
 
หนวยงาน  คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

งานประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธ ถือวาเปนปจจัยหนึ่งท่ีสําคัญของหนวยงาน องคการ สถาบัน ท่ีจะขาดเสียมิได 

โดยเฉพาะในยุคท่ีหนวยงาน องคการ สถาบัน ตองการความเชื่อถือ ความศรัทธา ตลอดท้ังการมีทัศนคติท่ีดีตอ 

หนวยงาน องคการ สถาบันตอกลุมเปาหมายท้ังในภาครัฐบาลและเอกชน โดยการประชาสัมพันธเปนการ

เผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ของหนวยงาน ซ่ึงเปนงานท่ีมีขอบเขตกวางขวาง มีระบบงานท่ีซับซอนแตงาน

ประชาสัมพันธจะชวยสงเสริมลักษณะความเปนผูนําขององคกรและบุคคล ท้ังยังชวยใหเกิดความเขาใจ ความ

รวมมือท้ังจากบุคคล ท้ังหนวยงานภายในและภายนอกดวย นับวางานประชาสัมพันธมีคุณคาตอสถาบันตาง ๆ 

เนื่องจากจะทําใหเกิดความเขาใจและทัศนคติท่ีดีอันจะนําไปสู การสนับสนุน ความรวมมือ และสัมพันธภาพท่ี

ดีระหวางองคกรและประชาชนกลุมเปาหมายเปนอยางยิ่ง 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน องคกร หรอืสถาบัน  

2. เพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารตาง ๆ ของหนวยงานใหเปนท่ีรูจักของบุคคลท่ัวไป 

3. เพ่ือสรางความเขาใจและทัศนคติท่ีดีอันจะนําไปสูความรวมมือและความสัมพันธท่ีดีจากหนวยงาน    

ตาง ๆ ท้ังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกองคกร 

4. เ พ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองและเปนไปตามนโยบายและทิศทางการดําเนินงานของ

มหาวิทยาลัย 

 

เปาหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร ตาง ๆ ของหนวยงานท่ีมีความถูกตอง รวดเร็ว     
เปนปจจุบนั และทันสถานการณ 

1.2 การเผยแพรประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร ตาง ๆ ของหนวยงานใหแกนักศึกษา บุคลากรใน

องคกร และประชาชนท่ัวไป ไดเปนท่ีรูจักมากยิ่งข้ึน 

1.3 สนับสนุนใหบุคลากรมีความเขาใจและทัศนคติท่ีดีอันจะนําไปสูความรวมมือ สัมพันธภาพท่ีดี

ระหวางองคกรและประชาชนท่ัวไป ตลอดจนอํานวยความสะดวก เพ่ือใหเกิดการทํางานอยางมีความสุข 

1.4 สนับสนุนใหบุคลากรภายในองคกรไดมีการพัฒนาตนเองและนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ใชในการปฏิบัติงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เสริมสรางภาพลักษณท่ีดีของหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานเปนท่ีรูจัก และมีชื่อเสียงมากยิ่งข้ึน 



2.2 นักศึกษา บุคลากรและบคุคลภายนอกมหาวิทยาลัยรวมถึงประชาชนท่ัวไป ไดรับรูขาวสารตาง 

ๆ ท่ีมีความถูกตอง รวดเร็ว และเปนปจจุบัน 

2.3 บุคลากรมีการทํางานรวมกันอยางมีความสุข และมีทัศนคติท่ีดีตอกัน 

2.4 บุคลากรไดนําระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงานตาง ๆ 

 

กลุมเปาหมาย 

นักศึกษา บคุลากรภายในหนวยงาน ภายนอกมหาวิทยาลัย และประชาชนท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  ดําเนินการติดตามขาวกิจกรรม

ตาง ๆ ท่ีกําลังจะเกิดข้ึน ภายใน
คณะ และภายในมหาวิทยาลัย  

25 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

2.  ดําเนินการตรวจสอบความ
พรอมอุปกรณและกลอง
ถายภาพ เชน การตรวจสอบ
แบตเตอรรี่ ของกลองถายภาพ 
รวมถึงการตั้งคากลองถายภาพ 

10 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

3.  ดําเนินการถายภาพนิ่ง/
ภาพเคลื่อนไหวในกิจกรรมตาง 
ๆ ของคณะ และมหาวิทยาลัย 

1-3 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

4.  ดําเนินการคนหาขอมูลเพ่ิมเติม
เพ่ือเขียนเนื้อหาขาวของ
กิจกรรม ตามหลัก 5W 1H 
ไดแก Who What Where 
When Why และ How 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

5.  ดําเนินการตรวจทานเนื้อหาขาว
เพ่ือความถูกตอง  

 10 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

6.  ดําเนินการตรวจสอบภาพนิ่ง/
ภาพเคลื่อนไหว ท่ีมีความคมชัด 
สื่อความหมายขาวและพรอม
เผยแพร 

20 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

7.  ดําเนินการตรวจสอบวิดีโอท่ีได
ทําการตัดตอ  

30 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

8.   ดําเนินการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธ ท้ังในรูปแบบ
ภาพนิ่ง และวิดีโอผานเพจ 
Facebook และหนาเว็บไซต
ของหนวยงาน 

10 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

ติดตามขาว 

ตรวจสอบ 

Yes 

No 

ตรวจสอบภาพนิ่ง/

ภาพเคลื่อนไหว 

ตรวจสอบ 

เผยแพรขา่ว 

Yes 

No 

เตรียมความพรอม

อุปกรณ 

บันทึกภาพนิ่ง/

ภาพเคลื่อนไหว 

เขียนขาว 



กระบวนการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  ดําเนินการติดตามขอมูล

ขาวสารตาง ๆ ภายในคณะ
เพ่ือนํามาสรางสื่อสําหรับ
ใชในการประชาสัมพันธ   

20 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

2.  ดําเนินการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ (Banner) 
โดยใชโปรแกรม Adobe 
Photoshop ในการ
ออกแบบงาน 

1-3 
ชั่วโมง 

เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

3.  
 
