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1. วัตถุประสงค ์(Objective) : 
1.1 เพ่ือก ำหนดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ให้มีมำตรฐำนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ สำมำรถ 

ปฏิบัติงำนไปในแนวทำงเดียวกัน แสดงถึง รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำน 
ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำน กำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไป 

1.2 เพ่ือลดปัญหำกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน และลดข้อผิดพลำดจำกกำรปฏิบัติงำน 
1.3 เพ่ือใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หรือใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรที่เริ่มเข้ำมำ  

ปฎิบัติงำนใหม่ 
 
2. ขอบเขต (Scope) : 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ เริ่มตั้งแต่กำรประชุมวำงแผนกับผู้บริหำรและผู้ที่ 
เกี่ยวข้อง โดยเฉพำะนักประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ทรำบถึงแนวทำงหำรือข้อสรุปของขั้นตอนกำร ปฏิบัติงำน 
กระบวนกำรสื่อสำรและประชำสัมพันธ์ ตั้งแต่กำรเริ่มปฏิบัติงำนจนถึงกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน สำมำรถน ำไป
ปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ได้ตำมควำมเหมำะสม 

3. ค านิยาม (Definition) : 
กำรสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์ คือ กำรติดต่อสื่อสำรและกำรสื่อควำมหมำยทำงด้ำนควำมคิดเห็นจำก 

มหำวิทยำลัย ไปสู่ประชำชนกลุ่มเป้ำหมำย รวมทั้งรับฟังควำมคิดเห็นและประชำมติที่ประชำชนมีต่อมหำวิทยำลัย
ด้วยควำม พยำยำมอย่ำงจริงใจ โดยมุ่งที่จะสร้ำงผลประโยชน์ร่วมกัน และช่วยให้มหำวิทยำลัยสำมำรถปรับตัวเอง
ให้สอดคล้องเข้ำ กับสังคมได้ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเป็นหน่วยงำนกลำงในกำรปฏิบัติและด ำเนินงำนด้ำนกำรสื่อสำรองค์กร จัดท ำ
และเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิชำกำรและเทคโนโลยี ผลงำน และกิจกรรมของมหำวิทยำลัยในรูปแบบใหม่ที่มี 
ควำมก้ำวหน้ำ ทันสมัย และเสริมสร้ำงภำพลักษณ์ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร ด้วยกำรพัฒนำและจัดระบบ ข้อมูล
ข่ำวสำรและสื่อนิทรรศกำรวิชำกำรในรูปแบบและช่องทำงต่ำงๆ ให้แก่กลุ่มเป้ำหมำยทั้งภำยนอกและภำยใน
มหำวิทยำลัย 



5. ระเบียบปฏิบัต/ิขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดท าผังกระบวนงาน 
 

เครื่องหมำย ควำมหมำย เครื่องหมำย ควำมหมำย 
 

 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Flow) 

 

 

พิจำรณำ (Decision) 
เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

 

จุดเชื่อมต่อกำรด ำเนินงำน 
(Connection) 

 

 

ด ำเนินกำร (Activity) 
 

 

สื่อสำร เช่น เจ้ำหน้ำที่ต้องหำรือ
ผู้บังคับบัญชำก่อนกำรด ำเนินกำร / 
โทรศัพท์แจ้งผู้รับบริกำร 

 

 ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.1  
ภารกิจและกิจกรรมการ 

ด าเนินงานของงานสื่อสารองค์กร 

3 วัน นักประชำสัมพันธ์รวบรวม ภำรกิจ/
กิจกรรม/งำนวิจัย/ผลงำน ดีเด่น จำก
หน่วยงำนตำ่ง ๆ  ทกุช่องทำง มำ
วิเครำะห์ในกำรท ำ ประชำสัมพันธ์ตำม
ช่องทำงสื่อ 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

