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บทท่ี 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  

 

    การประชาสัมพันธ์ถือได้ว่าเป็นหัวใจส าคัญในการขับเคลื่อนองค์กร พร้อมสร้างการ

ปฏิบัติงานในองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ และเกิดการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ยังส่งผลใหอ้งค์กรเกิดการ

เรียนรู้ เรื่องการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง และเข้าใจถึงจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรคในการ

ด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ทุกคนในหน่วยงาน อีกทั้งงานประชาสัมพันธ์เป็นงานที่สามารถเชื่อมโยงการ

ด าเนินงานกับหน่วยงานอื่นๆ ได้อย่างถูกต้องและเกิดความเข้าใจเป็นอย่างดี โดยใช้ประโยชน์จากช่อง

ทางการสื่อสารในงานประชาสัมพันธ์ต่างๆ เพื่อเป็นช่องทางในการเผยแพร่ให้ข้อข่าวสารแก่บุคคล

ภายในองค์กร และภายนอกได้อย่างกว้างขวางเพราะฉะนั้น การด าเนินงานจะต้องมีแนวทางในการ

ปฏิบัติที่ถูกต้องตามขั้น และจ าเป็นอย่างยิ่งที่การที่จะสร้างระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพโดยการ

จัดท าแนวทางการด าเนินงานของดว้ยงานให้มกีารปฏิบัติอย่างถูกต้องและแมน่ย า 

คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ถือว่าเป็นหัวใจส าคัญในการด าเนินงานให้มีคุณภาพให้

เกิดขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ อีกทั้งเป็นประโยชน์ในการให้ความรู้

ให้กับบุคลากรด้านการประชาสัมพันธ์ ให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

ส านักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหน่วยงานที่ด าเนินการ

จัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเมื่อปี พ.ศ.2552 โดยใช้ชื่อ“ศูนย์การศึกษาทั่วไปและสื่อการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์”สังกัดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจในการจัดการเรียน

การสอนหมวดวิชาศกึษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยควบคู่กับการเรียนในระบบออนไลน์มีวัตถุประสงค์ของ

การจัดตั้งเพื่อท าหน้าที่ของการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไประดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มวิชา 

โดยนักศึกษาต้องเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต ดังนี้ 1) กลุ่มวิชาภาษาเรียนไม่

น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 2) กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 3) กลุ่ม

วิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์เรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต การจัดการเรียนการสอนหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไปจ านวนหน่วยกิตและหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไปต้องเรียนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิตและเรียน

ครบทั้ง 3 กลุ่มรายวิชา ต่อมาในปี พ.ศ.2553 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีมติอนุมัติให้จัดตั้ง

ส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาพ.ศ. 2550 โดย

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องการจัดตั้งหน่วยงานภายใน“ส านักวิชาการศึกษาทั่วไป

และนวัตกรรมการเรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์”เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม พ.ศ. 2553  

ซึ่งส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงาน

ภายในระดับส านักเทียบเท่าคณะ โดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของคณาจารย์
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และบุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมทั้งผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ

นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ทุกคนที่มีส่วนร่วมในการบริหารงานของส านักฯ ให้เป็นไปตาม

ยุทธศาสตร์และแผนงานส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ที่สอดคล้อง

กับยุทธศาสตรแ์ละแผนงานของมหาวิทยาลัย 

 

1.2 วัตถุประสงค์  

 

1. เพื่อควบคุมกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติรวมกันกับ

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานส านักวิชา

การศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 1. เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน แนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ช่วยให้เจ้าหน้าที่ท างานได้

อย่างราบรื่น รวดเร็ว และถูกต้อง ขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน ช่วยลดความผิดพลาดจากการสื่อสาร 

ความเข้าใจผิด หรือการท างานไม่ตรงตามมาตรฐานไม่ต้องเสียเวลาค้นหาข้อมูล หรือสอบถามวิธีการ

ท างาน สามารถเริ่มท างานได้ทันทีวัดผลและติดตามงาน ช่วยให้นักบริหารสามารถประเมินผลและ

ติดตามงานประชาสัมพันธ์ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 2. งานประชาสัมพันธ์มีคุณภาพจะมีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน ตรงประเด็น สื่อความหมายได้

ชัดเจน และน่าสนใจช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับสถานศึกษา ช่วยเพิ่มความน่าเชื่อถือให้กับ

สถานศึกษาและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับสารได้รับข้อมูลข่าวสารที่ตรงความต้องการ ช่วยสร้าง

ความพึงพอใจ 

 3. เกิดการบริหารจัดการงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ ช่วยให้นักบริหารสามารถบริหารจัดการ

งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จัดสรรทรัพยากรได้อย่างเหมาะสม ทั้ง ทรัพยากรบุคคล งบประมาณ 

อุปกรณ์ ถูกน าไปใช้ได้อย่างเหมาะสม ลดความซ้ าซ้อน: ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ช่วยลดความ

ซ้ าซ้อนในการท างานพัฒนาระบบงาน 

 4. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ ข้อมูลข่าวสารถูกต้อง ครบถ้วน ตรงประเด็น สื่อความหมาย

ได้ชัดเจน ตรงกลุ่มเป้าหมายลดความขัดแย้งและความเข้าใจผิดสร้างความสัมพันธ์ที่ดี ช่วยสร้าง

ความสัมพันธ์ที่ดีกับองค์กร 

 5. เป็นแหล่งความรู้ คู่มือนี้เป็นแหล่งความรู้ ส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่หรือผู้ที่ต้องการศึกษา

เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ ช่วยให้เจ้าหน้าที่พัฒนาทักษะการท างานสร้างวัฒนธรรมองค์กรช่วยสร้าง

วัฒนธรรมองค์กร ที่มกีารท างานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มืองานประชาสัมพันธ์ ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้ทางอิเล็กทรอนิกส์ ในครั้งนี้จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและ

เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของงานประชาสัมพันธ์ โดยมีกระบวนการตั้งแต่ การวางแผนและก าหนด

ประเด็น เนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบ รวมถึงการจัดท าสื่อ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตาม

ช่องทางสื่อต่างๆ 

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงาน

ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/

โครงการ/กิจกรรม โดยมีแหล่งข่าวเป็นส านักวิชาการศึกษาทั่ วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์  

  การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้นเผยแพร่  

สู่สาธารณชน โดยผ่านทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร 

โซเชยีลมีเดีย ไลส์ เฟสบุ๊ค แอปพลิเคชัน เป็นต้น  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 

นักประชาสัมพันธ์และเจา้หนา้ที่ประชาสัมพันธ์ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร  

 
 

2.2 โครงสร้างการบรหิาร  
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  

 งานท้ังหมดของตนเอง 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการท างาน 
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8 

 
 

 

 



9 

การประชาสัมพันธ์เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง  
มีระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและบุคคล ทั้ง
ยังช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชนภายนอกด้วย นับว่างาน
ประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง เพราะการประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และ
สร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงานช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อ ง 
และช่วยส่งเสริมความนิยม และความต้องการเข้าถึงหน่วยงาน 

1. ประกาศข่าว 
2. เขียนขา่วประชาสัมพันธ์  
3. ประชาสัมพันธ์ข่าวบุคคล/หน่วยงานภายใน-ภายนอก 
4. ถ่ายรูปกิจกรรม 
5. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
6. ตอบค าถามเบื้องต้นต่อผู้ที่มาติดต่อ ช่องทางต่าง ๆ 
7. ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ 
8. วางแผนประชาสัมพันธ์/การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
9. สรุปผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
จรรยาบรรณของนักประชาสัมพันธ์ 
จริยธรรม หรือจรรยาบรรณ ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพ การประชาสัมพันธ์ของสมาคมการ 

ประชาสัมพันธ์ แห่งสหรัฐอเมริกา (Code Of Professional Standards For The Practice Ofpublic Relations 

Society Of America) กล่าวไว้ดังนี้ 

1. สมาชิกมีหน้าที่ประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ชอบธรรมต่อลูกค้าของตน หรือต่อนายจ้าง  

ไม่ว่าจะเป็นในอดีตหรอืปัจจุบันก็ตาม อีกทั้งต้องใหค้วามเป็นธรรมต่อเพื่อนสมาชิกด้วยกันและต่อประชาชน

ด้วย 

 2. สมาชิกจะต้องด าเนินชีวิตในการประกอบวิชาชีพนี้ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดย

ส่วนรวม 

 3. สมาชิกมีหน้าที่ยึดมั่นในมาตรฐานแห่งวิชาชีพนี้ ซึ่งเป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปในการ

ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องแมน่ย า การยึดมั่นในสัจจะและการมรีสนิยมที่ดี 

