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คู่มือการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์  

 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ สาขาวิชาการบริหารการ

พัฒนา บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการ

ปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการดำเนินงานของงานประชาสัมพันธ์ รวมถึงผู้ที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

ให้ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน ผู้จัดทำได้ศึกษาค้นคว้ารูปแบบการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ตลอดจนได้

ศึกษาตำรา เอกสาร ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและ

ความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ                 

5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหนา้ที่

ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ฉบับนี้ นี้

จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน และนำไปปฎิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง

ตามหลักธรรมาภิบาล และจรรยาบรรณ  
 

         เพ็ญพักตร์ สวา่ง 
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บทที่ 1  
บทนำ 

 

ความสำคัญ/ความเป็นมา 

การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ มีบทบาท ความสำคัญ และมีอิทธิพลอย่างยิ่ง        
ต่อหน่วยงานหรือองค์กรทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน รวมถึงประชาชนทั่วไปที่นำสื่อออนไลน์มาใช้เป็น
เครื่องมือในการสื่อสารสามารถทำการสื่อสารได้ทุกที่ทุกเวลา เป็นที่รู้จัก เกิดความเชื่อมั่น ไว้วางใจ 
การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีตลอดจนนำไปสู่การสร้างมีส่วนร่วมระหว่างกัน “สื่อสังคมออนไลน์” (Social 
Media) เป็นรูปแบบการสื่อสารข้อมูลที่เข้าถึงผู้คนทุกระดับในปัจจุบัน โดยมีการใช้กันอย่างแพร่หลาย 
ซึ่งมีแนวโน้มจะกลายเป็นสื่อหลัก สำหรับผู้คนในโลกอนาคต ดังนั้น สื่อออนไลน์ จึงเป็นเครื่องมือหรือ
ช่องทางที่ทำให้หน่วยงานเลือกนำมาใช้ประโยชน์มากขึ้น โดยเฉพาะเฟซบุ๊ก (Facebook) ซึ่งเป็น
เครื่องมือสื่อสารที่สามารถให้ข้อมูลข่าวสารช่วยประชาสัมพันธ์ส่งเสริมภาพลักษณ์ สร้างสัมพันธภาพที่
ดีขององค์กร สร้างการมีส่วนร่วมและมีปฏิสัมพันธ์กับบุคคลภายนอกได้อย่างรวดเร็ว ช่วยประหยัด
ต้นทุนและเข้าถึงผู ้คนได้เป็นจำนวนมากสื ่อสังคมออนไลน์ ( social media) หมายถึง รูปแบบ                  
ของการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู ้ใช้งานสามารถสร้างชุมชนออนไลน์เพื่อแบ่งปันสารสนเทศ 
ความคิด ข้อความส่วนบุคคล และเนื้อหาอื่น ๆ โดยเป็นช่องทางที่ช่วยให้ผู ้คนสามารถเชื่อมโยง               
กับคนอื่น ๆ ได้ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและเป็นช่องทางที่ทำให้สารสนเทศเกิดการแลกเปลี่ยน              
การรวบรวม และแพร่กระจายได้อย่างรวดเร็ว (White, 2012) สื่อสังคมออนไลน์ที่พัฒนาขึ้นประเภท
แรกเกิดขึ้นใน ราวปี 1990 เพื่อนำเสนอบทความออนไลน์ โดยการเขียนลงในชุมชนออนไลน์ ซึ่ง
ปัจจุบันเรียกว่า Blog หลังจากนั้นก็มีพัฒนาการอย่างรวดเร็วเกิดใหม่หลายประเภท ทั้งในกลุ่ม 
Microblogging, เครือข่ายสังคมออนไลน์ และการแชร์ร ูปภาพและวิดีโอ (Photo and video 
sharing)เช่น Facebook, YouTube, Twitter, Instagram ซึ ่งสาเหตุที ่มีการเติบโตอย่างรวดเร็ว                   
เป็นเพราะคุณสมบัติ 3 ประการ คือ ไม่ต้องลงทุน (free) ใช้งานง่าย(easy to use) และการสื่อสารที่
เป็นปัจจุบ ัน (real time) อีกทั ้งส ื ่อใหม่ย ังเป็นสื ่อที ่องค์กรสามารถนำไปใช้ในการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม ข้อมูลข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา และราคาถูก ทำให้องค์กรในปัจจุบัน
ยากที่จะหลีกเลี่ยงการนำสื่อสังคมออนไลน์มาใช้เป็นเครื่องมือในการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