5.2  

 
เสนอผู้บริหาร พิจารณา 
แผนงานและมอบหมาย 

1 วัน น ำเสนอเนื้อหำที่จะด ำเนินกำร 
ประชำสัมพันธ์ให้กับผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับขั้น 

 
ผู้บริหำรพิจำรณำคัดเลือกงำนและ 
มอบหมำย 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

5.3  
จัดท าแผนงาน ก าหนดประเด็น 

และช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
 

 

 

1 ชม. จัดท ำแผนงำนประชำสัมพันธ์ 
ก ำหนดประเด็น และช่องทำงกำร 
ประชำสัมพันธ์ 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

5.4  

 
ด าเนินการ ตามแผนปฎิบัติงาน 

3 ชม. 1. รวบรวมข้อมูลจำกเอกสำรต่ำงๆ 
2. เข้ำร่วมกำรประชุม อบรม สัมมนำ 
แถลงข่ำว กิจกรรม/โครงกำร ของ 
หน่วยงำนต่ำงๆ 
3. ติดตำมผู้บริหำร 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

 



5.5  
เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 

 
 

1 ชม. 1.สรุปประเด็นส ำคัญจำกผลกำร 
ประชุมฯ ผลจำกลงพื้นที่ของผู้บริหำร 
กำรสัมภำษณ์แหล่งข่ำว หรือข้อมูลจำก 
เอกสำรที่ได้รับ 
2.เขียนข่ำวและตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

5.6  
เผยแพร่ข้อมูล/กิจกรรม ผ่านสื่อ

ต่าง ๆ 

30 นาที 1.เผยแพร่ข่ำวผ่ำนช่องทำงสื่อ 
ประชำสัมพันธ์ทุกช่องทำง 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

5.7  

 
ติดตามและประเมินผลการได้รับการ 

เผยแพร่ผ่านสื่อประเภทต่าง ๆ 

30 นาที 1.ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำร 
เผยแพร่ผ่ำนสื่อประเภทตำ่ง ๆ 

 งำนสื่อสำรองค์กร 

 
รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 

5.1 ภำรกิจ/กิจกรรม/งำนวิจัย/ผลงำนดีเด่น ของมหำวิทยำลัย 
5.1.1 นักประชำสัมพันธ์รวบรวม ภำรกิจ/กิจกรรม/งำนวิจัย/ผลงำนดีเด่น จำก หน่วยงำนต่ำง ๆ 

ทุกช่องทำง มำวิเครำะห์ในกำรท ำประชำสัมพันธ์ตำมช่องทำงสื่อ 
5.1.2 น ำเสนอภำรกิจที่จะด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้กับผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 

5.2 ผู้บริหำรพิจำรณำคัดเลือกงำน และมอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
5.2.1 รองอธิกำรบดี หัวหน้ำงำน พิจำรณำคัดเลือกงำนส ำคัญที่สำมำรถน ำมำ เป็นประเด็นข่ำว
ประชำสัมพันธ์ ให้นักประชำสัมพันธ์ด ำเนินกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
5.2.2 นักประชำสัมพันธ์ด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร 
5.2.3 นักประชำสัมพันธ์ พิจำรณำงำนที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือประสำนข้อมูล ก ำหนดกำร หรือ
รำยละเอียดต่ำงๆ เพ่ือเตรียมกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
5.2.4 นักประชำสัมพันธ์ เข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำร เพ่ือบันทึกภำพและร่วมจัดท ำข่ำว 
พร้อมอ ำนวยควำมสะดวกให้กับสื่อมวลชนเข้ำร่วมท ำข่ำว



 
5.3 วำงแผนกำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์ 

5.3.1 ข่ำวประชำสัมพันธ์นโยบำยมหำวิทยำลัย และนโยบำยผู้บริหำร ผลกำรด ำเนินงำน กิจกรรม/ 
งำนวิจัย โครงกำรส ำคัญ ผลงำนของบุคลำกรและนักศึกษำ 

