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ค ำน ำ 

กำรเสริมสร้ำงภำพลักษณ์ และกำรเผยแพรข่้อมูลข่ำวสำรขององค์กร เป็นกลยุทธ์ส ำคัญใน

กำรประชำสัมพันธ์ กำรด ำเนินงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ไปสู่ 

อำจำรย์ นักศกึษำ บุคลำกร และหนว่ยงำนภำยนอก ให้มีควำมรูค้วำมเข้ำใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกำร 

ด ำเนนิงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำร อันจะน ำมำซึ่งกำรมีส่วนรว่มของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก   

นอกจำกนี ้ยังเป็นเครื่องมือในกำรถ่ำยทอดนโยบำยไปสู่กำรปฏิบัติ ตลอดจนเป็นช่องทำงในกำรสื่อสำร 

ระหว่ำงบุคลำกรในองค์กร 

คู่มอืกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรประชำสัมพันธ์ จัดท ำขึน้เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน

ด้ำนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ ให้มขีั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน เพื่อสรำ้ง

มำตรฐำนและลดข้อผดิพลำดในขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน อีกทั้งใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติส ำหรับบุคลำกรที่

เข้ำมำท ำงำนใหม่ 

ในเนื้อหำจะประกอบด้วยขั้นตอนกำรด ำเนินงำนในกำรเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรของคณะ

วิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ผำ่นทำงช่องทำงต่ำงๆ ตั้งแต่กำรเริ่มปฏิบัติงำน

จนถึงกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

ผูจ้ัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มอืฉบับนีจ้ะอ ำนวยประโยชน์ ต่อกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรสื่อสำร 

และประชำสัมพันธ์ได้เป็นอย่ำงด ีทั้งนี้ หำกท่ำนใดมีขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นกำรปรับปรุงกระบวนกำร

สื่อสำรและประชำสัมพันธ์ใหม้ีประสิทธิภำพมำกขึ้น ทำงผูจ้ัดท ำยินดีนอ้มรับ และขอขอบคุณมำ  

ณ โอกำสนี้   

 

ภำนุวัตร์ แตงนวลจันทร์  

นักประชำสัมพันธ์ 
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บทท่ี 1 

บทน า 

 

1.1 ความส าคัญ/ความเป็นมา  

คณะวิชำวิทยำกำรจัดกำร  วิทยำลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี  พ.ศ. 2537   หลังจำกมีกำร

ประกำศใช้พระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู  พ.ศ. 2527  โดยโอนภำควิชำสหกรณ์จำกคณะวิทยำศำสตร์  

ภำควิชำเศรษฐศำสตร์  และภำควิชำกำรสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์ จำกคณะมนุษยศำสตร์และ

สังคมศำสตร์เข้ำมำสังกัดในคณะฯ  โดยใช้ชื่อว่ำ  คณะวิชำวิทยำกำรจัดกำร เมื่อแรกตั้งคณะวิชำ

วิทยำกำรจัดกำรมีภำควิชำทั้งหมด 3 ภำควิชำ คือ ภำควิชำบริหำรธุรกิจ ภำควิชำเศรษฐศำสตร์  และ

ภำควิชำกำรสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์ 

 กำรแบ่งภำควิชำในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย  เพรำะยังไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำของ

คณะกรรมกำรพิจำรณำแบ่งส่วนรำชกำร  ต่อเมื่อผ่ำนคณะกรรมกำรพิจำรณำแบ่งส่วนรำชกำรและ

ได้รับกำรอนุมัติจำกคณะรัฐมนตรีแล้ว  จึงประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่  17 เมษำยน พ.ศ. 

2530  โดยให้คณะวิชำวิทยำกำรจัดกำรประกอบด้วยภำควิชำ  3 ภำควิชำ  ภำควิชำบริหำรธุรกิจ และ

สหกรณ์ ภำควิชำเศรษฐศำสตร์  และภำควิชำกำรสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์ 

 เนื่องจำก  พันธกิจของวิทยำลัยครูมีมำกขึ้นไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชำชีพครูเท่ำนั้น ยังมีกำร

ผลิตบัณฑิตสำยวิชำชีพอื่นๆ  อีกหลำยสำขำ  กระทรวงศึกษำธิกำร  จึงได้ขอพระรำชทำนนำมใหม่แก่

วิทยำลัยครูทั่วประเทศทั้ง  36  แห่ง เพื่อให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่ พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว

จงึได้พระรำชทำนนำมว่ำ  “สถำบันรำชภัฏ”  เมื่อวันที่  14  กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2535 

 ปี พ.ศ. 2537   รัฐบำลของนำยกรัฐมนตรีชวน  หลีกภัย  ได้เสนอร่ำงพระรำชบัญญัติสถำบัน

รำชภัฏ  พ.ศ. 2538   ต่อรัฐสภำ และพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวได้ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ ลง

พระปรมำภิไธย  เมื่อวันที่  19  มกรำคม  พ.ศ. 2538   ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีได้ประกำศใน

รำชกิจจำนุเบกษำ เล่มที่  112  ตอนที่  4  ลงวันที่  24 มกรำคม พ.ศ. 2538  พระรำชบัญญัติ 

ฉบับนี้ท ำให้สถำบันรำชภัฏมีโครงสร้ำงเปลี่ยนแปลงจำกเดิม  สำมำรถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่ำ

ปริญญำตรีทุกสำขำวิชำ ชื่อส่วนรำชกำรต ำแหน่งทำงกำรบริหำรอื่น ๆ เปลี่ยนแปลงไป  เช่น  คณะวิชำ

วิทยำกำรจัดกำรเปลี่ยนเป็น “คณะวทิยำกำรจัดกำร”  หัวหนำ้คณะวชิำเปลี่ยนเป็น “คณะบดี” 

 ต่อมำในปี พ.ศ. 2547   เมื่อมีกำรปรับปรุงระบบบริหำรรำชกำรแผ่นดินใหม่  และให้สถำบัน

รำชภัฏที่จัดตั้งขึ้นตำมพระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ พ.ศ. 2538  มีฐำนะเป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏตำม

พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2547  เมื่อวันที่  10 มิถุนำยน  พ.ศ. 2547   และประกำศในรำช

กิจจำนุเบกษำ  เมื่อวันที่  14 มิถุนำยน พ.ศ. 2547 

 เมื่อเริ่มเป็นมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  คณะวิทยำกำรจัดกำร  ด ำเนินกำรบริหำรงำนใน

รูปแบบมีภำควิชำ  โดยจัดเป็น  2 ภำควิชำ  1 ส ำนักงำนดังนี้ คือ  1) ภำควิชำบริหำรธุรกิจ    2) 
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ภำควิชำนิเทศศำสตร์และอุตสำหกรรมบริกำร  และ  3) ส ำนักงำนคณบดี  

 ในปีกำรศึกษำ  2552  ได้มีกำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงกำรบริหำรใหม่ โดยยกเลิกภำควิชำและ

กลับไปด ำเนินกำรในรูปแบบสำขำวิชำ  โดยแบ่งออกเป็น 7 สำขำวิชำ  กับ 1 ส ำนักงำนคณบดี  ซึ่ง

สำขำวิชำทั้งหมดประกอบด้วย  

1. สำขำวิชำกำรจัดกำรทรัพยำกรมนุษย์และองค์กำร 

2. สำขำวิชำกำรบัญชีและกำรเงิน 

3. สำขำวิชำกำรตลำด 

4. สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

5. สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์กำรจัดกำรธุรกิจกำรค้ำสมัยใหม่ 

6. สำขำวิชำนิเทศศำสตร์ 

7. สำขำวิชำกำรท่องเที่ยวและบริกำร  

 

งำนประชำสัมพันธ์ ขึ้นตรงกับฝำ่ยบริหำร คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏ

นครสวรรค์ ได้มกี็ปรับโครงสร้ำงใหม่ ทั้งนี้งำนประชำสัมพันธ์ มหีน้ำที่ในกำรสร้ำงและรักษำ

ภำพลักษณ์ที่ดี เผยแพร่ข่ำวสำร โครงกำรกิจกรรมตำ่ง ๆ ตลอดจนกำรประชำสัมพันธ์กำรรับสมัคร

นักศึกษำใหม่ ของคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เพื่อให้กลุ่มเป้ำหมำยทั้ง

ภำยในและภำยนอกได้รับรู้ข่ำวสำรควำมเคลื่อนไหวต่ำง ๆ ของคณะฯ  

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

- เพื่อก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ใหม้ีมำตรฐำน เพื่อให้ผู้

ปฏิบัติสำมำรถปฏิบัติงำนไปในแนวทำงเดียวกัน 

- เพื่อลดปัญหำกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน และลดข้อผิดพลำดจำกกำรปฏิบัติงำน 

- เพื่อใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หรอืใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรที่

เข้ำมำท ำงำนใหม่ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  - ผูป้ฏิบัติงำน อำทิ อำจำรย์ ประจ ำหลักสูตรนักประชำสัมพันธ์ หรอืผูไ้ด้รับมอบหมำย ได้

ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ ให้มีมำตรฐำนและสำมำรถปฏิบัติงำน

ไปในแนวทำงเดียวกัน 

- ได้ลดปัญหำกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน และลดข้อผดิพลำดจำกกำรปฏิบัติงำน 
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- ได้ประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน หรอืใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรที่เข้ำมำ

ท ำงำนใหม่ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มอืกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรประชำสัมพันธ์ ฉบับนี ้ เป็นคู่มอืที่จัดท ำขึน้เฉพำะกำร

ปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ ภำยในคณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งคู่มอื

ปฏิบัติงำนดังกล่ำว มเีนื้อหำ ครอบคลุมตั้งแต่กำรประชุมวำงแผนกับผูบ้ริหำรและผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

โดยเฉพำะอำจำรย์ประจ ำหลักสูตร นักประชำสัมพันธ์  เพื่อให้ทรำบถึงแนวทำงหรอืข้อสรุปของขั้นตอน

กำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์  ตั้งแตก่ำรเริ่มปฏิบัติงำนจนถึงกำรประเมินผล

กำรด ำเนินงำน 

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

ภาพลักษณ์  (Image) 

ภำพลักษณ์  หมำยถึง  ภำพขององค์กร สถำบัน  หรอืหนว่ยงำนในควำมรู้สึกของ 

ประชำชนที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งเป็นผลมำจำกพฤติกรรมต่ำงๆ ของหนว่ยงำนที่ประชำชนได้ รับรู้นั้นๆ  โดย 

กำรเกิดภำพลักษณ์ ต้องใช้ระยะเวลำที่ยำวนำน  ในกำรจัดท ำแผนประชำสัมพันธ์  นักประชำสัมพันธ์

ควรศึกษำถึงลักษณะของภำพลักษณ์  กำรเกิดภำพลักษณ์  และประเภทของภำพลักษณ์  ให้เขำ้ใจ

อย่ำงถ่องแท้  สำมำรถก ำหนดรำยละเอียดต่ำงๆ  ในแผนประชำสัมพันธ์ได้อย่ำงถูกต้อง 

การวางแผนประชาสัมพันธ์  (The public relations plan) 

          กำรวำงแผนประชำสัมพันธ์   หมำยถึง  กำรก ำหนดวิธี ขององค์กร  สถำบัน  

หนว่ยงำนอย่ำงมีเหตุมีผล  เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์  กำรวำงแผนนีเ้ป็น

