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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือสร้างมาตรฐาน

และลดข้อผิดพลาดในขั้นตอนการด าเนินงาน  อีกท้ังใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้องและต้องการ

ศึกษางานด้านการประชาสัมพันธ์  

 คู่มือกระบวนการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  จะประกอบด้วยขั้นตอนการและกระบวนการการ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ผ่านทางช่องทางต่างๆ ตั้งแต่การเริ่มปฏิบัติงาน  

จนถึงการประเมินผลการด าเนินงาน   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

ด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้เป็นอย่างดี  

 ทั้งนี้ หากหน่วยงานใดมีข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นการปรับปรุงกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ให้มี

ประสิทธิภาพมากข้ึน  ผู้จัดท าขอน้อมรับ  และขอขอบคุณมา  ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

นางสาววราภรณ์  นามบุตร  
นักประชาสัมพันธ์  

งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
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    ส่วนที่ 1  
เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

 
 

ความเป็นมา 
 
 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ได้ถูกจัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2548 ในชื่อ ฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
สังกัดกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ศูนย์กลางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ภายหลังได้มีการปรับ
โครงสร้างใหม่และได้เปลี่ยนชื่อเป็น งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา ทั้งนี้ งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  มีหน้าที่ในการ
วางแผนและด าเนินการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่นโยบาย  ผลการด าเนินงานและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
ข่าวสาร ฯลฯ  เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์และสร้างความสัมพันธ์อันดี   ไปยังกลุ่มเป้าหมายทั้งภายในและภายนอก   
เช่น นักศึกษา บุคลากรมหาวิทยาลัย  ประชาชน  หน่วยงานภายนอก  รวมถึงสื่อมวลชนแขนงต่างๆ  
 

พันธกิจหลักของหน่วยงาน  

 1. จัดการประชาสัมพันธ์เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัย สู่ภายในองค์กรและ 
 ภายนอกองค์กร  
 2. ให้บริการงานด้านออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์โดยการใช้เทคโนโลยีอย่างมีคุณภาพ 
 3.  ส่งเสริมภาพลักษณ์และเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับมหาวิทยาลัย  
 4. ให้บริการงานด้านประชาสัมพันธ์อย่างรวดเร็วและคุ้มค่า 

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่รู้จักของสังคมยิ่งข้ึน 
2. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจอันดีของบุคลากรภายในองค์กร 
3. เพ่ือสนับสนุนการบริหารและเสริมสร้างความภูมิใจเพ่ือให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อมหาวิทยาลัย 
4. เพ่ือพัฒนารูปแบบการประชาสัมพันธ์ให้มคีวามคล่องตัวในการประชาสัมพันธ์ 
5. เพ่ือเป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนข่าวสารของมหาวิทยาลัย แก่หน่วยงานภายใน   

หน่วยงานภายนอก  สื่อมวลชน และประชาชนทั่วไป 

กลยุทธ์   
1. ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ  และเพ่ิมทักษะการท างาน 
 ด้านการ ประชาสัมพันธ์  
2. ส่งเสริม และสนับสนุนให้บุคลากร มีส่วนร่วมในการช่วยประชาสัมพันธ์องค์กร  
3. กลยุทธ์การประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
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4. การพัฒนาเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
5. ก าหนดแผนการบริหารการประชาสัมพันธ์เชิงธุรกิจสัมพันธ์ 
6. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   

1. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
2. ด าเนินการจัดการผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย เช่น        

การผลิตข่าว บทความ สารคดี ภาพข่าว บทสัมภาษณ์ และสื่ออ่ืนๆ อาทิ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ อักษรวิ่ง   
เสียงตามสาย เพ่ือใช้ในการเผยแพร่ทางสื่อต่างๆ ทั้งภายในและสนับสนุนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
ภายนอก 

3. ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์และความสามัคคีของผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย ทุก
ระดับชั้น พร้อมทั้งเป็นสื่อกลางหรือเครื่องมือในการช่วยเสริมสร้าง ปรับเปลี่ยนทัศนคติ หรือสร้าง
วัฒนธรรมใหม่ให้แก่ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ ของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพด้าน
บริการข้อมูลข่าวสาร 

4. พัฒนาระบบบริการข้อมูลข่าวสารให้มีประสิทธิภาพ 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยทั้งด้านวิชาการด้านเทคโนโลยี ด้านเกษตรกรรมและ

ศิลปวัฒนธรรม ให้เป็นที่รู้จักของสาธารณชน 
6. วางแผนและเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารในการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยพร้อมให้ ค าปรึกษาและ

สนับสนุนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ 
7. ด าเนินกิจกรรม โครงการต่างๆ ในเรื่องที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
8. พัฒนาคุณภาพของงานประชาสัมพันธ์ให้สามารถรองรับกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงตลอด รวมทั้งความ

ต้องการของผู้บริหารและหน่วยงานต่างๆในสังกัด 
9. วางแผนและด าเนินการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่นโยบาย ผลการด าเนินงานและกิจกรรม ต่างๆ ของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์และสร้างความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานภายนอกเช่น สื่อมวลชน 
กลุ่มเป้าหมาย 

10. สรุป วิเคราะห์ ข่าวสารจากสื่อมวลชนทุกแขนง เพ่ือประเมินผลทัศนคติของสื่อมวลชน สาธารณชนที่มีต่อ
มหาวิทยาลัยฯ น าเสนอผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

11. ด าเนินการเผยแพร่ข่าวสาร บทความ สารคดี และสื่ออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยฯเพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดี ความเชื่อถือต่อสาธารณชน 

12. แถลงข่าวและชี้แจงข่าวสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือแก้ไขปรับปรุงและสร้างภาพลักษณ์ ทัศนคติ ความเข้าใจที่
ดีระหว่างมหาวิทยาลัยฯ กับสื่อมวลชนและสาธารณชนทั่วไป 

13. ด าเนินกิจกรรมทางสังคม หรือกิจกรรมพิเศษต่างๆเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดี 
ระหว่างมหาวิทยาลัยฯกับสื่อมวลชนหน่วยงานภายนอกและสาธารณชนทั่วไป 
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14. พัฒนากลยุทธ์ด้านประชาสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนนโยบาย แผนงานและเป้าประสงค์ด้านคุณภาพบัณฑิต 
ด้านผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมด้านบริการด้านวิชาการแก่สังคม ฯลฯ 

15. ด าเนินการจัดการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ภายนอกให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย 
16. ด าเนินการรับ - ส่ง โทรศัพท์ ภายในมหาวิทยาลัยฯ และตอบข้อซักถามให้ค าแนะน าในการติดต่อราชกา 
17. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านระบบเสียงตามสายของมหาวิทยาลัย 
18. ด าเนินการด้านงานสารบรรณภายในหน่วยงานประชาสัมพันธ์ 
19. ด าเนินการด้านการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงานประชาสัมพันธ์ 
20.  ด าเนินการจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณเงิน (แผ่นดิน/