 
 

ดําเนินการตรวจทาน 
เนื้อหาและรูปภาพ ในสื่อ
ประชาสัมพันธท่ีไดทําการ
ออกแบบใหถูกตอง 

5 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

4.  ดําเนินการพิมพสื่อ
ประชาสัมพันธ เชน 
โปสเตอร ไวนิล เปนตน 
เพ่ือเตรียมประชาสัมพันธ 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

5.  ดําเนินการเผยแพรสื่อ
ประชาสัมพันธผานชองทาง
เพจ Facebook และ
เว็บไซตคณะ 

10 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามขอมูลขาวสาร 

ออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ 

เผยแพร 

Yes 

No 

พิมพสื่อประชาสัมพันธ 

ตรวจทาน 



กระบวนการดูแลเว็บไซตหนวยงาน 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  ดําเนินการติดตามขอมูล

ขาวสารตาง ๆ ภายในคณะ
เพ่ือนํามาอัพเดทขอมูลใน
เว็บไซตของหนวยงานใหมี
ความถูกตอง และเปน
ปจจุบัน   

20 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

2.  ดําเนินการรวบรวมขอมูล
ตาง ๆ เพ่ืออัพเดทใน
เว็บไซตของหนวยงาน 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

3.  
 
 
 
 

ดําเนินการอัพเดทขอมูล
ขาวสารประชาสัมพันธ  
กิจกรรมตาง ๆ ภายใน
หนวยงาน ใหมีความ
ถูกตองและเปนปจจุบัน 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

4.  ดําเนินการตรวจทานความ
ถูกตองของขอมูลท่ีได
อัพเดท หากมีขอผิดพลาด
ใหดําเนินการแกไขขอมูล
ใหถูกตอง  

5 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

5.  ดําเนินการเผยแพรขอมูล
ขาวสารประชาสัมพันธท่ีมี
ความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

5 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามขอมูลขาวสาร 

รวบรวมขอมูล 

อัพเดทขอมูล 

ตรวจทาน 

เผยแพร 

Yes 

No 



กระบวนการจัดรายการ Live สด ผาน Social Network 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  ดําเนินการติดตามขาวสาร

ตาง ๆ ภายในคณะ เพ่ือใช
ในการดําเนินรายการ
ถายทอดสด (Live สด) 
ผาน Social Network   

20 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

2.  ดําเนินการติดตอ
ประสานงานกับผูรวม
ดําเนินรายการ 

5 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

3.  ดําเนินการเขียนสคริปท
ขาวในแบบฟอรมการทํา
สคริปตท่ีไดออกแบบไว 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

4.  ดําเนินการจัดรายการ
ถายทอดสด (Live สด) 
ผาน Social Network 
เพ่ือเปนการประชาสัมพันธ
ขอมูลขาวสารตาง ๆ 
ภายในคณะ หรือการให
ขอมูลความรูตาง ๆ แก
นักศึกษา บคุลากร และ
ประชาชนท่ัวไปไดทราบ 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธและ

ผูรวมดําเนิน
รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามขาว 

ติดตอผูรวมรายการ 

เขียนสคริปท 

จัดรายการ 



 

กระบวนการแนะแนวการศึกษาตอในระดับปริญญาตรี 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.  

 
 

จัดทําแบบเสนอโครงการ
และอนุมัติโครงการ 

2 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

2.  
 
 

ดําเนินการจัดประชุม
ผูเก่ียวของในการดําเนิน
โครงการ 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

3.  ดําเนินการคนหา และ
รวบรวมสถานศึกษา
กลุมเปาหมาย(จากมติท่ี
ประชุม) สําหรับการเขา
แนะแนวการศึกษาตอใน
ระดับปริญญาตรี 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

4.  ดําเนินการติดตอประสาน 
งานไปยังสถานศึกษา
กลุมเปาหมายเพ่ือขอ
อนุญาตเขาแนะแนว
การศึกษาตอใหแกนักเรียน 

3 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

5.  ดําเนินการจัดตารางการ
ออกแนะแนวการศึกษาตอ 
ณ สถานศึกษาตาง ๆ เปน
รายเดือน 

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

6.  
 
 
 
 

ดําเนินการขออนุญาต
เดินทางไปราชการ เพ่ือ
แนะแนวการศึกษาตอ ณ 
สถานศึกษาตาง ๆ ตอ
หัวหนาหนวยงาน 

20 นาที เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

7.  ดําเนินการออกแนะแนว
การศึกษาตอในระดับ
ปริญญาตรี แกนักเรียน/
นักศึกษา ณ สถานศึกษา
ตาง ๆ ตามตารางท่ีกําหนด 

1-2 
ชั่วโมง 

เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธและ

บุคลากรสาย
วิชาการ 

8.  ดําเนินการสรุปขอมูล
นักเรียน/นักศึกษาท่ีมีความ
ตองการเขาศึกษาตอใน
ระดับปริญญาตรี  

1 ชั่วโมง เจาหนาท่ี 
ประชาสัมพันธ 

 

ติดตอประสานงาน 

จัดตาราง 

ขออนุญาต 

แนะแนว 

สรุปผล 

Yes 

No 

เสนอโครงการ 

รวบรวมสถานศึกษา 

 

ประชุม 

 



ภาคผนวก (ถามี) 

ไมมี 

 

ปรับปรุงเม่ือ 16 พฤษภาคม 2563 

 


