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คำนำ 

คู่มือ การจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ หลักสูตรประกาศนียบัตรแพทย์แผนไทย บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ โดยคู่มือการปฎิบัติงานนี้สามารถ

นำมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ การจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ หลักสูตรประกาศนียบัตรแพทย์แผนไทย 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร หน่วยงานต่างๆ และใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับนำไปพัฒนาในครั้ง

ถัดไป 
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 บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความหมายและความสำคัญ 

การประชาสัมพันธ์เป็นหัใจสำคัญในการขับเคล่ือนองค์กร มีความสำคัญในการส่ือสารความคิดเห็นของ

ข่าวสาร ข้อเท็จจริงต่างๆ ไปสู่กลุ่มคน เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน

องค์กร พร้อมสร้างการปฏิบัติงานในองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ และเกิดการพัฒนาอย่างเป็นระบบ โดยใช้

ประโยชน์จากช่องทางการส่ือสารในงานประชาสัมพันธ์ต่างๆ เพื่อเป็นช่องทางในการเผยแพร่ในข้อข่าวสารแก่

บุคคลภายในองค์กร และภายนอกได้อย่างกว้างขวาง และจำเป็นอย่างยิ่งที่จะสร้างระบบการทำงานให้มี

ประสิทธิภาพโดยการจัดทำแนวทางการดำเนินงานให้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องและแม่นยำ 

คู่มือการจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ เปรียบเสมือนหนังสือบอกการทำงานทีม่ีจุดเริ่มต้นของกระบวนการ

ประชาสัมพันธ์ ขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนการจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องมีความรู้และความเข้าในกระบวนการและขั้นตอนของการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

โยมีเป้าหมายเพื่อลดข้อผิดพลาดจาการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความรู้และความเข้าในกระบวนการและขั้นตอน  

   ของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

2.เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.เพื่อลดข้อผิดพลาดจาการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่มีเนื้อหาครอบคลุม ตั้งแต่การประชุมวางแผนกับผู้ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึงแนวทางหรือข้อสรุป ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติงานจนถึงการประเมินผลการดำเนินงาน กระบวนปฏิบัติงานตามหลักการทฤษฎี และการเผยแพร่ผ่าน

ช่องทางต่าง ๆ โซเชียลมีเดีย ไลน์ เฟสบุ๊ค ผ่านทางเครือข่ายส่ือมวลชน  
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 1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคคลที่ทำหน้าที่ในการจัดการและดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ

ประชาสัมพันธ์ขององค์กร ซึง่รวมถึงการสร้างความสัมพนัธ์ที่ดกีับส่ือมวลชน สาธารณชน และกลุ่มเป้าหมายอื่นๆ 

เพื่อส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีและความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับองค์กร 

สื่อประชาสมัพันธ์ หมายถึง ส่ือที่ใช้ในการส่ือสารข้อมูล ข่าวสาร หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์ 

บริการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรหรือหน่วยงาน ไปยังผู้รบัข้อมูล ซึ่งสามารถใช้ส่ือหลากหลายรูปแบบ เช่น 

โปสเตอร์, โบรชัวร์, วิดีโอ, แผ่นพับ, หรือส่ือออนไลน์ เช่น เว็บไซต์ โซเชียลมีเดีย และอีเมล 

โปสเตอร์ หมายถึง ส่ือส่ิงพิมพ์ขนาดใหญ่ที่ใช้ในการส่งสารประชาสัมพันธ์ ข้อมูล หรือโฆษณา โดยมีการ

ออกแบบที่ดึงดูดความสนใจและมีข้อความที่ชัดเจนและกระชับ โปสเตอร์มักถูกติดตั้งในสถานที่ที่มีผู้คนผ่านไปมา

มาก เช่น บนกำแพงถนน ในอาคารสำนักงาน หรือตามสถานทีส่าธารณะต่าง ๆ 

แผ่นพับ หมายถึง ส่ือส่ิงพิมพ์ที่มีลักษณะบางและพับได้หลายส่วน มีการออกแบบให้เหมาะสมกับการ