รายได้) ประจ าปีงบประมาณ  ๔ ไตรมาส และสรุปรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย และ 
รายงานผลการด าเนินงานงบประมาณประจ าปี ของหน่วยงาน 

21. ส ารวจข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์บุคลากร เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าสมุดโทรศัพท์ 
22. จัดท าต้นฉบับหนังสือมุทิตาจิตผู้เกษียณอายุราชการทุกปี 
23. ด าเนินการในการส ารวจ ดูแล ครุภัณฑ์ ให้มีสภาพใช้งานได้และรายงานผลตามทะเบียนครุภัณฑ์ 
 ของหน่วยงาน 
24. ด าเนินการเรื่องการควบคุมคุณภาพภายในงาน ความเสี่ยงงานประชาสัมพันธ์  และการประเมินผลตาม 
     ระบบประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย (ISO)    
25. ด าเนินการปฏิบัติและสนับสนุนกิจกรรม 7 ส. ของหน่วยงาน 
26. ด าเนินการในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  

หน่วยงานที่งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ให้บริการ 

 1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา  
 2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ขอนแก่น 
 3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   สกลนคร 
 4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   สุรินทร์ 
 5. หน่วยงานภายนอกและประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
 6. สื่อมวลชน 
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บุคลากรงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  กองกลาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา  

 



ที่ตั้งส านักงาน 
 

 
 
 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 อาคาร 9  อาคารประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  744  ถนนสุรนารายณ์   ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัด
นครราชสีมา  รหัสไปรษณีย์  30000 
โทรศัพท์  0 4423 3000 ต่อ 0 , 2292  
โทรสาร   0 4423 30000  ต่อ 2290 
เว็บไซต์   www.pr.rmuti.ac.th 
เฟสบุ๊ค  htts://www.facebook.com/RMUTI.PR 
อีเมล์  rmuti.pr@gmail.com และ  pr@rmuti.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

http://www.pr.rmuti.ac.th/
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               ส่วนที่ 2
 กระบวนการการประชาสัมพันธ์ 

 

1ความเป็นมาในการจัดท าคูมื่อกระบวนการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  

 การเสริมสร้างภาพลักษณ์ การสร้างความเข้าใจ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร เป็นกลยุทธ์
ส าคัญ ในการประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานสู่กลุ่มเป้าหมาย           อัน
หมายถึง นักศึกษา บุคลากร  ประชาชน  และสื่อมวลชน ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับนโยบายการ
ด าเนินงานของงานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย  อันจะน ามาซึ่งความเข้าใจ  ยอมรับ และมีส่วนร่วมของ          ทุก
ภาคส่วน  นอกจากนี้  ยังเป็นช่องทางโดยใช้เทคโนโลยีต่างๆ ผลิตสื่อที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ง่าย โดยมีข้อปฏิบัติ
และข้ันตอนที่มีมาตรฐานในการให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ  
 
วัตถุประสงค์  

 - เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์  

 - เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์  

ขอบเขตการด าเนินงาน  

 ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
ของงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน โดย
เริ่มตั้งแต่การจัดท าแผนการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ประจ าปี  การรับแบบค าร้องขอรับบริการงาน
ประชาสัมพันธ์ของแผนกงานต่างๆ (FM30-02, FM30-03, FM30-04)  จากผู้รับบริการและหน่วยงานอ่ืนๆ      
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและพิจารณาอนุมัติผลิตชิ้นงานตามแบบค าร้องขอรับบริการฯ  ด าเนินการ
ผลิตชิ้นงานและสื่อประชาสัมพันธ์ตามแบบค าร้องขอรับบริการฯ  ส่งมอบชิ้นงานและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานและการเผยแพร่สื่อ สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข     
ทั้งในส่วนที่ด าเนินการเอง  และการจ้างเหมาด าเนินการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการ ข้อก าหนดส าคัญ ตัวช้ีวัดในกระบวนการ 
ตัวช้ีวัดผลการ

ด าเนินการ 
1. การสื่อสารผ่านเว็บไซต ์  ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบายฯลฯ  ของหน่วยงาน/

มหาวิทยาลยั ผ่านเว็บไซดม์หาวิทยาลัย 
ข้อมูลข่าว มีความถูกต้อง มรีายละเอียดชัดเจน มีการปรับปรุง
ข่าว ให้เป็นปัจจุบัน เชื่อถือได้  มคีวามน่าสนใจ 
 

 
200 ข่าว/ปี 

2. การจัดการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์ 
   ประชาสัมพันธ์ 

ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบายฯลฯ  ของหน่วยงาน/
มหาวิทยาลยั ผ่านสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์  

เนื้อหามีความถูกต้อง ชัดเจน เข้าใจง่าย  มีความรวดเร็ว ทันต่อ
เหตุการณ์ก่อให้เกิดประโยชน์แก่ผูร้ับสาร 
 

- 

       2.1 จดหมายข่าว ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบายฯลฯ ของหน่วยงาน/
มหาวิทยาลยั ผ่านจดหมายข่าว  

ความถูกต้องเป็นจริง มีความส าคญั มีความชัดเจน กะทัดรดั ใช้
ภาษาที่เข้าใจง่ายตรงไปตรงมา มคีวามรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์
 

ผลิต 12 ครั้ง/ป ี

       2.2 ข่าวแจก ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร ภารกิจงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลอีสาน เนื้อหามีความสั้น กระชับ เช้าใจง่าย ผ่านข่าวแจก 

ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด มคีวามรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ใช้
ภาษาที่เข้าใจง่าย ตรงไปตรงมา  

ผลิต 20 ครั้ง /ป ี

       2.3 แผ่นพับ ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบาย หลักสูตรฯลฯ  ผ่านแผ่นพับ ถูกต้อง  ชัดเจน ภาษาเนื้อหาเหมาะสม เกดิประโยชน์แก่ผูร้ับ 1000 แผ่น/ปี 
       2.4 โปสเตอร ์ ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบาย หลักสูตรฯลฯ  ผ่านโปสเตอร ์ ถูกต้อง ชัดเจน ได้ใจความ มคีวามรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์  

 

500 แผ่น/ ปี 

3.การสื่อสารผา่นป้ายอิเล็กทรอนกิส ์  ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบาย หลักสูตรฯลฯ  
ผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส ์  

ถูกต้อง ชัดเจน ได้ใจความ มคีวามรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์ 200 ข่าว/ปี 

4.การสื่อสารผา่นเสยีงตามสาย ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร กิจกรรม นโยบาย หลักสูตร ฯลฯ   
ผ่านเสียงตามสายมหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง ชัดเจน ภาษาที่เหมาะสมมีความรวดเร็วทันต่อเหตุการณ ์
 

