
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ผลิตสื่อ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

ผ่านช่องทาง Facebook Fanpage  แอพพลิเคช่ัน Tiktok และเว็บไซต์  

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

โดย 

นางสาวจีรนันท์ แซ่โค้ว 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

ฉบับวันที่ 2 มีนาคม 2568 



 

 

หน่วยงาน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

งานประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์สื่อประชาสัมพันธ์คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทาง Facebook Fanpage  แอพพลิเคชั่น Tiktok 

และเว็บไซต์ การประชาสัมพันธ์ ถือเป็นหน้างานที่เป็นปัจจัยที่ส าคัญของหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบัน ซึ่งจะขาด

ไม่ได้โดยเฉพาะในยุคที่หน่วยงาน องค์กร หรือสถาบันที่ต้องการความน่าเชื่อถือ ความศรัทธา ตลอดทั้งการมี

ทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบันกลุ่มเป้าหมายทั้งในภาครัฐและเอกชน โดยการประชาสัมพันธ์เป็น

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน เป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวาง มีระบบการท างานที่ซับซ้อ น 

ครอบคลุมตั้งแต่การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ บันทึกภาพ บันทึกวิดีโอ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และงานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้องโดยต้องอาศัยกระบวนการคิด การลงมือท า  และการเผยแพร่ ซึ่งงานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่ง เสริม

ลักษณะความเป็นผู้น าขององค์กรและบุคคล ช่วยให้เกิดความเข้าใจ และสามารถสร้างความร่วมมือของบุคลกร ทั้ง

จากภายในและภายนอกองค์กร นับบว่างานประชาสัมพันธ์ น้ันมีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เน่ืองจากจะท าให้เกิด

ความเข้าใจ และทัศนคติที่ดีอันจะน าไปสู่การสนับสนุนความร่วมมือหรือเกิดสัมพันธภาพที่ดีระหว่างองค์ก รและ

ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน องค์กร หรือสถาบัน 

2. เพื่อยกระดับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ 

3. เพื่อสร้างความเข้าใจและทัศนคติที่ดีอันจะน าไปสู่ความสัมพันธ์ที่ดีทั้งจากหน่วยงานภายในและ

หน่วยงานภายนอก 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  

เป้าหมาย 

 1. เชิงปริมาณ 

 1.1 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานที่มีความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน 

และทันเหตุการณ์ 



1.2 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ของหน่วยงานนักศึกษา บุคลากรภายในองค์กร และ

ประชาชนทั่วไปได้รับทราบ 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากรมีความเข้าใจและทัศนคติที่ตรงกัน อันจะน าไปสู่ความร่วมมือสร้างสัมพันธภาพ

ที่ดีทั้งระหว่างองค์กรและประชาชนทั่วไป 

  

2. เชิงคุณภาพ 

 2.1 เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน เพื่อให้หน่วยงานเป็นที่รู้จัก และมีชื่อเสียงมากยิ่งขึ้น 

2.2 นักศึกษา บุคลากรภายในองค์กร และประชนทั่วไป ได้รับข่าวสารที่มีความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน 

และทันสถานการณ์ 

         2.3 เกิดสัมพันธภาพที่ดีของบุคคลภายในองค์กร และประชาชนทั่วไป  

กลุ่มเป้าหมาย 

 นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และประชาชนทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการผลิตและเผยแพร่สื่อกราฟิกประชาสัมพันธ์ 

 

ที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

ข่าวสารต่าง ๆ ภายในคณะ
เพื่อน ามาผลิตสื่อส าหรับใช้

ในการประชาสัมพันธ์ 
20 นาที 

เจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

2. 

 
 
 

 

ด าเนินการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ เช่น 

Banner หรือ Poster โดย 
ใช้โปรแกรมออกแบบ 

1-3 ชั่วโมง 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

3. 
 
 
 

ด าเนินการตรวจทาน 
เน้ือหาหรือรูปภาพในสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ที่ได้ท าการ 

ออกแบบให้ถูกต้อง 

5-10 นาที 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

4. 
 
 
 

ด าเนินการเผยแพร่สื่อ 
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง 

Facebook Fanpage 
แอพพลิเคชั่น Tiktok และ

เว็บไซต์ 

5-10 นาที 
เจ้าหน้าที่

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามข้อมูลข่าวสาร 

กิจกรรม 

ออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจทาน 

เผยแพร่ 



กระบวนการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ตามหลัก 4P 

 

 

 

กระบวนการเตรียมการผลิต  

(Pre-Production) 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรมตาม

ประเด็น หัวข้อที่ก าหนด เพื่อด าเนินการผลิต 

และเผยแพร่สื่อวีดิทัศน์ 

การวางแผนและก าหนดแนวทางการผลิต  

และเผยแพร่สื่อวีดิทัศน์ 

เตรียมการผลิตสื่อวิทัศน์ตามแผน 

กระบวนการผลิต  

(Production) 

การด าเนินการถ่ายท า 

การล าดับภาพและเสียง 

กระบวนการหลังการผลิต  

(Post-Production) ตรวจสอบชิ้นงานก่อนเผยแพร่ 

กระบวนการเผยแพร่ผลงาน 

(Presentation) 
เผยแพร่ชิ้นงานตามภารกิจ 


