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การศึกษาจังหวัดระนองให้สามารถนำกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของ

คู่มือฉบับนี ้เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานประชาสัมพันธ์ 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

งานประชาสัมพันธ์ เป็นกระบวนการงานสื่อสารของศนูย์การศกึษาจังหวัดระนองกับประชาชนหรือ

สังคม เพื่อช่วยสง่เสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงาน  สร้างความเขา้ใจทีถู่กต้อง เผยแพร่และ

ช้ีแจง สร้างความนิยมและให้สงัคมรับรู้ถงึบทบาท  นโยบาย เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน จึง

ถือได้ว่าการประชาสัมพันธ์เปน็องค์ประกอบทีส่ำคัญในการบรหิารงานของหน่วยงาน 

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

 1) เพื่อเปน็แนวทางในการปฏิบัตงิานของกระบวนการประชาสัมพนัธ์สําหรับบุคลากรทีเ่กี่ยวข้อง  

2) เพื่อเปน็ประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคณุภาพกระบวนการประชาสัมพนัธ์ของ 

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1) ทำให้เกดิความรู้ความเขา้ใจแก่ประชาชนในสงัคม  

 2) หน่วยงานมีภาพลักษณ์ทีด่ี ตอบสนองต่อความคาดหวังของสังคม 

 3) ประชาชนได้รบัข่าวสารทันต่อเหตุการณ์ และสถานการณ์ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ ์ของศนูย์การศกึษาจังหวัดระนอง มหาวิทยาลัยราช

ภัฎสวนสุนนัทา ครอบคลุมข้ันตอนตัง้แต ่1) ขัน้ตอนการวางแผน  2) จดัทำและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  

3) การรายงานผล (มีการนำจำนวนข่าวที่เผยแพร่เสนอต่อที่ประชุมบุคลากรทุกเดือน)  

 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   

การประชาสมัพันธ์ (Public Relation) หมายถึง กิจกรรมของหน่วยงาน องค์กร สถาบันหรือ บุคคล 

ที่ปฏิบัติเพื่อชนะใจประชาชน รวมทั้งส่งเสริมให้ประชาชนได้เข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 

โดยการเผยแพรก่ระจายข่าวสารทางเครื่องมือสื่อสารตา่ง ๆ เช่น หนังสือพมิพ ์นิตยสาร วทิยุกระจายเสียง 

โทรทัศน์และภาพยนตร์ และเป็นวธิีการที่ช่วยส่งเสริมใหส้ถาบัน องคก์ร ชุมชน หรือกลุ่มคน มีความเขา้ใจ

อันดีซ่ึง กันและกนั ซ่ึงเปน็ประโยชนต์่อการปฏิบัติงานใหบ้รรลตุามวัตถปุระสงค์ 
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ภาพลกัษณ์ หมายถงึ ภาพขององคก์ร สถาบนั หรือหนวยงานในความรู้สกึของ ประชาชนทีเ่กีย่วขอ้ง  

ซ่ึงเป็นผลมาจากพฤตกิรรมตางๆ ของหน่วยงานทีป่ระชาชนได้รับรูน้ั้นๆ โดย การเกิดภาพลกัษณต์้องใช้

ระยะเวลาที่ยาวนาน ในการจัดทำแผนประชาสัมพนัธ ์นกัประชาสัมพนัธ ์ควรศกึษาถงึลกัษณะของ

ภาพลักษณ ์การเกิดภาพลกัษณ์ และประเภทของภาพลกัษณ์ ให้เขา้ใจอยา่งถ่องแท้ สามารถกําหนด

รายละเอียดตางๆในแผนประชาสัมพนัธ์ได้อยา่งถกูต้อง 

การผลติข่าวประชาสมัพันธ์ หมายถึง การจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดำเนนิงานตาม 

นโยบาย ยุทธศาสตร์หรือโครงการสำคัญของศูนยก์ารศกึษาจังหวดัระนอง ซ่ึงขอ้มูลในการจัดทำข่าวได้มา

จากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม โดยมีแหลง่ข่าวศูนย์การศกึษาจังหวัดระนอง  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสนุันทา 

ข่าวเพ่ือการประชาสมัพันธ์ หมายถึง ข่าวที่เป็นเครือ่งมือในการถ่ายทอดขอ้มูล ต่าง ๆ ของ

หน่วยงานเผยแพร่ไปยงักลุ่มประชาชนเป้าหมาย โดยผ่านสือ่หรือช่องทางต่างๆตามความเหมาะสม จงึอาจ

เป็นทั้งขา่วที่เผยแพร่ทาง หนังสือพมิพ ์นติยสาร วทิยุ โทรทัศน ์เว็บไซต ์สื่อโซเชียลมีเดียต่าง ๆ และสื่อ