ขั้นตอนที ่กระท ำต่อจำกกำรวิเครำะห์ วิจัย ดังนั้น  นักประชำสัมพันธ์ ควรทรำบถึงสำเหตุของปัญหำที่

หนว่ยงำนต้องเผชิญอยู่  และท่ำที ทัศนคติ ตำ่งๆของประชำชน กลุ่มเป้ำหมำย แล้วจงึน ำข้อมูลที่ได้ ไป

ก ำหนดรำยละเอียดกิจกรรมตำ่ง ๆ  ในแผนกำรประชำสัมพันธ์   ให้สอดคล้องกับสภำพควำมเป็นจริง  

และที่ส ำคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ ขับเคลื่อนตำมยุทธศำสตร ์ในเรื่องกำรเสริมสร้ำงภำพลักษณ์

องค์กรนัน้ๆ ด้วย กำรวำงแผนกำรประชำสัมพันธ์  จึงเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส ำคัญมำกในกำรท ำงำนด้ำนกำร

สื่อสำรประชำสัมพันธ์ให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

การประชาสัมพันธ์  (Public Relation) 

กำรประชำสัมพันธ์ หรือกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อชักจูงประชำมต ิ(Public opinion) ด้วยวิธีกำรตดิต่อสื่อสำร (Communication) เพือ่ให้กลุ่มประชำชน

เป้ำหมำย (Target publics) เกิดมคีวำมรูค้วำมเข้ำใจ และมคีวำมรูส้ึกที่ดตี่อหน่วยงำน องค์กร หรอื

สถำบัน กำรประชำสัมพันธ์ จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งำนเผยแพร่ (Publicity) แตง่ำนประชำสัมพันธ์ เป็นงำน
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ทั้งศำสตร์และศิลป์ ในเชิงสร้ำงสรรค์ ที่ก่อให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจแก่ประชำชน เป็นงำนส่งเสริม

ควำมเข้ำใจอันดี และสร้ำงสัมพันธภำพระหว่ำงหนว่ยงำน องค์กรหรอืสถำบัน กับกลุ่มประชำชนที่

เกี่ยวข้อง โดยยึดถือหลักควำมจริงและประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่ำย 

กำรประชำสัมพันธ์ เป็นงำนในระดับนโยบำยที่องค์กร สถำบัน ทุกประเภท ต่ำงน ำ งำน

ดำ้นกำรประชำสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กร หรือสถำบันของตนอย่ำงกว้ำงขวำงแพร่หลำย โดยมี

วัตถุประสงค์เพือ่สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมสัมพันธ์อันดี ระหว่ำงหนว่ยงำนของตนกับประชำชน เพื่อ

ป้องกันกำรเข้ำใจผดิ ตลอดจนกำรลดสำเหตุแหง่ควำมขัดแย้งตำ่งๆ  รวมทั้งกำรใช้กำรประชำสัมพันธ์

เพื่อสนับสนุนนโยบำยและกำรด ำเนินงำนขององค์กร สถำบัน เสริมสร้ำงและรักษำชื่อเสียง ควำมนยิม 

ควำมเช่ือถอืศรัทธำ และควำมรว่มมอืสนับสนุนจำกประชำชนที่พึงมีต่อหน่วยงำนของตน 

การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

        กำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ เป็นกำรเขียนที่แตกต่ำงจำกเขียนประเภทอื่นๆ 

เนื่องจำกมีวัตถุประสงค์ ที่แตกต่ำงจำกกำรเขียนทั่วไป กำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์นั้นมี

จุดมุง่หมำยเพื่อให้ประชำชนเป้ำหมำยเกิดควำมรู ้ วัตถุประสงค์พื้นฐำนม ี7 ประกำร คอื 

1) กำรเขียนเพื่อบอกกล่ำวให ้เข้ำใจเพื่อใหไ้ด้รับรู้ว่ำองค์กรท ำอะไร ท ำอย่ำงไร 

เมื่อใด เพือ่อะไร เพรำะอะไร ที่ไหน เพื่อให้ประชำชนได้รับทรำบ 

2) กำรเขียนเพื่อให้ ประชำชนยอมรับ เป็นกำรเขียนโน้มน้ำวใจ ชักจูงให้ ประชำชน 

คล้อยตำม โดยยกส่วนดีใหเ้ห็นชัดเจนและใช้ภำษำให้เหมำะสมกับกลุ่มเป้ำหมำย 

3) กำรเขียนเพื่อมิให้เกิดควำมเข้ำใจผดิ 

4) กำรเขียนเพื่อสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดี 

5) กำรแก้ไขเพื่อมใิห้เกิดควำมเข้ำใจผดิ 

6) กำรเขียนเพื่อสรำ้งควำมสัมพันธ์อันดี 

7) กำรเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทำงกำรตลำด 

รูปแบบของกำรเขยีนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ภำยในและภำยนอกองค์กร มีกำรเขียน 

ในลักษณะต่ำงๆ เช่น กำรเขียนข่ำวแจก กำรเขียนสุนทรพจน์ ในโอกำสต่ำงๆ กำรเขียนบทควำม กำร 

เขียนบรรยำยสรุป กำรเขียนทำงวชิำกำร กำรเขียนบทควำม กำรเขียนค ำบรรยำยประกอบภำพนิ่ง 

กำรเขียนบทภำพยนตร์และบทวิทยุโทรทัศน์ 

-  ข่าวเพือ่การประชาสัมพันธ์ หรอืเรยีกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมอืในกำร 

ถ่ำยทอดข้อมูลต่ำงๆ ของหน่วยงำนเผยแพร ่ไปยังกลุ่มประชำชนกลุ่มเป้ำหมำย โดยผ่ำนสื่อหรอื 

ช่องทำงตำ่งๆ ตำมควำมเหมำะสม จึงอำจเป็นทั้งขำ่วที่เผยแพร่ทำง หนังสอืพิมพ์ นิตยสำร วทิยุ และ 

โทรทัศน์และสื่อแขนงอื่นๆ ได้ทั้งสิ้น 

-  บทความเพื่อการประชาสัมพันธ์ กำรเขียนบทควำมมวีัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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1. เพื่ออธิบำย มีลักษณะเป็นกำรให้ขอ้มูล ให้ภูมิหลัง และขอ้เท็จจริงอย่ำงละเอียดเพื่อ

อธิบำยให้ผู้อำ่นเข้ำใจง่ำยในเรื่องรำวหรอืเหตุกำรณท์ี่ซับซ้อน  

2. เพื่อรำยงำนหรือกระตุ้นควำมสนใจ มีลักษณะคล้ำยๆ กับกำรเขียนเพื่ออธิบำยหรอื

วิเครำะห์ ซึ่งพิจำรณำเห็นว่ำเป็นเรื่องที่ผู้อ่ำนควรรู้ เป็นกำรรำยงำน บอกเล่ำเรื่องรำวที่เกิดขึน้  

3. เพื่อให้ควำมรู้ กำรแสดงควำมคิดเห็นของบทควำมนี้ คอืกำรให้ควำมรู้ ทั้งทำงตรง

และทำงออ้ม 

4. เพื่อเสนอแนวทำงแก้ไข เป็นบทควำมที่ผู้เขียนมุง่อธิบำยถึงข้อเท็จจริงและที่มำของ

ปัญหำ ตลอดจนผลกระทบที่เกิดขึน้ พรอ้มกับเสนอแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ ซึ่งอำจมมีำกกว่ำหนึ่ง

แนวทำงก็ได้   

5.  เพื่อโน้มน้ำวใจ เป็นบทควำมที่ผู้เขียนต้องกำรโน้มน้ำวใหเ้กิดกำรคล้อยตำมควำม

คิดเห็นในเรื่องที่ก ำลังน ำเสนอ สว่นมำกมักเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์สำธำรณะ หรือโครงกำรรณรงค์

ต่ำงๆ  

6. เพื่อวเิครำะหห์รอืวิจำรณ์ กำรวิเครำะหเ์ป็นกำรน ำเสนอข้อเท็จจริงหรอืประเด็น

ปัญหำตำมหลักวิชำกำร ชีใ้หเ้ห็นข้อดแีละข้อเสียและผลกระทบ โดยอ้ำงเหตุผลที่น่ำเชื่อถือ

ประกอบกำรวิเครำะหอ์ย่ำงรอบด้ำน สว่นกำรวิจำรณ์จะเน้นในควำมคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมำ

จำกควำมรู้และประสบกำรณ์ที่มโีดยมองปัญหำรอบด้ำนในทุกมิติเพื่อให้ได้ควำมคิดเห็นที่เที่ยงตรง  

7. เพื่อควำมเพลิดเพลิน เป็นกำรน ำเสนอเรื่องเบำๆ ที่ผ่อนคลำย เพื่อสร้ำงอำรมณ์ขัน

ด้วยลีลำภำษำที่ไม่เป็นทำงกำร 

-  การเขียนประกาศหรอืแถลงการณ์ ข้อเขียนชนิดหนึ่งที่อำจเผยแพรเ่ป็นเอกสำร

เฉพำะ เช่น แผน่ปลิว (Leaflet) หรอืนิยมเผยแพรท่ำงสื่อมวลชนประเภทหนังสอืพิมพ์ มุ่งกำรสร้ำง

ควำมรูค้วำมเข้ำใจอย่ำงจริงจัง 

-   การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือและสื่อกลำงในกำรสื่อสำร

จำกองค์กรสู่กลุ่มเป้ำหมำยกำรสรำ้งควำมสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึน้ระหว่ำงองค์กรกับกลุ่มเป้ำหมำย 

ในปัจจุบันสื่อในกำรประชำสัมพันธ์มมีำกมำยและหลำกหลำย อันเป็นผลเนื่องมำจำกกำรพัฒนำด้ำน

เทคโนโลยี ของโลกปัจจุบัน อย่ำงไรก็ตำมได้มีกำรแบ่งสื่อประชำสัมพันธ์ โดยพิจำรณำตำมลักษณะของ

สื่อ ได้เป็น 6 ประเภท คือ 

1. สื่อบุคคล หมำยถึง ตัวบุคคลที่ท ำหน้ำที่ถ่ำยทอดเรื่องรำวต่ำงๆ สู่บุคคลอื่น 

สื่อบุคคลจัดได้ว่ำเป็นสื่อที่มีประสิทธิภำพสูงในกำรประชำสัมพันธ์ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรโน้มน้ำวจิตใจ

เนื่องจำกติดต่อกับผูร้ับสำรโดยตรง สว่นใหญ่อำศัยกำรพูดในลักษณะต่ำงๆ เช่น กำรสนทนำพบปะ

พูดคุย กำรประชุม กำรสอน กำรให้สัมภำษณ์ กำรโต้วำที กำรอภปิรำย กำรปำฐกถำ และกำรพูดใน

โอกำสพิเศษต่ำงๆ แตส่ื่อบุคคลก็มีขอ้จ ำกัด คอื ในกรณีที่เนือ้หำเป็นเรื่องซับซ้อน กำรใช้ค ำพูดอย่ำง
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เดียวอำจไม่สำมำรถสร้ำงควำมเข้ำใจได้ทันที และเป็นสื่อที่ไม่ถำวร ยำกแก่กำรตรวจสอบและอ้ำงอิง

