
 

 

 

 

คู$มือปฏิบัติงาน 

การประชาสัมพันธ8จุลสารคณะครุศาสตร8อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

โดย 

นายภาณุมาศ ศรีสุวรรณ8 

เจHาหนHาที่บริหารงานทั่วไป 

กลุ$มงานประชาสัมพันธ8 

 

 

 

 

 

ฉบับวันที่ 2 มีนาคม 2568 

 



 

หน#วยงาน คณะครุศาสตร1อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

งานประชาสัมพันธ1 การประชาสัมพันธ1จุลสารคณะครุศาสตร1อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานประชาสัมพันธ.ถือเป3นภารกิจที่มีความสำคัญและเป3นปAจจัยพื้นฐานในการขับเคลื่อนหนIวยงาน องค.กร 

หรือสถาบันตIาง ๆ ซึ ่งมีบทบาทสำคัญในการสรNางภาพลักษณ.และเสริมสรNางความนIาเชื ่อถือใหNแกIองค.กร 

โดยเฉพาะในยุคปAจจุบันที ่ความเชื ่อมั ่นและความศรัทธาตIอหนIวยงานเป3นสิ ่งจำเป3นในการดำเนินงาน การ

ประชาสัมพันธ.จึงเป3นเคร่ืองมือสำคัญในการสรNางความเขNาใจและเสริมสรNางทัศนคติท่ีดีจากกลุIมเปVาหมายท้ังภาครัฐ

และเอกชน 

ภารกิจของงานประชาสัมพันธ.ครอบคลุมการเผยแพรIขNอมูลขIาวสารของหนIวยงานในหลายรูปแบบ ตั้งแตI

การเขียนขIาวประชาสัมพันธ. การบันทึกภาพนิ่งและวิดีโอ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ.ในรูปแบบตIาง ๆ ไปจนถึงการ

จัดกิจกรรมสIงเสริมภาพลักษณ.ขององค.กร ซึ่งการดำเนินงานประชาสัมพันธ.นั้นจำเป3นตNองอาศัยกระบวนการคิด

วิเคราะห. การลงมือปฏิบัติ และการเผยแพรIอยIางเป3นระบบ เพ่ือใหNเกิดผลลัพธ.ท่ีมีประสิทธิภาพ 

งานประชาสัมพันธ.ไมIไดNเพียงแคIสื่อสารขNอมูลขIาวสารขององค.กรเทIานั้น แตIยังมีบทบาทในการสIงเสริม

ความรIวมมือและความสัมพันธ.ที่ดีระหวIางองค.กรกับกลุIมเปVาหมาย ตลอดจนบุคลากรภายในและภายนอกองค.กร 

การดำเนินงานอยIางมีประสิทธิภาพจะชIวยสรNางความเขNาใจอันดี นำไปสูIความรIวมมือและการสนับสนุนในการ

ดำเนินภารกิจขององค.กร ซ่ึงจะสIงผลตIอการพัฒนาองค.กรอยIางย่ังยืนในระยะยาว 

ดังนั้น งานประชาสัมพันธ.จึงมีคุณคIาอยIางยิ่งตIอหนIวยงานหรือองค.กรตIาง ๆ ในการเสริมสรNางภาพลักษณ.

ที่ดี ความนIาเชื่อถือ และความสัมพันธ.อันดีระหวIางองค.กรกับประชาชนกลุIมเปVาหมาย ซึ่งจะเป3นรากฐานสำคัญใน

การขับเคล่ือนองค.กรสูIความสำเร็จอยIางย่ังยืน 

วัตถุประสงค1 

 1. เพ่ือเสริมสรNางภาพลักษณ.ท่ีดีของหนIวยงาน องค.กร หรือสถาบัน 

 2. เพ่ือการเผยแพรIประชาสัมพันธ.ขNอมูล ขIาวสารตIาง ๆ ของหนIวยงานใหNเป3นท่ีรูNจักของบุคคลท่ัวไป 