 4. สมาชิกจะต้องไม่ท าตนเป็นผู้ฝักใฝ่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งที่มีผลประโยชน์แข่งขันหรือขัดกันอยู่

โดยมิได้รับค ายินยอมจากคู่กรณีที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้สมาชิกยังมิบังควรน าตนเองเข้าไปอยู่ในฐานะ  

หาประโยชน์ใส่ตนหรือใช้ต าแหน่งหน้าที่กระท าการอันเป็นการขัดกับภาระหน้าที่และความรับผิดชอบที่

ตนมีอยู่กับลูกค้านายจ้าง เพื่อนสมาชิก หรือประชาชนโดยมิได้ชี้แจงข้อเท็จจริงทั้งหลายอันเกี่ยวกับ

ผลประโยชน์ของตนใหผู้ท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 

 5. สมาชิกจะต้องประพฤติและปฏิบัติแต่สิ่งที่จะสร้างหรือธ ารงไว้ซึ่งความมั่นใจให้แก่ลูกค้า

หรือนายจ้างของตน ทั้งในอดีตและปัจจุบัน และจะต้องไม่รับรางวัลสินจ้างหรือรับจ้างท างานซึ่งอาจมี

ผลท าใหต้้องเปิดเผยหรอืความลับดังกล่าวมาเปิดเผยจนเป็นเหตุใหเ้กิดความเสียหายหรือเกิดอคติแก่ลูกค้า

หรอืนายจา้งของตน 

 6. สมาชิกจะต้องไม่ปฏิบัติตนไปในทางที่ทุจริตต่อบูรณภาพ และช่องทางแห่งการ

ติดตอ่สื่อสารไปยังประชาชน 

 7. สมาชิกจะต้องไม่จงใจที่จะเผยแพร่ข่าวสารที่ผิดพลาดหรือชี้แนะให้เกิดความเข้าใจผิดขึ้น 

และสมาชิกจะต้องระมัดระวังด้วยการหลีกเลี่ยงมิให้มีการเผยแพร่ขา่วสารที่ผิดพลาดจากความเป็นจริง

หรอืข่าวสารที่ชวนใหเ้กิดการเขา้ใจผดิกันขึน้ 
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 8. สมาชิกจะต้องพร้อมที่จะระบุให้ประชาชนทราบว่าแหล่งที่มาของข่าวสารที่ตนเป็น

ผู้รับผิดชอบนั้นมาจากแหล่งใด ซึ่งหมายรวมถึงชื่อของผู้เป็นลูกค้าหรือนายจ้างที่เป็นผู้รับผิดชอบในการ

จัดหาข่าวสารนั้น ๆ ใหด้้วย 

 9. สมาชิกจะไม่ใช้บุคคลหรอืองค์การที่ตนฝักใฝ่มาปฏิบัติงานเป็นตัวแทน ในกิจการใดกิจการ

หนึ่งที่ตนได้ตั้งวัตถุประสงค์ไว้เป็นการแน่นอนแล้ว หรือปฏิบัติคล้ายกับว่าจะด าเนินการโดยอิสระไม่

ฝักใฝ่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง แต่โดยแท้จริงแล้วกลับแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัวหรือประโยชน์อันไม่เปิดเผย

ของตนหรอืลูกค้าหรอืนายจ้างของตน 

 10. สมาชิกจะไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการจงใจที่จะท าให้ชื่อเสียงหรือการปฏิบัติงานของ

สมาชิกผู้อื่นเกิดความเสื่อมเสียมัวหมอง แต่ถ้าหากปรากฏว่าสมาชิกมีหลักฐานว่าสมาชิกผู้อื่นเป็น

ผู้กระท าผิดกฎหมาย หรือปฏิบัติขัดต่อจรรยาบรรณหรือมีการกระท าอันไม่ชอบธรรม ซึ่งหมายรวมถึง

การประพฤติละเมิดจรรยาบรรณนี้ สมาชิกมีหน้าที่จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสมาคมทราบเพื่อให้

ด าเนนิการอันควรแก่กรณีตามที่ได้ก าหนดระบุไว้ในกฎข้อบังคับของสมาคมมาตราที่ 13 

11. สมาชิกจะต้องไม่ใช้วิธีการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ลูกค้าของสมาชิกผู้อื่น หรือ