แขนงอื่นๆ ได้ทัง้สิน้ ข่าวประชาสัมพนัธ์ที่นกัประชาสัมพนัธ์ต้องรับผิดชอบจดัทำเผยแพร่อาจจำแนกได้เปน็ 

4 ประเภทใหญ่ๆ ดงันี้  

1) ข่าวแจ้งให้ทราบ หรือ Announcement Release เป็นการแจ้งให้ทราบรายละเอียดต่างๆ ของสิ่งที่

เกิดขึ้นหรือทีจ่ะมีข้ึน  

2) ข่าวประกอบกิจกรรมพเิศษทางการประชาสัมพนัธ์ (Created News Release) บางครั้งหน่วยงาน

อาจต้องการให้ข่าวไดร้ับความสนใจจากสื่อมวลชนเปนพิเศษ แทนทจะเผยแพร่ในลกษณะ แจ้งใหทราบ

อยา่งธรรมดา ก็ทําได้โดยการจดัใหเปน็กจิกรรมพิเศษขึน้ เช่น โครงการรณรงคเ์พื่อสังคมต่างๆ ช่วยให้มี

สีสันและดงึดดูความสนใจ ให้เกดิความนิยมต่อหน่วยงาน และมักจะไดร้ับการเผยแพร ่ทางสื่อมวลชนในวง

กวา้งมากขึ้น   

3) ข่าวเหตกุารณ์เร่งด่วน หรือ Spot News Release สำหรับเผยแพร่กรณีเกิดเหตุการณ์ ฉกุเฉนิ

หรือมีเหตกุารณ์เร่งด่วนที่ควรแจง้ให้ประชาชนได้รับทราบอย่างรวดเร็วอาจไม่มีการเสนอ รายละเอียดมาก

แต่เนน้ที่ความฉับไว เช่น การเปลี่ยนแปลงกำหนดการบางอย่าง เป็นต้น   

4) ข่าวตอบโต้เหตกุารณ์ หรือ Response News Release ในกรณีทีเ่รื่องราวของหน่วยงาน ทีร่ับรู้ไป

ถึงสื่อมวลชนโดยมิได้ออกมาจากนกัประชาสัมพันธจ์นกลายเป็นประเด็นทีถู่กหยิบยกขึ้นมา วพิากษ์วจิารณ ์

หรือตั้งขอ้สงสัยจากหน่วยงานภายนอก เช่น ข่าวลือเกี่ยวกับการขาดทุนของกิจการ ข่าวความขัดแยง้ เปน็

ต้น  เม่ือเกดิเหตุเช่นนีข้ึ้น สื่อมวลชนย่อมต้องการคำช้ีแจงที่ชัดเจนจากหน่วยงาน ดังนัน้ นักประชาสัมพันธ์

จำเป็นต้องช้ีแจงอย่างละเอียดด้วยเหตุผลน่าเช่ือถือ และจำเป็นอย่างยิ่งในการอ้างถึงแหลง่ข่าวที่น่าเช่ือถือ

สูงสดุ   
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝา่ย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD งานท้ังหมดของ

ตนเอง 
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2.4 ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

  

 

กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั และอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งในกระบวนการปฏบิตังิาน 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัตงิาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การใช้โปรแกรมสำเรจ็รูปแต่งภาพออนไลน์  อาทิเช่น Canva เพื่อ สร้าง Template ของ E-poster 

ไวล้่วงหน้า  เพื่อความรวดเร็วในการเผยแพร่ข่าว 

 
   ภาพท่ี 1 หน้าเว็บไซต์ https://www.canva.com/ 

 
   ภาพท่ี 2 ตัวอย่างภาพ E-poster สำหรับการประชาสัมพันธ ์
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กจิกรรมท่ีต้องการพัฒนา 

 

กระบวนการ....งานประชาสัมพันธ์.............. 

กิจกรรม....การประชาสมัพันธ์ข่าวสารผ่านทางเวบ็ไซต์และสื่อโซเชียลมีเดีย.....  