นอกจำกจะมีผูบ้ันทึกค ำพูดนั้นๆ ไว้เป็นลำยลักษณ์อักษรหรอืบันทึกเสียงเอำไว้ 

2. สื่อมวลชน จำกข้อจ ำกัดของสื่อบุคคลที่ไม่สำมำรถใช้เป็นสื่อกลำง

ถ่ำยทอดข่ำวสำรเพื่อกำรประชำสัมพันธ์สูค่นจ ำนวนมำกพร้อมกันในเวลำเดียวกันอย่ำงรวดเร็ว มนุษย์

จงึได้พัฒนำเทคโนโลยี กำรสื่อสำรและเกิดเป็นสือ่มวลชนเพื่อมำรับใช้ภำรกิจดังกล่ำว สื่อมวลชนอำจ

แบ่งประเภทตำมคุณลักษณะของสื่อได้เป็น 5 ประเภท คือ หนังสือพิมพ์ นิตยสำร วิทยุ กระจำยเสียง 

วิทยุโทรทัศน์ และภำพยนตร์ ทั้งนี ้สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสำร มีควำมคงทนถำวร สำมำรถน ำ

ข่ำวสำรมำอ่ำนใหม่ได้ ซ้ ำแล้วซ้ ำอีก แต่มขี้อจ ำกัดส ำหรับบุคคลที่ตำบอดหรอือ่ำนหนังสือไม่ออก ส่วน

สื่อวทิยุกระจำยเสียง เป็นสื่อที่สง่ไปได้ไกล เพรำะใช้คลื่นวิทยุ ไม่มีขอ้จ ำกัดด้ำนกำรขนส่งเหมือน

หนังสือพมิพ์หรอืนิตยสำร และสำมำรถรับฟังในขณะที่ท ำงำนอย่ำงอื่นไปด้วยได้ แต่มีขอ้จ ำกัดคือผูฟ้ัง 

ไม่สำมำรถย้อนกลับมำฟังได้ใหมอ่ีก ดังนัน้ หำกมิได้ตั้งใจฟังในบำงครั้งก็ท ำให้ได้ข่ำวสำรที่ไม่สมบูรณ์

สื่อวทิยุโทรทัศน์และภำพยนตร ์จัดเป็นสื่อที่มปีระสิทธิภำพในกำรสื่อสำรมำกที่สุด เนื่องจำกสำมำรถ 

เห็นภำพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง ท ำให้กำรรับรู้เป็นไปอย่ำงชัดเจนและมีประสิทธิภำพยิ่ง แตม่ี

ข้อจ ำกัด คอื ตอ้งใชไ้ฟฟ้ำหรอืแบตเตอรี่ ท ำให้ไม่สำมำรถเข้ำถึงพืน้ที่ห่ำงไกลที่ยังไม่มไีฟฟ้ำใช้ 

3. สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อในกำรประชำสัมพันธ์ที่หนว่ยงำนเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่

ไปสู่กลุ่มเป้ำหมำย ด้วยวัตถุประสงค์ในกำรผลติและรูปแบบแตกต่ำงกันออกไป เช่น แผน่ปลิว แผ่นพับ 

โปสเตอร์ จดหมำยข่ำว วำรสำร เอกสำรเผยแพร่ หนังสือในโอกำสพิเศษ รำยงำนประจ ำปี เป็นต้น 

ปัจจุบันควำมนยิมในกำรใช้ สื่อประเภทสิ่งพิมพ์ เพื่อกำรประชำสัมพันธ์นี้มีอยู่มำก และมรีูปแบบที่

หลำกหลำยออกไปอีกมำกมำย เช่น ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลว้นแตเ่ป็นสื่อทีเ่ข้ำถึง

ประชำชนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ มอีำยุกำรใช้งำนนำน แต่มีขอ้จ ำกัดในเรื่องกำรน ำเสนอเนื้อหำ ซึ่งต้อง

ให้เหมำะสมกับกลุ่มเป้ำหมำย เชน่ แผน่พับที่เขียนด้วยภำษำวิชำกำร ถ้ำส่งไปให้ประชำชนในชนบท 

อำจจะไม่สำมำรถเข้ำใจเนื้อหำที่ตอ้งกำรประชำสัมพันธ์ได้เลย 

4. สื่อโสตทัศน์  เป็นสื่อที่ผู้รับสำมำรถได้ทั้งภำพและเสียง โดยปกติ สื่อโสต

ทัศน ์แบ่งได้เป็น 2 สว่น คอื สว่นที่เป็นสื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอำจจะสำมำรถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง 

เชน่ ภำพวำด แบบจ ำลอง หรอืของตัวอย่ำง หรอือำจต้องน ำไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่น 

วีดีทัศน ์เครื่องฉำยภำพยนตร์ และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ในปัจจุบันนีค้อมพิวเตอร์ได้เข้ำมำมี

อิทธิพลอย่ำงมำกในกำรตดิต่อสื่อสำรและในงำนประชำสัมพันธ์ กำรประชำสัมพันธ์ โดยใช้สื่อผสม 

(Multi-media) ได้รับควำมนยิมอย่ำงกว้ำงขวำงเพรำะเป็นสื่อที่สำมำรถดึงดูดควำมสนใจได้เป็นอย่ำงด ี

เนื่องจำกใหท้ั้งภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว และเสียงที่สมจริงเป็นธรรมชำติ และผูร้ับยังสำมำรถมีส่วนร่วม

และตอบสนองตอ่สื่อดังกล่ำวได้ ส่วนขอ้จ ำกัดคือมคีวำมยุ่งยำกในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้รับต้องมี

ควำมรูใ้นกำรใช้คอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใชไ้ฟฟ้ำหรอืแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงำน นอกจำกนี้ 

ในยุคที่โลกไร้ พรมแดน กำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ผำ่นระบบอินเตอรเ์น็ต (Internet) ยิ่งทวี
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ควำมส ำคัญขึน้เรื่อยๆ และจะกลำยเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจ ำวันของพลโลกในอนำคตอันใกล้นี้ โดย

อินเตอรเ์น็ตมีข้อดี คือ สำมำรถเข้ำถึงประชำชนทั่วทุกมุมโลกได้อย่ำงรวดเร็ว และเป็นกำรสื่อสำรสอง

ทำงที่ผู้รับสำมำรถโต้ ตอบเพื่อซักถำมขอ้มูลเพิ่มเติมหรือข้อมูลที่ไม่เข้ำใจได้โดยตรงผ่ำนทำงระบบ

จดหมำย อิเล็คโทรนกิส์ (E-mail) 

5. สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อนีม้ีควำมหมำยขยำยขอบเขตกว้ำงขวำงไปถึง

กิจกรรมที่สำมำรถสื่อควำมรู้สกึนึกคิด ควำมรู้ อำรมณ์ และเรื่องรำวข่ำวสำรไปสู่กลุ่มเป้ำหมำยได้ สื่อ

ประเภทกิจกรรมมีได้มำกมำยหลำยรูปแบบ เช่น กำรจัดประชุม สัมมนำ ฝึกอบรม กำรแถลงข่ำว กำร

สำธิต กำรจัดริ้วขบวน กำรจัดนทิรรศกำร กำรจัดแข่งขันกีฬำ กำรจัดแสดง กำรจัดกิจกรรมทำงกำร

ศกึษำ กำรจัดกิจกรรมเสริมอำชีพ กำรจัดกิจกรรมกำรกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้ สำมำรถปรับปรุง

ดัดแปลงแก้ไขใหย้ืดหยุ่น  เหมำะสมกับโอกำสและสถำนกำรณไ์ด้ง่ำย แต่มีขอ้จ ำกัดคือผู้รับมีจ ำนวน

จ ำกัดเฉพำะกลุ่มที่ร่วมกิจกรรมนัน้ๆ เท่ำนั้น 

6. สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) สื่อสมัยใหม่เป็นสื่อนิยมที่ใชก้ันในยุค

สังคมขำ่วสำร หรอืยุคสำรสนเทศ (Information Age) ที่กระแสโลกำภวิัฒน์ (Globalization) ประเภทของ

สื่อสมัยใหม่ที่ใชใ้นกำรประชำสัมพันธ์ 1. ดำวเทียม (Satellite) หรอื สถำนทีวนสัญญำณไมโครเวฟที่

ลอยอยู่เหนอืพืน้โลก ใชใ้นกำรสื่อสำรระหว่ำงประเทศ 2. อนิเทอร์เน็ต (Internet) ปัจจุบันอินเทอร์เน็ต

เข้ำมำมีบทบำทต่อชีวติประจ ำวันของคนเรำเป็นอย่ำงมำก ตลอดจนในสังคมและในหน้ำทีก่ำรท ำงำน 

อำชีพต่ำงๆ  แม้แตก่ำรประชำสัมพันธ์ก็น ำอินเทอร์เน็ตมำใช้เพื่อกำรติดต่อสื่อสำร กำรประชำสัมพันธ์ที่

จัดท ำขึ้นบนอินเทอร์เน็ต ซึ่งถือว่ำเป็นสื่อสมัยใหมท่ี่น ำมำใช้เพื่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดเชน่เดียวกับสื่อ

อื่นๆ  อนิเทอรเ์น็ตที่ใชท้ ำกำรประชำสัมพันธ์ส่วนใหญ่ผำ่นทำง E-mail หรอืระบบจดหมำยอีเล็คทรอ

นกิส์ และระบบข้อมูลจำก World Wide Web (WWW) โดยกำรจัดท ำเป็น Website ให้ผู้ที่สนเปิดเข้ำไปดู

และติดตำมข้อมูลต่ำงๆ ได้ 

หน่วยที่/องค์กร/หน้าที่ความรับผิดชอบ งำนประชำสัมพันธ์ คณะวทิยำกำรจัดกำร 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
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บทท่ี 2 

หน้าท่ีความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

นักประชำสัมพันธ์มบีทบำทส ำคัญในกำรสร้ำงและรักษำภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กรต่อ

สำธำรณชน โดยท ำหนำ้ที่สื่อสำรข้อมูลที่ถูกต้องและเหมำะสมผ่ำนช่องทำงตำ่ง ๆ ทั้งภำยในและ

ภำยนอกองค์กร เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและควำมเชื่อม่ันในองค์กร นักประชำสัมพันธ์ต้องบริหำร

ควำมสัมพันธ์กับสื่อมวลชน ลูกค้ำ นักลงทุน หน่วยงำนภำครัฐ และผูม้ีสว่นได้ส่วนเสียอื่น ๆ เพื่อ

ส่งเสริมควำมรว่มมือและสร้ำงกำรรับรู้ที่ดี นอกจำกนี้ ยังต้องจัดท ำและเผยแพร่ข่ำวสำร กิจกรรม และ

เนือ้หำประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ เชน่ โซเชยีลมีเดีย เว็บไซต์ และสื่อสิ่งพิมพ์ รวมถึงกำรจัดอเีวนต์

และงำนแถลงขำ่วที่ช่วยเสริมสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร อีกทั้งนักประชำสัมพันธ์ยังมีหน้ำที่บริหำรจัดกำร

ภำวะวกิฤตและข่ำวเชิงลบ โดยวำงแผนรับมือและสื่อสำรกับสำธำรณชนเพื่อป้องกันผลกระทบต่อ

ชื่อเสียงองค์กร พรอ้มทั้งวิเครำะห์ผลลัพธ์ของแผนประชำสัมพันธ์และปรับกลยุทธ์ใหส้อดคล้องกับ

สถำนกำรณ์และแนวโน้มของตลำดเพื่อใหก้ำรสื่อสำรมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะของงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ มีรำยละเอียดดังต่อไปนี ้ 