แก่นายจ้าง หรอืแก่ผลิตภัณฑ ์ธุรกิจ หรอืบริการของลูกค้า หรอืนายจ้าง 

 12. ในการจัดเสนอบริการแก่ลูกค้า หรือนายจ้าง สมาชิกจะต้องไม่รับค่าตอบแทนหรือค่า

นายหน้าหรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบริการนั้น ๆ จากบุคคลอื่นใด นอกจากลูกค้าหรือนายจ้างของตน

เท่านั้น เว้นแต่ลูกค้าหรอืนายจ้างจะยินยอมใหท้ าเชน่นั้นได้ 

 13. สมาชิกจะต้องไม่ให้ข้อเสนอแนะบริการแก่ผู้ที่มาซึ่งผลที่หวังบางประการและสมาชิกไม่

บังควรที่จะเจรจาให้ลูกค้าหรอืนายจ้างท าสัญญาจ่ายค่าตอบแทนแก่ตนในรูปแบบนั้น 

 14. สมาชิกจะต้องไม่แทรกแซงก้าวก่ายการรับจ้างตามวิชาชีพของสมาชิกผู้อื่นในกรณีที่

รับจ้างด าเนินงานสองแหง่พรอ้ม ๆ กันงานทั้งสองแหง่นัน้จะต้องไม่ขัดผลประโยชน์ซึ่งกันและกัน 

 15. สมาชิกจะต้องละเว้นไม่เกี่ยวข้องกับองค์การใด ๆ ทันทีเมื่อทราบหรือรับทราบว่าการ

ปฏิบัติงาน 

ให้แก่องค์การนัน้ต่อไป จะยังผลให้สมาชิกผูน้ั้นจะต้องละเมิดหลักการแห่งจรรยาบรรณนี้ 

 16. สมาชิกผู้ได้รับเชิญให้มาเป็นสักขีพยานในการปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎเกณฑข์้อบังคับของ

จรรยาบรรณนี้ จะต้องมาปรากฏตัวตามค าเชิญ ยกเว้นในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยจึงจะขออนุญาตให้ขาด

จากการมาเป็นพยานได้ 

 17. สมาชิกจะต้องให้ความร่วมมือกับเพื่อนสมาชิกอื่น ๆ ในการช่วยกันธ ารงรักษาให้มีการ

ประพฤติปฏิบัติตามหลักแหง่จรรยาบรรณนี้ 
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พระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจการโฆษณา พ.ศ. 2498 

  1. ควบคุมการโฆษณา ก าหนดให้โฆษณามีความเป็นธรรม ไม่หลอกลวง ไม่โอ้อวด ไม่ลวง 

 2. หา้มโฆษณาเกินจริง ห้ามโฆษณาอวดอ้างสรรพคุณเกินจริง 

 3. หา้มโฆษณาที่เป็นเท็จ ห้ามโฆษณาที่ท าให้เข้าใจผดิ 
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14 



15 



16 



17 



18 
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พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

1. คุ้มครองข้อมูลสว่นบุคคล ก าหนดให้ผูค้วบคุมข้อมูล เก็บ ใช ้เปิดเผย ขอ้มูลส่วนบุคคล 

ของบุคคลธรรมดา โดยชอบด้วยกฎหมาย 

2.หา้มเก็บ ใช้ เปิดเผย ขอ้มูลส่วนบุคคล โดยไม่ได้รับความยินยอม 

 



20 



21 



22 



23 



24 



25 



26 



27 



28 



29 



30 



31 



32 



33 



34 



35 



36 



37 



38 



39 



40 



41 



42 



43 



44 



45 



46 



47 



48 



49 



50 



51 



52 
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ประมวลกฎหมายอาญา 

1. ก าหนดบทลงโทษส าหรับการ หมิ่นประมาท 

2. ห้ามน าเสนอข่าวสาร ข้อมูล ที่เป็นเท็จ 
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กฎหมายอื่นๆ 

1. กฎหมายลิขสิทธิ์ 

2. กฎหมายคุ้มครองผูบ้ริโภค 

3. กฎหมายว่าดว้ยการแขง่ขันทางการค้า 

 



56 



57 



58 



59 



60 



61 



62 



63 



64 



65 



66 



67 



68 



69 



70 



71 



72 



73 



74 



75 



76 



77 



78 



79 



80 



81 



82 



83 



84 



85 



86 



87 



88 



89 



90 



91 



92 



93 



94 



95 



96 



97 



98 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการก่อนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

  1. พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาคัดเลือกงานของผู้บริหาร และมอบหมายงานให้

