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 คู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
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 คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคู่มือ
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1. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการประชาสัมพันธ์สําหรับบุคลากรที่

เก่ียวข้อง
2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประชาสัมพันธ์ของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขตของกระบวนการ
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมขั้นตอนขอบเขตการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์

นี้ ครอบคลุมขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ต้ังแต่ 1.ขั้นตอนการวางแผน (จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
ส่งให้หัวหน้าและผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  2.ขั้นตอนการดําเนินงานตามแผน 2.1 ดําเนินการเอง  
(ผลิตข่าว/สื่อ เผยแพร่) ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านประชาสัมพันธ์ จํานวน 2 
รอบ และสํารวจการรับรู้ภาพลักษณ์และการให้บริการของหน่วยงาน ปีละ 2 รอบ 3. ขั้นตอนรายงาน
ผล  ดําเนินการรายงานผลการดําเนินงานต่อผู้บริหาร จากน้ันส่งให้หัวหน้าและผู้บริหารรับทราบ เสร็จ
สิ้นกระบวนการ ทั้งน้ี เพ่ือเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่มหาวิทยาลัย 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ
 3.1 ภาพลักษณ์ (Image) 

ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของ
ประชาชนที่เก่ียวข้อง ซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้นๆ โดย
การเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้ระยะเวลาท่ียาวนาน ในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์
ควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์ การเกิดภาพลักษณ์ และประเภทของภาพลักษณ์ ให้เข้าใจอย่าง
ถ่องแท้ สามารถกําหนดรายละเอียดต่างๆในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 

3.2 การวางแผนประชาสัมพันธ์ (The public relations plan) 
การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การกําหนดวิธีขององค์กร สถาบัน หน่วยงาน 

อย่างมีเหตุมีผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนน้ีเป็นข้ันตอนที่
กระทําต่อจากการวิเคราะห์วิจัย ดังน้ัน นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงาน 
ต้องเผชิญอยู่ และท่าทีทัศนคติต่างๆของประชาชน กลุ่มเป้าหมาย แล้วจึงนําข้อมูลที่ได้ไปกําหนด
รายละเอียดกิจกรรมต่างๆในแผนการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง และที่สําคัญ
ต้องมีกิจกรรมที่เป็นกลยุทธ์ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ในเรื่องการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กรน้ันๆ
ด้วย การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงเป็นปัจจัยหน่ึงที่สําคัญมากในการทํางานด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ให้สําเร็จตามเป้าหมาย 

3.3 การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) 
การประชาสัมพันธ์ หรือการดําเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหน่ึงมีวัตถุประสงค์

เพ่ือชักจูงประชามติ (Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (Communication) เพ่ือให้กลุ่ม
ประชาชนเป้าหมาย (Target publics) เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต่อหน่วยงาน 
องค์กร หรือสถาบัน การประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ (Publicity) แต่งาน
ประชาสัมพันธ์เป็นงาน ทั้งศาสตร์และศิลป์ในเชิงสร้างสรรค์ที่ก่อให้เกิดความความรู้ความเข้าใจแก่
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ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้างสัมพันธภาพระหว่างหน่วยงานองค์กร หรือ
สถาบันกับกลุ่มประชาชนที่เก่ียวข้อง โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย 

การประชาสัมพันธ์ เป็นงานระดับนโยบายที่องค์กร สถาบันทุกประเภท ต่างนํางาน
ด้านการประชาสัมพันธ์ไปใช้กับองค์กรหรือสถาบันของตนอย่างกว้างขวางแพร่หลาย โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของตนกับประชาชนเพื่อ
ป้องกันการเข้าใจผิดตลอดจนการลดสาเหตุแห่งความขัดแย้งต่างๆ รวมท้ังการใช้การประชาสัมพันธ์
เพ่ือสนับสนุนนโยบายและการดําเนินงานขององค์กร สถาบัน เสริมสร้างและรักษาช่ือเสียง ความนิยม
ความเช่ือศรัทธา และความร่วมมือสนับสนุนจากประชาชนที่พึงมีต่อหน่วยงานของตน 

3.4 การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เป็นการเขียนที่แตกต่างจากการเขียนประเภทอ่ืนๆ

เน่ืองจากมีวัตถุประสงค์ที่แตกต่างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์นั้นมี
จุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชนเป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์พ้ืนฐานมี 7 ประการ คือ 

1) การเขียนเพ่ือบอกกล่าวให้เข้าใจเพ่ือให้ได้รับรู้ว่าองค์กรทําอะไร ทําอย่างไร
เมื่อใด เพ่ืออะไร เพราะอะไร ที่ไหน เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ

