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ค ำน ำ 
       
           คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินการตามกระบวนการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน  
สุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการบริหารพัสดุ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

 
 คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1)วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2)ขอบเขตของกระบวนการ 3)นิยามศัพท์เฉพาะ   
4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5)ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฏ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6)ข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 7)กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8)มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9)ระบบติดตาม
ประเมินผล 
  
 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน า 
ผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
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กระบวนการประชาสัมพันธ ์
1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการประชาสัมพันธ์ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประชาสัมพันธ์ ของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้คลอบคลุมขั้นตอนการจัดท ากระบวนการประชาสัมพันธ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์นี้ 

ครอบคลุมขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ตั้งแต่ 
2.1 ขั้นตอนการวางแผน ประกอบด้วย 2.1.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน

การประชาสัมพันธ์ระดับหน่วยงาน 2.1.2 ชี้แจงแนวทางการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ ระดับหน่วยงาน 2.1.3 
รวบรมตรวจสอบแผน ระดับหน่วยงาน 2.1.4 จัดท าแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ ระดับหน่วยงาน 2.1.5 
สื่อสารแผนปฏิบัติการ ด้านประชาสัมพันธ์ ระดับหน่วยงาน ลงสู่การปฏิบัติ(จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ส่ง
ให้หัวหน้างานและผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ)  

2.2 วิธีการด าเนินงานตามแผน ขั้นตอนวิธีการด าเนินงานตามแผน มี 2 กิจกรรม คือด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์ ระดับหน่วยงาน 2.2.1 ด าเนินการเอง(ผลิตข่าว/สื่อ เผยแพร่) ติดตาม
ผลการด าเนินงานตามแผนปกิบัติการด้านประชาสัมพันธ์ จ านวน 2 รอบ และส ารวจรับรู้ภาพลักษณ์และการ
ให้บริการของหน่วยงาน ปีละ 2 รอบ 2.2.2 จัดจ้าง(ประสานงานจัดท าข้อก าหนด TOR และส่งไปยังกองคลัง
เพ่ือด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบด าเนินการผลิตตาม TOR ที่ก าหนด และส่งงานเพ่ือตรวจสอบ จากนั้นผู้
รับจ้างด าเนินการเผยแพร่ตาม TOR ที่ก าหนด ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจรับงาน) 

2.3 ขั้นตอนรายงานผลการด าเนินงานตามแผนและผลการส ารวจการรับรู้ภาพลักษณ์ เสนอต่อ
ผู้บริหารและแจ้งให้หน่วยงานทราบ และน าผลการส ารวจมาปรับปรุงเพ่ือให้ผู้รับบริการรับรู้ภาพลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย จากนั้นส่งให้หัวหน้าและผู้บริหารรับทราบเสร็จสิ้นกระบวนการ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่มหาวิทยาลัย 
8ค8ส 
3) นิยามศัพท์เฉพาะ  
 3.1 การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) 
  การประชาสัมพันธ์ หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือชักจูง
ประชามติ(Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร(Communication) เพ่ือให้กลุ่มประชาชนเป้าหมาย
(Target Publics) เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต่อหน่วยงานองค์กร หรือสถาบัน การ
ประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่(Publicity) แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงาน ทั้งศาสตร์และศิลป์
ในเชิงสร้างสรรค์ที่ก่อความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้างสัมพันธภาพ
ระหว่างหน่วยงานองค์กร หรือสถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง โดยยึดหลักความจริงและประโยชน์
ร่วมกันทั้งสองฝ่าย 
  การประชาสัมพันธ์เป็นงานระดับนโยบายที่องค์กร สถาบันทุกประเภท ต่างน างานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กรหรือสถาบันของตนอย่างกว้างขวางแพร่หลาย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความ



 

 