2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงกำร

ต่ำง ๆ จัดท ำจดหมำยข่ำวของคณะวิทยำกำรจัดกำร ออกแบบป้ำยและสื่อสิ่งพิมพ์ทุกชนิดเพื่อ

ใช้ในกำรประชำสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงกำรต่ำง ๆ จัดท ำ Video Presentation เพื่อแนะน ำ

คณะ และจัดท ำ Video Presentation กิจกรรมของคณะ 

   (2) บันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหวในกิจกรรม/โครงกำร/สัมมนำต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

  กับทุกสำขำวิชำภำยในคณะวทิยำกำรจัดกำร 

 (3) ประชำสัมพันธ์ควำมเคลื่อนไหวของคณะและข่ำวสำรข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับคณะ

ผำ่นทำง Social Media, Website 

2.2.2 ด้านการวางแผน 

วำงแผนกำรออกแนะแนวประชำสัมพันธ์หลักสูตร เพื่อกำรศกึษำต่อ ยังสถำนศกึษำในเขตพืน้ที่

บริกำร 
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2.2.3 ด้านการประสานงาน 

(1) ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันระหว่ำงทีมงำนหรอืหนว่ยงำนทั้งภำยในและภำยนอกเพื่อให้ เกิด

ควำมรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

(2) ชีแ้จงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้ำงควำมเข้ำใจหรอืควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

2.2.4 ด้านการบริการ 

(1) จัดท ำสื่อในกำรให้บริกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร แก่หนว่ยงำนต่ำง ๆ และประชำชนผูส้นใจ 

ผำ่นช่องทำงเว็บไซต์ และสื่อสังคมออนไลน์ 

(2) ให้บริกำรสอบถำมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรเปิดรับสมัครเรียน หลักสูตรระดับปริญญำตรี 

หลักสูตรระดับปริญญำโท ผำ่นช่องทำงออนไลน์ ส ำหรับผูท้ี่สนใจ ที่ตอ้งกำรทรำบรำยละเอียดกำรรับ

สมัคร 

(3) ให้บริกำรงำนรับ-ส่ง โทรสำรเพื่อประสำนงำนกับบุคคลภำยนอก 

(4) ให้บริกำรงำนจองใช้หอ้งประชุมของคณะวิทยำกำรจัดกำร 

 

2.2.5 ด้านอื่น ๆ 

(1) ปฏิบัติตำมประกำศ ระเบียบ ขอ้บังคับของทำงรำชกำรและมหำวิทยำลัย 

(2) รว่มกิจกรรมตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และตำมโอกำสที่เหมำะสม 

(3) ปฏิบัติหนำ้ที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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2.3 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 โครงสร้างการบรหิารของส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ (Administration Chart) 
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2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร 

งำนประชำสัมพันธ์ 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

และประกันคุณภำพ 

 

รองคณบดีคณบดีฝ่ำยกิจกำร

นักศึกษำและสื่อสำรองค์กร 

 

ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 

นักประชำสัมพันธ์ 

งำนแนะแนว 

 

หัวหนา้ส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจดัการ 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

- นำงสำวจ ำเนียร เกิดสวัสดิ์ 

- นำงสำววรรณกำนต์ สุขประเสรฐิ 

- นำงสำวลักษณำ ยิ้มจ ำรัส 

- นำงสำวจิรำพร เชิญขวัญ 

- นำงสำววรวร์ี บุญสิน 

- นำงสำวสุกญัญำ กลัดเชยด ี

 

 

กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา 

- นำงธนดิำ อนิภิชัย 

- นำงสำวพกิุล แก้วแดง 

- นำยหิรัญ ศรีพินทุศร 

 

กลุ่มงานกจิการนักศึกษา 

- นำงสำวดำริน จันทร์อร่ำม 

- นำยภำนุวัตร์ แตงนวลจันทร์ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์ปฏิบัติงาน 

3.1.1 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน                                                                     

1. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540   

2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ด้วยกำรรับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน 

    พ.ศ.2548   

3. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 

    พ.ศ. 2546   

4. ระเบียบพัสดุว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง   

5. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ  

6. พระรำชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นควำมถี่และก ำกับกิจกำรวิทยุกระจำยเสียง วิทยุ  

    โทรทัศน์ และกิจกำรโทรคมนำคม พ.ศ. 2543  

7. พระรำชบัญญัติ กำรประกอบกำรกระจำยเสียงและกิจกำรโทรทัศน์ พ.ศ.2551  

  8. กำรเปรียบเทียบ พ.ร.บ. วิทยุกระจำยเสียงและวิทยุโทรทัศน์ พ.ศ. 2498, (ฉบับที่ 4)  

   พ.ศ. 2530 กับ พ.ร.บ. กำรประกอบกิจกำรกระจำยเสียงและกิจกำรโทรทัศน์ 

   พ.ศ. 2551  

9. กำรพัฒนำและปรับปรุงข้อมูลดำ้นวิทยุกระจำยเสียง วิทยุโทรทัศน์ เคเบิลทีวี  

   วิทยุชุมชน  

10. ประกำศคณะกรรมกำรกิจกำรกระจำยเสียง กิจกำรโทรทัศน์และกิจกำร 

   โทรคมนำคม แหง่ชำติ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจัดท ำผังรำยกำรส ำหรับกำรให้บริกำร 

   กระจำยเสียงหรอืโทรทัศน์ พ.ศ. 2556  

11. ประกำศคณะกรรมกำรกิจกำรกระจำยเสียง กิจกำรโทรทัศน์และกิจกำร 

   โทรคมนำคม แหง่ชำติ เรื่อง หลักเกณฑ์กำรอนุญำตทดลองประกอบกิจกำร 

   วิทยุกระจำยเสียง พ.ศ. 2555  

12. ประกำศคณะกรรมกำรกิจกำรกระจำยเสียง กิจกำรโทรทัศน์และกิจกำร 

   โทรคมนำคม แหง่ชำติ เรื่อง หลักเกณฑก์ำรแบ่งเวลำให้ผู้อื่นด ำเนินรำยกำร 

   พ.ศ. 2556  

13. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
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3.1.2  เกณฑ์มาตรฐานในการปฏิบัติงาน   

ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนประชำสัมพันธ์ ที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 

11 ธันวำคม 2551 ระบุบทบำทหนำ้ที่ควำมรับผดิชอบของสำยงำนประชำสัมพันธ์ ดังนี้  

   ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต ำแหน่งในสำยงำนนีม้ีช่ือและระดับของต ำแหน่งดังนี้  

นักประชำสัมพันธ์   ระดับปฏิบัติกำร  

นักประชำสัมพันธ์   ระดับช ำนำญกำร  

นักประชำสัมพันธ์   ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 ชื่อต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงำนในฐำนะผูป้ฏิบัติงำนระดับต้น ที่ตอ้งใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำง

วิชำกำร ในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์  ภำยใต้กำรก ำกับแนะน ำ ตรวจสอบและ

ปฏิบัติงำนอื่น ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี ้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) จัดกิจกรรมตำมโครงกำรประชำสัมพันธ์ทั้งในและต่ำงประเทศ โดย 

ประสำนงำน กับหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์บรรลุผล

ส ำเร็จตำม เป้ำหมำย   

(2) ส ำรวจควำมคิดเห็นของประชำชน และรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรตำ่ง ๆ และ

สรุปผล เพื่อเป็นข้อมูลในกำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์   

(3) ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลวิเครำะห์เพื่อประกอบกำรวิจัยวำงแผนกำร 

ประชำสัมพันธ์และติดตำมผล   

(4) จัดท ำเอกสำร และผลติบทควำมเพื่อกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่  

  2. ด้านการวางแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ รว่มด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของ 

หนว่ยงำนหรอืโครงกำร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่

ก ำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสำนกำรท ำงำนรว่มกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรอื หนว่ยงำน

เพื่อให้เกิดควำมรว่มมือ และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
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(2) ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ 

หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนตำมที่

ได้รับมอบหมำย  

4. ด้านการบรกิาร  

ให้บริกำรขอ้มูลกำรประชำสัมพันธ์แก่ประชำชนและหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อให ้เกิด

ควำมรู ้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง ตรงตำมข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  

 

 

3.3 ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตุ / สิ่งท่ีควรค านึง / เงื่อนไข 

ข้อมูลและควำมถูกต้อง ก่อนจะท ำกำรประกำศข่ำวประชำสัมพันธ์ ลงบนเว็บไซต์ และ

สื่อตำ่ง ๆ 

 

3.4 แนวคดิที่เกี่ยวข้องและกรณีศึกษา 

พรทิพย์ วรกิจโภคำทร ใหค้วำมหมำย “กำรประชำสัมพันธ์” คือ กำรปฏิบัติ กิจกรรม

ต่ำงๆ ตำม แผนกำรของกำรสื่อสำรที่ได้ก ำหนดไว้ เพื่อส่งเสริมควำมเข้ำใจอันถูกต้องตรงกันใน อันที่จะ

สร้ำงควำมเชื่อถือ ศรัทธำ และควำมรว่มมอืระหว่ำงสถำบันกับประชำชนกลุ่มเป้ำหมำย โดย เป็นกำร

ปฏิบัติกิจกรรมที่ตอ่เนื่อง และหวังผลระยะยำว 

พรทิพย์ พมิลสินธ์ ได้ให้ควำมหมำยกำรประชำสัมพันธ์ คอื "กำรปฏิบัติกิจกรรม ต่ำงๆ 

ตำมแผนกำร ของกำรสื่อสำรที่ได้ก ำหนดไว้ เพื่อส่งเสริมควำมเข้ำใจอันถูกต้องตรงกัน ในอันที่จะ สรำ้ง

ควำมเช่ือถอื ศรัทธำ และควำมร่วมมอืระหว่ำสถำบันกับประชำชนกลุ่มเป้ำหมำย โดยเป็นกำร ปฏิบัติ

กิจกรรมที่ต่อเนื่องและหวังผล ระยะยำว 

วิรัตน ์ภิรัตนกุล นิยำมควำมหมำยของค ำว่ำกำรประชำสัมพันธ์ไว้ดังนี้ “กำร

ประชำสัมพันธ์ คือ กำร เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์และควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงองค์กำร สถำบัน กับกลุ่ม

ประชำชนที่เกี่ยวข้อง เพื่อหวัง ผลในควำมรว่มมอืและสนับสนุนจำกประชำชน” 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนในด้ำนประชำสัมพันธ์ ประสบควำมส ำเร็จ มีแนวปฏิบัติตทิี่ดีในกำรในกำร

ปฏิบัติงำนดังนี้ 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน 

กำรด ำเนินงำนขั้นแรก เป็นกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนกำร 

ด ำเนินงำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ซึ่งขอ้มูลจะมำจำกแหล่งต่ำง ๆ ดังนี้  

1) ข้อมูลจำกภำรกิจและผลกำรด ำเนินงำนของคณะวิทยำกำรจัดกำรได้แก่ แผนและผลกำร 

ด ำเนินงำนของคณะฯ ภำยในปีงบประมำณนั้น ๆ  

2) ข้อมูลนโยบำยเร่งด่วนจำกผูบ้ริหำร อำทิ กำรประชำสัมพันธ์รับนิสติเข้ำศกึษำ ใหม่กำรจัด

ค่ำยอบรมคุณธรรมจรยิธรรม เป็นต้น  

หลังจำกได้ขอ้มูลมำแล้ว ก็ท ำกำรวำงแผนปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรบริหำรงำนบรรลุตำม 

วัตถุประสงค์และนโยบำยที่ได้ก ำหนดไว้ แผนเป็นเรื่องกำรใชค้วำมรูใ้นทำงวิทยำกำรและวิจำรณญำณ 

วินจิฉัยเหตุกำรณใ์นอนำคต แล้วก ำหนดวิธีกำรโดยถูกต้องและมีเหตุผล เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำม 

แผนเป็นไปอย่ำงสมบูรณ์และมีประสิทธิภำพที่สุด โดยก ำหนดหลักในกำรวำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ 

ดังนี้ 

- กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ ให้ก ำหนดหรอืระบุไว้อย่ำงชัดเจนว่ำ เพื่ออะไรบ้ำง   

  ต้องกำรสร้ำงสรรค์ควำมเข้ำใจในสิ่งใดบ้ำง หรือต้องกำรแก้ปัญหำใด เป็นต้น  

- กำรก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย ให้ระบุให้ชัดว่ำกลุ่มเป้ำหมำยคือใคร มพีื้นฐำน  

   กำรศกึษำหรือภูมิหลังอย่ำงไร  

- กำรก ำหนดแนวหัวเรื่อง ใหก้ ำหนดให้แนน่อนว่ำ แนวหัวข้อเรื่องนั้นจะเน้นไป  

   ทำงใด  

- กำรก ำหนดช่วงระยะเวลำ ให้มีกำรก ำหนดชว่งระยะหรอืจังหวะเวลำที่  

   เหมำะสมที่สุดในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เชน่ จะเริ่มท ำ 

   กำรเผยแพร่ลว่งหน้ำ เพื่อเป็นกำรอุน่เครื่องหรอืปูพื้นเมื่อไร และจะเริ่ม 

   เผยแพร่อย่ำงเต็มที่เมื่อไร เป็นต้น  

- กำรก ำหนดช่องทำงกำรเผยแพรแ่ละประชำสัมพันธ์ จะต้องก ำหนดลงไปว่ำ 

   จะใช้สื่อหรอืเครื่องมอืใดบ้ำง รวมทั้งจะใช้เทคนิคอื่น ๆ อะไรบ้ำงเข้ำร่วม 
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   ด้วย  

- กำรก ำหนดงบประมำณ ใหก้ ำหนดงบประมำณที่จะใช้ในกำรด ำเนินกำรให้  

   ชัดเจน ซึ่งกำรก ำหนดงบประมำณนี ้ยังหมำยรวมถึงกำลังบุคคลต่ำง ๆ ที่จะ 

   ใช้ในกำรด ำเนินกำรดว้ย 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาแผนปฏิบัติงาน  

เมื่อวำงแผนกำรด ำเนินงำนเป็นที่เรียบร้อยแลว้ ก็ใหน้ ำแผนปฏิบัติงำนเสนอต่อผูบ้ริหำรเพื่อ 

พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติงำน ในกรณีที่มีกำรแก้ไขเรื่องก็จะถูกส่งกลับมำเพื่อแก้ไขแผนใหม่ แตถ่้ำ 

ได้รับกำรพิจำรณำอนุมัต ิก็จะด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติงำนที่ได้วำงไว้ 

 

ด าเนินตามแผนปฏิบัติงาน  

โดยด ำเนินกำรปฏิบัติกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์ให้กับกลุ่มเป้ำหมำยที่เกี่ยวข้อง โดย ด ำเนินงำน

ตำมแผนหรอืวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ รวมทั้งกำรเลือกวิธีกำรสื่อสำรและแสดงเครื่องมือ สื่อสำรต่ำง ๆ 

เข้ำมำช่วยด ำเนินกำรให้ได้ประสิทธิภำพสูงสุด อันจะท ำให้กำรตดิต่อสื่อสำรจำก มหำวิทยำลัยไปยัง

ประชำชนเป็นไปได้อย่ำงรวดเร็ว ประหยัด สะดวก เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ โดย กำรเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ขอ้มูลข่ำวสำรตำมช่องทำงต่ำง ๆ ที่ได้ก ำหนดไว้ดังนี้ 

1. สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อที่ใชก้ำรพิมพเ์ป็นหลักเพื่อติดต่อสื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจกัน ด้วย

ภำษำเขียนโดยใช้วัสดุกระดำษหรอืวัสดุอื่นใด สำมำรถแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้  

1.1 จดหมายข่าว ในกรณีที่เป็นกำรเผยแพร่ผำ่นทำงจดหมำยข่ำว ให้ 

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรดังนี้  

1) น ำข้อมูลที่ได้รับมำเขียนข่ำว หรือบทควำม โดยกำรเขียนข่ำว หรอื

บทควำมนัน้ จะต้องเขียนให้ถูกต้องตำมหลักวิธี ต้องมีกำรตัง้ประเด็นพำดหัว

ข่ำวใหม้ีควำม น่ำสนใจ ในเนือ้หำข่ำวก็ควรใส่รำยละเอียดที่จ ำเป็น โดย

ค ำนึงถึงประโยชน์แก่ผูอ้่ำน  

2) น ำข่ำวหรอืบทควำมที่เขียน เสนอหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำข่ำว/บทควำม ในกรณีที่มกีำร

แก้ไขก็น ำกลับมำแก้ไข ในกรณีที่ไม่มกีำรแก้ไขก็ให้เสนอผูบ้ริหำร พิจำรณำ

ต่อไป  

3) น ำข่ำวหรอืบทควำมที่ได้รับกำรพิจำรณำจำกเจ้ำของเรื่องแล้ว 

เสนอไปยังส ำนักงำนคณบดี เพื่อให้ผู้บริหำร ผูใ้ห้ข่ำว ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของเนื้อหำข่ำว/ บทควำม ถ้ำมีกำรแก้ไขก็ส่งกลับไปด ำเนินกำรแก้ไข ถ้ำกรณี

ไม่มกีำรแก้ไข ก็ใหด้ ำเนินกำรเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ต่อไป  
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4) ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ โดย ส่งข่ำวไปยังหนว่ยงำน และ

คณะตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย รวมถึงช่องทำงออนไลน์ของคณะฯ 

1.2 รายงานประจ าป ีในกรณีที่เป็นกำร เผยแพร่ผ่ำนทำงประจ ำปี ให้

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรดังนี้  

1) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตัง้คณะท ำงำน โดยด ำเนินกำรรำ่งค ำสั่ง

และเสนอต่อผูบ้ริหำรพิจำรณำ  

2) เมื่อมีกำรแต่งตัง้คณะท ำงำนเป็นที่เรียบร้อยแลว้ ให้คณะท ำงำน 

ร่วมกันประชุม เพื่อพิจำรณำจัดเตรียมข้อมูล ภำพประกอบและออกแบบ

รูปแบบของรำยงำนประจ ำปี วำ่ต้องกำรให้เป็นลักษณะอย่ำงไร  

3) เมื่อได้ขอ้มูลและรูปแบบเป็นที่เรียบร้อยแลว้ ให้ด ำเนินกำรน ำ 

ข้อมูลมำจัดท ำต้นฉบับ (Art work)  

4) น ำต้นฉบับเสนอผูบ้ริหำรเพื่อพิจำรณำ ถ้ำกรณีมีแก้ไขก็ด ำเนิน 

ปรับแก้ไข ถ้ำกรณีไม่มกีำรแก้ไข ก็ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ตอ่ไป  

5) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ โดยกำรแจกจ่ำยไปยัง 

กลุ่มเป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงำน 

 

1.3 สื่ออื่น ๆ ในกรณีเป็นกำรเผยแพร่ผ่ำนสื่ออื่น ๆ อำทิ นิตยสำร แผ่นพับ 

ใบปลิว โปสเตอร์ ฯลฯ จะต้องด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร ดังนี้  

1) ด ำเนินกำรออกแบบหนำ้นิตยสำร แผ่นพับ ใบปลิว โปสเตอร์ ฯลฯ 

โดยจัดท ำรูปภำพ และข้อมูลประกอบ  

2) น ำนิตยสำร แผน่พับ ใบปลิว โปสเตอร์ ฯลฯ ที่ได้ออกแบบไว ้เสนอ

ผูบ้ริหำรเพื่อพิจำรณำ ถ้ำกรณีมีแก้ไขก็ด ำเนินปรับแก้ไข ถ้ำกรณีไม่มกีำรแก้ไข 

ก็ด ำเนินกำร จัดพิมพ ์และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ตอ่ไป  

3) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ โดยแจกจ่ำยไปยัง 

กลุ่มเป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงำน 

 

2. สื่อโทรทัศน์ เป็นสื่อที่เข้ำถึงผู้คนทุกเพศทุกวัยทุกสถำนที่ทุกเวลำอย่ำงไม่จ ำกัด 

มำกกว่ำสื่อทุกชนิด สำมำรถแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

2.1 สารคดีสั้น ในกรณีเป็นกำรเผยแพรส่ำรคดีสั้นผ่ำนสื่อโทรทัศน์ให้ 

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร ดังนี้  
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1) ด ำเนินกำรจัดท ำสคริปต์ บทโทรทัศน ์เพื่อใชเ้ป็นบทบรรยำย 

ประกอบในสำรคดี โดยในบทควรมีกำรเกริ่นนำ มเีนือ้เรื่องหรอืตัวเรื่อง และมี

กำรสรุปส่งท้ำย  

2) ด ำเนินกำรถ่ำยภำพนิ่ง วิดีโอ เพื่อน ำมำใช้ประกอบฉำกในสำรคดี  

3) ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อน ำมำใช้ประกอบในสำรคดี  

4) ด ำเนินกำรน ำข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ ทั้งบทบรรยำย ภำพนิ่ง วิดีโอ 

และข้อมูลที่ได้จำกกำรสัมภำษณ์ มำตัดต่อท ำเป็นสำรคดี  

5) น ำสำรคดีที่ได้ตัดตอ่เรียบร้อยแลว้เสนอผู้บริหำร เพื่อพิจำรณำ ถ้ำ

กรณีมีแก้ไขก็ด ำเนินปรับแก้ไข ถ้ำกรณีไม่มกีำรแก้ไข ก็ด ำเนินกำรเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ตอ่ไป  

6) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงสื่อโทรทัศน์และช่องทำง 

ที่เหมำะสม  

 

2.2 ข่าว ในกรณีเป็นกำรเผยแพร่ขำ่ว ผำ่นสื่อโทรทัศนใ์หด้ ำเนินกำรตำม 

กระบวนกำร ดังนี้  

1) ด ำเนินกำรเขยีนบทข่ำว เพื่อใชเ้ป็นบทบรรยำยประกอบในข่ำว  

2) ด ำเนินกำรถ่ำยภำพนิ่ง วิดีโอ เพื่อน ำมำใช้ประกอบฉำกในข่ำว  

3) ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ำมำใช้ประกอบในข่ำว  

4) ด ำเนินกำรน ำข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ ทั้งบทบรรยำย ภำพนิ่ง วิดีโอ 

และข้อมูลที่ได้จำกกำรสัมภำษณ์ มำตัดต่อท ำเป็นข่ำว  

5) น ำข่ำวเสนอผู้บริหำร เพื่อพิจำรณำ ถ้ำกรณีมีแก้ไขก็ด ำเนิน 

ปรับแก้ไข ถ้ำกรณีไมม่ีกำรแก้ไข ก็ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ตอ่ไป  

6) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงสื่อโทรทัศน์ช่อง ต่ำง ๆ 

ที่มกีำรน ำเสนอข่ำว  

 