2) การเขียนเพ่ือให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชน
คล้อยตาม โดยยกส่วนดีให้เห็นชัดเจนและใช้ภาษาเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย

3) การเขียนเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด
4) การเขียนเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
5) การแก้ไขเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด
6) การเขียนเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดี
7) การเขียนเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด

              รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนใน
ลักษณะต่างๆ เช่น การเขียนข่าวแจก การเขียนสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ การเขียนบทความ การ
เขียนบรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการ การเขียนบรรยายภาพนิ่ง การเขียนบทภาพยนตร์และวิทยุ
โทรทัศน์ 

- ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

                ข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเคร่ืองมือในการถ่ายทอดข้อมูล
ต่างๆของหน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆตามความ
เหมาะสมจึงอาจเป็นทั้งข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอื่นๆ
ได้ทั้งสิ้น 

ข่าวประชาสัมพันธ์ที่นักประชาสัมพันธ์ต้องรับผิดชอบจัดทําเผยแพร่อาจจําแนกได้เป็น 4 
ประเภทใหญ่ๆ ดังนี้ 

1. ข่าวแจ้งให้ทราบ หรือ Announcement Release เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียดต่างๆ
ของสิ่งที่เกิดขึ้นหรือที่จะมีขึ้น 

2. ข่าวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ์ (Created News Release) บางครั้ง
หน่วยงานอาจต้องการให้ข่าวได้รับความสนใจจากสื่อมวลชนเป็นพิเศษ แทนที่จะเผยแพร่ในลักษณะ
แจ้งให้ทราบอย่างธรรมดา ก็ทําได้โดยการจัดให้เป็นกิจกรรมพิเศษขึ้น เช่น โครงการรณรงค์เพ่ือสังคม
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ต่างๆ ช่วยให้มีสีสันและดึงดูดความสนใจ ให้เกิดความนิยมต่อหน่วยงาน และมักจะได้รับการเผยแพร่
ทางสื่อมวลชนในวงกว้างมากขึ้น  

3. ข่าวเหตุการณ์เร่งด่วน หรือ Spot News Release สําหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์
ฉุกเฉินหรือมีเหตุการณ์เร่งด่วนที่ควรแจ้งให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็วอาจไม่มีการเสนอ
รายละเอียดมากแต่เน้นที่ความฉับไว เช่น การเปลี่ยนแปลงกําหนดการบางอย่าง เป็นต้น  

4. ข่าวตอบโต้เหตุการณ์ หรือ Response News Release ในกรณีที่เรื่องราวของหน่วยงาน
ที่รับรู้ไปถึงสื่อมวลชนโดยมิได้ออกมาจากนักประชาสัมพันธ์จนกลายเป็นประเด็นที่ถูกหยิบยกขึ้นมา
วิพากษ์วิจารณ์ หรือต้ังข้อสงสัยจากหน่วยงานภายนอก เช่น ข่าวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของกิจการ 
ข่าวความขัดแย้ง เป็นต้น  เมื่อเกิดเหตุเช่นน้ีขึ้น สื่อมวลชนย่อมต้องการคําช้ีแจงที่ชัดเจนจาก
หน่วยงาน ดังน้ัน นักประชาสัมพันธ์จําเป็นต้องช้ีแจงอย่างละเอียดด้วยเหตุผลน่าเช่ือถือ และจําเป็น
อย่างยิ่งในการอ้างถึงแหล่งข่าวที่น่าเช่ือถือสูงสุด  

-  บทความเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
การเขียนบทความมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1.เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเป็นการให้ข้อมูล ให้ภูมิหลัง และข้อเท็จจริงอย่างละเอียด
เพ่ืออธิบายให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายในเรื่องราวหรือเหตุการณ์ที่ซับซ้อน 

2.เพ่ือรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ มีลักษณะคล้ายๆ กับการเขียนเพ่ืออธิบาย
หรือวิเคราะห์ ซึ่งพิจารณาเห็นว่าเป็นเรื่องที่ผู้อ่านควรรู้ เป็นการรายงาน บอกเล่าเรื่องราวที่เกิดขึ้น 

3.เพ่ือให้ความรู้ การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้ คือ การให้ความรู้ทั้งทางตรง
และทางอ้อม 

4.เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไข เป็นบทความที่ผู้เขียนมุ่งอธิบายถึงข้อเท็จจริงและที่มา
ของปัญหาตลอดจนผลกระทบที่เกิดขึ้นพร้อมกับเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา ซึ่งอาจมีมากกว่าหนึ่ง
แนวทางก็ได้ 