เข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชนเพ่ือป้องกันการเข้าใจผิดตลอดจนการลด
สาเหตุแห่งความขัดแย้งต่างๆ รวมทั้งการใช้การประชาสัมพันธ์ เพ่ือสนับสนุนนโยบายและการด าเนินงานของ
องค์กร สถาบัน เสริมสร้างและรักษาชื่อเสียง ความนิยม ความเชื่อศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจาก
ประชาชนที่พ่ึงมีต่อหน่วยงานของตน 
 3.2 ภาพลักษณ์ (Image) 
  ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้นๆ โดยการเกิดภาพลักษณ์ต้อง
ใช้ระยะเวลาที่ยาวนาน ในการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของ
ภาพลักษณ์ การเกิดภาพลักษณ์ และประเภทของภาพลักษณ์ ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนด
รายละเอียดต่างๆในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
 3.3 การวางแผนประชาสัมพันธ์(The public relations plan) 
  การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การก าหนดวิธีขององค์กร สถาบัน หน่วยงาน อย่างมี
เหตุมีผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นขั้นตอนที่กระท า ต่อจาการ
วิเคราะห์วิจัย ดังนั้น นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานต้องเผชิญอยู่ และท่าที
ทัศนคติต่างๆของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย แล้วน าข้อมูลที่ได้ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่างๆในแผนการ
ประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง และที่ส าคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธขับเคลื่อนตาม
ยุทธศาสตร์ในเรื่องการเสริมสร้างภาพลักณ์องค์กรนั้นๆด้วย การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยหนึ่ง
ที่ส าคัญมากในการท างานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
 3.4 การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนที่แตกต่างจากการเขียนประเภทอ่ืนๆ 
เนื่องจากวัตถุประสงค์ที่แตกต่างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์นั้นมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้
ประชาชนเป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พ้ืนฐานมี 7 ประการคือ 
  1. การเขียนเพ่ือบอกกล่าวให้เข้าใจเพ่ือให้ได้รับรู้ว่าองค์กรท าอะไร ท าอย่างไร เมื่อใด เพ่ือ
อะไร ที่ไหน เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ 
  2. การเขียนเพ่ือให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อยตาม 
โดยยกส่วนดีให้เห็นชัดเจนและใช้ภาษาเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
  3. การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
  4. การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 
  5. การแก้ไขเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
  6. การเขียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี 
  7. การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด 
  รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนใน
ลักษณะต่างๆ เช่น การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ การเขียนบทความการเขียน
บรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการ การเขียนบรรยายภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนต์และวิทยุโทรทัศน์ 
 
 
 
 



 

 

 
 

- ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆ  

ของหน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสมจึงอาจ
เป็นทั้งข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอ่ืนๆได้ท้ังสิ้น  
  ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ต้องรับผิดชอบจัดท าเผยแพร่อาจจ าแนกได้เป็น 4 
ประเภทใหญ่ๆดังนี ้
  1. ข่าวแจ้งให้ทราบ หรือ Announcement Release เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียด
ต่างๆ ของสิ่งที่เกิดขึ้นหรือท่ีจะมีขึ้น 
  2. ข่าวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ์(Created News Release) บางครั้ง
หน่วยงานอาจต้องการให้ข่าวได้รับความสนใจจากสื่อมวลชนเป็นพิเศษ แทนที่จะเผยแพร่ในลักษณะแจ้งให้
ทราบอย่างธรรมดา ก็ท าได้โดยการจัดให้เป็นกิจกรรมพิเศษขึ้น เช่น โครงการรณรงค์เพ่ือสังคมต่างๆ ช่วยให้มี
สีสันและดึงดูดความสนใจให้เกิดความนิยมต่อหน่วยงาน และมักจะได้รับการเผยแพร่ทางสื่อมวลชนในวงกว้าง
มากขึ้น 
  3. ข่าวเหตุการร์เร่งด่วน หรือ Spot Release ส าหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือ
มีเหตุการณ์เร่งด่วนที่ควรแจ้งให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็วอาจไม่มีการเสนอรายละเอียดมากแต่เน้นที่
ความฉับไว เช่น การเปลี่ยนแปลงก าหนดการบางอย่าง เป็นต้น 
  4. ข่าวตอบโต้เหตุการณ์ หรือ Response News Release ในกรณีที่เรื่องราวของหน่วยงาน
ที่รับรู้ไปถึงสื่อมวลชนโดยมิได้ออกมาจากนักประชาสัมพันธ์จนกลายเป็นประเด็นที่ถูกหยิบยกขึ้นมา
วิพากษ์วิจารณ์ หรือตั้งข้อสงสัยจากหน่วยงานภายนอก เช่น ข่าวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของกิจการข่าวความ
ขัดแย้ง เป็นต้น เมื่อเกิดเหตุเช่นนี้ขึ้น สือมวลชนย่อมต้องการค าชี้แจงที่ชัดเจนจากหน่วยงาน ดังนั้น นัก
ประชาสัมพันธ์จ าเป็นต้องชี้แจงอย่างละเอียดด้วยเหตุผลน่าเชื่อถือ และจ าเป็นอย่างยิ่งในการอ้างถึงแหล่งข่าว
ที่น่าเชื่อถือสูงสุด 
  - บทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  1. เพ่ืออธิบายมีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จจริงอย่างละเอียด เพ่ือ
อธิบายให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายในเรื่องราวหรือเหตุการณ์ท่ีซับซ้อน 
  2. เพ่ือรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ มีลักษณะคล้ายๆ กับการเขียนเพ่ืออธิบายหรือ
วิเคราะห์ ซึ่งพิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องที่ผู้อ่านควรรู้ เป็นการรายงานบอกเล่าเรื่องราวที่เกิดขึ้น 
  3. เพ่ือให้ความรู้การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้ คือ การให้ความรู้ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม 
  4. เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความที่ผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงและที่มาของปัญหา
ตลอดจนผลกระทบที่เกิดขึ้นพร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา ซึ่งอาจมีมากกว่าหนึ่งแนวทางก็ได้ 
  5. เพ่ือโน้มน้าวใจ เป็นบทความที่ผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตามความคิดเห็น
ในเรื่องที่ก าลังน าเสนอ ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการรณรงค์ต่างๆ 
  6. เพ่ือวิเคราะห์หรือวิจาณ์ การวิเคราะห์เป็นการน าเสนอข้อเท็จจริงหรือประเด็นปัญหาตาม
หลักวิชาการ ชี้ให้เห็นข้อดีข้อเสีย และผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลที่น่าเชื่อถือประกอบการวิเคราะห์อย่า งรอบ