500 ข่าว/ปี 

5.การสื่อสารผา่นสื่อสารมวลชน ประชาสมัพันธ์การด าเนินงานของมหาวิทยาลยัผ่านสื่อสื่อสารมวลชน 
ซึ่งสามารถสื่อสารได้แพร่หลายและกว้างขวาง 

ข้อมูลข่าว มีความถูกต้อง มรีายละเอียดชัดเจน เชื่อถือได้   
มีความน่าสนใจ มีความรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์
 

50 ข่าว/ปี 

     5.1 สคริปสัมภาษณ์/บทวิทยุ/  
     โทรทัศน์/สปอต  

การจัดท าสคริปสัมภาษณ/์บทวิทยุ/โทรทัศน/์สปอต เพื่อประชาสัมพันธ์
มหาวิทยาลยัในโอกาสต่างๆ 

เนื้อหาตรงตามจุดมุ่งหมาย ใช้ภาษาท่ีเหมาะสมกับเนื้อหา 
เหมาะสมกับกลุ่มเปา้หมาย  และก่อให้เกิดประโยชน์แก่ผู้รบัสาร 

20 ช้ิน/ปี 
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ข้อก าหนดการให้บริการงานประชาสัมพันธ์   
ที ่ ประเภทบริการ หลักเกณฑ์/เงื่อนไข 

 
1. 

 
งานภาพนิ่ง  
1.1 บันทึกภาพนิ่ง  
 
 
 
 
 
 
1.2 ส าเนาภาพนิ่งและ 
วีดิทัศน์ 

 
 
1.1.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03)/หรือจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
1.1.2 แจ้งก าหนดการก่อนมีการจัดกิจกรรม/โครงการ/งาน 3  วันเป็นอย่างน้อย 
1.1.3 กรณีบันทึกภาพนอกสถานที่หรือต่างจังหวัดหน่วยงานที่ร้องขอต้องด าเนินการ
จัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการ ขอรถรับ-ส่งอ านวยความสะดวก (ถ้ามี)  
1.2.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์(FM30-03)/หรือจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
1.2.2 ระยะเวลาด าเนินการ 1-3 วันต่อ 1 ครั้ง  
1.2.3 ส าเนาภาพดิจิตอล ขอให้น าแผ่นซีดี/แฟลชไดร์ฟ มาด้วย หากมีความประสงค์ให้
ด าเนินการจัดส่งส าเนาภาพนิ่งให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ (FM30-03) / หรือ
แจ้งต่อเจ้าหน้าที่  
 

 
2. 

 
งานภาพเคลื่อนไหว  
2.1 บันทึกภาพ
เคลื่อนไหว 
 
 
 
 
2.2 ส าเนา
ภาพเคลื่อนไหว 

 
2.1.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03)/หรือจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
2.1.2 แจ้งก าหนดการก่อนมีการจัดกิจกรรม/โครงการ/งาน  3  วันเป็นอย่างน้อย 
2.1.3 กรณีบันทึกภาพเคลื่อนไหวนอกสถานที่หรือต่างจังหวัดหน่วยงานที่ร้องขอต้อง
ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการ ขอรถรับ-ส่งอ านวยความสะดวก (ถ้ามี)  
2.2.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์(FM30-03)/หรือจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
2.2.2 ระยะเวลาด าเนินการ 1-3 วันต่อ 1 ครั้ง  
2.2.3 ส าเนาภาพเคลื่อนไหว ขอให้น าแผ่นซีดี/แฟลชไดร์ฟ มาด้วย หากมีความประสงค์
ให้ด าเนินการจัดส่งส าเนาภาพนิ่งให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ(FM34-04) / หรือ
แจ้งต่อเจ้าหน้าที่)  
 

 
3. 

 
ประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

 
3.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
(FM30-02)/หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
3.2 แนบรายละเอียด/ข้อมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเผยแพร่ มาพร้อมแบบค า
ร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ฯ (FM30-02) / หากมีความประสงค์ให้จะ
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ด าเนินการส่งในช่องทางอ่ืนให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ (FM30-02) / หรือแจ้ง
ต่อเจ้าหน้าที ่  
3.3 ระยะเวลาด าเนินการ 1-3 วันต่อ 1 ข่าว 
3.4 หากมีการออกแบบชิ้นงาน ใช้เวลาอย่างน้อย 1 วัน  ขึ้นอยู่กับภารกิจงานประจ า
ของเจ้าหน้าที่  
3.5 แผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ จะพิจารณาตรวจสอบและพิสูจน์
อักษร หากมีข้อแก้ไขจะแจ้งต่อผู้ขอรับบริการ 
3.6 จัดส่งข่าวประชาสัมพันธ์แก่ผู้ดูแลระบบเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย (ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ) เพ่ือเผยแพร่ 
 

 
4. 

 
งานออกแบบ/  
ผลิตด้วยคอมพิวเตอร์  
เช่น แผ่นพับ,โปสเตอร์  
ปกหนังสือ,ปกซีดี ฯ  
 

 
4.1กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ FM30-04)/
หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
4.2 ระยะเวลาด าเนินการ 1-3  วันเป็นอย่างน้อย เป็นไปตามความยากง่ายและ
ความส าคัญของชิ้นงาน 
4.3 งานที่ใช้วัสดุหรือหมึกพิมพ์ระบบสีจ านวนมาก ต้องผ่านการพิจารณาจากหัวหน้า
งานประชาสัมพันธ์หรือหัวหน้าแผนกงาน ก่อน   
4.5 งานที่มีข้อความตั้งแต่ครึ่งหน้ากระดาษ A4 ขึ้นไป เจ้าของงานต้องพิมพ์เป็น
ไฟล์ข้อมูลมาด้วย 
 

 
5. 

 
ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ระบบเสียงตามสาย 

 
5.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
(FM30-02)/หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
5.2 แนบรายละเอียด/ข้อมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเผยแพร่ มาพร้อมแบบค า
รอ้งขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ฯ(FM30-02) / หากมีความประสงค์ให้จะ
ด าเนินการส่งในช่องทางอ่ืนให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ(FM30-02) / หรือแจ้ง
ต่อเจ้าหน้าที่   
5.3 บุคคลภายนอกห้ามเข้าห้องควบคุมเสียงก่อนได้รับอนุญาต  
5.4 กรณีมีการประชาสัมพันธ์ข่าวเร่งด่วนต้องแจ้งแก่เจ้าหน้าที่ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
ชั่วโมง พร้อมข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 

 
6. 

 
จดหมายข่าว 

 
6.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
(FM30-02)/หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
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6.2 แนบรายละเอียด/ข้อมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเผยแพร่ มาพร้อมแบบค า
ร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ฯ (FM30-02) / หากมีความประสงค์ให้จะ
ด าเนินการส่งในช่องทางอ่ืนให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ (FM30-02) / หรือแจ้ง
ต่อเจ้าหน้าที่  โดยระบุให้ส่งรายละเอียดก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน  
6.3 ข่าวสารจะได้รับพิจารณาตามความส าคัญ ความเหมาะสม  โดยยึดถือจากพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยเป็นหลักส าคัญ โดยบรรณาธิการข่าวหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์จะเป็นผู้พิจาณา 
 

 
7. 