ส่ือสารข้อมูลหรือข้อความประชาสัมพันธ์ โดยแผ่นพับมักใช้ในการแจกจ่ายข้อมูล ข่าวสาร หรือโฆษณาต่างๆ 

โดยทั่วไปแผ่นพับมีขนาดที่สะดวกในการพกพา และสามารถจัดเก็บได้ง่าย 

การประชาสัมพันธ ์(Public Relations) หมายถึง กิจกรรมหรอืกระบวนการที่ใช้ในการส่ือสารและสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างองค์กร บุคคล หรือกลุ่มเป้าหมายอื่นๆ กบัสาธารณชน ผ่านการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร หรือ

กิจกรรมต่างๆ เพือ่สร้างความเข้าใจ ความตระหนักรู้ และความเช่ือมั่นในองค์กรหรอืบุคคลนั้นๆ 

การจัดทำสื่อประชาสมัพันธ์ หมายถึง กระบวนการในการสร้างและเผยแพร่ส่ือที่มีจุดประสงค์ในการ

ส่ือสารข้อมูล ข้อความ หรือข่าวสารเกี่ยวกับองค์กร บุคคล ผลิตภัณฑ์ หรือบริการไปยังกลุ่มเป้าหมายหรือ

สาธารณชน ซึ่งกระบวนการนี้ประกอบด้วยการวางแผน ออกแบบ ผลิต และเผยแพร่ส่ือในรูปแบบต่าง ๆ เช่น 

โปสเตอร์ โบรชัวร์ วิดีโอ แผ่นพับ โซเชียลมีเดีย และส่ือออนไลน์อื่น ๆ 

การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ ์หมายถึง กระบวนการในการส่ือสารข้อมูล ข่าวสาร หรือกิจกรรมที่

เกี่ยวข้องกับองค์กร หรือบุคคลไปยังสาธารณชน ผ่านช่องทางต่าง ๆ เพื่อสร้างความตระหนกัรู้ ความเข้าใจ และ

ภาพลักษณ์ที่ดีในสายตาของกลุ่มเป้าหมายหรือสาธารณชน 
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 ใบปลิว หมายถึง ส่ือส่ิงพิมพ์ขนาดเล็กที่มักใช้เพื่อการโฆษณา การประชาสัมพันธ์ หรือการแจ้งข่าวสาร

ข้อมูลให้กับผู้รับข้อมูล ใบปลิวมักจะพิมพ์บนกระดาษแผ่นเดียวและสามารถแจกจ่ายให้กับกลุ่มเป้าหมายหรือ

สาธารณชนได้ง่าย 

1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.ทำให้หน่วยงานมีความเข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนของการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน  

  เดียวกัน 

2.ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานไม่เป็นระบบ 
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 บทที่ 2 

โครงสร้างหน่วยงาน และบทบาทหน้าที่ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

การจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์เป็นกระบวนการที่ต้องการความคดิสร้างสรรค์และความสามารถในการ

ส่ือสารที่ดี เพื่อตอบสนองต่อความต้องการขององค์กรหรือบุคคลในด้านการส่งสารไปยังกลุ่มเป้าหมายและ

สาธารณชน  โดยมีบทบาทสำคัญในการส่ือสารข้อมูล ข่าวสาร หรือกิจกรรมขององค์กรหรือบุคคลไปยังสาธารณชน 

โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบหลายด้าน ดังนี้ 

1.การส่ือสารข้อมูล : ส่งสารที่ชัดเจนและน่าสนใจไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

2.การสร้างภาพลักษณ์ที่ดี : เสริมสร้างและรักษาภาพลักษณ์ทีด่ีขององค์กรหรือบุคคล 

3.การกระตุ้นการตอบสนอง : กระตุ้นให้กลุ่มเป้าหมายดำเนินการตามที่ต้องการ เช่น การเข้าร่วม  

กิจกรรม 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1.วางแผนการประชาสัมพันธ์ 

- กำหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ 

- วางแผนการใช้ส่ือและกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์ 

2.การเขียนและจัดเตรียมเนื้อหา 

     - เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ บทความ และเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 