 

 

ด้านส่วนการวิจารณ์จะเน้นในความคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจากความรู้และประสบการณ์ที่มีโดยมอง
ปัญหารอบด้านในทุกมิติเพ่ือให้ได้ความคิดเห็นที่เที่ยงตรง 

7. เพ่ือความเพลิดเพลินเป็นการน าเสนอเรื่องเบาๆ ที่ผ่อนคลาย เพ่ือสร้างอารมณ์ขันด้วย 
ลีลาภาษาท่ีไม่เป็นทางการ 
 

- การเขียนสุนทรพจน์ 
    สุนทรพจน์ หมายถึง ค าพูดที่ประธานหรือบุคคลส าคัญกล่าวในโอกาสพิเศษ ที่มีจุดมุ่งหมาย 

และวัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยค าที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส 
- การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ 

   ข้อเขียนชนิดหนึ่งที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว(Leaflet) หรือนิยมเผยแพร่ 
ทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์ มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง 
 3.5 การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
      สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป้นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย 
การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมายในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์
มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบันอย่างไรก็ตามได้มีการ
แบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได้เป็น 5 ประเภท คือ 
     1. สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ สู่บุคคลอ่ืน สื่อบุคคลจัดได้ว่า
เป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้ามจิตใจ เนื่องจากติดต่อกับผู้รับ
สารโดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆ เช่นการสนทนาพบปะ พูดคุย การประชุม การสอน การ
ให้สัมภาษณ์ การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจ ากัด 
คือ ในกรณีที่เนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้ค าพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที และเป็น
สื่อที่ไม่ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิงนอกจากจะมีผู้บันทึกค าพูดนั้นๆ ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือ
บันทึกเสียงเอาไว้ 
    2. สื่อมวลชน จากข้อจ ากัดสื่อบุคคลที่ไม่สามารถใช้เป็นสื่อถ่ายทอดข่าวสาร เพ่ือการประชา 
สัมพันธ์สู่คนจ านวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็วมนุษย์จึงได้พัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสารและเกิด
เป็นสื่อมวลชนเพ่ือมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชนอาจแบ่งประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น5 
ประเภท คือหนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายสียง วิทยุโทรทัศน์และภาพยนต์(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิ
ราช,2532) ทั้งนี้ สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความคงทนถาวรสามารถน าข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ าแล้วซ้ า
อีก แต่มีข้อจ ากัดส าหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป้นสื่อที่ส่งไปได้ไกล 
เพราะใช้คลื่นวิทยุไม่มีข้อจ ากัดด้านการขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือนิตยสาร และสามารถรับฟังในขณะที่
ท างานอย่างอ่ืนไปด้วยได้แต่มีข้อจ ากัดคือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก หากมิได้ตั้ใจฟังในบางครั้ง
ก็ท าให้ได้ข่าวสารที่ไม่สมบรูณ์ สื่อวิทยุดทรทัศน์ และภาพยนต์ จัดเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมาก
ที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคล่อนไหวและได้ยินเสียง ท าให้การรับรู้เป็นไปอย่างชัดเจนและมีประสิทธิ  
ภาพยิ่ง แต่มีข้อจ ากัด คือ ต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ ท าให้ไม่สามารถเข้าถึงพ้ืนที่ห่างไกลที่ยังไม่มีไฟฟ้าใช้ 
 3. สื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
ด้วยวัตถุประสงค์ในการผลิตรูปแบบที่แตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โปรเตอร์ จดหมายข่าว 
วารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจ าปี เป็นต้น ปัจจุบันความนิยมในการใช้สื่อ
ประเภทสิ่งพิมพ์ เพ่ือการประชาสัมพันธ์นี้มีอยู่มาก และมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูป



 

 

ปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึงประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนาน 
แต่มีข้อจ ากัดในเรื่องการน าเสนอเนื้อหาซึ่งต้องให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายเช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษา
วิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชนในชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 
  4. สื่อโสตทัศน์เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพและเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์แบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจ าลอง หรือของ
ตัวอย่าง หรืออาจต้องน าไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  ในปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและในงานประชาสัมพันธ์ 
การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อผสม(Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นสื่อที่สามารถดึง 
ดูดความสนใจได้อย่างดี เนื่องจากให้ทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหวและเสียงที่สมจริงเป็นธรรมชาติ และผู้รับยัง
สามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ส่วนข้อจ ากัดคือมีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน 
 นอกจากนี้ ในยุคที่โลกไร้พรมแดนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์(Intennet) ยิ่งทวี
ความส าคัญขึ้นเรื่อยๆ และจะกลายเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจ าวันของพลโลกในอนาคตอันไกล้นี้โดยอินเตอร์ 
เน็ตมีข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชนทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็วและเป็นการสื่อสารสองทางที่ผู้รับสามารถไต้
ตอบและซักถามข้อมูลเพ่ิมเติม หรือข้อมูลที่ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(E-mail) 
 5. สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกว้างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อความรู้  
สึกนึกคิด ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้สื่อประเภทกิจกรรมมีได้มากมายหลาย
รูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิตการจัดริ้วขนวน การนิทรรศการ การ
จัดแข่งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษาการจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการ
กุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้
ง่าย แต่มีข้อจ ากัด คือ ผู้รับมีจ านวนจ ากัดเฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรนั้นๆเท่านั้น 
 6. สื่อสมัยใหม่(Modern Media) สื่อสมัยใหม่ เป็นสื่อที่นิยมใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุค
สารสนเทศ (Information Age) ที่กระแสโลกาภิวัฒน์(Globalization)ประเภทของสื่อสมัยใหม่ที่ใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ 1.ดาวเทียม(Satellite) หรือสถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยู่เหนือพ้ืนโลก ใช้ในการ
สื่อสารระหว่างประเทศ 2. อินเทอร์เน็ต(Intennet)ปัจจุบันอินเทอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจ าของเรา
เป็นอย่างมากตลอดจนในหน้าที่การงาน อาชีพต่างๆ แม้แต่การประชาสัมพันธ์ก็น าอินเตอร์เน็ตมาใช้เพ่ือการ
ติดต่อสื่อสารการประชาสัมพันธ์ที่จัดท าขึ้นบนอินเตอร์เน็ต ซึ่งถือว่าเป็นสื่อสมัยใหม่ที่น ามาใช้เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดเช่นเดียวกับสื่ออ่ืนๆ อินเตอร์เน็ตที่ใช้ท าการประชาสัมพันธ์ ส่วนใหญ่ผ่านทาง E-mail หรือ
ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และระบบข้อมูลจาก World Wide Web (WWW) โดยการจัดท าเป็น Website 
ของแต่ละแท่งให้ผู้เปิดดูเข้าไปดูและติดตามข้อมูลต่างๆได้ 
  