 
การติดต่อประสานงาน
สื่อมวลชนเพ่ือร่วม
กิจกรรม 

 
7.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
(FM30-02)/หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
7.2 แนบรายละเอียด/ข้อมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเผยแพร่ มาพร้อมแบบค า
ร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ฯ (FM30-02) / หากมีความประสงค์ให้จะ
ด าเนินการส่งในช่องทางอ่ืนให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ (FM30-02) / หรือแจ้ง
ต่อเจ้าหน้าที่   
7.3 ระยะเวลาด าเนินการ 3 – 5 วันเป็นอย่างน้อย ขึ้นอยู่กับความพร้อมของ
ผู้รับบริการ 
7.4 หน่วยงานที่ร้องขอรับบริการต้องเป็นผู้จัดเตรียมเอกสารประชาสัมพันธ์/ของที่ระลึก 
สถานที่รับรองสื่อมวลชนและอ่ืนๆ  
 

 
8. 

 
สคริปสัมภาษณ์/บท
วิทยุ/โทรทัศน์/สปอต 

 
8.1 กรอกแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
(FM30-02)/หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
8.2 แนบรายละเอียด/ข้อมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ต้องการเผยแพร่ มาพร้อมแบบค า
ร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ฯ (FM30-02) / หากมีความประสงค์ให้จะ
ด าเนินการส่งในช่องทางอ่ืนให้ระบุในแบบค าร้องขอรับบริการฯ (FM30-02) / หรือแจ้ง
ต่อเจ้าหน้าที่   
8.3 ระยะเวลาด าเนินการ 1–5 วันเป็นอย่างน้อย ขึ้นอยู่กับความพร้อมขอผู้รับบริการ 
8.4 หากมีความต้องการรายละเอียดเพ่ิมเติมเจ้าหน้าที่จะด าเนินการประสาน 
ผู้รับบริการ 
 

 
9. 

 
งานส าเนาเอกสาร 
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9.1กรอกแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์แผนกงานออกแบบและผลิตสื่อ
สิ่งพิมพ์ FM30-04)/หรือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่   
9.2 ระยะเวลาด าเนินการ 1-5  วันเป็นอย่างน้อย เป็นไปตามความยากง่ายและ
ความส าคัญของชิ้นงาน 
9.3 หน่วยงานต้องด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุจากต้นสังกัด กรณีท่ีต้องใช้วัสดุหรือหมึก
พิมพ์ของงานประชาสัมพันธ์ ต้องผ่านการพิจารณาจากหัวหน้างานประชาสัมพันธ์หรือ
หัวหน้าแผนกงาน ก่อน  
9.4 งานที่มีข้อความตั้งแต่ครึ่งหน้ากระดาษ A4 ขึ้นไป เจ้าของงานต้องพิมพ์เป็น
ไฟล์ข้อมูลมาด้วย 
 

 
10. 

 
งานจัดพิมพ์เอกสาร 
ต ารา แผ่นพับ  
โปสเตอร์ ฯลฯ ด้วย
เครื่องพิมพ์ดิจิตอล 

 
10.1กรอกแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์แผนกงานออกแบบและผลิตสื่อ
สิ่งพิมพ์ FM30-04)/ประสานทางโทรศัพท์ / จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์มายังงาน
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่   
10.2 ระยะเวลาด าเนินการ 1-5  วันเป็นอย่างน้อย เป็นไปตามความยากง่ายและ
ความส าคัญของชิ้นงาน 
10.3 หน่วยงานต้องด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุจากต้นสังกัด กรณีที่ต้องใช้วัสดุหรือหมึก
พิมพ์ของงานประชาสัมพันธ์ ต้องผ่านการพิจารณาจากหัวหน้างานประชาสัมพันธ์หรือ
หัวหน้าแผนกงาน ก่อน  
10.4 งานที่มีข้อความตั้งแต่ครึ่งหน้ากระดาษ A4 ขึ้นไป เจ้าของงานต้องพิมพ์เป็น
ไฟล์ข้อมูลมาด้วยและผู้ขอรับบริการจะต้องเป็นผู้พิสูจน์อักษรเองก่อนการสั่งพิมพ์
ชิ้นงาน 
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ค าจ ากัดความ 

 1. ภาพลักษณ์ (Image) 

  ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพของสถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของบุคลากร นักศึกษา 
ประชาชน สื่อมวลชน ผู้ที่มาติดต่อประสานงาน หรือผู้ที่มีส่วนได้เสียกับมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผลมาจากพฤติกรรม
ต่างๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้นๆ โดยการเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้ระยะเวลาที่ยาวนาน ในการจัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์  และจะต้องก าหนดรายละเอียดต่างๆ ในแผนประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง 
  
 2. การวางแผนประชาสัมพันธ์ (The public relations plan) 

  การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การก าหนดวิธีการ กิจกรรม ช่องทาง ของการ
ประชาสัมพันธ์ สถาบัน หน่วยงาน อย่างมีเหตุมีผล  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  โดยต้อง
ศึกษา และทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานในปัจจุบัน ทราบถึงทัศนคติต่างๆ ของกลุ่มเป้าหมาย แล้วจึงน า
ข้อมูล ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง ให้
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  และก าหนดกิจกรรมที่ช่วยขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ใน
เรื่องการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร  
 
 3. การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) 

  การประชาสัมพันธ์ หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์นั้น ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือชักจูง
ประชามติ (Public opinion) ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร (Communication) เพ่ือให้กลุ่มเป้าหมาย (Target 
publics) เกิดมีความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต่อหน่วยงาน หรือสถาบัน การประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็น
เพียงแค่งานเผยแพร่ (Publicity) แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงานเชิงสร้างสรรค์ ที่ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจแก่
ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสร้างสัมพันธภาพระหว่างหน่วยงาน หรือสถาบันกับกลุ่มประชาชน
ที่เก่ียวข้อง โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย  

 การประชาสัมพันธ์ มีจุดมุ่งหมายสูงสุด เพ่ือสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานของ
ตนกับประชาชนเพ่ือป้องกันการเข้าใจผิด  ตลอดจนการลดสาเหตุแห่งความขัดแย้งต่างๆ รวมทั้งเพ่ือสนับสนุน
นโยบายและการด าเนินงานของ สถาบัน เสริมสร้างและรักษาชื่อเสียง ความนิยม ความเชื่อถือศรัทธา และความ
ร่วมมือสนับสนุน 
 