- จัดเตรียมเนื้อหาที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมาย 
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 3.การออกแบบและผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ 

     - ออกแบบกราฟิกและเลย์เอาท์ของส่ือประชาสัมพันธ์ 

- ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น โปสเตอร์ โบรชัวร์ แผ่นพับ 

4.การเผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ 

     - เลือกช่องทางการเผยแพร่ที่เหมาะสม เช่น ส่ือส่ิงพมิพ์ โซเชียลมีเดีย เว็บไซต์ติดตามผลการตอบ  

       รับจากส่ือมวลชนและกลุ่มเป้าหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ 

     1.เขียนโครงการเพือ่ขออนุมัติจากผู้บริหาร  

- ดำเนินการเขียนโครงการ  

- ทำบันทึกขออนุมัติโครงการจากผู้บริหาร  

     2. ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์  

-รวบรวมข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 

- ออกแบบลงส่ือที่ต้องการ เช่น แผ่นโปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว ฯลฯ 

  - ตรวจสอบความถูกต้อง 

     3.จัดทำส่ือประชาสัมพันธ์  

- ดำเนินการจัดพิมพ ์

- เผยแพร่เอกสา
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2.3 โครงสร้างบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา

 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน 
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2.4 โครงสร้างการบริหารจัดการบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ
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2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานบุคลากรฝ่าย 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีบณัฑิตวิทยาลยั 

รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

หัวหน้าส านักงาน 

ประธานหลกัสูตร 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นักวิชาการศึกษา 
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 บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

1.การวางแผนและการจัดเตรียม 

1.1 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของงาน 

1.2 จัดทำแผนงานที่ชัดเจนและกำหนดเวลาในการดำเนินงาน 

1.3 เตรียมเครื่องมือและทรัพยากรที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 

2.การปฏิบัติตามกระบวนการและมาตรฐาน 

2.1 ปฏิบัติตามขั้นตอนและกระบวนการที่กำหนดไว้ 

2.2 ยึดถือมาตรฐานคุณภาพในการดำเนินงาน 

2.3 ตรวจสอบและควบคุมคุณภาพของงานเป็นระยะ 

3.การส่ือสารและการประสานงาน 

1.1 ส่ือสารกับทีมงานและผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจนและเปิดเผย 

1.2 ประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

1.3 รับฟังและปรับปรุงตามข้อเสนอแนะและความคิดเห็น 

4.การบริหารเวลาและการจัดการทรัพยากร 

4.1 บริหารจัดการเวลาอย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้เสร็จงานตามกำหนด 

4.2 ใช้ทรัพยากรทีม่ีอยู่อย่างคุ้มค่าและประหยัด 

5.การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ 

5.1 ระบุปัญหาที่เกิดข้ึนและวิเคราะห์สาเหตุ 

5.2 หาแนวทางแก้ไขที่เหมาะสมและนำไปปฏิบัติ 

5.3 ตัดสินใจอย่างมีข้อมูลและพิจารณาผลกระทบที่อาจเกิดข้ึน 
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 6.การประเมินผลและการพัฒนา 

6.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบประสิทธิภาพ 

6.2 รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6.3 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะ 

3.2 วิธีการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 3.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกแบบส่ือ 

 

 

การจัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

 

ออกแบบสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

เขียนโครงการเพื่อขอ

อนุมัติจากผู้บริหาร 

จัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

- ดำเนินการเขียน

โครงการ  

- ทำบันทึกขออนุมัติ

โครงการจากผู้บริหาร  

- ดำเนินการจัดพิมพ์ 

- เผยแพร่เอกสาร 

- รวบรวมข้อมูลที่ต้องการ

เผยแพร ่

- ออกแบบลงสื่อที่ต้องการ 

เช่น แผ่นโปสเตอร์ แผ่น

พับ ใบปลิว ฯลฯ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
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 3.3 ข้อควรระวัง ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานในการจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ ต้องระมัดระวังเพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูลมีความถูกต้องและ

