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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการประชาสัมพันธ์น้ี จัดทําขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น

แนวทางในการดําเนินงานพัฒนางานประชาสัมพันธ์ ไปจนถึงการรายงานผลการพัฒนาประชาสัมพันธ์

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้การพัฒนากระบวนการทํางานประชาสัมพันธ์ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน

ประกอบไปด้วย บทนํา โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน ข้อจํากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา พร้อมภาคผนวกที่เป็นแบบฟอร์มการปฏิบัติงาน

ประชาสัมพันธ์

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดของ

คู่มือ ฉบับนี้ เพื่อนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการพัฒนาประชาสัมพันธ์

คณะผู้จัดทํา

31 มกราคม 2567



4

สารบัญ

หน้า

คํานํา

สารบัญ

บทท่ี 1 บทนํา 1

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 1

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 2

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 2

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 2

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 3

บทท่ี 2 โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 9

2.1 โครงสร้างของหน่วยงาน 9

2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 10

2.3 บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 10

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติ 17

บทท่ี 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 18

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 18

บทท่ี 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 20

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 20

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 26

บทท่ี 5 ข้อจํากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 27

ภาคผนวก 28

คณะผู้จัดทํา 38



1

บทที่ 1

บทนํา

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห็นชอบให้จัด ต้ัง “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์ในการ

จัดการเรียนการสอน การท าการวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อเป็น

ทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มีบทบาทสําคัญในฐานะสถานศึกษา

ที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ ด้านการ

ภาพยนตร์และส่ือดิจิทัล

ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 มีมติ

เห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” เป็น “มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน จํานวน 4 หน่วยงาน และหน่วยงาน

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน จํานวน 1 หน่วยงาน คือ

1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน

2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ

3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์

4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง

5. สํานักงานวิทยาเขตนนครปฐม

โดยสํานักงานวิทยาเขตนนครปฐม แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง

กองการศึกษา และกองนโยบายและแผน

กองกลาง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการแบ่งส่วนงานอย่างเป็นระบบและแยก งานชัดเจน

มีการจัดลําดับการบริหารและการดําเนินงานการกําหนดผู้รับผิดชอบและกรอบภาระงานให้ สอดคล้องเชื่อม

ประสานกันท้ังภายในและภายนอกองค์กร กองกลาง มีภารกิจหลักในการบริการนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรท่ี

สังกัดภายในวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมการเตรียมความพร้อมในการจัดการศึกษาของ

ของวิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ประกอบด้วย 2 ฝ่ายงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และฝ่ายอาคารและ

สถานที่

ปัจจุบันฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานภายในของสํานักงาน

วิทยาเขตนครปฐม มีทั้งหมด 7 งานหลัก คือ 1) งานธุรการและสารบรรณ 2) งานเลขานุการ 3) งานบุคคล

4) งานประชาสัมพันธ์ 5) งานประชุม 6) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 7) งานส่ือสารองค์กร ซ่ึงมีภารกิจหน้าที่

ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการสนับสนุนการให้บริการกับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของวิทยาลัยสังกัด
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วิทยาเขตนครปฐม เพื่อมาช่วยส่งเสริมการปฏิบัติงานและการให้บริการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลกับ

ผู้รับบริการทุกส่วน

งานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กองกลาง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานให้บริการ

ด้านข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมของ

มหาวิทยาลัยและนักศึกษา ไปจนถึงการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสู่สาธารณชนผ่านชองทางต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นผ่าน

สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อสมัยใหม่ เพื่อสื่อสารถึงภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

วิทยาเขตนครปฐม ไปยังสาธารณชนอันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่องค์กร

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ีจึงได้รวบรวม และเรียบเรียง โดยระบุขั้นตอน

กิจกรรม รายละเอียดการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ท่ีถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติท่ีประชุม หลักเกณฑ์

และวิธีการ ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนางานของงานบุคคล ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป เพื่อประโยชน์สําหรับผู้เก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เรียนรู้ซ่ึงกันและกัน บุคลากรสามารถ

ทํางานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ

1) พื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการประชาสัมพันธ์ สําหรับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน

ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ

1) แนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการความรู้ของงานประชาสัมพันธ์เพื่อพัฒนาองค์กร

2) คู่มือสําหรับการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ เพื่อพัฒนาองค์กร

ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน

1.4 ขอบเขตของคู่มือ

1) ขอบเขตด้านเนื้อหา

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีมุ่งศึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบหลักการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้นที่ ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์

และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีเกี่ยวข้อง



3

2) ขอบเขตของงาน

ขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์นี้ ครอบคลุมถึงงานการผลิตส่ือเพื่อการ

ประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนการดําเนินงาน

ตามแผน และการรายงานผลการดําเนินงานของการประชาสัมพันธ์ โดยเร่ิมจาก การหาประเด็นเนื้อหา/แนวคิด

ในการนําเสนอให้เหมาะสมกับสื่อนโดยการหาข้อมูลจากเอกสาร เว็บไซต์ การสอบถาม/สัมภาษณ์ การผลิตชิ้นงาน

การตรวจสอบความถูกในเนื้อหา การเผยแพร่สื่อตามช่องทางต่างๆ การจับประเด็นข้อมูลข่าวสาร การสัมภาษณ์

บุคคล-ทําข่าวกิจกรรม การตกแต่งภาพข่าว การจัดทําต้นฉบับข่าว และการเผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ บน

แพลตฟอร์ม ต่าง ๆ ท่ีเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่มหาวิทยาลัย

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ

ภาพลักษณ์ (Image)

หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจาก

พฤติกรรมต่างๆ ของหน่วยงานท่ีประชาชนได้รับรู้นั้นๆ โดยการเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้ระยะเวลาท่ียาวนานในการ

จัดทําแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์ การเกิดภาพลักษณ์ และ

ประเภทของภาพลักษณ์ ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถกําหนดรายละเอียดต่าง ๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่าง

ถู ก ต้ อ ง

การวางแผนประชาสัมพันธ์ (The public relations plan)

หมายถึง การกําหนดวิธีขององค์กร สถาบัน หน่วยงาน อย่างมีเหตุมีผลเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ดําเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นข้ันตอนที่กระทําต่อจากการวิเคราะห์วิจัย ดังน้ัน นักประชาสัมพันธ์

ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานต้องเผชิญอยู่ และท่าทีทัศนคติต่าง ๆ ของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย

แล้วจึงนําข้อมูลที่ได้ไปกําหนดรายละเอียดกิจกรรมต่าง ๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพ

ความเป็นจริง และที่สําคัญต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคล่ือนตามยุทธศาสตร์ในเรื่องการเสริมสร้างภาพลักษณ์

องค์กรน้ัน ๆ ด้วย การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยหนึ่งที่สําคัญมากในการทํางานด้านการสื่อสาร

ประชาสัมพันธ์ให้สําเร็จตามเป้าหมาย

การประชาสัมพันธ์ (Public Relation)

การประชาสัมพันธ์ หรือการดําเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อชักจูงประชามติ

(Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (Communication) เพื่อให้กลุ่มประชาชนเป้าหมาย (Target

publics) มีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต่อหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธ์ จึงมิใช่เป็น

เพียงแค่งานเผยแพร่ (Publicity) แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงาน ทั้งศาสตร์และศิลป์ในเชิงสร้างสรรค์ที่ก่อให้เกิด

ความความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้างความสัมพันธภาพระหว่าง
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หน่วยงานองค์กร หรือสถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เก่ียวข้อง โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน์ร่วมกัน

ท้ังสองฝ่าย การประชาสัมพันธ์ เป็นงานระดับนโยบายที่องค์กร สถาบันทุกประเภทต่าง ๆ นํางานด้านการ

ประชาสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กรหรือสถาบันของตนอย่างกว้างขวางแพร่หลาย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความ

เข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชนเพ่ือป้องกันการเข้าใจผิดตลอดจนการลด

สาเหตุแห่งความขัดแย้ง รวมทั้งสนับสนุนนโยบายและการดําเนินงานขององค์กร สถาบัน เสริมสร้างรักษาชื่อเสียง

ความนิยมความเชื่อม่ันศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจากประชาชนที่พึงมีต่อหน่วยงานของตน

การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์

การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนที่แตกต่างจากการเขียนประเภทอ่ืน ๆ เนื่องจากมี

วัตถุประสงค์ที่แตกต่างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ประชาชนที่เป็น

กลุ่มเป้าหมายเกิดทัศนคติท่ีดีแก่องค์กร มีวัตถุประสงค์พื้นฐาน 7 ประการ คือ

1) การเขียนเพื่อบอกกล่าวให้เข้าใจเพื่อให้ได้รับรู้ว่าองค์กรทําอะไร ทําอย่างไร เม่ือใด เพื่ออะไร เพื่อใคร

เพราะอะไร ท่ีไหน เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบ

2) การเขียนเพื่อให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อยตาม โดยยกส่วนดี

ให้เห็นชัดเจนและใช้ภาษาเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย

3) การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด

4) การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี

5) การแก้ไขเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด

6) การเขียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี

7) การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด

รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนในลักษณะต่างๆ เช่น

การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่าง ๆ การเขียนบทความ การเขียนบรรยายสรุป การเขียน

บทความทางวิชาการ การเขียนบรรยายภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตร์และวิทยุโทรทัศน์

ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์

ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่าง ๆ

ของหน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านส่ือหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสม

จึงอาจเป็นท้ังได้ท้ังข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอื่น ๆ ได้ท้ังสิ้น

ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ต้องรับผิดชอบจัดทําเผยแพร่สามารถจําแนกออกเป็น 4 ประเภท

ดังนี้

1) ข่าวแจ้งให้ทราบ หรือ Announcement Release เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียดต่างๆ

ของสิ่งที่เกิดขึ้นหรือท่ีจะมีขึ้น
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2) ข่าวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ์ (Created News Release) บางครั้งหน่วยงาน

อาจต้องการให้ข่าวได้รับความสนใจจากสื่อมวลชนเป็นพิเศษ แทนที่จะเผยแพร่ในลักษณะแจ้งให้ทราบอย่าง

ธรรมดา ก็ทําได้โดยการจัดให้เป็นกิจกรรมพิเศษขึ้น เช่น โครงการรณรงค์เพ่ือสังคมต่าง ๆ ช่วยให้มีสีสันและดึงดูด

ความสนใจ ให้เกิดความนิยมต่อหน่วยงาน และมักจะได้รับการเผยแพร่ทางสื่อมวลชนในวงกว้างมากขึ้น

3) ข่าวเหตุการณ์เร่งด่วน หรือ Spot News Release สําหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือมี

เหตุการณ์เร่งด่วนท่ีควรแจ้งให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็วอาจไม่มีการเสนอรายละเอียดมากแต่เน้นที่

ความฉับไว เช่น การเปล่ียนแปลงกําหนดการบางอย่าง เป็นต้น

4) ข่าวตอบโต้เหตุการณ์ หรือ Response News Release ในกรณีที่เรื่องราวของหน่วยงานที่รับรู้ไปถึง

ส่ือมวลชนโดยมิได้ออกมาจากนักประชาสัมพันธ์จนกลายเป็นประเด็นที่ถูกหยิบยกข้ึนมาวิพากษ์วิจารณ์ หรือต้ังข้อ

สงสัยจากหน่วยงานภายนอก เช่น ข่าวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของกิจการ ข่าวความขัดแย้ง เป็นต้น เม่ือเกิดเหตุ

เช่นนี้ข้ึน สื่อมวลชนย่อมต้องการคําช้ีแจงที่ชัดเจนจากหน่วยงาน ดังนั้น นักประชาสัมพันธ์จําเป็นต้องช้ีแจง

อย่างละเอียดด้วยเหตุผลน่าเชื่อถือ และจําเป็นอย่างยิ่งในการอ้างถึงแหล่งข่าวท่ีน่าเชื่อถือสูงสุด

บทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์

การเขียนบทความเพื่อการประชาสัมพันธ์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้

1) เพื่ออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จจริงอย่างละเอียด เพื่ออธิบายให้ผู้อ่าน

เข้าใจง่ายในเรื่องราวหรือเหตุการณ์ที่ซับซ้อน

2) เพื่อรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ มีลักษณะคล้าย ๆ กับการเขียนเพื่ออธิบายหรือวิเคราะห์