 4. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
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 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ประชาชนเป้าหมายเกิดความรู้ วัตถุประสงค์
พ้ืนฐานมี 7 ประการ คือ 
  1) การเขียนเพ่ือบอกกล่าวให้เข้าใจเพ่ือให้ได้รับรู้ว่าองค์กรท าอะไร ท าอย่างไร เมื่อใด เพ่ืออะไร 
เพราะอะไร ที่ไหน เพ่ือให้ประชาชนได้รับทราบ 
  2) การเขียนเพื่อให้ประชาชนยอมรับ เป็นการเขียนโน้มน้าวใจ ชักจูงให้ประชาชนคล้อยตาม โดย
ยกส่วนดีให้เห็นชัดเจนและใช้ภาษาให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
  3) การเขียนเพื่อมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
  4) การเขียนเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีด ี
  5) การแก้ไขเพ่ือมิให้เกิดความเข้าใจผิด 
  6) การเขียนเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดี 
  7) การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด 
 รูปแบบของการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร มีการเขียนในลักษณะต่างๆ เช่น  
การเขียนข่าว การเขียนบทความ การเขียนสุนทรพจน์  การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์ การเขียนทางวิชาการ 
การเขียนค าบรรยายประกอบภาพนิ่ง  การเขียนบทภาพยนตรแ์ละบทวิทยุโทรทัศน์  
 
 - ข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  ข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ หรือเรียกว่า ข่าวแจก เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดข้อมูลต่างๆ ของ
หน่วยงานเผยแพร่ ไปยังกลุ่มประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยผ่านสื่อหรือช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม จึงอาจ
เป็นทั้งข่าวที่เผยแพร่ทาง หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุ และโทรทัศน์และสื่อแขนงอ่ืนๆได้ท้ังสิ้น 
 
 - บทความเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
 มีจุดมุ่งหมายเพ่ืออธิบาย  เพ่ือรายงานหรือกระตุ้นความสนใจ เพ่ือให้ความรู้ทั้งทางตรงและทางอ้อม เพ่ือ
เสนอแนวทางแก้ไข เพ่ือโน้มน้าวใจ เพ่ือวิเคราะห์หรือวิจารณ์ ตามข้อเท็จจริงหรือประเด็นปัญหา ตามหลักวิชาการ 
ชี้ให้เห็นข้อดี ข้อเสีย และผลกระทบ โดยอ้างเหตุผลที่น่าเชื่อถือประกอบการวิเคราะห์อย่างรอบด้านในทุกมิติ
เพ่ือให้ได้ความคิดเห็นที่เที่ยงตรง และเพ่ือความเพลิดเพลิน โดยการสร้างอารมณ์ขันด้วยลีลาภาษาที่ไม่เป็น
ทางการ 
 - การเขียนสุนทรพจน์  
 การเขียนสุนทรพจน์ หมายถึง การเขียนที่มีจุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์โดยเฉพาะ โดยใช้ภาษาและ
ถ้อยค าทีไ่พเราะ รัดกุม สละสลวย และเหมาะสมกับโอกาส  
 
 - การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์  
 การเขียนประกาศหรือแถลงการณ์  คือ ข้อเขียนชนิดหนึ่งที่อาจเผยแพร่เป็นเอกสารเฉพาะ เช่น แผ่นปลิว 
(Leaflet) หรือนิยมเผยแพร่ทางสื่อมวลชนประเภทหนังสือพิมพ์ มุ่งการสร้างความรู้ความเข้าใจอย่างจริงจัง 
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 5. การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์  

 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีเป็นไปอย่างรวดเร็ว ท าให้เกิดสื่อเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์อย่าง
หลากหลาย และมีหลายช่องทางในการประชาสัมพันธ์เช่นกัน  อย่างไรก็ตามได้มีการแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์โดย
พิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได้เป็น 5 ประเภท คือ 
 
  5.1. สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ สู่บุคคลอื่น สื่อบุคคล  ซึ่งยัง
เป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์  โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจเนื่องจากติดต่อกับผู้รับสาร
โดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆ เช่น การสนทนา การประชุม การสอน การให้สัมภาษณ์ การ
โต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มีข้อจ ากัดคือ ในกรณีที่เนื้อหา
เป็นเรื่องซับซ้อนอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้ทันที และเป็นสื่อที่ไม่ถาวร และยากแก่การตรวจสอบและ
อ้างอิง นอกจากจะมีผู้บันทึกค าเอาไว้ในรูปแบบต่างๆ  
 
  5.2. สื่อมวลชน เป็นสื่อกลางทีถ่่ายทอดข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์สู่คนจ านวนมากพร้อมกัน
ในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว สื่อมวลชนอาจแบ่งประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น  5 ประเภท คือ 
หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ และภาพยนตร์ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2532)  
 
  5.3. สื่อสิ่ งพิมพ์ เป็นสื่ อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปสู่
กลุ่มเป้าหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ในการผลิต และรูปแบบแตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ 
จดหมายข่าววารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจาปี เป็นต้น  
 
  5.4. สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถได้ทั้งภาพและเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์ ปัจจุบันการ
ประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่อผสม (Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นสื่อที่สามารถดึงดูดความ
สนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหวและเสียง และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนอง
ต่อสื่อดังกล่าวได้ นอกจากนี้ ในยุคที่โลกไร้พรมแดน  
 
  5.5. สื่อกิจกรรม สื่อเป็นสื่อที่สามารถ สื่อความรู้สึกนึกคิด ความรู้อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสาร
ไปสู่กลุ่มเป้าหมาย มีกิจกรรมหลายรูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัด
ริ้วขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริม
อาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับ
โอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อจากัดคือ ผู้รับมีจ านวนจ ากัดเฉพาะกลุ่มท่ีร่วมกิจกรรมนั้นๆ เท่านั้น 
 
  5.6. สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) สื่อสมัยใหม่ เป็นสื่อนิยมที่ใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุค 
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สารสนเทศ (Information Age) ที่กระแสโลกาภิวัฒน์ (Globalization) ประเภทของสื่อสมัยใหม่ที่ใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ เช่น อินเตอร์เน็ต (Internet) ยิ่งทวีความส าคัญขึ้นเรื่อยๆ และกลายเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจ าวัน
ของประชากรโลก  โดยอินเตอร์เน็ตมีข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการ
สื่อสารสองทางที่ผู้รับสามารถโต้ตอบเพ่ือซักถามข้อมูลเพ่ิมเติม หรือข้อมูลที่ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) เป็นต้น  
 
 6. ข้อตกลง (Term of reference: TOR) หมายถึง รายละเอียดและข้อก าหนดส าหรับการจัดจ้าง ซึ่ง
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 7. ผู้รับจ้าง หมายถึง บริษัท ห้างหุ้นส่วน จ ากัด หรือ ภาคเอกชนที่ผ่านการคัดเลือกตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม และได้ลงนามในสัญญาเพ่ือรับด าเนินการตาม
ข้อก าหนดและช่วงเวลาที่ก าหนด 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้  
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 
 

จุดเริ่มต้นกระบวนการ 

 
 

จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

การเริ่มต้นกระบวนการประชาสัมพันธ์จากงาน
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร ่