5.เพ่ือโน้มน้าวใจ เป็นบทความที่ผู้เขียนต้องการโน้มน้าวให้เกิดการคล้อยตามความ
คิดเห็นในเร่ืองที่กําลังนําเสนอ ส่วนมากมักเป็นประเด็นเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือโครงการรณรงค์
ต่างๆ 

6.เพ่ือวิเคราะห์หรือวิจารณ์ การวิเคราะห์เป็นการนําเสนอข้อเท็จจริงหรือประเด็น
ปัญหาตามหลักวิชาการ ช้ีให้เห็นข้อดีข้อเสีย และผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลที่น่าเช่ือถือประกอบการ
วิเคราะห์อย่ารอบด้าน ส่วนการวิจารณ์จะเน้นในความคิดเห็นของผู้เขียนเป็นหลัก ซึ่งมาจากความรู้
และประสบการณ์ที่มีโดยมองปัญหารอบด้านในทุกมิติเพ่ือให้ได้ความคิดเห็นที่เที่ยงตรง 

7.เพ่ือความเพลิดเพลิน เป็นการนําเสนอเร่ืองเบาๆ ที่ผ่อนคลาย เพ่ือสร้างอารมณ์
ขันด้วยลีลาภาษาที่ไม่เป็นทางการ 

- การเขียนสุนทรพจน์ 
สุนทรพจน์ หมายถึง คําพูดที่ประธานหรือบุคคลสําคัญกล่าวในโอกาสพิเศษ ที่มี

จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและถ้อยคําที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และ
เหมาะสมกับโอกาส 
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- การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ 
ข้อเขียนชนิดหน่ึงที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว (Leaflet) หรือ

นิยมเผยแพร่ทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์ มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง 

3.5  การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นเคร่ืองมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่

กลุ่มเป้าหมาย การสร้างความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย ในปัจจุบัน
สื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเน่ืองมาจากการพัฒนาด้านเทคโนโลยี
ของโลกปัจจุบัน อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได้เป็น 
5 ประเภท คือ 

1.สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ทําหน้าที่ถ่ายทอดเร่ืองราวต่างๆ สู่บุคคลอ่ืน สื่อ
บุคคลจัดได้ว่าเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างย่ิงการโน้มน้าวจิตใจ
เน่ืองจากติดต่อกับผู้รับสารโดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆ เช่น การสนทนาพบปะ
พูดคุย การประชุม การสอน การให้สัมภาษณ์ การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดใน
โอกาสพิเศษต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจํากัด คือ ในกรณีที่เน้ือหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้คําพูดอย่าง
เดียวอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที และเป็นสื่อที่ไม่ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิง
นอกจากจะมีผู้บันทึกคําพูดนั้นๆไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกเสียงเอาไว้ 

2. สื่อมวลชน จากข้อจํากัดสื่อบุคคลที่ไม่สามารถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสาร
เพ่ือการประชาสัมพันธ์สู่คนจํานวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนา
เทคโนโลยีการสื่อสาร และเกิดเป็นสื่อมวลชนเพ่ือมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชนอาจแบ่งประเภท
ตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น 5 ประเภท คือ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ 
และภาพยนตร์(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2532) ทั้งน้ี สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความ
คงทนถาวร สามารถนําข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ําแล้วซ้ําอีก แต่มีข้อจํากัดสําหรับบุคคลที่ตาบอดหรือ
อ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป็นสื่อที่ส่งไปได้ไกล เพราะใช้คลื่นวิทยุไม่มีข้อจํากัดด้าน
การขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือนิตยสาร และสามารถรับฟังในขณะที่ทํางานอย่างอ่ืนไปด้วยได้ แต่มี
ข้อจํากัด คือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก ดังน้ัน หากมิได้ต้ังใจฟังในบางคร้ังก็ทําให้ได้
ข่าวสารท่ีไม่สมบูรณ์ สื่อวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ จัดเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพในการสื่อสารมาก
ที่สุด เน่ืองจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง ทําให้การรับรู้เป็นไปอย่างชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพย่ิง แต่มีข้อจํากัด คือ ต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอร่ี ทําให้ไม่สามรถเข้าถึงพ้ืนที่ห่างไกลที่ยัง
ไม่มีไฟฟ้าใช้ 

