร (Pre Event)
ศูนยจ์ติตปญัญาศึกษา ม.มหดิล ขอเชญิท่านผูส้นใจเขา้ร่วมงานประชมุวชิาการครัง้ที ่10 หวัขอ้ จติตปญัญาสบิหา้ปี “การเตบิโตจากภายในสู่ความเป็น

มนุษยท์ีส่มบูรณ์”

ในวนัศุกรท์ี ่25 ถงึวนัเสารท์ี ่26 กมุภาพนัธ ์2565 ณ มหาวทิยาลยัมหดิล วทิยาเขตกาญจนบรุี อ.ไทรโยค จ.กาญจนบรุี

โดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่เป็นพื้นทีใ่นการน าเสนอและแลกเปลีย่นเรยีนรูม้มุมอง ผลงาน ประสบการณต์รงจากชวีติและการท างานของนกัคดิ

นกัปฏบิตับินหนทางอนัหลากหลายทีม่มีติจิติวญิญาณและความเป็นมนุษยท์ีแ่ท ้ ตลอดระยะเวลา 15 ปี

นบัต ัง้แต่จติตปญัญาศึกษาไดเ้ขา้ไปหย ัง่รากอยู่ในภาคส่วนต่าง ๆ ของสงัคม และเป็นเวททีางวชิาการ

ในการน าเสนอแนวคดิและผลงานวจิยัในศาสตรด์า้นจติตปญัญาศึกษาและการเรยีนรูสู่้การเปลีย่นแปลง

ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัพฒันาการและการขยายผลของการเรยีนรู ้ตลอดจนการขบัเคลือ่นด าเนินงานดา้นจติตปญัญาศึกษาสู่สงัคม

และเป็นการขยายเครอืขา่ยการเรยีนรูสู่้การเปลีย่นแปลงในระดบับคุคลและองคก์รต่าง ๆ อนัน าไปสู่ผลกระทบต่อสงัคมและนโยบายในวงกวา้งต่อไป"

โดยท่านผูส้นใจสามารถดูรายละเอยีดและสมคัรเขา้ร่วมงานไดท้ี ่www.ce.mahidol.ac.th ตัง้แต่วนัน้ีเป็นตน้ไป

Who What

When Where

Why

How

Contact Point
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ฝึกเขยีนขา่วประชาสมัพนัธง์านของหอ้งตวัเอง



นดัหมายและการบา้น 10 คะแนน

พุธที่ 3 ไม่ต้องเข้าเรียน แต่!!!!!!
แต่ให้ผลัดกันเข้ามาน าเสนองานและปรับเนื อหาครั งสุดท้ายทีละกลุ่ม

ประกอบด้วย
Speaker, Content, ก าหนดการ, 

Concept Idea ของการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์

(จัดล าดับกลุ่ม) 