ปลอดภัยก่อนที่จะเผยแพร่ข้อมูลออกไป 

1.ความถูกต้องของข้อมูล ตรวจสอบข้อมูลให้แน่ใจก่อนเผยแพร่เพื่อป้องกันการแพร่กระจายข้อมูลเท็จ 

และอ้างอิงแหล่งข้อมูลที่น่าเช่ือถือและเป็นทางการ 

2.ความเป็นส่วนตัวและความปลอดภัย ปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของผู้อ่านและผู้ใช้งาน ใช้รหัสผ่านที่

แข็งแรงและระบบการยืนยันตัวตนเพื่อป้องกันการเข้าถึงที่ไมไ่ด้รับอนุญาต 

3.กฎหมายและจริยธรรม ปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลออนไลน์ หลีกเล่ียงการ

เผยแพร่เนื้อหาที่ละเมิดลิขสิทธ์ิหรือข้อมูลที่เป็นอันตราย 

4.การจัดการความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ควบคุมความคิดเห็นที่ผู้ใช้งานโพสต์เพื่อลดการแสดงออกที่ไม่

เหมาะสมหรือเป็นอันตราย ตอบกลับข้อเสนอแนะด้วยความสุภาพและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่าน 

5.ความโปร่งใสและการส่ือสาร ระบุความโปร่งใสในการเผยแพร่ข้อมูล เช่น การแจ้งแหล่งที่มาของข้อมูล

และการแสดงตัวตนของผู้เขียน ส่ือสารกับผู้อ่านอย่างเปิดเผยและมีความชัดเจน 

3.4 แนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การศึกษาเรื่อง บทบาทของส่ือประชาสัมพันธ์ที่มีผลต่อการตัดสินใจเลือกเข้าศึกษาต่อของ นักศคึกษาช้ัน

ปีที่ 1 ในระดับปริญญาตรี วิทยาลัยราชพฤกษ์ วัตถุประสงค์ในการวิจัย 1) เพื่อศึกษาการเปิดรับและการรับรู้ส่ือ

ประชาสัมพันธ์ ของนักศึกษาช้ันปีที่ 1 ในระดับปริญญาตรี วิทยาลัยราชพฤกษ์ 2)เพื่อศึกษาการตัดสินใจเลือกเขา

ศึกษาต่อของนักศึกษาช้ันปีที่ 1 ในระดับปริญญาตรี วิทยาลัยราชพฤกษ์และ 3) เพื่อศึกษาบทบาทของส่ือ

ประชาสัมพันธ์ที่มีผลต่อการตัดสินใจเลือกเข้าศึกษาต่อของนักศึกษาช้ันปี ที่ 1 ในระดับปริญญาตรี วิทยาลัยราช

พฤกษ์ โดยแยกตามตัวแปรประกอบด้วย เพศ ประเภท โรงเรียนเดิม สาขาที่ศึกษา อาชีพผู้ปกครอง และ รายได้

ผู้ปกครอง กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในงานวิจัยคือ นักศึกษารระดับปริญญาตรี วิทยาลัยราชพฤกษ์ กำหนดขนาดกลุ่ม

ตัวอย่างตามสูตรของทาโร่ ยามาเน่ (Taro Yamane) ที่ระดับความเช่ือมั่น 95% จึงได้กลุ่มตัวอย่างจำนวน 372 

คน เครื่องมือที่ใช้วิจัยครั้งนี้ เป็นแบบสอบถาม สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ค่าความถี่ร้อยละ ค่าเฉล่ีย ค่า

ความเบ่ียงเบนนมาตรฐาน สถิติ t – test วิธีวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว One – way Analysis of 
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 Variance (ANOVA) การเปรียบเทียบความแตกต่างรายคู่โดยการทดสอบแบบ Least Significant Difference 

(LSD) และการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ของตัวแปรด้วยวิธีการวิเคราะห์การถดถอยพหุ (multiple regression 

analysis)  

ผลการวิจัยพบว่า การเปิดรับและการรับรู้ส่ือประชาสัมพันธ์ววิทยาลัยโดยสรุปพบว่า การเปิดรับ ส่ือ

