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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานประชาสัมพันธ์นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน 

การด าเนินงานด้านงานอาคารสถานที่ของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการท างานของงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเพ่ิม 
ประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ให้สามารถน ากระบวนการงาน 
อาคารสถานที่ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม 
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิมและใหม่)  
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 

  คณะผู้จัดท า  
 สิงหาคม 2564 
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ประวัติสำนักวิชาการศ  กษาทั่วไปและนวัตกรรมการเร  ยนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหน่วยงานที่ด าเนินการจัดการ
เรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเมื่อปี พ.ศ.2552 โดยใช้ชื่อ“ศูนย์การศึกษาทั่วไปและสื่อการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์”สังกัดส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจในการจัดการเรียนการสอนหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไปของมหาวิทยาลัยควบคู่กับการเรียนในระบบออนไลน์มีวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งเพ่ือท าหน้าที่
ของการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไประดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มวิชา โดยนักศึกษาต้องเรียนหมวด
วิชาศึกษาทั่วไปไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต ดังนี้ 1) กลุ่มวิชาภาษาเรียนไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 2) กลุ่มวิชา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 3) กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์เรียนไม่
น้อยกว่า 9 หน่วยกิต การจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจ านวนหน่วยกิตและหมวดรายวิชาศึกษา
ทั่วไปต้องเรียนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิตและเรียนครบทั้ง 3 กลุ่มรายวิชา ต่อมาในปี พ.ศ.2553 สภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทามีมติอนุมัติให้จัดตั้งส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษาพ.ศ. 2550 โดยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องการจัดตั้งหน่วยงานภายใน
“ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์”เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม พ.ศ. 2553 ซึ่ง
ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานภายในระดับ
ส านักเทียบเท่าคณะ โดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของคณาจารย์และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยรวมทั้งผู้บริหารและบุคลากรของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ ทุกคนที่มีส่วนร่วมในการบริหารงานของส านักฯ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์และแผนงานส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนงานของ
มหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างองค์กรส านักวิชาการศ กษาทั่วไป ฯ 
 

 

ภาพท ่ 2.1 โครงสร้างองค์กรส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 
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โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิชาการศ กษาทั่วไป ฯ 
 

 

ภาพท ่ โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ
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วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้ได้การจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การท างานเป็นมือ
อาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ที่สนใจให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ได้ตามมาตรฐานสืบ
ต่อไปซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

1. เพ่ือควบคุมกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติรวมกันกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานสังกัดส านักวิชาการศึกษา
ทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ขอบเขตของกระบวนการ   

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของงานประชาสัมพันธ์ส านัก
วิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่
เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้านดังกล่าวน าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

  
นิยามศัพท์เฉพาะ 

การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงานตาม
นโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรี ซึ่งข้อมูลในการ
จัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม โดยมีแหล่งข่าวเป็นส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  

การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้นเผยแพร่ สู่สาธารณชน 
โดยผ่านทางช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร โซเชียลมีเดีย ไลส์ 
เฟสบุ๊ค แอปพลิเคชัน เป็นต้น  

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ นัก
ประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

 
หน้าท ่ความรับผิดชอบ 

การประชาสัมพันธ์เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง มี
ระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและบุคคล ทั้งยัง
ช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชนภายนอกด้วย นับว่างาน
ประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง เพราะการประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และ
สร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงานช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง 
และช่วยส่งเสริมความนิยม และความต้องการเข้าถึงหน่วยงาน 
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1. ประกาศข่าว 
2. เขียนขาวประชาสัมพันธ์  
3. ประชาสัมพันธ์ข่าวบุคคล/หน่วยงานภายใน-ภายนอก 
4. ถ่ายรูปกิจกรรม 
5. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
6. ตอบค าถามเบื้องต้นต่อผู้ที่มาติดต่อ ช่องทางต่าง ๆ 
7. ประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ 
8.วางแผนประชาสัมพันธ์/การจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
9.สรุปผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 

ความต้องการของผู้รับบริการและผู้ม ส่วนได้ส่วนเส ย กฎ ระเบ ยบท ่เก ่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้ม ส่วนได้ส่วนเส ย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้ม ส่วนได้/ส่วนเส ย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ต้องการประชาสัมพันธ์ให้บุคคล
ทั่วไปรับทราบข่าวสารขององค์กร 