เจ้าหนา้ที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

- เจ้าหนา้ที่ รับข้อมูลจากวาระงานประจ าวัน หรอืวาระงานตามเอกสารที่มอบหมาย 

ให้ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

- หัวหนา้งาน พิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญที่สามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว 

ประชาสัมพันธ์ เพื่อผลิตเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 

- เจ้าหน้าที่  พิจารณางานที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพื่อประสานข้อมูล

ก าหนดการ โครงการกิจกรรมนั้นๆ หรอืรายละเอียดต่างๆ เพื่อเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

2. วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ โดยมีแนวทาง ดังนี้ 

- ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายมหาวิทยาลัยและนโยบายผู้บริหาร ผลการด าเนนิงาน 

โครงการ/กิจกรรมส าคัญของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

- ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเกี่ยวกับนโยบายของมหาวิยาลัย/รัฐบาล อาทิ การเตรียม

ความพร้อมเพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน/การน าการศึกษาแก้ปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้/กิจกรรม

เยียวยาผู้ประสบเหตุในสามจังหวัดชายแดนภาคใต้/ ฯลฯ 

 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

1. ก าหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิดในการน าเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ เช่น วิทยุ โทรทัศน์สปอต

วิทยุ หนังสอืพิมพ์ เอกสารข่าว วารสาร แผ่นพับ วีดีทัศน ์เอกสารเผยแพร่เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

2. มอบหมายบุคลากรในงานประชาสัมพันธ์รับผดิชอบในการด าเนินงาน 

3. หาข้อมูลจากเอกสาร เว็ปไซต์ การสอบถาม/สัมภาษณ์ หรือข้อมูลอื่นๆ อันจะเป็น

ประโยชน์ในการผลิตสื่อในรูปแบบต่างๆ 

4. ประมวลผลขอ้มูล เรียบเรียง ออกแบบการน าเสนอใหส้อดคล้องกับลักษณะเฉพาะของสื่อ 

5. ด าเนินการผลิตชิ้นงาน ส าหรับกรณีจ้างเหมาบริษั/องค์กรของรัฐ ผลิตและเผยแพร่สื่อ 

และเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรงตามวัตถุประสงค์ในการ

ผลติก่อนน าเผยแพร ่
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7. น าสื่อเผยแพร่ทางช่องทางต่างๆ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ สปอตวิทยุ หนังสือพิมพ์ เอกสารข่าว 

เป็นต้น 

กระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยการรวบรวมข้อมูลด้านการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ฯ รวมทั้งแผนและนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ แล้ว

น ามาวิเคราะห์ เพื่อใช้ในการท าแผนการด าเนินงานเพื่อให้สอดคล้องกับการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ

ต่างๆ ให้ถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว และทั่วถึง 

2. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์มาจัดท าแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ประจ าปีของ

มหาวิทยาลัยฯ เพื่อก าหนดแผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาการด าเนินงานและ

งบประมาณเพื่อด าเนนิการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

3. ก าหนดช่องทางสื่อประชาสัมพันธ์ตามความเหมาะสม และตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ 

4. ด าเนนิการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ขา่วสารตามช่องทางสื่อต่างๆ อาทิ วิทยุ โทรทัศน์ 

สปอตวิทยุ หนังสือพิมพ์ เอกสารข่าว นทิรรศการ อนิเตอร์เน็ต  รวมถึงการประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ เป็น

ต้นตามความเหมาะสมของเนื้อหา โดยค านึงถึงเป้าหมายและสถานการณ์ในปัจจุบัน 

5. ในกรณีมีการจา้งบริษัทด าเนนิการ 

- จัดท ารายละเอียดของสื่อที่จะจัดซื้อจัดจ้างประชาสัมพันธ์ซึ่งเรียก ย่อว่า "TOR" 

Term of Reference) ซึ่งมีรายละเอียดที่ส าคัญคือ หลักการหรือเหตุผล/วัตถุประสงค์/กลุ่มเป้าหมาย/ 

รูปแบบและช่องทางการเผยแพร่/รูปแบบรายการสื่อ/รูปแบบสื่อต่างๆ 

- เมื่อก าหนดรายละเอียดของสื่อที่จะจัดจ้างประชาสัมพันธ์แล้ว ตรวจสอบความถูก

ต้อง ลงนามรับรองรายละเอียดโดยผู้ที่ก าหนดรายละเอียด และจัดท าเอกสารที่ เกี่ยวข้อง และเสนอ