 3. เพื่อสรNางความเขNาใจและทัศนคติที่ดี อันจะนำไปสูIความรIวมมือและความสัมพันธ.ที่ดีทั้งจากหนIวยงาน

ภายในและหนIวยงานภายนอก 

 4. เพ่ือใหNการปฏิบัติงานสอดคลNองและเป3นไปตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

 



เปCาหมาย 

 1. เชิงปริมาณ 

    1.1 การเผยแพรIประชาสัมพันธ.ขNอมูลขIาวสารตIาง ๆ ของหนIวยงานที ่มีความถูกตNอง รวดเร็ว 

เป3นปAจจุบัน และทันสถานการณ. 

    1.2 การเผยแพรIประชาสัมพันธ.ขNอมูลขIาวสารตIาง ๆ ของหนIวยงานใหNแกIนักศึกษา บุคลกรภายใน

องค.กร และประชาชนท่ัวไปไดNรับทราบ 

    1.3 สนับสนุนใหNบุคลากรมีความเขNาใจและทัศนคติที่ตรงกัน อันจะนำไปสูIความรIวมมือ และสรNาง

สัมพันธภาพท่ีดีท้ังระหวIางองค.กรและประชาชนท่ัวไป 

 2. เชิงคุณภาพ 

    2.1 เสริมสรNางภาพลักษณ.ท่ีดีของหนIวยงาน เพ่ือใหNหนIวยงานเป3นท่ีรูNจัก และมีช่ือเสียงมากย่ิงข้ึน 

    2.2 นักศึกษา บุคลากรภายในองค.กร และประชาชนท่ัวไป ไดNรับรูNขIาวสารท่ีมีความถูกตNอง รวดเร็ว เป3น

ปAจจุบัน และทันสถานการณ. 

   2.3 เกิดสัมพันธภาพท่ีดีของบุคลกรภายในองค.กร และประชาชนท่ัวไป 

กลุ#มเปCาหมาย 

 นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และประชาชนท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการผลิตจุลสารคณะครุศาสตร1อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ท่ี กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูIรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

รวบรวมขNอมูลสำหรับการ

จัดทำจุลสาร ไดNแกI ขNอมูล

ท ั ่ ว ไ ป ข อ ง ห น I ว ย ง า น 

นโยบาย แผนปฏิบัต ิงาน 

หร ือพันธกิจ สารคณบดี 

ขNอมูลการดำเนินโครงการ 

ก ิจกรรม รวมถ ึงผลงาน

นักศึกษาและบุคลากร ของ

หนIวยงาน 

5 วัน 
เจNาหนNาท่ี

ประชาสัมพันธ. 

2. 

 

 

 

 

ดำเนินการออกแบบจุลสาร

ประชาสัมพันธ.ในรูปแบบ

ไฟล.ดิจิทัล 

10 วัน 
เจNาหนNาท่ี

ประชาสัมพันธ. 

3. 

 

 

 

จ ัดส I งร ูป เล Iมจ ุลสารใน

รูปแบบไฟล.ด ิจ ิท ัลใหNกับ

หัวหนNางานตรวจสอบความ

ถูกตNอง 

2 วัน 

หัวหนNางาน

ประชาสัมพันธ. 

หัวหนNาสำนักงาน

คณบดี 

4. 

 

 

 

ดำเนินการเผยแพรIจุลสาร

ประชาส ัมพันธ .ผ Iานช Iอง

ทางการประชาสัมพันธ.ของ

หนIวยงาน รวมถึงสIงหนังสือ

ประชาส ัมพ ันธ . ไปย ังทุก

ห น I ว ย ง า น ภ า ย ใ น

มหาวิทยาลัย 

1 ช่ัวโมง 
เจNาหนNาท่ี

ประชาสัมพันธ. 

 

 

รวบรวมขNอมูลขIาวสาร 

การดำเนินงาน หรือ

กิจกรรม 

ออกแบบและผลิต 

จุลสารประชาสัมพันธ. 

ตรวจทาน 

เผยแพรI 