3.สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย ด้วยวัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบที่แตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ 
โปสเตอร์ จดหมายข่าว วารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจําปี เป็นต้น 
ปัจจุบันความนิยมในการใช้สื่อประเภทส่ิงพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์นี้มีอยู่มาก และมีรูปแบบที่
หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึง
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนาน แต่มีข้อจํากัดในเรื่องการนําเสนอเน้ือหาซึ่ง
ต้องให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชนใน
ชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเน้ือหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 
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4.สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพและเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์ แบ่ง
ได้เป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น 
ภาพวาด แบบจําลอง หรือของตัวอย่าง หรืออาจต้องนําไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่นวีดี
ทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ในปัจจุบัน คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและในงาน
ประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อผสม (Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวาง
เพราะเป็นสื่อที่สามารถดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี เน่ืองจากให้ทั้งภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และ
เสียง ที่สมจริงเป็นธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ ส่วน
ข้อจํากัดคือมีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์พอสมควร
และต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน 

นอกจากน้ี ในยุคที่โลกไร้พรมแดน การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต(Internet) ยิ่งทวีความสําคัญข้ึนเรื่อยๆ และจะกลายเป็นส่วนหน่ึงในชีวิตประจําวันของ
พลโลกในอนาคตอันใกล้นี้โดยอินเตอร์เน็ตมีข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชนทุกมุมโลกได้อย่าง
รวดเร็วและเป็นการสื่อสารสองทางที่ผู้รับสามารถโต้ตอบและซักถามข้อมูลเพ่ิมเติม หรือข้อมูลที่ไม่
เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  

5. สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อน้ีมีความหมายขยายขอบเขตกว้างขวางไปถึงกิจกรรมที่
สามารถสื่อความรู้สึกนึกคิด ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้สื่อประเภท
กิจกรรมมีได้มากมายหลายรูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต 
การจัดริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา 
การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลง
แก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อจํากัด คือ ผู้รับมีจํานวนจํากัด
เฉพาะกลุ่มที่ร่วมกิจกรรมน้ันๆ เท่าน้ัน 

6.สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) สื่อสมัยใหม่ เป็นสื่อที่นิยมใช้กันในยุคสังคม
ข่าวสาร หรือยุคสารสนเทศ (Information  Age) ที่กระแสโลกาภิวัตน์ (Globalization) ประเภทของ
สื่อสมัยใหม่ที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 1. ดาวเทียม (Satellite) หรือ สถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่
ลอยอยู่เหนือพ้ืนโลก ใช้ในการสื่อสารระหว่างประเทศ 2.อินเทอร์เน็ต (Internet) ปัจจุบันอินเทอร์เน็ต
เข้ามามีบทบาทต่อชีวิตประจําวันของคนเราเป็นอย่างมากตลอดจนในสังคมและในหน้าที่การงาน 
อาชีพต่างๆ แม้แต่การประชาสัมพันธ์ก็นําอินเทอร์เน็ตมาใช้เพ่ือการติดต่อสื่อสารการประชาสัมพันธ์ที่
จัดทําขึ้นบนอินเทอร์เน็ต ซึ่งถือว่าเป็นสื่อสมัยใหม่ที่นํามาใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดเช่นเดียวกับสื่อ
อ่ืนๆ อินเทอร์เน็ตที่ใช้ทําการประชาสัมพันธ์ ส่วนใหญ่ผ่านทาง E-mail หรือระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ และระบบข้อมูลจาก World Wide Web (WWW) โดยการจัดทําเป็น Website ของ
แต่ละแห่งให้ผู้เปิดดูเข้าไปดูและติดตามข้อมูลต่างๆได้ 
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4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ
หน่วยท่ี/หน้าท่ีความรับผดิชอบ หมายถึง ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ วิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร

  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผดิชอบ 

(1) งานประชาสมัพันธ์ 1. จดัทําแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ฯ ระดับคณะ
2. ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ฯ ระดับคณะ
3. ตดิตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ฯ
ระดับคณะ 
4. สํารวจการรบัรู้ภาพลักษณ์และการให้บริการของหน่วยงาน ปีละ 2
รอบ 
5. รายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ และผลการสํารวจการรับรู้
ภาพลักษณ์ฯ  
6. นาํผลการสํารวจฯ มาปรับปรุงเพื่อให้ผู้รับบริการรับรู้ภาพลักษณ์
ของหน่วยงาน 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบดี) 

1. พจิารณาวางแผน กํากับ ส่ังการ แก้ปญัหา อปุสรรค ให้การจัดการ
ประชาสัมพันธข์องคณะฯ เป็นไปด้วยด ี
2. นําแผนมาสู่การปฏิบัตติามกระบวนงาน โดยใชก้ลยุทธใ์นการ
ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกดิการสร้างภาพลักษณม์ากที่สุด 
3. ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา
อปุสรรค และขอ้เสนอแนะ  