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. งานประชาสัมพันธ์ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพนัธ์ ระดับส านัก 
2.ชี้แจงแนวทางการจัดท าแผนประชาสัมพนัธ์ ระดับหน่วยงาน 
3.รวบรวมตรวจสอบแผนประชาสัมพันธ์ ระดับหนว่ยงาน 
4. จัดท าแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ ระดบัหน่วยงาน 
5. สื่อสารแผนปฏบิัติการด้านประชาสัมพันธ์ ระดบัหน่วยงานลงสู่การ
ปฏิบัต ิ
6. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์ ระดับ
หน่วยงาน 
7. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติการด้านประชาสัมพันธ์ 
จ านวน 2 รอบ 
8. ส ารวจรับรู้ภาพลักษณ์และการให้บริการของส านัก ปีละ 2 รอบ 
9. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ และผลการส ารวจ
การรับรู้ภาพลักษณ์ เสนอต่อผูบ้ริหาร และแจ้งให้หน่วยงานทราบ 
10. น าผลการส ารวจมาปรับปรุงเพื่อให้ผู้รับบริการรับรู้ ภาพลักษณ์ของ
ส านัก 

2. ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 1. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรคให้การจัดการ
ประชาสัมพนัธ์ของส านักเป็นไปด้วยดี  
2. น าแผนมาสู่การปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใช้กลยุทธ์ในการ
ประชาสัมพนัธ์ เพื่อให้เกิดการสร้างภาพลักษณ์มากที่สุด 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อรองผู้อ านวยการฝา่ยประกนัคุณภาพ/
ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา  

3. เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 1. รับทราบและด าเนนิตามแผน  
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : หน่วยงานภายในส านัก  
ผู้รับบริการ : นักศึกษา บุคลากร ประชาชนท่ัวไป 

การประชาสัมพันธ์ข้อมูล/ข่าวสารถูกต้อง และทันต่อ
สถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย ช่ือเสียงและภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 

คู่ความร่วมมือ : .สื่อมวลชน รายละเอียดของข้อมูลการประชาสัมพันธ์ที่
ถูกต้อง 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง พรบ. ข้อมูลข่าวสารภาครัฐ 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฏหมายที่รองรับ “สิทธิได้รับรู้”

ของประชาชนที่เกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐ โดยประชาชนไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องกับข้อมูล 
ข่าวสารนั้น เมื่อประชาชนได้รู้ข้อมูลข่าวสารแล้วจะน าไปใช้ประโยชน์เพื่อปกป้องประโยชน์ของตนเอง ปกป้อง 
ประโยชน์สาธารณะ และเพ่ือการมีส่วนร่วมในการปกครองตามระบบประชาธิปไตย 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

สังคมรู้จักมหาวิทยาลัย / / / / / 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 



 

 

 
 
                7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม)่ 
 

1 สิงหาคม-กันยายน 1 มีค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1 ค าส่ัง 1 ฉบับ

2

3

2

3

0 2

3

แผนปฏิบัติงานประจ าปี      
                                   
                                   
                                   
                     รายงาน
การประชมุ

1 ฉบับ 

1 ฉบับ

4 ตุลาคม - กันยายน 4

บันทกึข้อความ
ขอความอนุเคราะห์
ให้ประชาสัมพันธ์

4
ข้อมูล/ข่าวสาร

ถูกต้องถูกต้องและ
ทนัเวลา

4
ร้อยละของข้อมูล/ข่าวสารที่

ถูกต้องและเสร็จทนัตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

ร้อยละ 95

5 ตุลาคม - กันยายน 5
ข้อมูลข่าวสารที่
จะต้องเผยแพร่

5
เผยแพร่ครบทกุ

ชอ่งทางที่ก าหนด
5 จ านวนชอ่งทางการเผยแพร่ 5 ชอ่งทาง

6 ก.พ., ส.ค. 6
รายงานผลการ

ด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์

6
มีการรายงานให้
ผู้บริหารทราบ

ประจ าปี
6

จ านวนคร้ังของการรายงาน
สรุปผลการด าเนินงาน

2 ฉบับ

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

ผู้อนุมัติ

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI) เป้าหมาย
ร้อยละการรับรู้ภาพลักษณ์
และการให้บริการของ
มหาวิทยาลัย

ร้อยละ ≥ 95.00

เป้าหมาย
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จดุควบคุม 

กระบวนการปฏิบัติงาน :การประชาสัมพันธ์

ตัวช้ีวัด (kqi)ข้ันตอน ผังงานประชาสัมพันธ์ 64 ผู้ท่ีเก่ียวข้อง
การวางแผนและควบคุมคุณภาพ