ผู้รับบริการ : เครือข่ายประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   รับทราบข้อมูลข่าวสารขององค์กร 
ผู้ม ส่วนได้/ส่วนเส ย : บุคลากรของประชาคมสวนสุนันทา รับทราบข้อมูลข่าวสารขององค์กร 

 
5.2 กฎ ระเบ ยบท ่เก ่ยวข้อง 
จรรยาบรรณของนักประชาสัมพันธ์ 
จริยธรรม หรือจรรยาบรรณ ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพ การประชาสัมพันธ์ของสมาคมการ ประชาสัมพันธ์ 

แห่งสหรัฐอเมริกา (CODE OF PROFESSIONAL STANDARDS FOR THE PRACTICE OFPUBLIC RELATIONS 
SOCIETY OF AMERICA) กล่าวไว้ดังนี้ 
 1. สมาชิกมีหน้าที่ประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ชอบธรรมต่อลูกค้าของตน หรือต่อนายจ้าง ไม่ว่าจะเป็น
ในอดีตหรือปัจจุบันก็ตาม อีกท้ังต้องให้ความเป็นธรรมต่อเพ่ือนสมาชิกด้วยกันและต่อประชาชนด้วย 

 2. สมาชิกจะต้องด าเนินชีวิตในการประกอบวิชาชีพนี้ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยส่วนรวม 
 3. สมาชิกมีหน้าที่ยึดมั่นในมาตรฐานแห่งวิชาชีพนี้ ซึ่งเป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปในการปฏิบัติงาน

อย่างถูกต้องแม่นย า การยึดมั่นในสัจจะและการมีรสนิยมที่ดี 
 4. สมาชิกจะต้องไม่ท าตนเป็นผู้ฝักใฝ่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งที่มีผลประโยชน์แข่งขันหรือขัดกันอยู่โดยมิได้

รับค ายินยอมจากคู่กรณีที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้สมาชิกยังมิบังควรน าตนเองเข้าไปอยู่ในฐานะหาประโยชน์ใส่ตน
หรือใช้ต าแหน่งหน้าที่กระท าการอันเป็นการขัดกับภาระหน้าที่และความรับผิดชอบที่ตนมีอยู่กับลูกค้านายจ้าง 
เพ่ือนสมาชิก หรือประชาชนโดยมิได้ชี้แจงข้อเท็จจริงทั้งหลายอันเกี่ยวกับผลประโยชน์ของตนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 5. สมาชิกจะต้องประพฤติและปฏิบัติแต่สิ่งที่จะสร้างหรือธ ารงไว้ซึ่งความมั่นใจให้แก่ลู กค้าหรือ
นายจ้างของตน ทั้งในอดีตและปัจจุบัน และจะต้องไม่รับรางวัลสินจ้างหรือรับจ้างท างานซึ่งอาจมีผลท าให้ต้อง
เปิดเผยหรือความลับดังกล่าวมาเปิดเผยจนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายหรือเกิดอคติแก่ลูกค้าหรือนายจ้างของตน 
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 6. สมาชิกจะต้องไม่ปฏิบัติตนไปในทางที่ทุจริตต่อบูรณภาพ และช่องทางแห่งการติดต่อสื่อสารไปยัง
ประชาชน 

 7. สมาชิกจะต้องไม่จงใจที่จะเผยแพร่ข่าวสารที่ผิดพลาดหรือชี้แนะให้เกิดความเข้าใจผิดขึ้น และ
สมาชิกจะต้องระมัดระวังด้วยการหลีกเลี่ยงมิให้มีการเผยแพร่ข่าวสารที่ผิดพลาดจากความเป็นจริงหรือข่าวสาร
ที่ชวนให้เกิดการเข้าใจผิดกันขึ้น 

 8. สมาชิกจะต้องพร้อมที่จะระบุให้ประชาชนทราบว่าแหล่งที่มาของข่าวสารที่ตนเป็นผู้รับผิดชอบนั้น
มาจากแหล่งใด ซึ่งหมายรวมถึงชื่อของผู้เป็นลูกค้าหรือนายจ้างที่เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดหาข่าวสารนั้น ๆ ให้ด้วย 