ประชาสัมพันธ์ของนักศึกษามีความสัมพันธ์กับการตัดสินใจเลือกเข้าศกึษาต่อในระดับปริญญาตรี อย่างมีนัยสำคัญ

ทางสถิติที่ระดับ 0.05 และการรับรู้ส่ือประชาสัมพันธ์ของนกศกึษา มีความสัมพันธ์กับการตัดสินใจเลือกเขาศึกษา

ต่อในระดับปริญญาตรีวิทยาลัยราชพฤกษ์ อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
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 บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การทำส่ือประชาสัมพันธ์มีหลายเทคนิคที่สำคัญ เพื่อทำให้ข้อความของคุณเข้าถึงและเป็นที่น่าสนใจ

สำหรับเป้าหมายของคุณ ต่อไปนี้คือบางเทคนิคที่สามารถนำไปใช้ได้ 

1. รู้จักกลุ่มเป้าหมายของคุณ การเข้าใจว่าคุณกำลังส่ือสารกับใคร มีความสำคัญอย่างยิ่ง หากคุณรู้ว่า

กลุ่มเป้าหมายของคุณสนใจอะไร คุณจะสามารถสร้างข้อความที่ตรงกับความสนใจและต้องการของเขาได้ 

2. เลือกช่องทางส่ือสารที่เหมาะสม ใช้ส่ือที่กลุ่มเป้าหมายของคุณใช้ เช่น โซเชียลมีเดีย เว็บไซต์ หรืออีเมล 

เพื่อให้แน่ใจว่าข้อความของคุณจะถูกเห็น 

3. สร้างข้อความที่เป็นเอกลักษณ์ ข้อความของคุณควรโดดเด่นและน่าสนใจ ใช้ภาพ, วิดีโอ, และกราฟิกเพื่อ

เพิ่มความน่าสนใจ 

4. ใช้เรื่องราว (Storytelling) เรื่องราวช่วยให้ข้อความของคุณเป็นที่จดจำและมีความหมายมากขึ้น แบ่งปัน

ประสบการณ์หรือเรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์หรือบริการของคุณ 

5. ความสม่ำเสมอ รักษาความสม่ำเสมอในแบรนด์และข้อความของคุณ เพื่อให้กลุ่มเป้าหมายจดจำและ

ไว้วางใจ 

6. ใช้การวิเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการตอบรับของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อนำไปปรับปรุงและ

ปรับเปล่ียนกลยุทธ์การส่ือสารของคุณ 

7. ติดตามผล สำรวจผลลัพธ์ของการประชาสัมพันธ์ และหาวิธีปรับปรุงให้ดีข้ึน 

4.2 ปัจจัยความสำเร็จที่ทำให้การดำเนินไปตามวัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ จำเป็นต้องพิจารณาหลาย

ปัจจัย ดังนี้ 

1.การวางแผนที่ชัดเจนและรอบคอบ 

Mobile User



      14

  

 1.1 กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน วัตถุประสงค์ต้องเป็นไปได้และเป็นที่ยอมรับได้

ในระยะเวลาที่กำหนด 

1.2 การวางแผนเวลา การแบ่งงานตามระยะเวลาและการติดตามแผนงานเป็นส่ิงสำคัญ 

1.3 การวางแผนทรัพยากร ทรัพยากรที่ต้องใช้ เช่น บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ และงบประมาณต้อง

ได้รับการจัดสรรอย่างเพียงพอ 

2. การส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ 

2.1 การส่ือสารที่ชัดเจนและต่อเนื่อง การให้ข้อมูลที่ชัดเจนและการส่ือสารเป็นประจำ 

2.2 การส่ือสารหลายทาง การใช้ช่องทางการส่ือสารหลายๆ รูปแบบ เช่น การประชุมออนไลน์ 

อีเมล และการประชุมแบบตัวต่อตัว 

2.3 การเปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น การเปิดโอกาสให้ทุกคนสามารถแสดงความคิดเห็นและ