การประชาสัมพันธ ์ถ ือได ้ว ่าเป ็นหัวใจสำคัญในการขับเคลื ่อนองค์กร พร ้อมสร ้าง                         
การปฏิบัติงานในองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ และเกิดการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ยังส่งผลให้องค์กร
เกิดการเรียนรู้เรื่องการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง และเข้าใจถึงจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรคใน
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การดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ทุกคนในหน่วยงาน อีกทั้งงานประชาสัมพันธ์เป็นงานที่สามารถเชื่อมโยง
การดำเนินงานกับหน่วยงานอื่นๆ ได้อย่างถูกต้องและเกิดความเข้าใจเป็นอย่างดี โดยใช้ประโยชน์จาก
ช่องทางการสื่อสารในงานประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เพื่อเป็นช่องทางในการเผยแพร่ให้ข้อข่าวสารแก่
บุคคลภายในองค์กร และภายนอกได้อย่างกว้างขวาง เพราะฉะนั้น การดำเนินงานจะต้องมีแนวทางใน
การปฏิบัติที่ถูกต้องตามขั้น และจำเป็นอย่างยิ่งที่การที่จะสร้างระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพโดย
การจัดทำแนวทางการดำเนินงานของด้วยงานให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องและแม่นยำ 

คู ่มือการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ผ่านสื ่อสังคมออนไลน์ ถือว่าเป็นหัวใจส ำคัญ                      
ในการดำเนินงานให้มีคุณภาพให้เกิดขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์              
อีกทั้งเป็นประโยชน์ในการให้ความรู้ให้กับบุคลากรด้านการประชาสัมพันธ์ ให้เกิดความเข้าใจมาก
ยิ่งขึน้ 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดการทำงาน ขั้นตอน เทคนิคการประชาสัมพันธ์ผ่าน
สื่อสังคมออนไลน์ได้อย่างถูกต้อง 
 2. เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประชาสัมพันธ์ ของ 
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ประโยชนข์องคู่มือ 
 1. บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องสามารถใช้คู ่ม ือไปใช้เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ประชาสัมพันธ์ 

2. หน่วยงานมีระบบและกลไกการในงานประชาสัมพันธ์ที่พัฒนาขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตของคู่มือ  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงานการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ของงาน

ประชาสัมพันธ์สำหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับการงานด้าน
ดังกล่าว นำไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏบิัติการ 
 1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนด
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มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

2. ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นที่ส่งผล
ต่อภาพลักษณ์ความรู้สึกทัศนคติที่ดีต่อองค์กร และนำไปสู่ความร่วมมือของคนภายในและภายนอก
องค์กร และเป็นเครื่องมือในการแก้ไขความเข้าใจผิด และข่าวลือต่าง ๆ 

3. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรทุกตำแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
ได้แก่นักประชาสัมพันธ์ และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

4. สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) หมายถึง สื่อที่เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติการทาง 
สังคม เพื ่อใช้สื ่อสารระหว่างกันในเครือข่ายทางสังคมผ่านทางเว็บไซต์และโปรแกรมประยุกต์               
บนสื่อใด ๆ ที่มีการเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต โดยเน้นให้ผู้ใช้ทั้งที่เป็นผู้ส่งสารและผู้รับสาร มีส่วนร่วม
อย่างสร้างสรรค์ในการผลิตเนื้อหาขึ้นเองในรูปของข้อมูล ภาพ และเสียง เว็บไซต์ (Website) หมายถึง 
แหล่งที่เก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารและสื่อประสมต่าง ๆ เช่น ภาพ เสียง ข้อความ ของแต่ละบริษัท
หรือหน่วยงาน โดยเรียกเอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ว่า เว็บเพจ(Web page) และเรียกเว็บหน้าแรกของแต่
ละเว็บไซต์ว่า โฮมเพจ (Home page) 