ผา่นตามขั้นตอน 

- เมื่ออนุมัติแล้วส่งเอกสารไปยังฝา่ยพัสดุ ให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 

- พัสดุเรียกบริษัทผู้รับจ้างมารับสั่งจ้างและผู้รับจ้างด าเนินการผลิตสื่อตามที่ระบุไว้ 

ในรายละเอียดการจา้ง 

- ด าเนนิการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ/ช่องทาง ตามวัน เวลาที่ก าหนด 

- กรรมการที่ได้รับแต่งตั้งด าเนนิการตรวจรับงานตามข้อก าหนด 

. ด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานที่ ได้ด าเนินงานในการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางสื่อต่างๆ เพื่อรับทราบผลการตอบรับในเรื่องต่างๆ ที่ได้มีการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ หรือความพึงพอใจของผู้รับบริการ เพื่อน ากลับมาพิจารณาทบทวนและน ามาปรับปรุง

แก้ไขต่อไป 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัตงิานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม ่ ผลลพัธท์ี่เกดิขึน้ 

กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา  

1. จัดท าแผนประชาสมัพันธ ์

     

- เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏบิัติการ

ด้านประชาสัมพันธ ์

    - แจ้งแนวทางการปฏบิัติการด้าน

ประชาสัมพันธ์ ตามแผนต่อ

ผู้บังคับบญัชา 

    - จัดท าแผนปฏิบัติการด้าน

ประชาสัมพันธ ์

    - น าเสนอ (ร่าง) แผน

ประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารพิจารณา 

พร้อมแก้ไข 

    - จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ประจ าปี

งบประมาณ 

    - จัดส่งแผนปฏิบัตกิารด้าน

ประชาสัมพันธ์ให้กบัมหาวิทยาลัย 

45 นาที 2 ชม. 

3 วัน 

- เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏบิัติการ

ด้านประชาสัมพันธ์ และแจ้งแนว

ทางการปฏบิัติการด้านประชาสมัพันธ์ 

ตามแผนต่อผู้บังคบับัญชา 

    - จัดท าแผนปฏิบัติการด้าน

ประชาสัมพันธ์ น าเสนอ (รา่ง) แผน

ประชาสัมพันธ์ต่อผู้บริหารพิจารณา 

พร้อมแก้ไข 

    - จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ประจ าปี

งบประมาณ 

    - จัดส่งแผนปฏิบัตกิารด้าน

ประชาสัมพันธ์ให้กบัมหาวิทยาลัย 

30 นาที 2 ชม. 3 

วัน 

1. ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการ

ท างาน 

2.  ออกแบบและท าสื่อ

ประชาสัมพันธ ์

 

    - รับข้อมูลที่จะออกแบบและท าสือ่

ประชาสัมพันธ ์

    - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

    - ด าเนินการออกแบบและท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์       

    - ส่งตัวอย่างที่ออกแบบและท าสือ่

ให้หัวหน้าฯตรวจสอบความถูกต้อง 

4 ชม. 30 นาที     - รับข้อมูลที่จะออกแบบและท าสือ่

ประชาสัมพันธ ์

    - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

และด าเนินการออกแบบและท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์       

    - ส่งตัวอย่างที่ออกแบบและท าสือ่

ให้หัวหน้าฯตรวจสอบความถูกต้อง และ

30 ชม. 30 นาที 1. ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการ

ท างาน 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัตงิานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม ่ ผลลพัธท์ี่เกดิขึน้ 

กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา  

    - ด าเนินการแก้ไขแบบหากมี

ข้อเสนอแนะ 

    - เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ ์

ด าเนินการแก้ไขแบบหากมีข้อเสนอแนะ 

    - เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ ์

3. จัดท าข่าวพร้อมเผยแพร่ข่าวของ

หน่วยงาน ในระบบ e-office 

(กระดานข่าว) 

 

 

    - บันทึกภาพและเก็บรายละเอยีด 

    - จัดท าภาพข่าว  

    - เขียนเนื้อหาข่าว 

    - เสนอให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบ

พร้อมแก้ไข 

    - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ใน

ระบบ e-office (กระดานข่าว) 