 
 
 

การเริ่มต้นกระบวนการประชาสัมพันธ์จากงานผู้ขอรับ
บริการ/หน่วยงานอื่นๆ 

 

                
 
 
 
 
 

START 

STOP 

กรณีที ่1 

กรณีที ่

2 
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    ส่วนที่ 3  
กระบวนการการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

 

Flow Chart การปฏิบัตงิานการสื่อสารผ่านเว็บไซต์ 

การปฏิบัติงานการสื่อสารผ่านเว็บไซต ์

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร
ประกอบ 
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1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 
 
9. 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์ (FM30-
02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ และแนะน าการ
ให้บริการ 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-02 และขอ้มูลรายละเอยีด
ของงาน + รูปแบบแบนเนอร์ ขนาดไซต์  ความถูกต้อง
ของเนื้อหาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แยกประเภท
ของข่าวประชาสัมพันธ์และขา่วกิจกรรม/กรณีข้อมูลไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน แจ้งกลับ+ประสานขอข้อมูล
เพิ่มเติมจากหน่วยงานที่ขอใช้บรกิาร  
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อหัวหน้า
งานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพจิารณาอนุมตัิ 
 
 
 
จัดท ารูปแบบที่ใช้ประชาสัมพันธบ์นเว็บไซต์ 

 
 
ส่งไฟล์ให้เจ้าหน้าที่ส านักวิทยบรกิารฯ น าไปขึ้นเว็บไซต์ 
ต่อไป รับไฟล์งาน ตรวจสอบความถกูตอ้ง /ถูกต้องน า
ขึ้นเว็บไซต์ /ไม่ถูกต้องส่งกลับแก้ไข  
 
ส านักวิทยบริการประชาสัมพันธ์ข่าวบนเว็บไซต์ ตามวัน 
เวลาที่ก าหนด  
 
 
ประเมินผลการใช้บริการและการประชาสัมพันธ ์

 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 
 
1 -15 นาที  
 
 
 
1 วัน / ขึ้นอยูก่ับ
ภาระงาน  
 
 
 
 
 
1ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่
กับปริมาณงาน  
 
 
 
1-3 วัน/ ขึ้นอยู ่ 
กับภาระงาน 
 
 
1 ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่  
กับภาระงาน  
 
 
30 นาที/ ขึ้นอยู่  
กับจ านวนงาน  
 
 
หลังการเผยแพร ่
1 เดือน 
 
จบกระบวนการ
1 สัปดาห ์

 
 

จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.ส านัก
วิทยบริการฯ 
 
 
จนท.ส านัก
วิทยบริการฯ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 
 
FM30-02 
WI30-04 
ฯลฯ 
 
FM30-02 
 
 
 
 
FM30-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิานการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

การปฏิบัติงานการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสาร
ประกอบ 

1.  

 
     START 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

 START 

เสนองาน 

ตรวจสอบ 

 PR.ด าเนินการ 

  เผยแพร่สื่อ 

ประเมินผล/สรุปผล 

 จัดเก็บเอกสาร 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

ตรวจสอบ 

  STOP 
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2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 
 
9. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์ FM30-
02/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ และค าแนะน า 
 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-02 และขอ้มูล
รายละเอียดของงาน ความถูกต้องของเนื้อหาทั้ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ /กรณีข้อมลูไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน แจ้งกลับ+ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม
จากหนว่ยงานทีข่อใช้บริการ  
 
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
 
จัดท ารูปแบบที่ใช้ประชาสัมพันธ ์

 
 
 
รับไฟล์งาน ตรวจสอบความถูกต้อง  
พิสูจน์อักษร  รูปแบบ และการจัดวาง 
/ไม่ถูกต้องส่งกลับแก้ไข  
 
 
ประชาสัมพันธข์่าวในส่ือสิ่งพิมพ์ของมหาวิทยาลัย 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด ตามประเภทสิ่งพิมพ ์
- จดหมายขา่ว,จุลสาร ,แผ่นพับ, โปสเตอร์ 

 
ประเมินผลการใช้บริการและการประชาสัมพันธ ์

 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 
 
1-15 นาที  
 
 
 
1 วัน / ขึ้นอยูก่ับ
ภาระงาน  
 
 
 
 
 
1ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณงาน  
 
 
 
1-3 วัน / ขึ้นอยู่  
กับประเภทสิ่งพิมพ ์ 
 
 
1-15 วัน /ขึ้นอยู่  
กับประเภทสิ่งพิมพ ์ 
 
 
 
ตามวัน เวลาที่
ก าหนด 
 
 
หลังการเผยแพร ่
1 เดือน 
จบกระบวนการ 
1 สัปดาห ์

 
 

จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์
จนท.
ประชาสัมพันธ ์

 
 
FM30-02 
WI30-06 
ฯลฯ 
 
FM34-02 
 
 
 
 
FM30-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

Flow Chart การปฏิบัตงิานการสื่อสารผ่านเสียงตามสาย 

การปฏิบัติงานการสื่อสารผ่านเสียงตามสาย 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสาร
ประกอบ 
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1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 
 
 
รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์ FM30-
02/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-02 และขอ้มูล
รายละเอียดของงาน ความถูกต้องของเนื้อหาทั้ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษแยกประเภทของข่าว
ประชาสัมพันธแ์ละข่าวกจิกรรม /กรณีขอ้มูลไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน แจ้งกลับ+ประสานขอข้อมูล
เพิ่มเติมจากหน่วยงานที่ขอใช้บรกิาร  
 
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
 
จัดท ารูปแบบที่ใช้ประชาสัมพันธ ์

 
 
 
ประชาสัมพันธ์ตามระบบเสียงตามสาย ของ
มหาวิทยาลัย ตามวัน เวลาที่ขอรับบริการ 

 
 
ประเมินผลการใช้บริการและการประชาสัมพันธ ์

 
 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 
 
 
 

 
 
 
1-15 นาที  
 
 
 
1-10 นาที / 
ขึ้นอยู่กบัภาระ
งาน  
 
 
 
30 นาที -1 วัน /  
ขึ้นอยู่กบัปริมาณ
งาน  
 
 
1 ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่  
กับจ านวนงาน  
 
 
 
ตามช่วงเวลาที่
เหมาะสม 
 
 
หลังการเผยแพร ่
1 เดือน 
 
 
จบกระบวนการ 
1 สัปดาห ์
  

 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์
 
 

 
 
FM30-02 
WI30-05 
ฯลฯ 
 
 
FM30-02 
 
 
 
FM30-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

Flow Chart การปฏิบัตงิานการสื่อสารผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส์ 

การปฏิบัติงานการสื่อสารผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส์ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสาร
ประกอบ 