5. เฟซบุ๊กเพจ (Facebook Page) หมายถึง เครื ่องมือที่ใช้ติดต่อสื ่อสารกับบุคคลที่เป็น
สมาชิกหรือบุคคลทั่วไปที่สามารถเข้าชมเฟซบุ๊กเพจได้ สามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ หรือ ต้องการ
จะประชาสัมพันธ์ เช่นข่าวสาร กิจกรรม ตลอดจนสินค้าและบริการต่าง ๆ ให้กับเพื่อน หรือบุคคล                  
อื่น ๆ ที่กำลังมองหาหรือมีความสนใจในสิ่งที่ประชาสัมพันธ์ได้ 
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บทที่ 2  
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  การผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจ ผลการดำเนินงานเพื่อสร้างภาพลักษณ์ของ
สาขาวิชาการบริหารการพัฒนา ให้เป็นที่รู้จักแก่บุคคลทั่วไป รวมถึงการให้ข้อมูลพื้นฐานแก่ผู้มาติดต่อ 
หรือประสานงานข้อมูลต่างๆ เพื่อสร้างสัมพันธ์ที่ดี ผ่านสื่อ Facebook  
  1.1 การทำแผนประชาสมพันธ์ 
  1.2 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
  1.3 การประชาสมพันธ์บน Facebook  
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผน วิเคราะห์ หรือวิจัย เกี่ยวกับช่องทางการเผยแพร่ข่าวสาร ช่องทางที่เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของสาขาวิชาการบริหารการพัฒนา ผ่านสื่อ
ออนไลน์ เพื่อให้เกิดการยอมรับ และความน่าสนใจ 
 3. ด้านการประสานงาน 
  ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับผู ้ที ่มาติดต่อทั ้งหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก รวมทั้งนักศึกษาและบุคคลทั่วไป  
 4. ด้านบริการ 
  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเอกสารที่เกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งาน
ของสาขาวิชาการบริหารการพัฒนา รวมถึงให้คำแนะนำแก่นักศึกษาและบุคคลทั่วไปที่มาติดต่อ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) รวบรวมและช่วยจัดทำเอกสาร ภาพและขอมูลเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อใช้

จัดทำ สื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน (2) สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน
เพื่อเปน็ขอ้มูลในการดําเนินงาน ภายในหน่วยงาน (3) ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพื่อเก็บรวบรวมไว้
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เป็นขอมูลของ หน่วยงาน (4) ใหบริการดานเผยแพรประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ตอนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ 
ไป เพื่อไขข้อข้องใจ และช่วยตอบคําถามให้แก่ประชาชน (5) ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการ 
ต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี เกี่ยวกับการดําเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงาน
หรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล  

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
 (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเอกสารที่เกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งาน

ของสาขาวิชาการบริหารการพัฒนา รวมถึงให้คำแนะนำแก่นักศึกษาและบุคคลทั่วไปที่มาติดต่อ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีหน่วยงานภายใต้การบริหารงาน ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ที่มา : เว็บไซตม์หาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2567 
(https://ssru.ac.th/about_organizational-structure.php) 
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บัณฑิตวิทยาลัยเป็นหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการแบ่ง
โครงสร้างองค์กรและการบริหารโดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด รับผิดชอบ             
การบริหารงาน ซึ่งมีรองคณบดี 4 ตำแหน่ง ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ     
รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ และรองคณบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ
งานภายในสำนักงาน งานวิชาการ งานประกันคุณภาพ งานวิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการ
นักศึกษา มีคณะกรรมการประจำบัณฑิตวิทยาลัย ทำหน้าที่เป็นกรรมการประจำคณะในการวาง
นโยบายและแผนงานการดำเนินงานของหน่วยงาน พิจารณาหลักสูตรให้คำปรึกษาและเสนอ
ความเหน็แก่คณบดีในการบริหารงาน  

 โดยบัณฑิตวิทยาลัย ได้มีการแบ่งหน่วยงานราชการออกเป็น 4 ฝ่าย ดังนี้ 
1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2) ฝ่ายคลังและพัสด ุ
3) ฝ่ายบริการการศึกษา 
4) ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 