ซ่ึงพิจารณาเห็นว่าเป็นเร่ืองที่ผู้อ่านควรรู้ เป็นการรายงาน บอกเล่าเรื่องราวท่ีเกิดข้ึน

3) เพื่อให้ความรู้ การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้ คือ การให้ความรู้ทั้งทางตรงและทางอ้อม

4) เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความท่ีผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงและท่ีมาของปัญหา ตลอดจน

ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนพร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา ซ่ึงอาจมีมากกว่าหนึ่งแนวทางก็ได้

5) เพื่อโน้มน้าวใจ เป็นบทความที่ผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตามความคิดเห็นในเรื่องที่กําลัง

นําเสนอ ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการรณรงค์ต่างๆ

6) เพื่อวิเคราะห์หรือวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการนําเสนอข้อเท็จจริงหรือประเด็นปัญหาตามหลัก

วิชาการ ช้ีให้เห็นถึงข้อดีข้อเสียและผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลที่น่าเชื่อถือประกอบการวิเคราะห์อย่ารอบด้าน

ส่วนการวิจารณ์จะเน้นในความคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจากความรู้และประสบการณ์ท่ีมีโดยมองปัญหา

รอบด้านในทุกมิติเพื่อให้ได้ความคิดเห็นท่ีเท่ียงตรง

7) เพ่ือความเพลิดเพลิน เป็นการนําเสนอเรื่องเบา ๆ ที่ผ่อนคลาย เพ่ือสร้างอารมณ์ขันด้วยลีลาภาษา

ท่ีไม่เป็นทางการ
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การเขียนสุนทรพจน์

หมายถึง คําพูดท่ีประธานหรือบุคคลสําคัญกล่าวในโอกาสพิเศษ ท่ีมีจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์

โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยคําที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส

การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์

หมายถึง ข้อเขียนชนิดหนึ่งที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว (Leaflet) นิยมเผยแพร่

ทางส่ือมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์ มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง

การเผยแพร่ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์

หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่ม

ประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสมจึงอาจเป็นท้ังข่าวที่เผยแพร่ทาง

หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอื่น ๆ ได้ท้ังสิ้น

การผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ์

หมายถึง สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นเคร่ืองมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย

การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มี

มากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน ซึ่งได้มีการ

แบ่งส่ือประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ออกเป็น 5 ประเภท ได้แก่

1) สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ทําหน้าท่ีถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ สู่บุคคลอื่น สื่อบุคคลจัดได้ว่า

เป็นส่ือที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์โดยเฉพาะอย่างย่ิงการโน้มน้าวจิตใจเน่ืองจากติดต่อกับผู้รับสาร

โดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่าง ๆ เช่น การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การสอน การให้

สัมภาษณ์ การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษต่าง ๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจํากัด คือ

ในกรณีท่ีเนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้คําพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที และเป็นส่ือท่ีไม่

คงทนถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิงนอกจากจะมีผู้บันทึกคําพูดนั้น ๆ ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือ

บันทึกเสียงเอาไว้

2) สื่อมวลชน จากข้อจํากัดส่ือบุคคลที่ไม่สามารถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์

ไปสู่คนจํานวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสารและเกิดเป็น

สื่อมวลชนเพื่อมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชนอาจแบ่งประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น 5 ประเภท คือ

หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2532)

ทั้ ง น้ี ส่ือหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถนําข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ําแล้วซ้ํา อีก

แต่มีข้อจํากัดสําหรับบุคคลท่ีตาบอดหรืออ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป็นสื่อท่ีส่งไปได้ไกล

เพราะใช้คล่ืนวิทยุไม่มีข้อจํากัดด้านการขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือนิตยสาร และสามารถรับฟังในขณะที่ทํางาน

อย่างอื่นไปด้วยได้ แต่มีข้อจํากัด คือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก ดังน้ัน หากไม่ได้ต้ังใจฟังในบางคร้ังก็
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จะทําให้ได้ข่าวสารที่ไม่สมบูรณ์ สื่อวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ จัดเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมากท่ีสุด

เน่ืองจากสามารถเห็นภาพเคล่ือนไหวและได้ยินเสียง ทําให้การรับรู้เป็นไปอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพย่ิง แต่มี

ข้อจํากัด คือ ต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ ทําให้ไม่สามรถเข้าถึงพื้นท่ีห่างไกลที่ยังไม่มีไฟฟ้าใช้

3) ส่ือส่ิงพิมพ์ เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปยังกลุ่มเป้าหมาย

ด้วยวัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบที่แตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ จดหมายข่าว

วารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจําปี เป็นต้น ปัจจุบันความนิยมในการใช้ส่ือประเภท

สิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์น้ีมีอยู่มาก และมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูปปฏิทิน รูปลอก

สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึงประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนาน แต่มีข้อจํากัดในเร่ือง

การนําเสนอเนื้อหาซึ่งต้องให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้

ประชาชนในชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย

4) สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพและเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์ แบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ

ส่วนที่ เป็นส่ืออุปกรณ์ โดยส่ือวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น ภาพวาด แบบจําลอง

หรือของตัวอย่าง หรืออาจต้องนําไปใช้ร่วมกับส่ืออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และ

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ในปัจจุบัน คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อส่ือสารและในงาน

ประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อผสม (Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นสื่อท่ี

สามารถดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ที่สมจริงเป็นธรรมชาติ

และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ ส่วนข้อจํากัดคือมีความยุ่งยากในการจัดเตรียม

อุปกรณ์ ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน

นอกจากนี้ ในยุคท่ีโลกไร้พรมแดน การส่ือสารและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Internet) ย่ิงทวี

ความสําคัญขึ้นเรื่อย ๆ และจะกลายเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจําวันของพลโลกในอนาคตอันใกล้น้ี โดยอินเตอร์เน็ต

มีข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชนทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็วและเป็นการสื่อสารสองทางที่ผู้รับสามารถโต้ตอบ

และซักถามข้อมูลเพิ่มเติม หรือข้อมูลท่ีไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)

5) สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกว้างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อความรู้สึกนึก

คิด ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้สื่อประเภทกิจกรรมมีได้มากมายหลายรูปแบบ

เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัดร้ิวขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขัน

กีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น

สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อจํากัด

คือ ผู้รับมีจํานวนจํากัดเฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้น ๆ เท่านั้น

6) สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) สื่อสมัยใหม่ เป็นสื่อที่นิยมใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุคสารสนเทศ
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(Information Age) ที่กระแสโลกาภิวัตน์ (Globalization) ประเภทของสื่อสมัยใหม่ท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์

1. ดาวเทียม (Satellite) หรือ สถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่ลอยอยู่เหนือพ้ืนโลก ใช้ในการสื่อสารระหว่าง

ประเทศ 2. อินเทอร์เน็ต (Internet) ปัจจุบันอินเทอร์เน็ตเข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจําวันของคนเราเป็นอย่าง

มากตลอดจนในสังคมและในหน้าที่การงานอาชีพต่าง ๆ แม้แต่การประชาสัมพันธ์ก็มีการนําอินเทอร์เน็ตมาใช้

เพื่อการติดต่อสื่อสารการประชาสัมพันธ์ที่จัดทําขึ้นบนอินเทอร์เน็ต ซ่ึงถือว่าเป็นสื่อสมัยใหม่ที่นํามาใช้เพื่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดเช่นเดียวกับส่ืออ่ืน ๆ อินเทอร์เน็ตที่ใช้ทําการประชาสัมพันธ์ ส่วนใหญ่ผ่านทาง E-mail หรือระบบ

จดหมายอิเล็กทรอนิคส์ และระบบข้อมูลจาก World Wide Web (WWW) โดยการจัดทําเป็น Website

ของแต่ละแห่งให้ผู้เปิดดูเข้าไปดูและติดตามข้อมูลต่าง ๆได้ (Term of reference : TOR หมายถึง รายละเอียด

หรือข้อกําหนดในการจัดจ้าง ซึ่งเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไข

เพิ่มเติม)

ผู้รับจ้าง

หมายถึง บริษัท ห้างหุ้นส่วน จํากัด หรือ ภาคเอกชนที่ผ่านการคัดเลือกตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม และได้ลงนามในสัญญาเพื่อรับดําเนินการตามข้อกําหนดและ

ช่วงเวลาที่กําหนด

หน่วยที/่หน้าท่ีความรับผิดชอบ

หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
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บทที่ 2

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย

2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)

กรอบภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป

ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กองกลาง มีทั้งหมด 4 งาน โดยมีรายละเอียดของกิจกรรม

ในแต่ละส่วนของกิจกรรมแต่ละงานดังต่อไปนี้

2.3.1 งานธุรการและสารบรรณ มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก

1) การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ)

2) การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office

3) การคัดกรองเอกสาร ภายนอก-ภายใน

4) ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/คําส่ัง/ในระบบ e-office)

5) การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office

6) การสืบค้นและติดตามเอกสาร

7) การคัดแยกเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office

8) การรับ - ข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์
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9) การจองยานพาหนะ

10) แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์

11) การลงทะเบียนรับ-ส่งพัสดุไปรษณีย์

12) การให้บริการผู้มาติดต่อราชการ

13) การตอบคําถามเพจวิทยาเขตนครปฐม

2.3.2 งานบุคคล มีท้ังหมด 20 กิจกรรมหลัก

1) งานจัดทํากรอบอัตรากําลัง มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก

- การจัดทํากรอบอัตรากําลังสํานักงานวิทยาเขตนครปฐม

- การจัดทํากรอบอัตราทดแทนอัตราเกษียณ

2) งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะช่ัวคราว

- การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะประจํา, พนักงานราชการ

- การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะพนักงานรายวัน

3) งานทะเบียนประวัติ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP

- การจัดทําแฟ้มประวัติ

- การบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน

4) งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก

- การสรุปบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร

- การรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร

- การตรวจสอบการลาประเภทต่าง

- การบันทึกเอกสารการลาประเภทต่างๆ ในระบบ ERP

5) งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก

- การจัดทําปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

- การจัดเตรียมข้อมูลสําหรับการประเมินผลปฏิบัติราชการ

- การประมวลผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP

- การสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการ

6) งานบริการฐานข้อมูลบุคลากร มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- การสรุปข้อมูลบุคลากรตามแบบฟอร์มการขอข้อมูล

- การจัดทําฐานข้อมูลด้านบุคลากร
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- การให้บริการถาม-ตอบ ข้อมูลบุคลากร สมัครงานและอื่นๆ

7) งานสถิติและรายงานผล มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก

- การส่งข้อมูลรายงานการพ้นสภาพของพนักงาน

- การสรุปสถิติการเผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์

8) งานออกหนังสือ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก

- ออกหนังสือรับรองเงินเดือน

- ออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน

- ออกหนังสือเตือน

9) งานทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก

- การจัดทําบัตรประจําตัว

10) งานคัดเลือกบุคลากรดีเด่นและข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาดีเด่น มีทั้งหมด 2

กิจกรรมหลัก

- การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น

- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น

11) งานทําประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก

- ทําประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่ม

12) งานจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล มีทั้งหมด 6 กิจกรรมหลัก

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

- ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

- จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

- เผยแพร่แผนบริหารทรัพยากรบุคคล

- ดําเนินการตามแผนบริหารทรัพกรบุคุคล

- ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารทรัพยากรบุคคล

13) งานจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

- จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

- ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

- จัดประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร

- ดําเนินการตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร

- ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร

14) จัดทําแผนผลักดันบุคลากรเข้าสู่ตําแหน่งท่ีสูงข้ึน
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15) การรวบรวมเอกสารทําบัตรขาวราชการของมหาวิทยาลัยฯ

16) คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านพัฒนาบุคลากรและบริหารทรัพยากรบุคคล

17) การต่อสัญญาจ้างบุคลากร งบประมาณรายได้ ประจําปี

18) บัญชีแนบท้ายคําสั่งเบิกจ่ายเงินประจําตําแหน่งผู้บริหาร ประจําปี

19) งานจ่ายโบนัสประจําปีพนักงาน งบประมาณแผ่นดิน/งบประมาณรายได้ ประจําปี

20) งานเบิกจ่ายค่าจ้างพนักงานรายวัน ประจําเดือน

2.3.3 งานประชาสัมพันธ์ มีท้ังหมด 9 กิจกรรม

1) งานเผยแพร่และผลิตข่าว

- เขียนข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อนําเสนอในเว็บไซต์ของหน่วยงาน