5.3.2 ข่ำวประชำสัมพันธ์เชิงรุกเก่ียวกับ กิจกรรม/โครงกำร ของมหำวิทยำลัย 
5.3.3 ข่ำวเกี่ยวกับวันส ำคัญ 

5.4 ด ำเนินกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำข่ำว ด้วยกำรเข้ำร่วมกำรประชุม กำรเข้ำร่วมงำนต่ำง ๆ กำรลงพ้ืนที่ 
หรือจำกเอกสำรต่ำงๆ ด้วยวิธีกำรและขั้นตอน ดังนี้ 

5.4.1 กำรเข้ำร่วมกำรประชุม อบรม สัมมนำ แถลงข่ำว กิจกรรม/โครงกำร ของหน่วยงำนต่ำงๆ 
5.4.2 กำรติดตำมคณะผู้บริหำรในกำรปฏิบัติภำรกิจ 
5.4.3 กำรรวบรวมข้อมูลจำกเอกสำรต่ำงๆ ผ่ำนกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
5.4.4 กำรจัดกิจกรรม/โครงกำร ของส ำนักงำน หรือหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

5.5 กำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
5.5.1 เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์จำกกำรสรุปประเด็นส ำคัญจำกผลกำรประชุมฯ ของผู้บริหำร 
กำรสัมภำษณ์แหล่งข่ำว หรือข้อมูลจำกเอกสำรที่ได้รับ 
5.5.2 เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้น 
อำทิ กำรสะกดค ำ กำรเรียบเรียงประเด็นส ำคัญ 
5.5.3 ส่งข่ำวตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล โดยแหล่งข่ำวที่รับผิดชอบประเด็นดังกล่ำว เป็นผู้ 

ตรวจสอบ 
5.5.4 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง หลังจำกนักประชำสัมพันธ์เขียนข่ำว

ประชำสัมพันธ์แล้วเสร็จ 
5.5.5 กรณีกำรแชร์ข่ำวจำกส่วนงำนให้นักประชำสัมพันธ์ตรวจสอบเนื้อหำข่ำวของส่วนงำน

ภำยใต้ควำมดูแลของ นักประชำสัมพันธ์ก่อนน ำมำเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงประชำสัมพันธ์หลักของ
มหำวิทยำลัยเพื่อข้อมูลที่ถูกต้อง หำกพบว่ำมีข้อผิดพลำดให้ติดต่อส่วนงำนเพื่อแก้ไข  
 

5.6 กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อช่องทำงต่ำงๆ 
5.6.1 เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อโทรทัศน์ สื่อวิทยุ สื่อสิ่งพิมพ์ ผ่ำนระบบอินเทอร์เน็ต 
และสื่อโซเชียลมีเดีย ได้แก่ เว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยมหิดล http://mahidol.ac.th 
Facebook : Mahidol University (https://www.facebook.com/mahidol 
Facebook : Mahidolpr (https://www.facebook.com/mahidoluniversity) 
Line : mahidoluniversity มหิดลสำร 

5.6.2 จัดเก็บข่ำวประชำสัมพันธ์ในรูปแบบไฟล์, เอกสำรข่ำว 
 

5.7 ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนสื่ อประเภทต่ำง ๆ รวบรวมเอกสำรข่ำว
ประชำสัมพันธ์นโยบำย กิจกรรม/โครงกำรต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัย เพ่ือสรุปและ น ำเสนอผู้บริหำร
ทรำบผลกำรด ำเนินงำนต่อไป 

http://www.facebook.com/kmitlofficial)
http://www.facebook.com/kmitlofficial)
http://www.facebook.com/Activitykmitl)
http://www.facebook.com/Activitykmitl)


 
6.  เอกสารอ้างอิงและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (Reference Document) : 

6.1 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
6.2 ชุดวิชำกำรเขียนข่ำว กำรเขียนเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
6.3 พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
 
 
 

 
 