ซึ่งการบริหารจัดการงานแต่ละฝ่ายของบัณฑิตวิทยาลัยจะมีหัวหน้าสำนักงานทำหน้าที่
ควบคุมดูแลในภาพรวมและมีหัวหน้าฝ่ายจำนวน 2 ฝ่าย ได้แก่ หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
รับผิดชอบดูแลฝ่ายบริการการศึกษา และงานวิจัยและบริการวิชาการ และหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป รับผิดชอบดูแลฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายคลังและพัสดุ และฝ่ายแผนและประกันคุณภาพดัง
แผนภาพต่อไปน้ี 

 
 
ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ที่มา : เว็บไซตบ์ัณฑิตวิทยาลัย, 2567 (https://grad.ssru.ac.th/page/structure) 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 
 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหาร บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 
โครงสร้างการปฏบิัติงาน (Activity Chart) 

 บัณฑิตวิทยาลัยในฐานะศูนย์กลางในการประสานและกำกับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัด
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาปรากฏภาระงานตามโครงสร้างบัณฑิตวิทยาลัยมีทั้งหมด 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ฝ่ายคลังและพัสดุ ฝ่ายบริการการศึกษา และฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
ลักษณะงานที ่ปฏิบัติของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตามกรอบภาระงานและกรอบอัตรากำลัง ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2566-2570 บัณฑิตวิทยาลัย มีระบุภาระงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
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1. โครงสร้างบัณฑิตวิทยาลัย 
 

 
 
 

สาขาวิชาการบริหารการพัฒนา เป็นสาขาวิชาดำเนินงานด้านการจัดการเรียนการสอน สังกัด
บัณฑิตวิทยาลัย ในการประสานและดูแลนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ปรากฏภาระงานตามโครงสร้าง
สาขาวิชามีทั้งหมด 2 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป และฝ่ายวิชาการ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มีระบุ
ภาระงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
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2. โครงสร้างสาขาวิชาการบริหารการพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้าในฐานะปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สาขาวิชาการบริหาร
การพัฒนา บัณฑิตวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การผลิตและเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์ ให้บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับภารกิจหลักของสาขาวิชาการ
บริหารการพัฒนา บัณฑิตวิทยาลัย และของมหาวิทยาลัย  
 
 
 
  

บัณฑติวิทยาลัย 

ประธานหลักสูตรฯ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายวิชาการ 

1. งานการเงินและพัสดุ 
2. งานประชาสัมพันธ์ 
3. งานกิจกรรมนักศึกษา 

4. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1. งานหลักสูตรและการสอน 

2. งานทะเบียนและวัดผล 

3. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์ 
4. งานวิจัยและบริการวิชาการ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

. 

หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 ในการดำเนินงานประชาสัมพันธ์จะต้องมีกฎระเบียบ และข้อบังคับในการดำเนินงาน รวมถึง
การกำหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องและถูกต้องตรงตาม
ข้อกำหนดของมหาวิทยาลัยรวมถึงมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานประชาสัมพันธ์ ที่นี ้คลุมถึง
ตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับ การสำรวจรวบรวมรับ
ฟังความคิดเห็นของนักศึกษา การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อการ
ดำเนินการประชาสัมพันธ์การจัดสัมมนา เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ดำเนินงาน ให้เป็นไปตามแผนงาน และนโยบายการ ประชาสัมพันธ์ หรือตามกฎหมายและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

วิธีการปฏบิัติงาน 
การประชาส ัมพ ันธ ์ผ ่านส ื ่อส ังคมออนไลน ์ด ้วยการใช ้ เฟซบุ ๊ก ( Facebook) หน่วย

ประชาสัมพันธ์ของสาขาวิชาการบริหารการพัฒนา จึงจำเป็นจะต้องหาเทคนิค กลยุทธ์และวิธีการ  
ใหม่ ๆ มาช่วยเสริมเพิ่มประสิทธิภาพและ ช่วยดึงดูดความน่าสนใจให้บุคคลภายนอกเข้ามาเป็น
สมาชิกเพจมากขึ้น ซึ่งหมายถึงตัวชี้วัดประสิทธิภาพและ ความสำเร็จในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสาร ภารกิจและกิจกรรมต่าง ๆ สาธารณชนภายนอกมาก ขึ้นเช่นเดียวกัน สำหรับกลยุทธ์                             
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ด้วยการใช้ เฟซบุ๊ก ( Facebook) มีองค์ความรู้ในการ
ดำเนินการ ดังนี้ 