- ทําข่าวบทสัมภาษณ์ผู้บริหาร คณาจารย์ และนักศึกษา เพื่อประชาสัมพันธ์งานหลักสูตร งาน

กิจกรรมนักศึกษา และกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม

- ดําเนินการเผยแพร่ข่าวสารกิจกรรม ความเคลื่อนไหวภายในมหาวิทยาลัยสู่สื่อมวลชน

การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ภายใน

- หาช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ โดยเฉพาะสื่อทางอินเตอร์เน็ต

- เก็บรวบรวมข่าวสารที่ออกสื่อ ส่งไปยังผู้บริหาร และเก็บเพื่อเป็นข้อมูล

2) งานเผยแพร่-สื่อประชาสัมพันธ์

- ดําเนินการติดตั้ง ดูแล สื่อประชาสัมพันธ์ภายในวิทยาเขตนครปฐมทั้งหมด

- ดําเนินการจัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์ อาทิ แผ่นพับ โบชัวร์ เพื่อการประชาสัมพันธ์

- ดําเนินการจัดทํางานข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์

- เผยแพร่ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Social media ต่างๆ

3) งานถ่ายภาพ และวิดีโอ

- ดําเนินการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกวิทยาเขต

นครปฐม

- ดําเนินการถ่ายวิดีโอ และบันทึกเทปกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาเขตนครปฐม

- จัดทําประมวลภาพกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม

2.3.4 งานประชุม มีท้ังหมด 6 กิจกรรม จํานวน 3 ประชุม

1) จัดทําปฏิทินการประชุม

- สํารวจปฏิทินกิจกรรม/โครงการ/การจัดประชุม ของหน่วยงาน วิทยาเขตนครปฐม

- ร่างปฏิทินการประชุมประจําปีปฏิทิน

- นําเสนอร่างปฏิทินการประชุมประจําปีให้ผู้อํานวยการพิจารณา พร้อมแก้ไข



14

- จัดทําบันทึกข้อความขออนุญาติใช้ห้องประชุม ในระบบ E office

- นําเสนอปฏิทินประชุมต่อคณะกรรมการประจําหน่วยงาน เพื่อทราบ

2) การเตรียมการประชุม

- จัดทําบันทึกข้อความขออนุญาตใช้ห้องประชุม ในระบบ E office

- จัดทําบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม ตาม วันเวลา และสถานท่ี จัดประชุม

- จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกอาหารว่างและเครื่องดื่ม

- ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

- จัดทําใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

- จัดทํานัดหมายบุคลากรในระบบ e office

3) การจัดทําระเบียบวาระการประชุม

- จัดทําบันทึกแจ้งเวียนบุคลากรส่งวาระเข้าที่ประชุม

- รวบรวมเอกสารพร้อมจัดทํา (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม

- เสนอระเบียบวาระการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบพร้อมปรับแก้ไข

- ดําเนินการจัดทําPower Point Presentation เพื่อการประชุม

- จัดทําไฟล์รูปเล่มวาระรูปแบบ E - book และ รูปแบบ PDF Google drive จัดส่งให้

- ดําเนินการจัดทําเล่มวาระประชุมคณะกรรมการ

4) สรุปรายงานการประชุม

- ดําเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม

- สรุปรายงานการประชุม

- เสนอรายงานการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบ พร้อมปรับแก้ไข

- จัดทําบันทึกแจ้งมติที่ประชุม ในระบบ e-office

- รวบรวมเอกสารในการประชุมเข้าแฟ้ม และรวมไฟล์เอกสารการประชุมในแต่ละรอบการ

ประชุมจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ ใน Google Drive

5) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและอาหารว่างและเครื่องดื่ม

- รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ เพื่อส่งเบิก

- รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม ป

- ถ่ายเอกสารและสแกนไฟล์จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่าย

- ดําเนินการจัดทํา Power Point Presentation เพื่อการประชุม

- จัดทําไฟล์รูปเล่มวาระรูปแบบ E - book และ รูปแบบ PDF จัดส่งให้
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2.3.5 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

1) งาน IT

- จัดทําแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจําปีงบประมาณ

- รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดท่ี 3.1.1 ร้อยละความสําเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้านเทคโนโลยีและวิทยบริการ ทุกเดือน

- อัพข้อมูล ตัวชี้วัด 1.6.1 ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ : ITA ลงเว็บไซต์

- อัพข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงเว็บไซต์ หน่วยงาน

- อัพเดตเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการใช้งานให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ

2) งานปรับปรุงเว็บไซต์

- อัปเดตเนื้อหาบนเว็บไซต์เป็นประจํา เพื่อให้หน้าเว็บไซต์น่าสนใจ

- ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานการเข้าชมเว็บไซต์ท้ังหมด

- ตอบสนองข้อร้องเรียนของผู้เข้าชมเว็บไซต์อย่างรวดเร็วและเหมาะสม

- แก้ไขลิงค์รูปภาพที่ใช้การไม่ได้

- ตอบกลับความคิดเห็นและคําถามของผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์

2.3.6 งานส่ือสารองค์กร

1) การเผยแพร่ภาพลักษณ์องค์กรผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ

2) ดําเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างสร้างภาพลักษณ์องค์กรอื่นๆ

3) ออกแบบ และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

4) ดําเนินกิจกรรม Open House

5) ดําเนินกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตร และ Road Show

6) กิจกรรมเยี่ยมชม/ดูงานมหาวิทยาลัย

7) พิธีกรโครงการกิจกรรมต่างๆ ของวิทยาเขตนครปฐม

8) ติดตามผลประเมินผล และวิเคราะห์เพื่อวางแผนสื่อสาร และ กิจกรรมต่างๆในอนาคต

9) วางแผนประชาสัมพันธ์วิทยาเขตนครปฐมแชนแนล และดําเนินการตามแผน

- วิเคราะห์ภาพลักษณ์องค์กรในปัจจุบันพร้อมติดตามผลกระทบต่างๆ ภาพลักษณ์องค์การจาก

ภายนอก

2.3.7 งานเลขานุการ

1) ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก จัดลําดับความสําคัญ ตรวจสอบความ ถูกต้องของตัวอักษร

