
 

 

 

 
 

  
 

จัดท ำโดย  งำนประชำสัมพันธ์  ฝ่ำยบริหำรและธุรกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์   
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือแนะน ำ กระบวนกำร และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ ให้สำมำรถใช้เป็นแนวทำงและ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
2. ขอบข่ำยกำรด ำเนินงำน 

งำนประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย งำนเยี่ยมชมดูงำน งำนเว็บเพจส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์ งำนเว็บเพจฝ่ำย
บริหำรและธุรกำร งำนผลิตและเผยแพร่สื่อ และงำนประชำสัมพันธ์ภำยนอก อำทิ กำรด ำเนินกิจกรรมและ
โครงกำรต่ำง ๆ กำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อดิจิตอล รวมถึงกำรด ำเนินหน้ำที่พิธีกร วิทยำกร และกำรประสำนงำน
ทั่วไป 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
งำนประชำสัมพันธ์ หมำยถึง กำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรติดต่อสื่อสำร และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและภำพลักษณ์อันดีของหน่วยงำนกับกลุ่มเป้ำหมำย โดยมีวิธีกำรด ำเนินงำนที่หลำกหลำย เช่น 
กำรสื่อสำรผ่ำนตัวบุคคล และกำรสื่อสำรผ่ำนสื่อชนิดต่ำง ๆ เช่น สื่ อสิ่งพิมพ์ สื่อดิจิตอล ทั้งนี้ เ พ่ือให้มี 
กำรด ำเนินงำนที่มีประสิทธิภำพแก่กลุ่มเป้ำหมำยและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่องค์กรก ำหนดไว้ 
 

4. ควำมรับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ ท ำหน้ำที่ตำมผังกำรไหลของงำนประชำสัมพันธ์ให้แล้วเสร็จตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
ตลอดจนประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้มำซึ่งข้อมูลหรือเอกสำรที่ใช้ในประกอบในกำรด ำเนินงำน
ประชำสัมพันธ์ 

 
 

 
 
 
 
 

 

เร่ือง งำนประขำสัมพันธ์ 



 

 

กระบวนกำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ ์
จัดท ำโดย ฝ่ำยบริหำรและธุรกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์ 

ผังกำรไหล  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : งำนประชำสัมพันธ ์
 

          สัญลกัษณ์       
 
     เริ่มต้น/สิ้นสดุ ด ำเนินกำร        พิจำรณำ       จุดเช่ือมโยง สื่อสำร 
 

ล ำดับ ขั้นตอน/กระบวนกำร จนท. 1 จนท. 2 จนท. 3 หน.งำน
ประชำสมัพันธ์ 

หน. ฝ่ำยบรหิำร
และธุรกำร 

ผอ. 

1 วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูล และ
จัดท ำร่ำงแผนกำรด ำเนินงำน
ประชำสัมพันธ์ประจ ำปี 
 

      

2 ตรวจสอบและเสนอแผนเพื่อ
พิ จ ำ ร ณ ำ ม อ บ ห ม ำ ย ก ำ ร
ด ำเนินงำน 
 

      

3 ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
 

      

4 ป ร ะ ชุ ม ม อ บ ห ม ำ ย ก ำ ร
ด ำเนินงำนและก ำหนดหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ 
 

      

5 ด ำเนินกำรติดตำมประสำนงำน 
และรวบรวมข้อมูลส ำหรับงำน
ประชำสัมพันธ์จำกฝ่ำยต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
  

      

6 ด ำเนินกำรจัดท ำและเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลผ่ำนสื่อ
ต่ำง ๆ เช่น เว็บไซต์หน่วยงำน 
สื่ อสั งคมออนไลน์  และสื่ อ
สิ่งพิมพ์ 
 

      

7 ด ำเนินกิจกรรมและโครงกำร
ประชำสัมพันธ์นอกสถำนท่ี 
 

      

8 สรุปผลกำรด ำเนินงำน จัดเก็บ 
รวบรวม และบันทึกข้อมูลสถิติ 
 

      

9 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อ 
ที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำร 
 

      

 

 

 



 

 

 

ข้อก ำหนดทีส่ ำคญัของกระบวนกำร คือ เพื่อใหก้ารด าเนินงานประชาสมัพนัธ์เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และตามแผน/ขั้นตอน
ท่ีก าหนดไว ้

 
 

ระยะเวลำทีใ่ช้ ขั้นตอนกระบวนกำร ผู้รับผดิชอบ 

  

 

 

 

 
 

ศรัณยญ์า 

 
1 วนั 

 

 

 
 

 
หน.งาน / หน.ฝ่าย 

 
1  วนั 

 

 

 
 

 

 
ผอ. 