1. นักประชาสัมพันธ์หรือแอดมินเพจเฟซบุ๊ก (Facebook) “หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการพัฒนา” ดำเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวพร้อมภาพประกอบที ่ได้รับ                      
การตรวจสอบอย่างถูกต้องแล้วจากแหล่งข่าว (ภายในองค์กร) อื่น ๆ เช่น โปสเตอร์ หนังสือราชการ               
เป็นต้น 

2. ดำเนินการวิเคราะห์ข่าวและจัดทำข้อมูลตามลักษณะประเภทของข้อมูล  ข่าว/ข้อเขียน/
เอกสารข่าว เขียนพาดหัวข่าวตามหลักการประชาสัมพันธ์ (ใครทำอะไร ที่ไหนเมื่อไหร่ และอย่างไร) 
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ใช้ข้อความที่สั้น กระชับ อ่านได้ใจความและเข้าใจง่าย หากเป็นข้อเขียน หรือบทความควรตั้งชื่อเรื่อง
ให้สอดคล้องกับเนื้อหาพร้อมใส่ชื่อหรือเครดิตที่มาของข้อเขียน/ บทความนั้น ๆ ด้วย 

3. คัดเลือกภาพประกอบที่คมชัด สื ่อความหมายได้ชัดเจน หรือหากไม่มี ภาพประกอบ                  
ที่เหมาะสม ให้สืบค้นจากสื่อออนไลน์ เช่น google เว็บไซต์คลังภาพที่ไม่มี ค่าใช้จ่าย พร้อมกับใส่ชื่อ
หรือเครดิตที่มาของภาพนั้น ๆ รวมถึงการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจ 
 4. ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรงตามวัตถุประสงค์ในการ
ผลิตก่อนนำเผยแพร่  
 5. นำสื่อเผยแพร่ทางช่องทาง Facebook  
 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรคำนึง/เงื่อนไข 
ข้อมูลและความถูกต้อง ก่อนจะทำการประกาศข่าวประชาสัมพันธ์ ลงบนเว็บไซต์  

 
แนวคิด/งานวิเคราะห์ – งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
 ปนิดา  พุ่มแย้ม (2544, น.11) ได้สรุปความหมายของการประชาสัมพันธ์ไว้ว่า การติดต่อ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ขององค์การสถาบันนั้นๆ ด้วยสื่อ หรือวิธีการที่เหมาะสม เพื่อให้กลุ่ม
ประชาชนเป้าหมายเกิดทัศนคติ ภาพพจน์ที่ดีต่อองค์การ สถาบันเกิดการยอมรับและให้การสนับสนุน
และให้ความร่วมมือเป็นผลการดำเนินงานขององค์การ สถาบัน บรรลุวัตถุประสงค ์

พรทิพย์ วรกิจโภคาทร ให้ความหมาย “การประชาสัมพันธ์” คือ การปฏิบัติ กิจกรรมต่างๆ 
ตามแผนการของการสื่อสารที่ได้กำหนดไว้ เพื่อส่งเสริมความเข้าใจอันถูกต้องตรงกันใน อันที่จะสร้าง
ความเชื่อถือศรัทธา และความร่วมมือระหว่างสถาบันกับประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดย เป็นการปฏิบัติ
กิจกรรมที่ต่อเนื่องและหวังผลระยะยาว 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยการรวบรวมข้อมูล                 

ด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ รวมทั้งแผนและนโยบายของ
มหาวิทยาลัยฯ แล้วนำมาวิเคราะห์ เพื ่อใช้ในการทำแผนการดำเนินงานเพื ่อให้สอดคล้อง                           
กับการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ ให้ถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว และทั่วถึง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของสื ่อ เพื ่อแก้ไขให้ถ ูกต้อง เหมาะสม ตรงตาม
วัตถุประสงค์ในการผลิตก่อนนำเผยแพร่บนสื่อออนไลน์  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดประเด็นเนื้อหา 