 START 

เสนองาน 

ตรวจสอบ 

 PR.ด าเนินการ 

  เผยแพร่สื่อ 

ประเมินผล/สรุปผล 

 จัดเก็บเอกสาร 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

  STOP 
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4. 
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7. 
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รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์ FM30-
02/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 
 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-02 และขอ้มูลรายละเอยีด
ของงาน รูปแบบ ความละเอยีดไฟล์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของเนื้อหาทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ /กรณี
ข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน แจ้งกลบั+ประสานขอ
ข้อมูลเพิ่มเติมจากหนว่ยงานทีข่อใช้บริการ  
 
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-04)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อหัวหน้า
งานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพจิารณาอนุมตัิ 
 
 
 
จัดท ารูปแบบที่ใช้ประชาสัมพันธ์ผา่นป้ายอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง /ถกูต้องน าขึ้นปา้ย
อิเล็กทรอนิกส์ /ไม่ถูกต้องส่งกลับแก้ไข  
 
 
 
ประชาสัมพันธ์ผา่นป้ายอิเล็กทรอนกิส์ตามวัน เวลาที่
ก าหนด   
 
 
ประเมินผลการใช้บริการและการประชาสัมพันธ ์
 
 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 

 
 
 
  
1-15 นาที  
 
 
 
1 วัน / ขึ้นอยูก่ับ
ภาระงาน  
 
 
 
 
 
1ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่
กับปริมาณงาน  
 
 
 
1-3 วัน / ขึ้นอยู่ 
กับปริมาณงาน 
 
1-30 นาที/ 
ขึ้นอยู่กบัปริมาณ
งาน 
 
 
 
1-30 วัน  
 
 
หลังการเผยแพร ่
1 เดือน 
 
จบกระบวนการ 
1 สัปดาห ์
 

 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 
 
FM30-02 
WI30-08 
ฯลฯ 
 
 
FM30-02 
 
 
 
 
FM30-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิานการสื่อสารผ่านสื่อสารมวลชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสื่อสารผ่านสื่อสารมวลชน 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ  

 START 

เสนองาน 

ตรวจสอบ 

 PR.ด าเนินการ 

  เผยแพร่สื่อ 

ประเมินผล/สรุปผล 

 จัดเก็บเอกสาร 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

ตรวจสอบ 

  STOP 



~ 26 ~ 
 

เอกสาร
ประกอบ 

1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 
 
9. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์ FM30-
02/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 
 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-02 และขอ้มูล
รายละเอียดของงาน /กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน แจ้งกลับ+ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานที่ขอใช้บริการ  
 
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
 
ติดต่อประสานสื่อมวลชนตามชอ่งทางที่เหมาะสม 
 
 
 
ติดต่อประสานสื่อมวลชนตามชอ่งทางที่เหมาะสม 
 
 
 
 
แจ้งจ านวนสือ่มวลชนที่จะร่วมท าขา่วในกิจกรรม
เพื่อให้หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการต่อไป 
 
 
ติดตามผลตามช่องทางที่ประชาสัมพันธแ์ละรวบรวม
สรุปผล 
 
 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-02)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 
 
1-15 นาที  
 
 
 
1 วัน / ขึ้นอยูก่ับ
ภาระงาน  
 
 
 
 
1ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณงาน  
 
 
1 – 5 วัน ก่อนการ
จัดกิจกรรม/ ขึ้นอยู่
กับกิจกรรม  
 
 
1วัน / ขึ้นอยู่  
กับจ านวนงาน  
 
 
 
 
30 นาที  
 
 
 
1-5 วันหลังจากจัด
กิจกรรม 
 
 
สิ้นสุดกระบวนการ 
1 สัปดาห ์

 
 

จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 
 
FM30-02 
WI30-07 
ฯลฯ 
 
FM30-02 
 
 
 
FM30-02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิานการให้บริการงานภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการงานภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

 START 

เสนองาน 

ตรวจสอบ 

   PR.ด าเนินการ 

เช็คจ านวนสื่อมวลชนที่

ร่วมงาน 

   ประเมินผล/สรุปผล 

     จัดเก็บเอกสาร 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

  STOP 

แจ้งหน่วยงานที ่

ขอรับบริการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

เอกสาร
ประกอบ 

1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 
5. 
 
 
6. 
 
 

7. 
 
 
8. 
 
 
9. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์ FM30-
03/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ/ แจ้งตารางงาน 
 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-03 และขอ้มูล
รายละเอียดของงาน /กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน แจ้งกลับ+ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานที่ขอใช้บริการ  
 
 
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-03)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
 
บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว ตามกิจกรรมที่ขอรับ
บริการ  

 
 
จัดท าส าเนาให้ผู้ขอรับบริการ โดยผู้รับบริการต้องน า
แผ่นซีดี/ดีวีดี/สิ่งบันทึกข้อมูลมาเอง 
 
 
 
ประเมินผลการใช้บริการและการประชาสัมพันธ ์
 
 
 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-03)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 

 
 
 
1-15 นาที  
 
 
 
1 วัน / ขึ้นอยูก่ับ
ภาระงาน  
 
 
 
 
 
1ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่
กับปริมาณงาน  
 
 
1-2 ชั่วโมง/ 
ขึ้นอยู่กบัปริมาณ
ไฟล์ภาพ 
 
 
1 วัน / ขึ้นอยู ่ 
กับจ านวนงาน  
 
 
 
1-5 วันหลังจาก
จัดกิจกรรม 
 
 
สิ้นสุด
กระบวนการ 
1 สัปดาห ์
 

 
 
 

จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 

 
 
FM30-03 
WI30-09 
ฯลฯ 
 
 
FM30-03 
 
 
 
 
FM30-03 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

 
Flow Chart การให้บริการด้านออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการด้านออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์

 START 

เสนองาน 

ตรวจสอบ 

 PR.ด าเนินการ 

ประเมินผล/สรุปผล 

 จัดเก็บเอกสาร 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

  STOP 

จัดท าส าเนา 

ให้ผู้ขอรับบริการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสาร
ประกอบ 

 

1. 
 
 
2. 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 

7. 
 
 
8. 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสมัพันธ์  
FM30-04/ หนังสือขอความอนุเคราะหฯ์ลฯ 
 
 
 
ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-04 และตน้ฉบับงาน 
จากหนว่ยงานทีข่อใช้บริการ  
 
 
 
 
เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-04)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ ต่อ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
 
ด าเนินการออกแบบ/จัดพิมพ์งาน/ท าส าเนา/ถ่าย
เอกสารตามค าร้องของผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 
ประเมินผลการใช้บริการและการประชาสัมพันธ ์
 
 
 
 
จัดเก็บแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ 
(FM30-04)/ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 

 
 
 
1-15 นาที  
 
 
 
20 นาที / ขึ้นอยู่
กับภาระงาน  
 
 
 
 
 
1ชั่วโมง/ ขึ้นอยู่กับ
ปริมาณงาน  
 
 
1ชั่วโมง – 3 วัน/ 
ขึ้นอยู่กบัปริมาณ 
 
 
 
 
1 วัน หลังจากจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
สิ้นสุดกระบวนการ 
1 สัปดาห ์
 

 
 