2.3 โฆษณา ในกรณีเป็นกำรเผยแพร่โฆษณำ ผำ่นสื่อโทรทัศน์ให้ ด ำเนินกำร

ตำมกระบวนกำร ดังนี้  

1) ด ำเนินกำรเขยีนบทสคริปท์ เพื่อใช้เป็นบทบรรยำยประกอบใน 

โฆษณำ  

2) ด ำเนินกำรถ่ำยภำพนิ่ง วิดีโอ เพื่อน ำมำใช้ประกอบฉำกในโฆษณำ  

3) ด ำเนินกำรน ำข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ ทั้งบทบรรยำย ภำพนิ่ง วิดีโอ มำ 

ตัดต่อท ำเป็นโฆษณำ  
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4) น ำโฆษณำเสนอผูบ้ริหำรเพื่อพิจำรณำ ถ้ำกรณีมีแก้ไขก็ให้

ด ำเนินกำรปรับแก้ไข ถ้ำกรณีไม่มีกำรแก้ไข ก็ด ำเนินกำรเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ตอ่ไป 

5) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงสื่อต่ำง ๆ 

 

3. นิทรรศการ เป็นเครื่องมอืหรอืสื่อกลำงของบุคคลหรอืหนว่ยงำน ส ำหรับให้ ควำมรู ้
ควำมเข้ำใจ โดยกำรน ำเอำวัสดุอุปกรณ์ และสื่อมำผสมผสำนกัน สำมำรถแบ่งได้เป็น 2 

ประเภท ดังนี้  

3.1 นิทรรศการในงานของมหาวิทยาลัย ในกรณีเป็นกำรเผยแพร่ 

นิทรรศกำรในงำนของมหำวิทยำลัยใหด้ ำเนินกำรตำมกระบวนกำรดังนี้  

1) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตัง้คณะทำงำน โดยด ำเนินกำรรำ่ง ค ำสั่ง

และเสนอต่อผูบ้ริหำรพิจำรณำ  

2) จัดประชุมคณะท ำงำน เพื่อพิจำรณำข้อมูลและรูปแบบ นิทรรศกำร  

3) น ำข้อมูลและรูปแบบที่พิจำรณำจำกที่ประชุมเสนอผู้บริหำรเพื่อ 

พิจำรณำ ถ้ำกรณีมีแก้ไขก็ด ำเนินปรับแก้ไข ถ้ำกรณีไม่มีกำรแก้ไข ก็

ด ำเนินกำรจัดหำและผลติสื่อต่อไป  

4) ด ำเนินกำรจัดหำเครื่องมือ อุปกรณ์ เพื่อด ำเนินกำรผลิตสื่อ 

นทิรรศกำรในรูปแบบที่ก ำหนดไว้  

5) ด ำเนินกำรติดตัง้สื่อนิทรรศกำรในพืน้ที่ที่ถูกจัดเตรียมไว้  

6) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ออกสู่สำธำรณชน 

 

3.2 นิทรรศการในงานของหน่วยงานภายนอก ในกรณีเป็นกำรเผยแพร่ สื่อ

นิทรรศกำรผำ่นงำนของหน่วยงำนภำยนอก ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรดังนี้  

1) ผูท้ี่รับผดิชอบพิจำรณำก ำหนดรูปแบบและข้อมูลในกำรจัด 

นิทรรศกำร  

2) เสนอรูปแบบและข้อมูลในกำรจัดนิทรรศกำรเสนอต่อผูบ้ริหำร เพื่อ

พิจำรณำ ถ้ำมีแก้ไขให้ด ำเนินกำรแก้ไข ถ้ำไม่มีแก้ไขให้ด ำเนินกำรจัดหำและ

ผลติสื่อต่อไป  

3) ด ำเนินกำรจัดหำเครื่องมือ อุปกรณ์ เพื่อด ำเนินกำรผลิตสื่อ 

นิทรรศกำรในรูปแบบที่ก ำหนดไว้  

4) ด ำเนินกำรตดิตั้งสื่อนิทรรศกำรในพืน้ที่ที่ถูกจัดเตรียมไว้  

5) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ออกสู่สำธำรณชน 
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4. เว็บไซต์ เป็นกำรเผยแพร่ในระบบออนไลน์ผ่ำนทำงเครือขำ่ยอินเตอร์เน็ต ในกรณี

เป็นกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรดังนี้  

1) ด ำเนินกำรจัดเตรียมข้อมูลและคัดเลือกภำพกิจกรรมที่จะน ำขึ้นแสดงบน 

เว็บไซต ์ 

2) อัพโหลดข้อมูล และภำพถ่ำยเข้ำสู่ระบบ  

3) ด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

กระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ตลอดปีงบประมาณ 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง เอกสำรข่ำวสำรต่ำง ๆ 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

2. ปฏิบัติงาน 

2.1 ด ำเนินกำรถ่ำยภำพงำนกิจกรรม 

2.2 รวบรวมข้อมูลเพื่อน ำมำใช้ในกำรเขียนข่ำวเผยแพร่ 

2.3 ออกแบบสื่อประชำสัมพันธ์ / เลือกสื่อที่

ประชำสัมพันธ์ที่ตอ้งกำรเผยแพร่ ออกแบบชิน้งำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

3. ขั้นตอนการผลิต 

3.1 ในกรณีที่จัดท ำเอง ให้ด ำเนินกำรเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ตอ่ไป 

3.2 ในกรณีเป็นงำนจำ้ง ให้เบิกจ่ำยจำกงบประมำณ

ประชำสัมพันธ์ และด ำเนินกำรเผยแพรป่ระชำสัมพันธ์

ต่อไป 

นักประชำสัมพันธ์ 

4. น าข่าวออกเผยแพร่ โดยพิจารณาจาก ช่อง

ทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ดังน้ี 

นักประชำสัมพันธ์ 
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4.1 สื่อสิ่งพิมพ์ ประกอบด้วยวำรสำร รำยงำนประจ ำปี

และสื่ออื่น ๆ อำทิ นิตยสำร แผน่พับ ใบปลิว โปสเตอร์ 

ฯลฯ  

4.2 สื่อโทรทัศน์ประกอบด้วยสำรคดีสั้น ข่ำวและ 

โฆษณำ  

4.3 สื่อวทิยุประกอบด้วย รำยกำรวิทยุและสปอตวิทยุ  

4.4 สื่อนทิรรศกำร ประกอบด้วยนิทรรศกำรงำนคณะฯ 

และนิทรรศกำรงำนของหน่วยงำนภำยนอก  

4.5 เวบ็ไซต์ และสื่อออนไลน์ตำ่ง ๆ 

5. เมื่อมีกำรด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์เป็นที่ 

เรียบร้อยแลว้ก็จะมีกำรประเมินผลกำรด ำเนนิงำน เพื่อ

ปรับปรุงกระบวนกำรและแผนกำรด ำเนินงำนต่อไป 

นักประชำสัมพันธ์ 
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กระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
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กระบวนการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ชนิดต่าง ๆ 

(แผ่นพับ  โปสเตอร์ ปกหนังสือ ประกาศนียบัตร  ป้ายประชาสัมพันธ์) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง เอกสำรข่ำวสำรต่ำง ๆ 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

1-2 วัน 2. ขั้นตอนการออกแบบ 

2.1 วำงคอนเซ็ปต์ 

2.2 หำภำพประกอบ 

2.3 ออกแบบ 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 3. ขั้นตอนการพิจารณาแบบ 

3.1 น ำตัวอย่ำงที่ออกแบบให้ผู้บริหำร/ผูส้ั่งงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ถ้ำมีกำรแก้ไขให้

ด ำเนนิกำรแก้ไข ถ้ำไมม่ีกำรแก้ไข ให้น ำสู่ขั้นตอน

ต่อไป 

- ผูบ้ริหำร/ผู้สั่งงำน 

-นักประชำสัมพันธ์ 

1-2 วัน 4. ขั้นตอนการผลิต 

4.1 ในกรณีที่จัดท ำเอง ให้ด ำเนินกำรเผยแพร่และ

น ำไปใช้งำนต่อไป 

4.2 ในกรณีเป็นงำนจำ้ง ให้เบิกจ่ำยจำก

งบประมำณของผูส้ั่งงำน และด ำเนินกำรเผยแพร่

และน ำไปใช้งำนต่อไป 

- ผูบ้ริหำร/ผู้สั่งงำน 

-นักประชำสัมพันธ์ 
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Work Flow กระบวนการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ชนิดต่าง ๆ 

(แผ่นพับ  โปสเตอร์ ปกหนังสือ ประกาศนียบัตร  ป้ายประชาสัมพันธ์) 
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งานออกแบบไวนิลประชาสัมพันธ ์

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

1.3 รวบรวมข้อมูล เนื้อหำ และรูปภำพ 

นักประชำสัมพันธ์ 

1-2 วัน 2. ขั้นตอนการผลิต 

2.1 ในกรณีออกแบบเอง ให้ด ำเนนิกำรออกแบบ

ตำมที่ได้วำงคอนเซบไว้ 

2.2 ในกรณีส่งให้รำ้นผลติ ด ำเนนิกำรจัดส่งข้อมูล

ให้ทำงร้ำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 3. ขั้นตอนการพิจารณาแบบ 

3.1 น ำตัวอย่ำงที่ออกแบบให้ผู้บริหำร/ผูส้ั่งงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ถ้ำมีกำรแก้ไขใหด้ ำเนินกำร

แก้ไข ถ้ำไมม่ีกำรแก้ไข ให้น ำสู่ขัน้ตอนส่งร้ำนเพื่อสั่ง

พิมพ์ 

3.2 ในกำรณีจ้ำงร้ำนผลติ ใหต้รวจสอบตัวอย่ำง

แบบที่ทำงร้ำนส่งมำ และน ำเสนอผูบ้ริหำร/ผู้สั่งงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ถ้ำมีกำรแก้ไขใหด้ ำเนินกำร

แก้ไข ถ้ำไมม่ีกำรแก้ไข ให้อนุมัตติ้นฉบับเพื่อสั่งพิมพ์ 

- ผูบ้ริหำร/ผู้สั่งงำน 

- นักประชำสัมพันธ์ 

1 ช่ัวโมง 4. ขั้นตอนการติดตั้ง 

รับงำนไวนิลและด ำเนินกำรน ำไปติดตัง้เผยแพร่ใน

สถำนที่จัดงำน หรอืในสถำนที่ที่ตอ้งกำรท ำกำร

ประชำสัมพันธ์ 

นักประชำสัมพันธ์ 
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Work Flow งานออกแบบไวนิลประชาสัมพันธ ์
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กระบวนการการจัดท าจดหมายข่าวคณะวิทยาการจดัการ 

Management Sciences News 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 – 2 สัปดำห์ 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 ส ำรวจขอ้มูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

1.2 ติดตอ่ประสำนงำนกับบุคคลหรือหน่วยงำนเพื่อ

รวบรวมข้อมูลและภำพถ่ำย 

1.3 จัดเรียงเนื้อหำก ำหนดตำมคอลัมน์ 

นักประชำสัมพันธ์ 

3 วัน 2. ขั้นตอนการออกแบบ 

2.1 ออกแบบปกและรูปเล่ม 

2.2 จัดท ำสำรบัญและจัดเรียงหนำ้ 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 3. ขั้นตอนการพิจารณาแบบ 