 9. สมาชิกจะไม่ใช้บุคคลหรือองค์การที่ตนฝักใฝ่มาปฏิบัติงานเป็นตัวแทน ในกิจการใดกิจการหนึ่งที่
ตนได้ตั้งวัตถุประสงค์ไว้เป็นการแน่นอนแล้ว หรือปฏิบัติคล้ายกับว่าจะด าเนินการโดยอิสระไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่ง แต่โดยแท้จริงแล้วกลับแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตัวหรือประโยชน์อันไม่เปิดเผยของตนหรือลูกค้าหรือ
นายจ้างของตน 

 10. สมาชิกจะไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการจงใจที่จะท าให้ชื่อเสียงหรือการปฏิบัติงานของสมาชิก
ผู้อื่นเกิดความเสื่อมเสียมัวหมอง แต่ถ้าหากปรากฏว่าสมาชิกมีหลักฐานว่าสมาชิกผู้อ่ืนเป็นผู้กระท าผิดกฎหมาย 
หรือปฏิบัติขัดต่อจรรยาบรรณหรือมีการกระท าอันไม่ชอบธรรม ซึ่งหมายรวมถึงการประพฤติละเมิด
จรรยาบรรณนี้ สมาชิกมีหน้าที่จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของสมาคมทราบเพ่ือให้ด าเนินการอันควรแก่กรณีตามที่
ได้ก าหนดระบุไว้ในกฎข้อบังคับของสมาคมมาตราที่ 13 

11. สมาชิกจะต้องไม่ใช้วิธีการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ลูกค้าของสมาชิกผู้ อ่ืน หรือแก่
นายจ้าง หรือแก่ผลิตภัณฑ์ ธุรกิจ หรือบริการของลูกค้า หรือนายจ้าง 

 12. ในการจัดเสนอบริการแก่ลูกค้า หรือนายจ้าง สมาชิกจะต้องไม่รับค่าตอบแทนหรือค่านายหน้า
หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบริการนั้น ๆ จากบุคคลอื่นใด นอกจากลูกค้าหรือนายจ้างของตนเท่านั้น เว้นแต่ลูกค้า
หรือนายจ้างจะยินยอมให้ท าเช่นนั้นได้ 

 13. สมาชิกจะต้องไม่ให้ข้อเสนอแนะบริการแก่ผู้ที่มาซึ่งผลที่หวังบางประการและสมาชิกไม่บังควรที่
จะเจรจาให้ลูกค้าหรือนายจ้างท าสัญญาจ่ายค่าตอบแทนแก่ตนในรูปแบบนั้น 

 14. สมาชิกจะต้องไม่แทรกแซงก้าวก่ายการรับจ้างตามวิชาชีพของสมาชิกผู้อ่ืนในกรณีที่รับจ้าง
ด าเนินงานสองแห่งพร้อม ๆ กันงานทั้งสองแห่งนั้นจะต้องไม่ขัดผลประโยชน์ซึ่งกันและกัน 

 15. สมาชิกจะต้องละเว้นไม่เก่ียวข้องกับองค์การใด ๆ ทันทีเมื่อทราบหรือรับทราบว่าการปฏิบัติงาน 
ให้แก่องค์การนั้นต่อไป จะยังผลให้สมาชิกผู้นั้นจะต้องละเมิดหลักการแห่งจรรยาบรรณนี้ 

 16. สมาชิกผู้ได้รับเชิญให้มาเป็นสักขีพยานในการปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎเกณฑ์ข้อบังคับของ
จรรยาบรรณนี้ จะต้องมาปรากฏตัวตามค าเชิญ ยกเว้นในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยจึงจะขออนุญาตให้ขาดจากการ
มาเป็นพยานได ้

 17. สมาชิกจะต้องให้ความร่วมมือกับเพ่ือนสมาชิกอ่ืน ๆ ในการช่วยกันธ ารงรักษาให้มีการประพฤติ
ปฏิบัติตามหลักแห่งจรรยาบรรณนี้ 
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6. ข้อก าหนดท ่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดท ่ส าคัญ  ท ่มาของข้อก าหนดท ่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบ ยบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เร ยน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้ม ส่วนได้/ 
ส่วนเส ย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ตามตัวช้ีวัดของแผนประชาสมัพันธ์ / / /   
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานท ่ม คุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

 
 
  7.2 วิธ การปฏิบัติงานท ม่ คุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 