1 ชม.     - บันทึกภาพและเก็บรายละเอยีด 

    - จัดท าภาพข่าว  

    - เขียนเนื้อหาข่าว 

    - เสนอให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบ

พร้อมแก้ไข 

    - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ใน

ระบบ e-office (กระดานข่าว) ,ช่องทอง

โซเชียลมีเดีย  ไดแ้ก่  Facebook / 

Application / Twitter / IG 

1 ชม. 1. เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์

ให้เกิดประสิทธภิาพ 

4.จัดท าข่าวพร้อมเผยแพร่ข่าวของ

หน่วยงาน ช่องทางโซเชียลมีเดีย 

     

- บันทึกภาพและเก็บรายละเอยีด 

    - จัดท าภาพข่าว 

    - เขียนเนื้อหาข่าว 

    - เสนอให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบ

พร้อมแก้ไข 

    - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ใช่อง

ทางโซเชียลมีเดีย ไดแ้ก่  Facebook / 

Application / Twitter / IG 

1 ชม. 

5. จัดท ารายงานประจ าป ี

    

 

- รวบรวม ภาพข่าว ข้อมลูกิจกรรม

จากฝ่ายต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

- วิเคราะหแ์ละจัดท า (ร่าง) รายงาน

ประจ าปี 

- เสนอ (ร่าง) รายงานประจ าปีให้

ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 

- จัดท าบันทกึข้อความเผยแพร่รายงาน

ประจ าปีในระบบ e-office 

2 วัน - รวบรวม ภาพข่าว ข้อมลูกิจกรรมจาก

ฝ่ายต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

- วิเคราะหแ์ละจัดท า (ร่าง) รายงาน

ประจ าปี พร้อมเสนอ (รา่ง) รายงาน

ประจ าปีให้ผู้บริหารพิจารณา พร้อม

แก้ไข 

- จัดท าบันทกึข้อความเผยแพร่รายงาน

ประจ าปีในระบบ e-office 

1 วัน 1. ลดระยะเวลาในการท างาน 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัตงิานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม ่ ผลลพัธท์ี่เกดิขึน้ 

กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา  

- จัดพิมพ์และเก็บรายงานประจ าปีใน

แฟ้ม 

- จัดพิมพ์และเก็บรายงานประจ าปีใน

แฟ้ม 

6. ให้บริการ ตอบค าถามตอบค าถาม

เบือ้งต้นต่อ  ผู้มาติดต่อ ช่องทาง 

facebook 

     

- สอบถามความต้องการเบือ้งต้นต่อผู้

มาติดต่อ ช่องทาง facebook Gen-Ed 

   -  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อขอข้อมูลสง่ต่อผู้รับบริการ 

    - แจ้งกลับต่อผู้มาติดต่อ ชอ่งทาง 

facebook Gen-Ed 

3 ชม. - สอบถามความต้องการเบือ้งต้นต่อผู้

มาติดต่อ ช่องทาง facebook Gen-Ed 

   -  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพื่อขอข้อมูลสง่ต่อผู้รับบริการ 

    - แจ้งกลับต่อผู้มาติดต่อ ชอ่งทาง 

facebook Gen-Ed 

2 ชม. 1. ลดระยะเวลาในการท างาน 

7. รายงานผลการประชาสัมพันธ์ 

     

- รวบรวมเอกสารที่ได้ประชาสัมพันธ์

ข่าวในแต่ละเดือน 

- สรุปข้อมูลการประชาสัมพันธ์ ลงใน 

Microsoft Word 

- จัดท าบันทกึข้อความรายงานผลการ

ประชาสัมพันธ์ประจ าเดือนเสนอ

ผู้บริหาร 

- จัดท าแฟม้รวบรวมข่าว

ประชาสัมพันธ์แตล่ะเดือน 

45 นาที - รวบรวมเอกสารที่ได้ประชาสัมพันธ์

ข่าวในแต่ละเดือน 

- สรุปข้อมูลการประชาสัมพันธ์ ลงใน 

Microsoft Word 

- จัดท าบันทกึข้อความรายงานผลการ

ประชาสัมพันธ์ประจ าเดือนเสนอ

ผู้บริหาร 

- จัดท าแฟม้รวบรวมข่าวประชาสัมพนัธ์

แต่ละเดือน 

30 นาที 1. ลดระยะเวลาในการท างาน 
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 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

 ขั้นตอน กจิกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. จัดท าแผนประชาสมัพันธ ์

     

- เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏบิัติการด้านประชาสัมพันธ์ และแจ้งแนวทางการปฏิบัติการด้านประชาสัมพันธ์ ตามแผนต่อผู้บังคบับัญชา 