 
1 วนั 

 

 

 
 

 
ศรัณยญ์า 

 
1 วนั 

 

 

 

 

 
 

 
หน.งาน 

 
1 วนั 

 

 

 

 
 

 
ฟ้าวลี 

 
1 วนั 

 

 

 

 
 

ศรัณยญ์า 

 
1 วนั 

 

 

 

 

 
 
 

 
ศรัณยญ์า/ฟ้าวลี/เพญ็พนัธุ์ 

1 วนั 
 

 

 

 

 

เพญ็พนัธุ์ 

1 วนั 

 

 

 

 

 

หน.งาน 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและเสนอแผนเพื่อพิจำรณำ 

ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

ติดตำม ประสำนงำน รวบรวมข้อมูล 

จัดท ำและเผยแพร่ประชำสัมพันธผ์่ำนสื่อ 

ด ำเนินกิจกรรมและโครงกำรประชำสัมพันธ์ 
นอกสถำนท่ี 

พิจำรณำเพื่อมอบหมำยกำร
ด ำเนนิงำน 

ประชุมมอบหมำยกำรด ำเนินงำนและ 
ควำมรับผิดชอบ 

 

สรุปผล จัดเก็บ รวบรวม บันทึกข้อมูลสถติ ิ
กำรด ำเนินงำน 

วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูล และจัดท ำร่ำง 
แผนกำรด ำเนินงำน 

 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะ
กรรมกำรบริหำร 



 

 

 

 
 

  
 

จัดท ำโดย  งำนประชำสัมพันธ์  ฝ่ำยบริหำรและธุรกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์   
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือแนะน ำ กระบวนกำร และขั้นตอนกำรปฏิบัติของงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บ
เพจส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์) ให้สำมำรถใช้เป็นแนวทำงและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
2. ขอบข่ำยกำรด ำเนินงำน 

งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บเพจส ำนักฯ) ประกอบด้วย กำรประสำนงำนข้อมูลข่ำวจำก
ผู้เกี่ยวข้อง กำรเขียนข่ำว กำรจัดท ำภำพประกอบข่ำว กำรบริหำรจัดกำรข่ำวและไฟล์เอกสำรประกอบข่ำว และ
กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำวผ่ำนเว็บ ซึ่งมีหมวดหมู่ของข่ำวสำร ประกอบด้วยข่ำวประชำสัมพันธ์ทั่วไป ข่ำว
ค ำสั่งและประกำศ และข่ำวรับสมัครงำน 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ( เว็บเพจส ำนักฯ) หมำยถึง กำรด ำเนินงำนที่ เกี่ยวข้องกับ 
กำรประสำนงำนข้อมูลข่ำวจำกผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือน ำมำเขียนข่ำวตำมรูปแบบที่เหมำะสมทั้งภำษำไทยและ
ภำษำอังกฤษ ด ำเนินกำรจัดท ำภำพประกอบข่ำว อัพโหลดไฟล์เอกสำรประกอบข่ำว และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
ข่ำวผ่ำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บแบบส ำเร็จรูป หรือ CMS-Content Management System: Joomla ทั้งนี้ 
เพ่ือให้สำมำรถเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรให้แก่กลุ่มเป้ำหมำยทรำบได้อย่ำงทันเวลำ และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ที่องค์กรก ำหนดไว้ 
 

4. ควำมรับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (เว็บเพจส ำนักฯ) ท ำหน้ำที่ตำมผังกำรไหลของงำนให้แล้วเสร็จ
ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ ตลอดจนประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้มำซึ่งข้อมูลหรือเอกสำรที่ใช้ในประกอบ 
ในกำรด ำเนินงำน 

 
 

 
 
 
 

เร่ือง งำนประขำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(เว็บเพจส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์) 



 

 

 
 

กระบวนกำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ ์
จัดท ำโดย ฝ่ำยบริหำรและธุรกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์ 

ผังกำรไหล  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส:์ เว็บเพจส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์ 
 

          สัญลกัษณ์       
 
     เริ่มต้น/สิ้นสดุ ด ำเนินกำร        พิจำรณำ       จุดเช่ือมโยง สื่อสำร 
 

ล ำดับ ขั้นตอน/กระบวนกำร ผู้ให้ข้อมูล ผู้บังคับบัญชำ
ของผู้ให้ข้อมูล 

จนท.1 หน.งำน
ประชำสมัพันธ์ 

หน. ฝ่ำยบรหิำร 
และธุรกำร 

1 รวบรวม ประสำนงำนข้อมูลข่ำวที่
ต้ อ ง ก ำ ร ป ร ะ ช ำ สั ม พั น ธ์  แ ล ะ
ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลขอส่งข่ำว
ประชำสัมพันธ์ผ่ำนแบบฟอร์มส่ง
ข้อมูลของงำนประชำสัมพันธ์ 
 