ร
า
ย
ง
า
น
ผ
ล

ด
 า
เนิ

น
ก
า
ร
ต
า
ม
แ
ผ
น

กองคลัง บริษัทเอกชน/ผู้รับจา้งอธิการบดี / ผู้บริหาร

ว
า
ง
แ
ผ
น

ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ

หน่วยงานคณะ/
วิทยาลัย ศูนย์ ส านัก

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าป 

อนุมัติ

ด าเนินการเอง จัดจ้าง

ผลิต/กิจกรรม
 ข่าว / สื่อ)

ประสานงาน
จัดท าก าหนด TOR

เผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง 

ส ารวยการรับรู้
ภาพลัก ณ์

ตรวจรับ

ด าเนินการ
จัดจ้างตาม
ระเบียบ

ด าเนินการผลิตตาม 
TOR และส่งงาน
เพ่ือตรวจสอบ

บรั ัท/ผู้รับจ้าง
ด าเนินการเผยแพร่ตาม 

TOR

รับทราบ

1

 

 

 

       

แก้ไข

FM-xx-yy

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k

                       

WI-xx-yy QM-xx-yy

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าป 
2

ประชุมชี้แจงการ
ด าเนินงานตามแผน

 



 

 

 
 
  7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

1 สิงหาคม-กันยายน 1 มีค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1 ค าส่ัง 1 ฉบับ

2

3

2

3

0 2

3

แผนปฏิบัติงานประจ าปี      
                                   
                                   
                                   
                     รายงาน
การประชมุ

1 ฉบับ 

1 ฉบับ

4 ตุลาคม - กันยายน 4

บันทกึข้อความ
ขอความอนุเคราะห์
ให้ประชาสัมพันธ์

4
ข้อมูล/ข่าวสาร

ถูกต้องถูกต้องและ
ทนัเวลา

4
ร้อยละของข้อมูล/ข่าวสารที่

ถูกต้องและเสร็จทนัตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด

ร้อยละ 95

5 ตุลาคม - กันยายน 5
ข้อมูลข่าวสารที่
จะต้องเผยแพร่

5
เผยแพร่ครบทกุ

ชอ่งทางที่ก าหนด
5 จ านวนชอ่งทางการเผยแพร่ 5 ชอ่งทาง

6 ก.พ., ส.ค. 6
รายงานผลการ

ด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์

6
มีการรายงานให้
ผู้บริหารทราบ

ประจ าปี
6

จ านวนคร้ังของการรายงาน
สรุปผลการด าเนินงาน

2 ฉบับ

ด
 า
เนิ

น
ก
า
ร
ต
า
ม
แ
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น

ร
า
ย
ง
า
น
ผ
ล

ตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ (KQI) เป้าหมาย
ร้อยละของการรับรู้
ภาพลักษณ์และการ
ให้บริการของมหาวิทยาลัย

ร้อยละ ≥ 93.00

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้อนุมัติ

ว
า
ง
แ
ผ
น

ผังกระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏิบัติงาน :การประชาสัมพันธ์

ข้ันตอน ผังงานประชาสัมพันธ์ 64 อธิการบดี / ผู้บริหาร
หน่วยงานคณะ/

วิทยาลัย ศูนย์ ส านัก
ผู้ท่ีเก่ียวข้อง กองคลัง บริษัทเอกชน/ผู้รับจา้ง

ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
ตัวช้ีวัด (kqi) เป้าหมาย

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จดุควบคุม 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติงานประจ าป 

อนุมัติ

ด าเนินการเอง จัดจ้าง

ผลิต/กิจกรรม
 ข่าว / สื่อ)

ประสานงาน
จัดท าก าหนด TOR

เผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง 

ส ารวยการรับรู้
ภาพลัก ณ์

ตรวจรับ

ด าเนินการ
จัดจ้างตาม
ระเบียบ

ด าเนินการผลิตตาม 
TOR และส่งงาน
เพ่ือตรวจสอบ

บรั ัท/ผู้รับจ้าง
ด าเนินการเผยแพร่ตาม 

TOR

รับทราบ

1

 

 

 

       

แก้ไข

FM-xx-yy

                                                                    Work Intrucion                                                              

i.j.k

                       

WI-xx-yy QM-xx-yy

จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าป 
2

ประชุมชี้แจงการ
ด าเนินงานตามแผน

 



 