และรูปแบบหนังสือก่อนนําเสนอให้ผู้บริหารลงนาม
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2) รับคําส่ังจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังคําสั่งโดยตรง จากบันทึกส่ังงาน จากทาง

โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการส่ือสารผ่านอินเทอร์เน็ต และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมทั้ง

ปฏิบัติตามคําสั่งอย่างถูกต้องและรวดเร็ว

3) ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงาน และเอกสารอ่ืนท่ี

ได้รับมอบหมาย

4) จัดเก็บและรักษาเอกสาร ท้ังแบบจัดเก็บเข้าแฟ้มและเก็บในไฟล์คอมพิวเตอร์หรือไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์

5) ให้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร

6) ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ โทรคมนาคม โทรสาร ไปรษณียภัณฑ์ และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เช่น

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสื่อออนไลน์ๆ เช่น Line, Facebook, Twitter และ Instagram เพื่อติดต่อ

ประสานงานในการทํางานและใช้ เป็นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน

7) จัดซ้ือ ดูแล บํารุง รักษา เคร่ืองใช้สํานักงาน และวัสดุอุปกรณ์ในสํานักงานให้อยู่ในสภาพที่

สมบูรณ์และเพียงพอต่อการใช้งาน

8) จัดการประชุม ท้ังก่อนการประชุม เอกสารการนําเสนอ (จัดทําจดหมายเชิญประชุม ระเบียบ

วาระการประชุม เอกสารที่ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส่ือ โสต สถานท่ีในการประชุม) ขณะประชุม

(บันทึกการประชุม) และหลังประชุม (จัดทํารายงานการประชุมส่งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง)

9) ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อด้วยอัธยาศัยไมตรีท่ีดี

10) จัดตกแต่งสถานท่ีทํางานให้สะอาด ร่มร่ืน สวยงาม เพื่อสร้างบรรยากาศท่ีดีให้คนใน หน่วยงาน

มีความสบายใจอยากทํางาน และสร้างความประทับใจแก่ผู้มาติดต่อ

11) ปฏิบัติงานประจําวันโดยไม่ต้องมีผู้ส่ัง และดูแลความเรียบร้อยของหน่วยงานขณะท่ีผู้บริหารไม่

อยู่
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2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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บทที่ 3

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

การจัดทําข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก

ตามแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2562 –2566) และแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม โดยคํานึงยุทธศาสตร์กับกลยุทธ์ ที่สอดคล้องของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา คือ ยุทธศาสตร์ที่ 3 สร้างสัมพันธ์เครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ

โดยมีเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ คือ 3.1 มหาวิทยาลัยเป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ ในด้านท่ี 3 คือ

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ ตามโครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking) ซึ่งได้กําหนด

กิจกรรม และค่าเป้าหมาย ในการดําเนินงานไว้ดังนี้

1. กิจกรรมที่ 3 : จํานวนข่าวหรือกิจกรรมที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และนํา Link ข่าวบนเว็บไซต์แชร์ลงบน

Social Media (Webometrics) กําหนดเป้าหมายในการผลิตข่าวไว้ที่จํานวน 240 ข่าว/ปี

2. กิจกรรมท่ี 5 : Content ทางวิชาการที่นําเสนอบนสื่อโซเชียลมีเดียในแพลตฟอร์มต่าง ๆ (QS

Ranking) (QS Stars) (Webometrics) กําหนดเป้าหมายในการผลิตชิ้นงานไว้ท่ีจํานวน 4 ชิ้นงาน/ปี

3. กิจกรรมท่ี 6 : จํานวนการฝากลิงก์ของมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก (Webometrics)

กําหนดเป้าหมายในการ นําฝากลิงก์ของมหาวิทยาลัยไว้กับหน่วยงานภายนอกไว้ที่จํานวน 5 ลิงก์

4. กิจกรรมท่ี 9 : ร้อยละหน้าเพจของมหาวิทยาลัย/ คณะ/ วิทยาลัย/ ศูนย์/ สํานัก ท่ีมีข้อมูลอย่างน้อย

2 ภาษา (ไทย - อังกฤษ) (QS Ranking, QS Star และ Webometrics) กําหนดเป้าหมายในการจัดทําเพจของ

มหาวิทยาลัยอย่างน้อย 2 ภาษาขึ้นไปไว้ท่ีจํานวน 300 เพจ/ปี

ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน

1. กําหนดประเด็นหัวข้อและเนื้อหาของข่าวประชาสัมพันธ์ จากปฏิทินการดําเนินงาน/กิจกรรม ของ

วิทยาเขตนครปฐม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลาย

เชน วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ และวิทยาลัยนิเทศศาสตร์

2. หาข้อมูลจากเอกสาร เว็บไซต์ หรือเพจต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของวิทยาเขตนครปฐม

3. ผลิตสื่อ โดยการสัมภาษณ์บุคคล – ถ่ายภาพ/คลิป VDO ทําข่าวกิจกรรม

4. เขียนข่าว โดยการ ร่างหัวข้อ เนื้อหาข่าว เขียนข่าว พร้อมกับระบุอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลในการ

นําเสนอข้อมูลข่าวสาร

5. ตกแต่งข่าว โดยการ คัดเลือกภาพถ่าย ตัดต่อคลิป คลิป VDO
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6. ตรวจสอบความถูกต้อง คําสะกดถูกผิดของเนื้อหาข้อมูลข่าวสารที่จะประชาสัมพันธ์ นําเสนอผู้บริหาร

พิจารณาอนุมัติ

7. เผยแพร่ส่ือตามช่องทางต่างๆ ได้แก่ Facebook เว็บไซต์ E-office

8. บันทึกข้อมูลและดําเนินการรายงานผลความก้าวหน้า โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking)

การดําเนินงาน ตามตัวช้ีวัดที่ 3.1.1 ร้อยละความสําเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้าน

เทคโนโลยีและวิทยบริการ ถึง สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทุก ๆ เดือน
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บทที่ 4

เทคนิคการปฏิบัติงาน

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน

เทคนิค หรือเครื่องมือท่ีนํามาใช้ ในการแก้ไขปัญหา (การประชุม การระดมสมอง) ท้ังนี้ ผลการดําเนินงาน