คำแนะนำได้ 

3. การบริหารความเส่ียง 

3.1 การประเมินความเส่ียง การระบุและประเมินความเส่ียงที่อาจเกิดข้ึนในกระบวนการ

ดำเนินงาน 

3.2 การวางแผนการจัดการความเส่ียง การกำหนดวิธีการป้องกันและการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 

3.3 การติดตามและปรับปรุงการจัดการความเส่ียง การติดตามผลและปรับปรุงวิธีการจัดการ

ความเส่ียงตามสถานการณ์ 

4. การประเมินผลและการปรับปรุง 

4.1 การตั้งค่าดัชนีช้ีวัดประสิทธิภาพ (KPIs) กำหนดตัวช้ีวัดที่ใช้ในการประเมินผลการดำเนินงาน 

4.2 การเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล การเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ผลการดำเนินงานอย่าง

ต่อเนื่อง 

4.3 การปรับปรุงและพัฒนากระบวนการ การปรับปรุงและพัฒนากระบวนการดำเนินงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 
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 5. การบริหารจัดการทรัพยากร 

5.1 การจัดสรรทรพัยากรอย่างเหมาะสม การบริหารจัดการทรัพยากรให้เพียงพอต่อการ

ดำเนินงาน 

5.2 การประเมินการใช้ทรัพยากร การติดตามและประเมนิการใช้ทรัพยากรเพื่อให้แน่ใจว่ามี

ประสิทธิภาพและประหยัด 

5.3 การปรับปรุงการใช้ทรัพยากร การปรับปรุงการใช้ทรัพยากรตามผลการประเมินและความ

จำเป็น 

6. การสร้างทีมงานที่แข็งแกร่ง 

6.1 การคัดเลือกบุคลากรที่เหมาะสม การเลือกบุคลากรทีม่ีความรู้ ความสามารถ และ

ประสบการณ์ที่เหมาะสม 

6.2 การพัฒนาศักยภาพทมีงาน การฝึกอบรมและการพัฒนาทักษะของทีมงาน 

6.3 การเสริมสร้างความสัมพันธ์ในทีม การสร้างบรรยากาศที่ดีในการทำงานร่วมกัน 

7. การปรับตัวตามสถานการณ์ 

7.1 การมีแผนสำรอง การเตรียมพร้อมรับมือกับสถานการณท์ี่ไม่คาดคิด 

7.2 การปรับเปล่ียนแผนงานตามสถานการณ์ การปรับเปล่ียนแผนงานเมื่อเกิดปัญหาหรือการ

เปล่ียนแปลง 

7.3 การประเมินสถานการณ์และการตอบสนอง การติดตามและประเมินสถานการณ์อย่าง

ต่อเนื่องเพื่อการตอบสนองที่เหมาะสม 

4.3 คุณธรรม จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ในสังคมองค์กร คุณธรรม จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงานเป็นหัวใจสำคัญในการสร้างสรรค์

และรักษาความเช่ือมั่นทั้งในระดับบุคคลและระดับองค์กร นี่คือหลักการสำคัญที่เกี่ยวข้อง 

1.คุณธรรม (Virtue) 

1.1 ความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity) ทำงานโดยยึดมั่นในความถูกต้องและซื่อสัตย์ในการปฏิบัติ 

1.2 ความยุติธรรม (Fairness) ตัดสินใจอย่างเป็นธรรมโดยไม่ลำเอียง 
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 1.3 ความรับผิดชอบ (Responsibility) รับผิดชอบต่อผลกระทบของการกระทำของตนเอง 

2.จรรยาบรรณ (Code of Conduct) 

2.1 การปฏิบัติตามมาตรฐานที่กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

2.2 การใช้ทรัพย์สินขององค์กรอย่างระมัดระวัง 

2.3 การรักษาความลับของข้อมูลที่ได้รับมอบหมาย 

3.จริยธรรม (Ethics) 

3.1 การตัดสินใจที่ถูกต้องทางจริยธรรมโดยคำนึงถึงผลกระทบทางสังคม 

3.2 การสร้างสรรค์สภาพแวดล้อมที่เป็นมิตรและเอื้อเฟือ้ 

3.3 การส่งเสริมความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
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 บทที่ 5 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข การพัฒนา และข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ไฟล์ข้อมูลไม่ครบตามองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร ์