    - จัดท าแผนปฏิบัติการด้านประชาสัมพันธ์ น าเสนอ (รา่ง) แผนประชาสัมพันธ์ตอ่ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 

    - จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงานประชาสมัพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ 

    - จัดส่งแผนปฏิบัตกิารด้านประชาสัมพันธ์ให้กบัมหาวิทยาลัย 

30 นาที 2 ชม. 3 วัน 

2.  ออกแบบและท าสื่อ

ประชาสัมพันธ ์

 

    - รับข้อมูลที่จะออกแบบและท าสือ่ประชาสัมพันธ์ 

    - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและด าเนินการออกแบบและท าสือ่ประชาสัมพันธ์       

    - ส่งตัวอย่างที่ออกแบบและท าสือ่ให้หัวหน้าฯตรวจสอบความถูกต้อง และด าเนินการแก้ไขแบบหากมีข้อเสนอแนะ 

    - เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ ์

3 ชม. 30 นาท ี

3. จัดท าข่าวพร้อมเผยแพร่ข่าวของ

หน่วยงาน ในระบบ e-office 

(กระดานข่าว) ช่องทางโซเชียลมีเดีย 

     

    - บันทึกภาพและเก็บรายละเอยีด 

    - จัดท าภาพข่าว  

    - เขียนเนื้อหาข่าว 

    - เสนอให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบพรอ้มแก้ไข 

    - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ในระบบ e-office (กระดานข่าว) ,ช่องทองโซเชียลมีเดีย  ไดแ้ก่  Facebook / Application / Twitter / IG 

1 ชม. 

๔. จัดท ารายงานประจ าป ี

    

 

- รวบรวม ภาพข่าว ข้อมลูกิจกรรมจากฝ่ายต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

- วิเคราะหแ์ละจัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี พร้อมเสนอ (รา่ง) รายงานประจ าปีให้ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 

- จัดท าบันทกึข้อความเผยแพร่รายงานประจ าปีในระบบ e-office 

- จัดพิมพ์และเก็บรายงานประจ าปีในแฟ้ม 

1 วัน 

๕. ให้บรกิาร ตอบค าถามตอบ

ค าถามเบื้องต้นต่อ  ผู้มาตดิต่อ 

ช่องทาง facebook     

- สอบถามความต้องการเบือ้งต้นต่อผู้มาติดต่อ ช่องทาง facebook Gen-Ed 

   -  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอข้อมูลสง่ต่อผู้รับบริการ 

    - แจ้งกลับต่อผู้มาติดต่อ ชอ่งทาง facebook Gen-Ed 

2 ชม. 

๖. รายงานผลการประชาสัมพันธ ์

     

- รวบรวมเอกสารที่ได้ประชาสัมพันธ์ข่าวในแต่ละเดือน 

- สรุปข้อมูลการประชาสัมพันธ์ ลงใน Microsoft Word 

- จัดท าบันทกึข้อความรายงานผลการประชาสัมพันธ์ประจ าเดือนเสนอผู้บริหาร 

- จัดท าแฟม้รวบรวมข่าวประชาสัมพนัธ์แต่ละเดือน 

30 นาที 
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บทที่ 5 

ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การด าเนนิงานในการจัดท ากระบวนการงานประชาสัมพันธ์มขี้อจ ากัด และอุปสรรคใน 

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

จ านวนบุคลากรมีไม่เพียงพอต่อการท างาน กรณี

ที่ส านักฯมีกิจกรรมต่างๆ พร้อมกันในช่วงเวลา

เดียวกัน 

ขอความรว่มมอืเจ้าของงานให้ด าเนินการถ่ายภาพ

กิจกรรมและเขียนข้อมูลเบื้องต้นสง่มาให้จัดท า

แบนเนอร์ส าหรับการประชาสัมพันธ์ 
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ภาคผนวก 
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ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคณะกรรมการด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ และสื่อสาร

องค์กร ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
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แบบฟอร์มการลงข่าวประชาสัมพันธ์ ในระบบhttps://eoffice.ssru.ac.th/ 
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การประชาสัมพันธ์ช่องทางโซเชียลมีเดีย 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

1. นางสาวน้ าทิพย์ กลีบบัวบาน    หัวหน้าส านักงาน 

2. นายนราศักดิ์  ภูนาพลอย    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

3. นายทศพล  ปิมปา   ต าแหน่ง   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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