 

ข้ันตอน 

A.วิธีการปฏิบัติงานเดิม B.วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ท่ีเกิดข้ึน กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา กิจกรรม/

วิธีการ 

ระยะเวลา 

1. วางแผน สำรวจปฏิทิน

กิจกรรม

ประจำศูนย์ฯ /

สาขาวิชา /

ผู้บริหาร /

บุคลากร 

ต.ค 65 - 

ก.ย 66 

สำรวจปฏิทิน

กิจกรรมประจำ

ศูนย์ฯ /สาขาวิชา 

/ผู้บริหาร /

บุคลากร และ

ข่าว

ประชาสัมพันธ์

จากหน่วยงาน

ภายในศูนย์

การศึกษาจังหวัด

ระนอง 

ต.ค 65 - 

ก.ย 66 

1. มีจำนวนข่าวสาร

เพิ่มมากขึ้น 

2. นักศึกษารับรู้ข่าว

เกี่ยวกับกิจกรรม

วิชาการเพิ่มมากขึ้น 

 

2. จัดทำและ

เผยแพร่ข่าว

ประชาสัมพันธ ์

จัดทำ  ตกแต่ง 

E-POSTER 

 

ต .ค  65  - 

ก.ย 66 

จ ัดทำ  TEMPLATE 

E-POSTER ไว้ และ

ใ ส ่ ข ้ อ ม ู ล ภ า พ

แ ล ะ ข ่ า ว ม า

ประกอบ 

ต .ค  65  - 

ก.ย 66 

1.  จัดทำ  E-POSTER ได้

เร็วมากยิ่งขึ้น 

2. ข่าวมีความทันสมัย 

เป็นปัจจุบัน 

3.รายงานผล

การ

ปฏิบัติงาน 

สรุปจำนวน

ข่าวที่

ประชาสัมพันธ์

ต่อที่ประชุม 

ต .ค  65  - 

ก.ย 66 

สรุปจำนวนข่าว

ช ่ อ ง ท า ง ก า ร

ประชาส ัมพันธ ์

ต่อที่ประชุม 

ต .ค  65  - 

ก.ย 66 

1. ผู้บริหารทราบข้อมูล

ท ี ่ ใช ้ ในการต ัดส ิน ใจ

มากยิ่งขึ้น 
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 4.2.2 วิธกีารปฏิบัตงิาน (ใหม่) 

  

กระบวนการงานประชาสัมพันธ์ 

กิจกรรมการประชาสมัพันธ์ข่าวสารผ่านทางเว็บไซต์และสื่อโซเชียลมีเดีย..... 

 

ข้ันตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1. วางแผน 

 

 

สำรวจปฏิทินกิจกรรมประจำศูนย์ฯ /สาขาวิชา /ผู้บริหาร /

บุคลากร  และข่าวประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายใน

ศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 

ต.ค 65 - ก.ย 66 

2. จัดทำและเผยแพร่

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 

จัดทำ TEMPLATE E-POSTER ไว้ และใส่ข้อมูลภาพและข่าว

มาประกอบ 

ต.ค 65 - ก.ย 66 

3 .รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

สรุปจำนวนข่าวช่องทางการประชาสัมพันธ์ต่อที่ประชุม ต.ค 65 - ก.ย 66 
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บทท่ี 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนนิงานในการจัดทำกระบวนการงานประชาสมัพันธ์มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 

การปฏิบัตงิาน และแนวทางการพัฒนา ดงันี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. กิจกรรมบางกจิกรรมมีการเผยแพร่ไม่ครบทุก

ช่องทาง 

เม่ือดำเนินการเผยแพร่ทางโซเชียลมีเดียทีถ่ือว่ามี

ความสะดวกทีสุ่ดแล้ว รีบดำเนนิการเผยแพร่ใน

ช่องทางอื่น ๆ ทันที  

2. บางช่วงไม่ได้มีการติดตามกิจกรรมอยู่สม่ำเสมอ 

ทำให้พลาดการทำข่าวกิจกรรมนั้น ๆ  

 

ติดตามและสอบถามการทำกจิกรรม/การประชุม

ภายใน/ภายนอก กิจกรรมวชิาการและกิจกรรม

ของคณะ/วทิยาลัยอยูส่ม่ำเสมอ 
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ภาคผนวก 
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เว็บไซต์แต่งภาพสำเร็จรูป https://www.canva.com/ 
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คณะผู้จัดทํา 

 

               1. อาจารย์สุวัฒน์ นวลขาว                  ผู้อํานวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 

                   2. นางอัญชัญ จงเจริญ                     ท่ีปรึกษา ฯ 

                   3. นางสาววนัสนาฏ ประพาลา           หัวหน้าสํานักงาน 

                   4. นางสาวสะดีเยาะ บินมะดีเยาะ       นักวิชาการศกึษา 

                   5. นางสาวกนกวรรณ คชพันธ์           เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

                   6. นายฐิตพิงศ์ ศรวณีย์กุล                ช่างเทคนิค 

                   7. นางสาวณิชชา บญุประสพ            พนักงานบริการ 

                   8. นางสาวพรัชษกรณ์ เกตุลขิิตกุล     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

............................................................................................................. 
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