5. ความต้องการของผู้รบับริการและผู้มีสว่นไดส้ว่นเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

ผู้สง่มอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ ส่งมอบ : ฝ่ายประชาสมัพันธ ์

จัดการ  ผู้ รับบรกิา
และการาชนทั่วไป 

การประชาสัมพันธ์ข้อมูล/ขา่วสารที่
ถูกต้อง และทันต่อสถานการณ์ 

ผู้ มีส่วนได/้ส่วนเสีย : 
 สสสร. และ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ชื ่อ เ ส ี ย ง แ ล ะ ภ า พ ล ั กษณ ์ ที่ ดี
 ข อ ง  ว ิท ย า ล ัย แ ล ะมหาวิทยาลัย 

คู่ความร่วมมือ : สือ่มวลชน รายละเอียดของข้อมูลการ
ประชาสัมพันธ์ท่ีถูกต้อง 

วิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
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5.2 กฎ ระเบยีบที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” 

ของประชาชนที่เก่ียวกับการดําเนินการของรัฐ โดยประชาชนไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเก่ียวข้อง
กับข้อมูล ข่าวสารน้ัน เมื่อประชาชนได้รู้ข้อมูลข่าวสารแล้วจะนําไปใช้ประโยชน์เพ่ือปกป้องประโยชน์
ของตนเอง ปกป้อง ประโยชน์สาธารณะ และเพ่ือการมีส่วนร่วมในการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตย    

6. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ที่มาของข้อกําหนดท่ีสําคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

สังคมรู้จักมหาวิทยาลัย     
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7. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
 7.1 กระบวนการปฏบิัตงิานท่ีมีคณุภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

      7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบตัิงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่)
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7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคณุภาพ (QWI) 
การผลิตข่าวประชาสัมพันธ ์

คําจํากัดความ 
          ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆของ
หน่วยงานเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านส่ือหรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสมจึงอาจเป็น
ทั้งข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และส่ือแขนงอ่ืนๆได้ทั้งส้ิน       

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.วางแผน ภายใน 1 วัน หัวหน้างาน แผนการดําเนินงาน 
1.ประสานประเด็นข่าว-
ข้อมูล 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าท ี ่ บันทึกข้อความ 

2.สัมภาษณ์บุคคล-ทําข่าว
กิจกรรม 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที ่ บันทึกข้อความ 

2.การตกแต่งข่าว ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที ่ ต้นฉบับข้อมูล 
3.การตรวจแก้ไข ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที ่ ร่างต้นฉบับข่าว 
4.การจดัทําต้นฉบับข่าว ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที ่ ต้นฉบับข่าว 
5.การเผยแพร ่ ตามระยะเวลาของส่ือ

และช่องทาง 
เจ้าหน้าที่ เอกสารข่าวฉบบัจริง 

7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏบิัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-…..-01 แบบฟอร์ม......-............................................. 
FM-…..-02 แบบฟอร์ม......-............................................. 
FM-…..-03 แบบฟอร์ม......-............................................ 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
1. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ระดับหน่วยงาน
2. แผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์

8. มาตรฐานการปฏบิัติงาน
 รอยละของการรับรูภาพลักษณและการใหบริการของมหาวิทยาลัย รอยละ 93 
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9. ระบบตดิตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์นั้น  

มีระบบการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้กํากับ 

1. กําหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม เจาหนาที่
ประชาสัมพันธ

รองคณบดฝี่ายบริหาร

2. ดําเนินการตดิตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รองคณบดฝี่ายบริหาร

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รองคณบดฝี่ายบริหาร

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใหข้้อเสนอแนะใน
การปรับปรงุกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รองคณบดฝี่ายบริหาร

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รองคณบดฝี่ายบริหาร

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถดัไป เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ รองคณบดฝี่ายบริหาร
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ได้พิจารณา
และเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ์ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
     โดยยินยอมให้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น ากระบวนการประชาสัมพันธ์ มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป   
 
 

            ให้ไว้  ณ  วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2564   
          
        
 

                                               (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี)                 
                                            ผู้อ านวยการสถาบันสร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 



คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรประชำสัมพันธ์ 
 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ผู้อ านวยการ 
 2. นางสาวณฏัฐณิชา  วิทยาถาวร รักษาการหัวหน้าสำนักงานฯ   

 3. นางสาวปวิตรา  อรรถกิจการค้า นักประชาสมัพันธ์  
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