 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ  QWI) 
การวางแผนประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
            การวางแผน หมายถึง ขนวนการชัน้หนึ่งในการบริหารงานให้ลุล่วงตามวัตถปุระสงค์และนโยบายที่
ก าหนดไว้ แผนจึงเปน็เร่ืองเก่ียวกับการใช้ความรู้ในทางวิทยาการ และวิจารณญาณวินิจฉัยเหตกุารณ์ในอนาคต
แล้วก าหนดวิธีการโดยถูกต้องและมีเหตุผล เพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามแผนอย่างเรียบร้อยสมบรูณ์และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนัน้ “การวางแผน” ยังเปน็เร่ืองของการก าหนดวัตถุประสงค์ กิจกรรม หรือการวาง
กลยุทธ์เพื่อให้สอดคล้องกับปัญหา การวางแผนประชาสัมพันธน์ี้ ต้องประกอบด้วยวตัถุประสงค์ที่ชัดเจน และต้อง
สอดคล้องกับเป้าหมายขององคก์รซึ่งจะช่วยให้สามารถวัดผลไดต้ามเป้าหมาย 
            การวางแผนประชาสมัพันธ์ ประกอบด้วย 6 ข้ันตอน ค่อ 1.การประเมินสถานการณท์ั่วไป 2.การก าหนด
วัตถุประสงค์ 3.การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 4. การเลือกกิจกรรมและสื่อที่จะใช้ 5. การก าหนดงบประมาณ 6.การ
ประเมินผลงานประชาสัมพันธ์ 
            ทั้งนี้ หากจะจ าแนกประเภทตามลักษณะของแผนก็สามารถแบ่งได้เป็น 3 ลักษณะคอื 1.แผนระยะสั้น
และแผนระยะยาว 2. แผนการประชาสัมพนัธ์แบบคร้ังเดียวและแบบมีจุดยืน(One –time Plan and Stand 
Plan) และ 3.แผนยุทธศาสตร์และยุทธวิธี (Strategic and Tactical Plans) ซึ่งแผนยุทธศาสตร์หรือแผนกลยุทธ์
(Strategic Plan)นีจ้ะคลา้ยกับแผนระยะยาวที่เปน็การกระท ากิจกรรมและวีธีการปฏิบัติตา่งๆ เพื่อบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
1.รับมอบนโยบายจากผู้บริหาร
ระดับสูง 

1วัน -หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ์ 

-แผนยุทธศาสตร์ 
นโยบาย 

2.แต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบการ
จัดท าแผนประชาสัมพันธ์และ
ประชุมมอบหมายงาน 

3 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน
จัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์
ระดับพ้ืนที่ 
 

3. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
จากเอกสาร งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เข้าใจถึงสภาพปัญหา สาเหตุ 
และก าหนดประเด็น 

7 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ แบบประเมินผล
งานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

4. น าข้อมูลจากการวิเคราะห์มาร่าง 
เพ่ือก าหนดดครงการ/กิจกรรม
รวมทั้งวีธีการหรือแนวทางปฏิบัติให้
ชัดเจน 

7 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ ร่างแผน
ประชาสัมพันธ์ 

 



 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
5.ประชุมคณะท างานเพ่ือพิจารณา
ร่างแผนประชาสัมพันธ์หากยังไม่
ครอบคลุมทุกประเด็นหรือไม่ชัดเจน 
ให้เติมเต็มรายละเอียดต่างๆให้
ชัดเจน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ รายงานการ
ประชุม
ข้อเสนอแนะ
แนวทางปรับปรุง
แก้ไขแผน 

6. น าร่างแผนที่ผ่านการกลั่นกรอง
หรือปรับปรุงแก้ไขแล้ว เพื่อจัดท า
แผนประชาสัมพันธ์ฉบับสมบูรณ์ 

3 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ แผนประชา 
สัมพันธ์ฉบับ
สมบูรณ์ที่รอการ
อนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 

7. ขออนุมัติด าเนินการตามแผน
ประชาสัมพันธ์จากผู้บริหาร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ แผนประชา 
สัมพันธ์ที่ผ่าน
การเห็นชอบและ
อนุมัติแล้ว 

8. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดของ
แผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยปฏิบัติ
ทราบอย่างละเอียด 

1 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ รายงานการ
ประชุม
มอบหมายงาน 

9. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ตามโครงการ/กิจกรรมของแผน
ประชาสัมพันธ์ 

ตามระยะเวลาที่
ก าหนดในแผนการ

ปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ รายงานสรุปผล
การประเมินผล 

10. ประเมินผลติดตามการด าเนิน 
งานตามแผน สรุปผลและน าไป
ปรับปรุงหรือพัฒนาการด าเนินการ
ต่อไป 