น ำตัวอย่ำงที่ออกแบบให้ผู้บริหำร ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง ถ้ำมีกำรแก้ไขให้ด ำเนินกำรแก้ไข ถ้ำ

ไม่มกีำรแก้ไข ให้ผูบ้ริหำรอนุมัติ และน ำสู่ขัน้ตอน

กำรตพีิมพ์ 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 4. ขั้นตอนการตีพิมพ์ 

น ำต้นฉบับที่อนุมัติแล้วตีพมิพ์ 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 5. เผยแพร่ 

น ำจดหมำยข่ำวเผยแพร่ไปยังคณะและหนว่ยงำน

ต่ำง ๆ รวมถึงทำงช่องทำงออนไลน์ เว็บไซต์ และ

เฟสบุ๊ค 

นักประชำสัมพันธ์ 
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Work Flow กระบวนการการจัดท าจดหมายขา่วคณะวิทยาการจัดการ 

Management Sciences News 
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กระบวนการการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ทาง Social Media 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ภำยใน 1 วัน 1. รวบรวมข้อมูล 

1.1 สร้ำง Facebook/Page ของคณะวิทยำกำรจัดกำร/

กิจกรรม/โครงกำรตำ่ง ๆ 

1.2 รับข่ำวจำกสำขำ / หนว่ยงำนต่ำง ๆ ภำยใน

คณะฯและมหำวิทยำลัย 

1.3 ถ่ำยภำพกิจกรรมและโครงกำรต่ำง ๆ เพือ่น ำมำ

เป็นข้อมูลประกอบข่ำว 

นักประชำสัมพันธ์ 

2. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ 

ด ำเนนิกำรเขียนข่ำวและเผยแพรภ่ำพข่ำวผำ่น

ช่องทำงออนไลน์ Facebook / Website 

นักประชำสัมพันธ์ 

3. ให้ข้อมูลเพิ่มเติม 

ให้ข้อมูลข่ำวสำรกับผูท้ี่มำติดต่อสอบถำมเกี่ยวกับ

กิจกรรมหรอืโครงกำรของคณะฯ พร้อมทั้ง

ประสำนงำนต่ำง ๆ 

 

นักประชำสัมพันธ์ 
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Work Flow กระบวนการการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ทาง Social Media 
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กระบวนการการเขียน Spot วทิยุ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

1.3 รวบรวมข้อมูล 

นักประชำสัมพันธ์ 

2 - 3 วัน 2. ขั้นตอนการผลิต 

2.1 จัดท ำสคริปท์ ให้มเีนือ้หำเกี่ยวข้องกับกิจกรรม

หรอืงำนที่ต้องกำรท ำกำรประชำสัมพันธ์ 

2.2 น ำเสนอผูบ้ริหำรเพื่ออนุมัติ 

2.3 ประสำนกับบุคคลหรือร้ำนเพื่อด ำเนินกำร

บันทึกเสียง 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 3. ขั้นตอนการเผยแพร่ 

น ำ Spot ที่สมบูรณ์ ส่งไปยังสถำนีวทิยุที่ตอ้งกำรให้

ประชำสัมพันธ์ 

นักประชำสัมพันธ์ 
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Work Flow กระบวนการการเขียน Spot วทิยุ 
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งานแนะแนวเพื่อการศกึษาต่อ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

1.3 ตรวจสอบรำยชื่อสถำนศกึษำ 

นักประชำสัมพันธ์ 

5 วัน 2. จัดเตรยีม 

2.1 ประสำนงำน ตรวจสอบตำรำงวัน/เวลำ/สถำนที่ 

เพื่อออกแนะแนว 

2.3 จัดเตรียมเอกสำร/สื่อสิ่งพิมพ์/Video Presentation 

เพื่อน ำไปประชำสัมพันธ์ 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 3. วันออกแนะแนว 

ถ่ำยภำพบรรยำกำศกำรแนะแนว 

นักประชำสัมพันธ์ 

3 วัน 4. สรุปผล  

รวบรวมภำพถ่ำยและแบบสอบถำมเพื่อท ำเล่มสรุปผล 

นักประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ 37 ~ 

 

Work Flow งานแนะแนวเพื่อการศกึษาต่อ 
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งานกิจการนักศกึษา 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 2. ขั้นตอนด าเนินการ ก่อนวันงาน 

จัดเตรียมสถำนที่ของกำรจัดกิจกรรมก่อนเริ่มงำน

กิจกรรม 

นักประชำสัมพันธ์ 

1 วัน 3. ขั้นตอนด าเนินการ วันงาน 

3.1 ด ำเนินกำรถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะ 

3.2 จัดเก็บสถำนที่และรวบรวมภำพถ่ำย 

นักประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

Work Flow งานกิจการนักศกึษา 
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งานถ่ายภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหว 

ในกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ของคณะฯ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ภำยใน 1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

2. ขั้นตอนด าเนินการ 

2.1 จัดเตรียมอุปกรณ์/กล้อง/เลนส์/SD 

2.2 ด ำเนนิกำรบันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหวในวันที่

จัดกิจกรรมหรอืโครงกำร 

3. รวบรวมและจัดเก็บไฟล์ภำพ 

นักประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

Work Flow งานถ่ายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

ในกิจกรรมและโครงการต่าง ๆ ของคณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

รับค ำสั่ง 

จัดเตรียมอุปกรณ์/กล้อง/เลนส์/SD 

Card 

ด ำเนนิกำรบันทึกภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว

ในวันที่จัดกิจกรรมหรือโครงกำร 

 

รวบรวมและจัดเก็บไฟล์ภำพ 
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การผลติ Video Presentation 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 วัน 1. รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนด าเนินการ 

1.1 รับเรื่อง / ค ำสั่ง 

1.2 ส ำรวจข้อมูล วำงแผนกำรด ำเนินงำน 

นักประชำสัมพันธ์ 

2 สัปดำห์ 2. ขั้นตอนด าเนินการ 

2.1 เขียนสคริปต์และวำงแผนกำรถ่ำยท ำ 

2.2 เสนอผูบ้ริหำรเพื่ออนุมัติ ถ้ำมีกำรแก้ไขให้

ด ำเนนิกำรแก้ไข ถ้ำไมม่ีกำรแก้ไข ให้ผู้บริหำรอนุมัต ิ

และน ำสู่ขัน้ตอนกำรผลติ 

นักประชำสัมพันธ์ 

30 วัน 3. ขั้นตอนการผลิต 

3.1 ส ำรวจและจัดหำสถำนที่ในกำรถ่ำยท ำ 

3.2 ประสำนงำน นัดวันเวลำและสถำนที่กับบุคคลที่

ตอ้งกำรใหเ้ข้ำร่วมด ำเนินกำรตำมสคริปต์ที่วำงไว้ 

3.3 จัดเตรียมทีมงำนและอุปกรณ์ในกำรถ่ำยท ำ 

3.4 ด ำเนินกำรถ่ำยท ำ 

3.5 ตัดต่อภำพและเสียง 

3.6 Export ไฟล์และน ำมำใช้ในกิจกรรมต่ำง ๆ 

นักประชำสัมพันธ์ 
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Work Flow การผลติ Video Presentation 
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ขั้นตอนการรับโทรศัพท์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ภำยใน 1 นำที 1. รับสำยผู้โทรมำติดต่อ  

2. แนะน ำตนในนำมคณะ 

3. สอบถำมเรื่องที่ติดตอ่ ประสำนไปยังบุคคลหรอื

หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

นักประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

Work Flow ขั้นตอนการรับโทรศัพท์ 
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ขั้นตอนการรับ-ส่ง โทรสาร 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ภำยใน 5 นำที 1. ติดตอ่กับบุคคลหรือหน่วยงำนที่จะรับ-ส่งโทรสำร 

2. ด ำเนนิกำรรับ-ส่ง 

3. แจ้งผลกำรรับ-ส่ง 

4. ประสำนไปยังบุคคลหรอืหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

-แจ้งใหม้ำรับโทรสำร 

-แจ้งผลกำรส่งโทรสำร 

นักประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

Work Flow ขั้นตอนการรับ-ส่ง โทรสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตอ่กับบุคคลหรือหน่วยงำน 

ที่จะรับ-ส่งโทรสำร 

ด ำเนนิกำรรับ-ส่ง 

โทรสำร 

แจ้งผลกำรรับ-ส่ง

โทรสำร 

ประสำนไปยังบุคคลหรอืหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

-แจ้งใหม้ำรับโทรสำร 

-แจ้งผลกำรส่งโทรสำร 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / ความส าเร็จ 

 

ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวชี้วัด การติดตามประเมินผล 

1.กระบวนกำรก่อน

กำรผลิตข่ำว

ประชำสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจง้วำระงำน

ของผู้บริหำรใน

ระยะเวลำที่กระช้ันชิด 

2.มกีำรเปลี่ยนแปลง

เวลำงำนกะทันหัน   

วำระงำนได้รับกำร

พิจำรณำอย่ำง

เหมำะสม ส ำหรับกำร

ผลติข่ำว

ประชำสัมพันธ์ 

- เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน

ตำมวำระงำนที่ได้รับ

มอบหมำย 

2. กระบวนกำร

ผลติข่ำว

ประชำสัมพันธ์ 

1. ขอ้มูลไม่เพียงพอต่อ

กำรท ำขำ่ว

ประชำสัมพันธ์ 

2. กรณีเป็นกำรประชุม

คณะกรรมกำรชุดต่ำงๆ 

บำงครัง้ยังไม่มีขอ้ยุติ  

ร้อยละ 80 ของขำ่ว

ประชำสัมพันธ์

สำมำรถ ด ำเนินกำร

ผลติได้ตำมระยะเวลำ

ที่ก ำหนด  

- จ ำนวนข่ำว

ประชำสัมพันธ์ที่ผลิต 

- สรุปข้อมูลในแบบ

บันทึกกำรปฏิบัติงำนของ

เจ้ำหน้ำที่ 

 

3. กระบวนกำร

เผยแพร่ขำ่ว

ประชำสัมพันธ์และ

ติดตำมและ

ประเมินผล 

1. ขำ่วประชำสัมพันธ์

เข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำยไม่

ครอบคลุม 

ข่ำวประชำสัมพันธ์

ได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำน

ช่องทำงตำ่ง ๆ ได้แก่ 

เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค สื่อ

สิ่งพิมพ์ 

- สรุปจ ำนวนช่องทำง 

ในกำรเผยแพร่ข่ำว

ประชำสัมพันธ์ 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานระยะเวลา: กำรปฏิบัติงำนด้ำนกระบวนกำรสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์ ถึงแม้ว่ำ

จะไม่มีเอกสำรหรือข้อก ำหนดระยะเวลำเริ่มต้น-สิ้นสุดในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน แต่จะยึดหลักกำร

พื้นฐำนที่เป็นสำกลของกำรผลิตสื่อประเภทข่ำว คือ ควำมถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อสถำนกำรณ์  ดัง

รำยละเอียดต่อไปนี ้

 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 

ข่ำวสรุปผล/ประเด็นส ำคัญจำกกำรประชุม ด ำเนนิกำรผลติและเผยแพร่ ภำยใน 3 ช่ัวโมง  

หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

ข่ำวจำกกำรตดิตำมคณะผู้บริหำรร่วมงำนต่ำงๆ ด ำเนนิกำรผลติและเผยแพร่ให้แลว้เสร็จ 



~ 45 ~ 

 