 

จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
 
หัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 
 
 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 
 
 
จนท.
ประชาสัมพันธ ์ 

 

 
 
FM30-04 
WI30-10 
ฯลฯ 
 
 
FM30-04 
 
 
 
 
FM30-04 
 
 
 
 
 
 
แบบประเมิน 

 
  ส่วนที่ 4   

ระบบติดตามและประเมินผล 

 START 

เสนองาน 

ด าเนินการออกแบบ/

จัดพิมพ์ 

        ตรวจสอบ 

ประเมินผล/สรุปผล 

จัดเก็บเอกสาร 

รับแบบค าร้อง/ 

แนะน าบริการ 

  STOP 
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 งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ได้มีการตรวจสอบติดตาม  โดยวิธีการตรวจติดตามจากงานโดยตรงตาม
ช่องทางการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ โดยแบบสอบถามความพึงพอใจ แบบตอบรับการเผยแพร่สื่อ              การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ของแผนกงานต่างๆ (FM30-02, FM30-
03, FM30-04)  ในแต่ละภาคการศึกษาพร้อมทั้งมีการจัดท าสรุปรายงานผลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ และน า
สรุปรายงานผลมาใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานการสื่อสาร 

 ส าหรับการประเมินผลการสื่อสาร งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ได้มีการจัดท าแบบประเมินความพึง
พอใจในการได้รับข้อมูลข่าวสารขึ้น เพ่ือเป็นการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน และน าข้อมูลไปใช้เป็นแนวทาง
ในการพัฒนาและปรับปรุง การประชาสัมพันธ์ข่าวสารบนสื่อต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯ  ให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้รับข่าวสาร   นอกจากนี้ แบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) ยังได้มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ที่ให้บริการด้วยซึ่งจะได้ผลเพ่ือใช้ในการปรับปรุงทั้งสื่อที่ผลิตและพัฒนา
บุคลากรในงานพร้อมไปด้วย การประเมินกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ของมทร.อีสานมีหลักสาระส าคัญ
ในการประเมินแยกตามกระบวนการดังนี้ 
 
1. การติดตามและประเมินผลการสื่อสารผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และสื่อสังคม
ออนไลน์ (Facebook) 

 การประเมินผลการสื่อสารจะใช้แบบประเมินความพึงพอใจโดยจะมีการประเมินด้านรูปแบบ  สีสัน  ความ
สวยงาม  เนื้อหา ขนาดตัวอักษร และสีตัวอักษรมีความเหมาะสม  ขนาดรูปภาพประกอบ  การจัดเรียงข้อมูลมี
ความถูกต้องสมบูรณ์  ชัดเจน และการน าไปใช้ประโยชน์ได้   

2. การติดตามและประเมินผลการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 

 การประเมินผลการสื่อสารจะใช้แบบประเมินความพึงพอใจโดยจะมีการประเมินด้านรูปแบบ  สีสัน  ความ
สวยงาม  เนื้อหา ขนาดตัวอักษร และสีตัวอักษรมีความเหมาะสม  ขนาดรูปภาพประกอบ  การจัดเรียงข้อมูลมี
ความถูกต้องสมบูรณ์  ชัดเจน และการน าไปใช้ประโยชน์ได้  ทั้งจดหมายข่าว มทร.อีสาน  จุลสารราชมงคลอีสาน  
แผ่นพับ  โปสเตอร์ ฯลฯ  

3. การติดตามและประเมินผลการสื่อสารผ่านเสียงตามสาย 

 การประเมินผลการสื่อสารจะใช้แบบประเมินความพึงพอใจโดยจะมีการประเมินด้าน ระบบเสียงมีความ
ชัดเจน  แลมีระดับเสียงที่เหมาะสมหรือไม่  การใช้เสียงของผู้ประกาศ สถานที่ในการติดตั้งระบบกระจายเสียง
ครอบคลุมพ้ืนที่ 3. ช่วงเวลาการประชาสัมพันธ์ เนื้อหา/ข่าวสาร ในการประชาสัมพันธ์ ประโยชน์ที่ได้รับจากการ
รับฟังระบบเสียงตามสาย  
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4. การติดตามและประเมินผลการสื่อสารผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส์ 

 การประเมินผลจะด าเนินการประเมินในด้านรูปแบบโดยรวม  ได้แก่  การออกแบบมีความสวยงาม 
น่าสนใจ เนื้อหามีความน่าสนใจ  ขนาดรูปภาพประกอบข่าว ขนาดตัวอักษร และสีตัวอักษร สีพ้ืนหลัง มีความ
เหมาะสม  อ่านง่าย  ข้อมูลมีความถูกต้องสมบูรณ์  ชัดเจนและสะดวก รวดเร็ว 

5. การติดตามและประเมินผลการสื่อสารผ่านสื่อสารมวลชน   

 จะมีการติดตามข่าวสารที่น าเสนอผ่านสื่อต่างๆ อาทิ โทรทัศน์  หนังสือพิมพ์  เว็บไซต์  วิทยุ  สื่อสังคม
ออนไลน์ ฯลฯ ประมวลผลและจัดท าเป็นสรุปงานรายเดือน  3 เดือน  และรายปี  

6. การติดตามและประเมินผลการให้บริการงานภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

 การประเมินผลจะด าเนินการโดยผู้ใช้บริการ ด้วยการประเมินระดับคะแนน จากแบบค าร้องขอรับบริการ
งานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) 
 
7. การติดตามและการประเมินผลการให้บริการด้านออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
  
 การประเมินผลจะด าเนินการโดยผู้ใช้บริการ ซึ่งจะประเมินจ านวน 3 ด้าน ได้แก่ ความพึงพอใจในการ
ให้บริการ  ด้านเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ  และด้านคุณภาพของงานที่ได้รับบริการ  จากแบบประเมินที่ได้จัดท าขึ้นและ
สรุปผลการประเมินเพ่ือหาแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงบริการต่อไป   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 5   
ภาคผนวก/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1. แบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานเผยแพร่ข่าวสารและสื่อมวลชนสัมพันธ์ (FM30-02) 
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หน้า 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า 2 
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2. แบบค าร้องขอรับบริการงานแผนกผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03) 
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หน้า 1 
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หน้า 2 
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3. แบบค าร้องขอรับบริการงานแผนกออกแบบและผลิตสื่อสิงพิมพ์ (FM30-04) 

หน้า 1 
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หน้า 2 
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แบบประเมินความพึงพอใจในการ 
 
1.แบบประเมินความพึงพอใจในการได้รับข้อมูลข่าวสารเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน และสื่อสังคมออนไลน์ (Facebook) 
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2.ประเมินผลการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ 
   

จดหมายข่าว 
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3. ประเมินผลการสื่อสารผ่านเสียงตามสาย 
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4. การติดตามและประเมนิผลการสื่อสารผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส ์
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5.การประเมินผลการให้บริการด้านออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์
 
  
  
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