สืบค้นข้อมูล ประมวผล เรียบเรียง 

ออกแบบการนำเสนอ 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์บน Facebook 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน / ความสำเร็จ  
เป็นการประเมินการดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดไว้ในแผนประชาสัมพันธ์               

ว่าการดำเนินการประชาสัมพันธ์ที่ได้ทำมาได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่วางแผนไว้หรือไม ่
 

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการให้มีความพึงพอใจ 

1. ให้ความสะดวก รวดเร็วต่อผู้รับบริการ อาท ิการตอบคำถามและข้อสงสัยจากผู้รับบริการ
ให้เร็วที่สุด เพือ่สร้างความเช่ือมั่นและความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 

2. ผลิตสื่อออนไลน์ที่ใช้ภาพและวิดีโอที่มีคณุภาพและดึงดูด จะช่วยเพ่ิมความน่าสนใจให้กับ
องค์กร 

 

จรรยาบรรณ / คุณธรรม  / จริยธรรม / สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ในครั้งนี้ใช้ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทา ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 หมวดที่ 4 จริยธรมของบุคลากร ส่วนที่ 2 
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เป็นหลักคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานครั้งนี ้

ข้อ 10 บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการพึงมีจริยธรรม ดังนี ้
(1) ภักดีและเชิดชูมหาวิทยาลัย รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 
(2) ยึดถือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย เหนือกว่าประโยชน์ทับซ้อน 
(3) มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และปฏิบัติงานโดยยึดมั่นต่อพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยโดย

มุ่งมั่นที่จะทำงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดแก่มหาวิทยาลัย 
(4) รู้รักสามัคคี มีจิตสำนึกที่ดี ช่ือสัตย์สุจริตและไม่ประพฤติตนให้เกิดความเสื่อมเสีย 
(5) ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และชอบด้วยกฎหมาย 
(6) ให้เกียรติแก่ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผู้เรียนและผู้อื่น 
(7) มีความขยันหมั่นเพียร เสียสละ อุทิศเวลาในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ 
(8) ใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ สามารถแยกได้

ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยหลักการบริหาร ดังนี ้
1. บุคลากรยังขาดความรู้ความเข้าใจ และความชำนาญในเรื่องการแปลข่าว 
2. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานภายใต้ ขอบเขตของงานด้านประชาสัมพันธ์ยังขาด

ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ “สื่อสังคมออนไลน์” ที่มีองค์ความรู้อยู่อีกมาก จึงทำให้ไม่สามารถดึงเอา
ศักยภาพทางด้านนี้เข้ามาปรับใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ 

3. การบริหารจัดการยังไม่สามารถตอบสนองความต้องการในการประชาสัมพันธ์ เช่น การบูร
ณาการประชาสัมพันธ์เข้ากับโครงการ หรือ การเรียนการสอน 

 

แนวทางแก้ไขและการพฒันา 
โดยมีแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน รายละเอียดดังนี้ 
1. ให้มีการนัดประชุมเพิ่มเติมเพื่อเป็นการซักซ้อมเพื่อความเข้าใจในการประชาสัมพันธ์ใน

องค์กรของตนเอง และร่วมมือกับบุคลากรที่มีความรู้ความเข้าใจ และความชำนาญในเรื่องการแปล
ข่าว เข้ามามีส่วนร่วมในการส่งข่าวประชาสัมพันธ ์

2. ควรมีการควบคุมดูแล ติดตามบุคลากรในเรื่องการมีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะของ
การประชาสัมพันธ์ ซึ่งทุกคนได้ได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์องค์กร
ตนเอง 
 

ข้อเสนอแนะ 
ควรมีการจัดทาช่องทางให้ความรู้กับบุคลากร เช่น มีการปรับปรุงข้อมูลอย่างเป็นปัจจุบัน 

เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์ เชิงรุกในโลกออนไลน์ ควรมีการบูรณาการกับโครงการที่มีการออกนอก
สถานที่ เช่น ให้ไปจัดโครงการศึกษาดูงานภายนอกมหาวิทยลัย การจัดกจิกรรมร่วมกับเครือข่ายต่างๆ  
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