 ภำยใน 24 ช่ัวโมง หลังจำกเดินทำงกลับ 

ข่ำวประชำสัมพันธ์เพื่อกำรแถลงข่ำว ด ำเนนิกำรผลติแล้วเสร็จก่อนกำรแถลงข่ำวอย่ำง

น้อย 3 ช่ัวโมง  

ด ำเนนิกำรเผยแพร่ ภำยใน 1 ช่ัวโมง หลังเสร็จ

สิน้กำรแถลงข่ำว 

ข่ำวประชำสัมพันธ์กิจกรรมของคณะฯ ด ำเนนิกำรผลติและเผยแพร่ให้แลว้เสร็จ 

ภำยใน 24 ช่ัวโมง หลังจำกเสร็จกิจกรรม 

 

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ / ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

1. กระบวนกำรก่อนกำรผลิตและเผยแพรข่่ำว

ประชำสัมพันธ์ 

1. ชัดเจน 

2. ถูกต้อง 

3. รวดเร็ว 

2. กระบวนกำรผลติข่ำวประชำสัมพันธ์ 1. ถูกต้อง 

2. ชัดเจน 

3. ทันกำรณ์ 

4. ครบถ้วน 

3. กระบวนกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์และ

ติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ 

1. รวดเร็ว 

2. ถูกต้อง 

3. กว้ำงขวำง 

4. ครบถ้วน 

 

4.4 เทคนิคการให้บรกิารกับผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจ 

ให้ควำมสะดวก เร็วรวดต่อผูร้ับบริกำร 

 

4.5 จรรยาบรรณ / คุณธรรม จรยิธรรม / สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 

บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 

1) มีศีลธรรมอันดี ยึดมั่นในจรยิธรรมและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องและเป็นธรรม 

ประพฤติตนให้เหมำะสม กับกำรเป็นบุคลำกร 
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2) มีจิตส ำนึกที่ด ีซื่อสัตย์สุจรติและรับผิดชอบ ประพฤติตนและปฏิบัติหน้ำที่อย่ำง

ตรงไปตรงมำ 

3) มีทัศนคตทิี่ด ีรักกำรเรียนรู้และพัฒนำตนเองให้มคีุณธรรม จรยิธรรม รวมทั้ง

เพิ่มพูนควำมรู้ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรท ำงำนเพื่อให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมี

ประสิทธิภำพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

4) มีควำมอดทนอดกลั้น เสียสละ และรับผิดชอบงำนที่ปฏิบัติ 5) มีควำมสุภำพ 

อ่อนโยน สัมมำคำรวะ และมีมนุษยสัมพันธ์อันดี 

2. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  

บุคลำกรต้องมีจรรยำบรรณต่อวชิำชีพ ดังนี้ 

1) รัก ศรัทธำ รับผดิชอบต่อวิชำชีพและเป็นสมำชิกที่ดขีององค์กรวิชำชีพของตน 

2) ใช้วชิำชีพในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรดว้ยควำมซื่อสัตย์ ในกรณีที่วิชำชีพใดมี

จรรยำบรรณวิชำชีพก ำหนดไว้ ก็ต้องปฏิบัติตำมจรรยำบรรณวิชำชีพนัน้ด้วย 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 

 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค  

ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์สำมำรถแยก ได้

ตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้วยหลักกำรบริหำร 4M ดังนี้ 

การบรหิาร การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค 

1. Man หรอื คน = กำรบริหำร

ก ำลังคน จะใช้คนอย่ำงไรให้เกิด

ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลกับ

งำนให้มำกที่สุด 

1. บุคลำกรยังไม่เข้ำใจในกำรประชำสัมพันธ์ขององค์กร 

ตนเอง  

2. บุคลำกรมีทัศนคติไม่ดใีนกำรประชำสัมพันธ์ขององค์กร 

ตนเอง คดิว่ำ เป็นงำนของนักประชำสัมพันธ์แตเ่พียงผูเ้ดียว 

และหำกตนเองไปประชำสัมพันธ์ ก็เป็นภำระงำนเพิ่มขึ้นจำก

งำนประจ ำ ท ำให้ขำดกำรมีส่วนรว่มของ บุคลำกรในคณะฯ 

2. Money หรอื เงนิ = กำรบริหำร

เงิน จะจัดสรรคเงินอย่ำงไรให้ใชจ้ำ่ย

ต้นทุน น้อยที่สุดและให้เกิด

ประสิทธิภำพ และ ประสิทธิผล 

1. งบประมำณในกำรประชำสัมพันธ์ยังไม่เพียงพอกับ ควำม

ต้องกำรในกำรประชำสัมพันธ์มหำวิทยำลัย 

3. Materials หรอื วัตถุดิบ = กำร 

บริหำรวัสดุใหก้ำรด ำเนินงำน วำ่จะ

ท ำอย่ำงไรให้สิน้เปลืองนอ้ยที่สุด 

หรอืเกิด ประโยชน์สูงสุด 

1. วัตถุดิบ หรอื เครื่องมือในกำรประชำสัมพันธ์ ยังไม่ 

เพียงพอต่อควำมต้องกำรของงำนประชำสัมพันธ์ 

4. Management หรอื กำรจัดกำร = 

กำรจัดกำร คอืกระบวนกำรจัดกำร 

บริหำรควบคุมเพื่อให้งำนทั้งหมด

เป็นไป อย่ำงมปีระสิทธิภำพและเกิด 

ประสิทธิผลอย่ำงเต็มที่ 

1. กำรบริหำรจัดกำรยังไม่สำมำรถตอบสนองควำม ต้องกำร

ในกำรประชำสัมพันธ์ เชน่ กำรบูรณำกำร ประชำสัมพันธ์เข้ำ

กับโครงกำร หรอื กำรเรียนกำรสอน 
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5.2 แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 

จำกปัญหำ และอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนงำนข้ำงตน้ ผู้จัดท ำคู่มือมีแนวทำงแก้ไขและพัฒนำ

งำนดังนี้ 

การบรหิาร การ

ปฏิบัติงาน 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. Man หรอื คน = 

กำรบริหำรก ำลังคน 

จะใช้คนอย่ำงไรให้

เกิดประสทิธิภำพ 

และประสิทธิผลกับ

งำนให้มำกที่สุด 

1. บุคลำกรยังไม่เข้ำใจในกำร

ประชำสัมพันธ์ขององค์กร ตนเอง  

2. บุคลำกรมีทัศนคติไม่ดใีนกำร

ประชำสัมพันธ์ขององค์กร ตนเอง คดิว่ำ 

เป็นงำนของนักประชำสัมพันธ์แตเ่พียงผู้

เดียว และหำกตนเองไปประชำสัมพันธ์ 

ก็เป็นภำระงำนเพิ่มขึน้จำกงำนประจ ำ 

ท ำให้ขำดกำรมสี่วนรว่มของ บุคลำกรใน

คณะฯ 

1. ให้มกีำรนัดประชุมเพิ่มเติม 

เพื่อเป็นกำรซักซ้อมเพื่อควำม 

เข้ำใจในกำรประชำสัมพันธ์ใน 

องค์กรของตนเอง 

2 . ผูบ้ริหำรทุกระดับในคณะฯ 

ควรมีกำรควบคุม ดูแล ตดิตำม

บุคลำกรในเรื่องกำร มีสว่นร่วม

ในกำรให้ขอ้เสนอแนะ ของกำร

ประชำสัมพันธ์ ซึ่งทุกคนจะได้

แสดงควำมคิดเห็นและมีสว่นรว่ม

ในกำรประชำสัมพันธ์ องค์กร

ตนเอง 

2. Money หรอื เงนิ 

= กำรบริหำรเงนิ จะ

จัดสรรคเงินอย่ำงไร

ให้ใชจ้ำ่ยต้นทุน น้อย

ที่สุดและให้เกิด

ประสิทธิภำพ และ 

ประสิทธิผล 

1. งบประมำณในกำรประชำสัมพันธ์ยัง

ไม่เพียงพอกับ ควำมตอ้งกำรในกำร

ประชำสัมพันธ์มหำวิทยำลัย 

1. จัดให้มกีำรประชุมสังสรรค์ 

ศษิย์เก่ำ เพื่อระดมทุนในกำรหำ 

งบประมำณ เช่น ทอดผ้ำป่ำ 

3. Materials หรอื 

วัตถุดิบ = กำร 

บริหำรวัสดุใหก้ำร

ด ำเนินงำน ว่ำจะท ำ

อย่ำงไรให้สิน้เปลือง

น้อยที่สุด หรอืเกิด 

ประโยชน์สูงสุด 

1. วัตถุดิบ หรอื เครื่องมือในกำร

ประชำสัมพันธ์ ยังไม่ เพียงพอต่อควำม

ต้องกำรของงำนประชำสัมพันธ์ 

1. ประสำนควำมรว่มมอืจำก 

องค์กรภำยนอกเช่น สถำนีวิทยุ 

โทรทัศน์ เพื่อกำรมสี่วนร่วมใน 

กำรประชำสัมพันธ์ โดยที่อ ำนวย 

ควำมสะดวก เช่นกำรอัดสปอท 

โฆษณำไปให้เปิด เป็นกำรสร้ำง 

ควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน 
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4. Management 

หรอื กำรจัดกำร = 

กำรจัดกำร คอื

กระบวนกำรจัดกำร 

บริหำรควบคุมเพื่อให้

งำนทั้งหมดเป็นไป 

อย่ำงมปีระสิทธิภำพ

และเกิด ประสิทธิผล

อย่ำงเต็มที่ 

1. กำรบริหำรจัดกำรยังไม่สำมำรถ

ตอบสนองควำม ต้องกำรในกำร

ประชำสัมพันธ์ เช่น กำรบูรณำกำร 

ประชำสัมพันธ์เข้ำกับโครงกำร หรอื กำร

เรียนกำรสอน 

1. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน กระ 

บวนกำรสื่อสำรและ

ประชำสัมพันธ์ 

 

5.3 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  

จำกปัญหำ อุปสรรค รวมทั้งแนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน ข้ำงตน้แล้วนัน้ ผู้จัดท ำคู่มอืมี

ข้อเสนอแนะเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเกิดประสทิธิผลมำกยิ่งขึ้น ดังนี้  

1. ควรมีกำรน ำงำนประชำสัมพันธ์เข้ำที่ประชุมคณะผูบ้ริหำร คณำจำรย์และบุคลำกรคณะ

วิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ เพื่อเป็นกำรตดิตำมงำน และท ำใหบุ้คลำกรทุกท่ำน

ได้ทรำบถึงควำมเคลื่อนไหวในกำรประชำสัมพันธ์คณะฯ 

2. ควรมีกำรบูรณำกำรกับโครงกำรที่มกีำรออกนอกสถำนที่ เชน่ โครงกำรแนะแนวกำรศกึษำ

ให้ไปจัดโครงกำรในโรงเรยีนที่มีนักเรียนชัน้มัธยมตอนปลำย หรอื กศน. แตล่ะอ ำเภอ หรอื องค์กำร

บริหำรส่วนต ำบล เพื่อเป็นกำรประชำสัมพันธ์มหำวิทยำลัยอีกทำงหนึ่ง  

3. ควรมีกำรจัดท ำช่องทำงใหค้วำมรูก้ับบุคลำกร เช่น เว็บไซต์ และมีกำรปรับปรุง ข้อมูลอย่ำง

เป็นปัจจุบัน เพื่อเป็นกำรประชำสัมพันธ์ เชิงรุกในโลกออนไลน์ 
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