FM-WM-03 
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วิธ การปฏิบัติงานท ่ม คุณภาพ (QWI) 
งานประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
              การประชาสัมพันธ์ คือ การปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของ
งานประชาสัมพันธ์ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับให้
บุคลากรของหน่วยงาน เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง มี
ระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและ
บุคคล ทั้งยังช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชน
ภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง เพราะการ
ประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น ช่วยป้องกันรักษา
ชื่อเสียงของหน่วยงานช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง และช่วยส่งเสริมความนิยม และความ
ต้องการเข้าถึงหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวข้อง 

1. จัดท าแผนประชาสัมพนัธ์ 
    - เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏบิัติการ
ด้านประชาสัมพนัธ ์
    - แจ้งแนวทางการปฏบิัติการด้าน
ประชาสัมพนัธ์ ตามแผนต่อผูบ้ังคับบัญชา 
    - จัดท าแผนปฏบิัติการด้าน
ประชาสัมพนัธ ์
    - น าเสนอ (รา่ง) แผนประชาสัมพันธ์ต่อ
ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 
    - จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ประจ าปี
งบประมาณ 
    - จัดส่งแผนปฏิบตัิการด้าน
ประชาสัมพนัธ์ให้กับมหาวิทยาลัย 

45 นาที 2 
ชม. 3 วัน 

จิตรกันยา - เล่มแผน
ประชาสัมพันธ์ 

2.  ออกแบบและท าสื่อประชาสมัพันธ์ 
    - รับข้อมูลที่จะออกแบบและท าสื่อ
ประชาสัมพนัธ ์
    - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
    - ด าเนินการออกแบบและท าสื่อ
ประชาสัมพนัธ ์
    - ส่งตัวอย่างที่ออกแบบและท าสื่อให้
หัวหน้าฯตรวจสอบความถูกต้อง 
    - ด าเนินการแก้ไขแบบหากมี
ข้อเสนอแนะ 

4 ชม. 30 
นาท ี

จิตรกันยา - สื่อประชาสัมพนัธ ์
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วิธ การปฏิบัติงานท ่ม คุณภาพ (QWI) 
งานประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
              การประชาสัมพันธ์ คือ การปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของ
งานประชาสัมพันธ์ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับให้
บุคลากรของหน่วยงาน เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง มี
ระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและ
บุคคล ทั้งยังช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชน
ภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง เพราะการ
ประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น ช่วยป้องกันรักษา
ชื่อเสียงของหน่วยงานช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง และช่วยส่งเสริมความนิยม และความ
ต้องการเข้าถึงหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวข้อง 

    - เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ ์
3. จัดท าข่าวพร้อมเผยแพร่ข่าวของ
หน่วยงาน ในระบบ e-office (กระดาน
ข่าว) 
    - บันทึกภาพและเก็บรายละเอียด 
    - จัดท าภาพขา่ว  
    - เขียนเนื้อหาข่าว 
    - เสนอให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบพร้อม
แก้ไข 
    - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ในระบบ 
e-office (กระดานข่าว) 

1 ชม. จิตรกันยา - ข่าวประชาสัมพนัธ ์

4.จัดท าข่าวพร้อมเผยแพร่ข่าวของ
หน่วยงาน ช่องทางโซเชยีลมีเดยี 
    - บันทึกภาพและเก็บรายละเอียด 
    - จัดท าภาพขา่ว  
    - เขียนเนื้อหาข่าว 
    - เสนอให้หัวหน้าฝ่ายฯตรวจสอบพร้อม
แก้ไข 
    - เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ใช่องทาง
โซเชียลมีเดีย ได้แก่  Facebook / 
Application / Twitter / IG 

1 ชม. จิตรกันยา - ข่าวประชาสัมพนัธ ์

5. จัดท ารายงานประจ าปี 
    - รวบรวม ภาพข่าว ข้อมูลกจิกรรมจาก
ฝ่ายตา่ง ๆ ภายในหน่วยงาน 

2 วัน จิตรกันยา - รายงานประจ าป ี
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วิธ การปฏิบัติงานท ่ม คุณภาพ (QWI) 
งานประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
              การประชาสัมพันธ์ คือ การปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของ
งานประชาสัมพันธ์ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับให้
บุคลากรของหน่วยงาน เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง มี
ระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและ
บุคคล ทั้งยังช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชน
ภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง เพราะการ
ประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น ช่วยป้องกันรักษา
ชื่อเสียงของหน่วยงานช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง และช่วยส่งเสริมความนิยม และความ
ต้องการเข้าถึงหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวข้อง 