2. ข้อจำกัดในการใช้โปรแกรมในการออกแบบ 

3. รูปแบบไม่เป็นไปตามกำหนดเนื่องจากมีขอเปล่ียนแปลงข้อมูล 

4. มีการปรับเปล่ียนรูปภาพและแก้ไขข้อความ 

5.2 แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

1. ประสานกับผู้ร้องขอจัดทำส่ือส่งไฟล์ข้อมูลเพิ่มเติม และควรแจ้งความต้องการเบ้ืองต้นเพื่อที่จะได้สรุป    

    แนวความคิด และประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องขอทนัที 

2. เรียนรู้การใช้โปรแกรมอื่นๆ เพือ่นำมาปรับใช้กับงาน 

3. ควรกำหนดหัวข้อที่ต้องการและอธิบายรูปแบบที่ชัดเจนทำความเข้าใจร่วมกันก่อนการผลิต 

4. ควรกำหนดหัวข้องที่ต้องการและอธิบายรูปแบบที่ชัดเจนและทำความเข้าใจร่วมกันก่อนการผลิต 

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อนำไปพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขดังกล่าว ผู้จัดทำขอเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อการ

ปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและภาพประกอบอย่างละเอียด 

2.ควรเขียนที่มาของแหล่งหรืออ้างอิงทุกครัง้ที่นำภาพประกอบมาจากอินเทอร์เน็ตเพื่อไม่ให้เกิดการ  

  ฟ้องร้องเรือ่งลิขสิทธ์ิ 

 

 

Mobile User



      18

  

 บรรณานุกรม 

เสรี วงษ์มณฑา.  2541. 108 การประชาสัมพันธ์. กรุงเทพฯ : ไดม่อนด์ อิน บิซิเนส เวิลด์ 

วิรัช ลภิรัตนกุล. 2546. การประชาสัมพันธ์ ฉบับสมบูรณ์. พมิพ์ครั้งที่ 10. กรุงเทพ : 

สำนักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

เสาวณีย์ สิกขาบัณฑิต. 2540. การเขียนสำหรับสื่อการสื่อสาร. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : ดวงกมล. 

นุชนภา อุปลี. 2556. การออกแบบโปสเตอร์. (ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก : 

http://53010125001g12.blogspot.com/2013/02/poster.html, 3 ส่งหาคม 2560. 

นุชนภา อุปลี. 2556. องค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์. (ออนไลน์) เข้าถึงได้จาก : 

http://53010125001g12.blogspot.com/2013/02/blog-post 9845.html, 3 สิงหาคม 

2560. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mobile User



      19

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

Mobile User



      20

  

 

Mobile User



      21

  

 

Mobile User



      22

  

 

 

  

Mobile User



      23

  

  

Mobile User



      24

  

 

Mobile User



      25

  

 

Mobile User



      26

  

 

Mobile User



      27

  

 

   

 

Mobile User



      28

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Mobile User



      29

  

 ประวัติผู้เขียน 

ช่ือ-นามสกุล     นายกิตติพงษ์ ดีขุนทด 

วัน เดือน ปีเกิด     วันจันทร์ที่ 3 สิงหาคม 2541 

สถานที่เกิด     นครราชสีมา 

ประวัติการศึกษา  

พ.ศ. 2565     แพทย์แผนไทยประยกุต์บัณฑิต วิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ตำแหน่งงานปัจจุบัน    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สถานที่ทำงานปัจจุบัน    บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

1 ถนนอู่ทองนอก แขวงดุสิต เขตดุสิต จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

10300 

 

 

 

Mobile User


	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	หน้าที่ความรับผิดชอบของ
	1.การวางแผนที่ชัดเจนและรอบคอบ
	2. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ
	3. การบริหารความเสี่ยง
	4. การประเมินผลและการปรับปรุง
	5. การบริหารจัดการทรัพยากร
	6. การสร้างทีมงานที่แข็งแกร่ง
	7. การปรับตัวตามสถานการณ์