ตามตารางท่ี 1

1) เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ใน แอพพลิเคชั่น Tiktok : @npt.ssru / Instragram: npt.ssru /

Line OA : @npt.ssru

2) จัดทําปฏิทินการดําเนินงานประจําเดือน

ตารางท่ี 1 ผลการดําเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงานที่พัฒนา/ปรับปรุง กระบวนการ งานประชาสัมพันธ์

ข้ันตอน/กิจกรรม คําอธิบายผลการดําเนินงาน รายการหลักฐาน

1. กําหนดประเด็นหัวข้อและ

เนื้อหาของข่าวประชาสัมพันธ์

กําหนดประเด็นเนื้อหา หัวข้อข่าว

จากปฏิทินการดําเนินงาน/กิจกรรม

ของวิทยาเขตนครปฐม จาก

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่

สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม

วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลาย

เชน วิทยาลัยการจัดการ

อุตสาหกรรมบริการ และวิทยาลัย

นิเทศศาสตร์ เพื่อมาวางแผน

กําหนดหัวข้อของข่าวท่ีจะ

ประชาสัมพันธ์ ในแต่ละเดือน

- ปฏิทินการดําเนินงานของหน่วยงาน

- บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์

ข้อมูลปฏิทินการดําเนินงานกิจกรรมใน

แต่ละเดือน

2. ห า ข้ อ มู ล จ า ก เ อ ก ส า ร

เว็บไซต์ หรือเพจต่าง ๆ

หาข้อมูลจากเอกสาร เว็บไซต์ หรือ

เพจต่าง ๆ เ พ่ือนํามาใ ช้ในการ

อ้ า งอิ ง ประกอบ ข้อ มูล ในการ

เขียนข่าว

- ข้อมูลจาก Facebook หรือ เว็บไซต์

ของหน่วยงาน

3. ผลิตสื่อ ดําเนินการลงพื้นท่ีภาคสนามไปยัง

สถานท่ีต่าง ๆ เพื่อสัมภาษณ์

บุคคลท่ีจะทําข่าว บันทึกภาพ

หรือ ถ่ายทําคลิป VDO

- ภาพถ่าย หรือ คลิป VDO
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คอนเทนต์สั้น ๆ เพื่อทําข่าว

กิจกรรม

4. เขียนข่าว ร่างหัวข้อ เนื้อหาข่าว เขียนข่าว

พร้อมกับระบุอ้างอิงแหล่งที่มาของ

ข้อมูลในการนําเสนอข้อมูลข่าวสาร

- ร่าง หัวข้อ เนื้อหาข่าว

5. ตกแต่งข่าว คัดเลือกภาพถ่าย ตัดต่อคลิป คลิป

VDO ที่เหมาะสมต่อการนําเสนอลง

บ น แ พ ล ต ฟ อ ร์ ม อ อ น ไ ล น์

Facebook หรือ เว็บไซต์

- โปรแกรม CANVA

- โปรแกรมตัดต่อคลิป VDO CAP CUT

6. ตรวจสอบความถูก ตรวจสอบ ภาพถ่าย คลิป VDO

คําสะกดถูกผิดของเนื้อหาข้อมูล

ข่าวสารท่ี นําเสนอผู้บริหารเพื่อ

พิจารณาอนุมัติก่อนประชาสัมพันธ์

- ร่างต้นฉบับข่าว

7. เผยแพร่ส่ือตามช่องทาง

ต่างๆ

ดําเนินการเผยแพร่ส่ือตามช่องทาง

ต่างๆ ได้แก่ เพจ Facebook

เว็บไซต์ E-office ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต

นครปฐม

- เพจ Facebook

- เว็บไซต์

- ข่าว E-office

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

วิทยาเขตนครปฐม

8. บันทึกข้อมูลและดําเนินการ

รายงานผล

ดําเนินการบันทึกข้อมูลและจัดทํา

บันทึกข้อความเพื่อรายงานผล

ความก้าวหน้า การดําเนินงานตาม

โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-

Ranking) ตามตัวชี้วัดที่ 3.1.1 ร้อย

ละความสําเ ร็จของแผนการจัด

อันดับมหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้าน

เทคโนโลยีและวิทยบริการ ถึ ง

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ทุก ๆ เดือน

- แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า

ผลการดําเนินงาน ตามตัวชี้วัดที่ 3.1.1 ร้อย

ละความสํา เร็ จของแผนการจัด อันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านท่ี 3 ด้านเทคโนโลยีและวิ

ทยบริการ

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ดําเนินงาน
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมท่ีต้องการพัฒนา

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา

กระบวนการกระบวนการ งานประชาสัมพันธ์

ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่

กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา

1. กําหนด

ประเด็นหัวข้อ

และเนื้อหา

ของข่าว

ประชาสัมพันธ์

กําหนดประเด็นเนื้อหา

หัวข้อข่าว จากปฏิทินการ

ดําเนินงาน/กิจกรรม ของ

วิทยาเขตนครปฐม จาก

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ได้แก่ สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม วิทยาลัยโลจิสติ

กส์และซัพพลายเชน

วิทยาลัยการจัดการ

อุตสาหกรรมบริการ และ

วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ เพื่อ

มาวางแผน กําหนดหัวข้อ

ของข่าวที่จะ

ประชาสัมพันธ์ ในแต่ละ

เดือน

2 ชั่วโมง จัดทําบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปฏิทินการ

ดําเนินงานกิจกรรม

แต่ละเดือนส่งถึงหน่วยงาน 3 วิทยาลัยในกํากับ

1 ชั่วโมง

2. หาข้อมูล

จากเอกสาร

เว็บไซต์ หรือ

เพจต่าง ๆ

หาข้อมูลจากเอกสาร

เว็บไซต์ หรือเพจต่าง ๆ

เพื่อนํามาใช้ในการอ้างอิง

ประกอบข้อมูลในการ

เขียนข่าว

20 นาที ปฏิบัติตามข้ันตอนเดิมแต่ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง

และครบถ้วน

20 นาที

3. ผลิตสื่อ ดําเนินการลงพื้นท่ี

ภาคสนามไปยังสถานท่ี

60 นาที ปฏิบัติตามข้ันตอนเดิมแต่ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง

และครบถ้วน

60 นาที
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ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่

กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา

ต่าง ๆ เพื่อสัมภาษณ์

บุคคลท่ีจะทําข่าว

บันทึกภาพ หรือ ถ่ายทํา

คลิป VDO คอนเทนต์สั้น

ๆ เพื่อทําข่าวกิจกรรม

4. เขียนข่าว ร่ า งหั วข้ อ เนื้ อห า ข่ า ว

เขียนข่าว พร้อมกับระบุ

อ้ า ง อิ ง แห ล่ ง ที่ ม า ข อ ง

ข้อมูลในการนําเสนอข้อมูล

ข่าวสาร

30 นาที ร่างหัวข้อ เนื้อหาข่าว ไว้ก่อนดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 3 10 นาที

5. ตกแต่งข่าว คัดเลือกภาพถ่าย ตัดต่อ

คลิป คลิป VDO ท่ี

เหมาะสมต่อการนําเสนอ

ลงบนแพลตฟอร์ม

ออนไลน์ Facebook หรือ

เว็บไซต์

30 นาที ปฏิบัติตามข้ันตอนเดิมแต่ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง

และครบถ้วน

30 นาที

6. ตรวจสอบ

ความถูก

ตรวจสอบ ภาพถ่าย คลิป

VDO คําสะกดถูกผิดของ

เนื้อหาข้อมูลข่าวสารท่ี

นําเสนอผู้บริหารเพื่อ

พิจารณาอนุมัติก่อน

ประชาสัมพันธ์

10 นาที ปฏิบัติตามข้ันตอนเดิมแต่ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง

และครบถ้วน

10 นาที

7. เผยแพร่ส่ือ

ตามช่องทาง

ต่างๆ

ดําเนินการเผยแพร่ส่ือตาม

ช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ เพจ

Facebook เว็บไซต์ E-

office ของมหาวิทยาลัย

20 นาที เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ใน แอพพลิเคชั่น Tiktok :

@npt.ssru / Instragram: npt.ssru /

Line OA : @npt.ssru

30 นาที
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ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่

กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา

ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยา

เขตนครปฐม

8. บันทึก

ข้อมูลและ

ดําเนินการ

รายงานผล

ดําเนินการบันทึกข้อมูล

และจัดทําบันทึกข้อความ

เพื่อรายงานผล

ความก้าวหน้า การ

ดําเนินงานตามโครงการ

จัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-

Ranking) ตามตัวชี้วัดท่ี

3.1.1 ร้อยละความสําเร็จ

ของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านที่ 3

ด้านเทคโนโลยีและวิทย

บริการ ถึง สํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ทุก ๆ เดือน

15 นาที ปฏิบัติตามข้ันตอนเดิมแต่ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง

และครบถ้วน

15 นาที
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่)

แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่)

กระบวนการกระบวนการงานบุคคล

กิจกรรม การสรรหาบุคลากร (งบประมาณเงินรายได้)

ข้ันตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวล

า

กําหนด

ประเด็นหัวข้อ

และเนื้อหา

ของข่าว

ประชาสัมพัน

ธ์

จัดทําบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลปฏิทินการดําเนินงานกิจกรรมแต่

ละเดือนส่งถึงหน่วยงาน 3 วิทยาลัยในกํากับ

1 ชั่วโมง

เขียนข่าว ร่างหัวข้อ เนื้อหาข่าว ไว้ก่อนดําเนินการลงพื้นท่ีภาคสนามไปยังสถานท่ีต่าง ๆ

เพื่อเก็บข้อมูลหรือบันทึกภาพสําหรับทําข่าว
10 นาที

เผยแพร่ส่ือ

ตามช่องทาง

ต่างๆ

ดําเนินการเผยแพร่ส่ือตามช่องทางต่าง ๆ โดย เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ใน

แอพพลิเคชั่น Tiktok : @npt.ssru / Instragram: npt.ssru /Line OA :

@npt.ssru

30 นาที

FM-WM-03
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บทท่ี 5

ข้อจํากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา

การดําเนินงานในการจัดทํากระบวนการงานประชาสัมพันธ์ มีข้อกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

และแนวทางการพัฒนา ดังนี้

ข้อจํากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา

ข้อมูลปฏิทินการดําเนินงานที่วิทยาลัยในกํากับส่งมา

อาจไม่ครบหรือคลาดเคลื่อน หรือกําหนดการบาง

กิจกรรมอาจมีการเปลี่ยนแปลงเวลาท่ีไม่แน่นอน

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ หรือ เลขา

ผู้บริหารท่ีจะมาเป็นประธานในพิธีเปิดกิจกรรม

พร้อมเก็บสถิติบันทึกข้อมูลเพื่อถอดบทเรียนเป็น

กรณีศึกษาในการบริหารความเส่ียง

การใช้ Line OA นั้น หากต้องการให้มีช่ือเฉพาะที่

หน่วยงานตั้งขึ้น จะต้องเสียค่าบริการเป็นจํานวนเงินปี

ละ 249 บาท

ใช้ QR Code ในการสแกนเข้า Line OA เพื่อจะไม่

ต้องจําชื่อในการแอดในครั้งแรก และจะไม่ต้องชําระ

เงินค่าธรรมเนียม

Line OA ยังไม่เป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย ประชาสัมพันธ์ Line OA ผ่านช่องทางอื่นเพ่ิมข้ึน
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก ก

หนังสืออนุมัติกระบวนการ

ปฏิบัติงาน
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ภาคผนวก ข

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน
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1. แผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก

แผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก

ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2565 – 2569)

และประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี

เม่ือวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2567
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2. แบบฟอร์มรายงานผลความก้าวหน้า โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (U-Ranking)

การดําเนินงาน ตามตัวช้ีวัดท่ี 3.1.1 ร้อยละความสําเร็จของแผนการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัย ด้านท่ี 3 ด้านเทคโนโลยีและวิทยบริการ
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คณะผู้จัดทํา

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานประชาสัมพันธ์

1. นายสุทธา เถื่อนเกิดพันธ์ุ ผู้อํานวยการกองกลาง

2. นางสาวนิชาภา อิทธิประเสริฐ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป

3. นายชาคริต นราประเสริฐวงศ์ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป
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