    - วิเคราะห์และจัดท า (ร่าง) รายงาน
ประจ าป ี
    - เสนอ (ร่าง) รายงานประจ าปีให้
ผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 
    - จัดท าบนัทึกข้อความเผยแพร่รายงาน
ประจ าปีในระบบ e-office 
    - จัดพิมพ์และเก็บรายงานประจ าปีใน
แฟ้ม 
6. ให้บริการ ตอบค าถามตอบค าถาม
เบื้องต้นต่อ  ผู้มาติดต่อ ช่องทาง 
facebook 
    - สอบถามความต้องการเบื้องต้นต่อผู้
มาติดต่อ ช่องทาง facebook Ge 
   -  ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อขอ
ข้อมูลส่งต่อผู้รับบริการ 
    - แจ้งกลับต่อผู้มาติดต่อ ช่องทาง 
facebook Ge 

3 ชม.   

7. รายงานผลการประชาสัมพันธ์ 
    - รวบรวมเอกสารที่ได้ประชาสัมพันธ์
ข่าวในแต่ละเดือน 
    - สรุปข้อมูลการประชาสัมพนัธ์ ลงใน 
Microsoft Word 
    - จัดท าบนัทึกข้อความรายงานผลการ
ประชาสัมพนัธ์ประจ าเดือนเสนอผู้บริหาร 

45 นาท ี  - รายงานผลการ
ประชาสัมพนัธ ์
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วิธ การปฏิบัติงานท ่ม คุณภาพ (QWI) 
งานประชาสัมพันธ์ 

ค าจ ากัดความ 
              การประชาสัมพันธ์ คือ การปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของ
งานประชาสัมพันธ์ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับให้
บุคลากรของหน่วยงาน เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญ และเป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง มี
ระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและ
บุคคล ทั้งยังช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและจากประชาชน
ภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง เพราะการ
ประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดีขึ้น ช่วยป้องกันรักษา
ชื่อเสียงของหน่วยงานช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง และช่วยส่งเสริมความนิยม และความ
ต้องการเข้าถึงหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท ่เก ่ยวข้อง 

    - จัดท าแฟ้มรวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์
แต่ละเดือน 

 
7.3 แบบฟอร์มท ่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  1. แบบฟอร์มการลงข่าวประชาสัมพันธ์ ในระบบ https://eoffice.ssru.ac.th/ 
  2. แบบฟอร์มการลงข่าวประชาสัมพันธ์ ในระบบ https://app.keeate.com/  
 7.4 เอกสารอ้างอิง 

1. แผนประชาสัมพันธ์ ประจ าปี 
2. จรรยาบรรณของนักประชาสัมพันธ์ 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 

    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี 
  2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7 ชั่วโมงท าการ 
  3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานประชาสัมพันธ์นั้น มีระบบการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 

https://eoffice.ssru.ac.th/
https://app.keeate.com/
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ตุลาคม ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

ผู้อ านวยการ
ส านักฯ 

2. ด าเนินการจัดท าแผน
ประชาสัมพันธ์ 

ตุลาคม จิตรกันยา หัวหน้าฝ่าย
บริหาร 

3. ด าเนินการตามแผน
ประชาสัมพันธ์ 

ตุลาคม, 
กันยายน 

จิตรกันยา  

4. จัดรายงานผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

กันยายน จิตรกันยา 
 

หัวหน้าฝ่าย
บริหาร 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

กันยายน จิตรกันยา 
 

หัวหน้าฝ่าย
บริหาร 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงาน 

ตุลาคมของปี
ถัดไป 

จิตรกันยา 
 

ผู้อ านวยการ
ส านักฯ 

 
 
 
 

 
 

 
 

ภาคผนวก 
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แผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพนัธ์เชิงรุก 
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ระยะ 5 ปี และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565
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34 คู่มือปฏิบัติงานหระบวนการงานประชาสัมพันธ ์

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก ส านัก
วิชาการศ กษาทั่วไปและนวัตกรรมการเร ยนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2565-

2569)  และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
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แบบฟอร์มการลงข่าวประชาสัมพันธ์ ในระบบhttps://eoffice.ssru.ac.th/ 
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คณะผู้จัดท า 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. นางจิตรกันยา  ปิมปา    ต าแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 