7 วัน เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติ รายงานสรุปผล
การประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ  QWI) 
การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
            การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ หมายถึง สื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ์เปน็เครื่องมือและสื่อกลางในการ
สื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพนัธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ใน
ปัจจุบนัสื่อในการประชาสัมพนัธ์มีมากมายและหลากหลาย อนัเป็นผลเนื่องมาจากการพฒันาดา้นเทคโนโลยีของ
โลกปัจจบุัน อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้แก่ สื่อบุคคล 
สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม่ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ประสานประเด็นเนื้อหา/แนวคิด
ในการน าเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อความ 

2. มอบหมายผู้รับผิดชอบ ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ บันทึก
มอบหมายงาน 

3. ปฏิบัติงานโดยหาข้อมูลจาก
เอกสาร เว็บไซต์การสอบถาม/
สัมภาษณ์ ฯลฯ 

ตามระยะเวลา 1-2 เจ้าหน้าที่ ต้นฉบับ 

4. ผลิตชิ้นงาน ตามระยะเวลาความ
เหมาะสมของสื่อแต่

ละประเภท 

เจ้าหน้าที่ ต้นร่างชิ้นงาน 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ ต้นร่างที่แก้ไข 
6. เผยแพร่สื่อตามช่องทางต่างๆ ตามระยะเวลาของ

สื่อและช่องทาง 
เจ้าหน้าที่ สื่อฉบับจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ  QWI) 
การผลิตข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
            ข่าวเพื่อการประชาสมัพันธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆของ
หน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนเปา้หมาย โดยผา่นสื่อหรือช่องทางตา่งๆตามความเหมาะสมจึงอาจเปน็ทั้ง
ข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ ์นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอื่นๆได้ทั้งสิน้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.วางแผน ภายใน 1 วัน หัวหน้างาน แผนการด าเนิน 
งาน 

2. ประสานประเด็นข่าว-ข้อมูล ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อความ 
3. สัมภาษณ์บุคค-ท าข่าวกิจกรรม ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อความ 
4. การตกแต่งข่าว ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ ต้นฉบับข้อมูล 
5.การตรวจแก้ไข ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ ร่างต้นฉบับข่าว 
6.การจัดท าต้นฉบับข่าว ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ เอกสารข่าวฉบับ

จริง 
7.การเผยแพร่ ตามระยะเวลาของ

สื่อและช่องทาง 
เจ้าหน้าที่ เอกสารข่าวสาร

ฉบับจริง 
 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  -             
7.4 เอกสารอ้างอิง 

          -  กระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ร้อยละของการรับรู้ภาพลักษณ์และการให้บริการของมหาวิทยาลัย 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์นั้น มีระบบการติดตามประเมินผล

การด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 
1.ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะ 
เวลาในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายประกัน
คุณภาพและ

รายได้ 
2.ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม
,กันยายน 

เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายประกัน
คุณภาพและ

รายได้ 
3.รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

มีนาคม,กันยายน เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายประกัน
คุณภาพและ

รายได้ 
4.รายงานผลการติดตามประเมินผล
การเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม,กันยายน เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายประกัน
คุณภาพและ

รายได้ 
5 น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม,กันยายน เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายประกัน
คุณภาพและ

รายได้ 
6.ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป เจ้าหน้าที่งาน
ประชาสัมพันธ์ 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายประกัน
คุณภาพและ

รายได้ 
 
หมายเหตุ: การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 



 

 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

ภาคผนวก  
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     ข้าพเจ้าผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์      เกตุฉาย  ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับการปรับปรุงกระบวนการประชาสัมพันธ์ ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
               โดยยินยอมให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ น า     
กระบวนการประชาสัมพันธ์ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
 
                                                                          ให้ไว้ ณ  วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๔     

                                                                                     
                                                         (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริลักษณ์   เกตุฉาย) 
                                                  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

 
1. ผศ.ดร.ศิริลักษณ์     เกตุฉาย  ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.  ผศ.ดร.กันยพัชร์    ธนกุลวุฒิโรจน ์ รองผู้อ านวยการฝ่ายประกันคุณภาพและรายได้ 

3. นางสิริพร        ป้อมจัตุรัส รักษาการหัวหน้าส านักงาน 

4. นางสาวนุชจร ี       เกตุสุวรรณ์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

5. นายธนชาต ิ  นาท ี  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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