     

2 ตรวจสอบและลงนำมอนุมัติ 
 

     

3 พิจำรณำ ตรวจสอบและมอบหมำย
ใหผู้้รับผิดชอบด ำเนินกำร 
 

     

4 ด ำเนินกำรเขียนข่ำวตำมรูปแบบข่ำว
ที่ เ หม ำะสม  ทั้ ง ภ ำษำ ไทยแล ะ
ภำษำอังกฤษ 
 

     

5 ด ำเนินกำรจัดท ำภำพประกอบข่ำว 
  

     

6 ด ำ เ นิ น ก ำ รบ ริ ห ำ ร จั ด ก ำ ร ไฟล์
ประกอบข่ำว 
 

     

7 ด ำ เ นิ น ก ำ ร เ ผ ย แ พ ร่ แ ล ะ
ประชำสัมพันธ์ข่ำวผ่ำนเว็บ 
 

     

8 สรุ ปผลกำรด ำ เนิ นงำน  จั ด เ ก็ บ 
รวบรวม และบันทึกข้อมูลสถิติ ที่
เกี่ยวข้อง อำทิ จ ำนวนครั้งในกำร
เ ขี ย น ข่ ำ ว  ( ภ ำ ษ ำ ไ ท ย แ ล ะ
ภำษำอังกฤษ) จ ำนวนผู้เข้ำชมเว็บ 
(รำยเดือน) 
 

     

9 รำยงำนต่อหัวหน้ำงำน เพื่อรำยงำน
ต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำร 

     

 

 



 

 

 

 

ข้อก ำหนดทีส่ ำคญัของกระบวนกำร คือ เพื่อใหก้ารด าเนินงานประชาสมัพนัธ์ผา่นส่ืออิลก็ทรอนิกส์ (เวบ็เพจส านกัฯ) เป็นไป
อยา่งมีประสิทธิภาพ และตามแผน/ขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้

 
 

ระยะเวลำทีใ่ช้ ขั้นตอนกระบวนกำร ผู้รับผดิชอบ 

  

 

 

 

 
 

ผูใ้ห้ขอ้มูล 
(ฝ่ายต่าง ๆ) 

/ ศรัณยญ์า 

 
1 วนั 

 

 

 

 

 
 

 
หน.งาน / หน.ฝ่าย 

ของผูใ้ห้ขอ้มูล 

 
1  วนั 

 

 

 
 

 

 
หน.ฝ่ายบริหารฯ 

 
1 วนั 

 
 

 

 

 
 

 
หน.งานประชาสัมพนัธ์ 

 
1 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
ศรัณยญ์า 

1 วนั 
(ทุกสัปดาห์แรก 
ของเดือนถดัไป) 

 

 

 

 

 

ศรัณยญ์า 

1 วนั 

 

 

 

 

 

หน.งานประชาสัมพนัธ์ 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบและลงนำมอนมุัติ 
 

สรุปผล จัดเก็บ รวบรวม บันทึกข้อมูลสถติ ิ
กำรด ำเนินงำน 

รวบรวม ประสำนงำนข้อมูลข่ำว และกรอกแบบฟอร์ม
ส่งข้อมูลข่ำวท่ีต้องกำรประชำสัมพันธ์ 

 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะ
กรรมกำรบริหำร 

ตรวจสอบและลงนำมอนมุัติ 

พิจำรณำ ตรวจสอบ และ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 

ด ำเนินกำรเขียนข่ำวตำมรูปแบบข่ำวท่ีเหมำะสม 
ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ 

จัดท ำภำพประกอบข่ำว 

บริหำรจดักำรไฟล์ประกอบข่ำว 
 

เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ข่ำวผ่ำนเว็บ 



 

 

 

 
 

  
 

จัดท ำโดย  งำนประชำสัมพันธ์  ฝ่ำยบริหำรและธุรกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์   
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้เป็นคู่มือแนะน ำ กระบวนกำร และขั้นตอนกำรปฏิบัติของงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (จอ 
LED ของมหำวิทยำลัยฯ) ให้สำมำรถใช้เป็นแนวทำงและปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
2. ขอบข่ำยกำรด ำเนินงำน 

งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (จอ LED ของมหำวิทยำลัยฯ) ประกอบด้วย กำรจัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำน กำรประชุมเพ่ือก ำหนดผู้รับผิดชอบและมอบหมำยกำรด ำเนินงำน กำรออกแบบและจัดท ำวิดีโอ
น ำเสนอข่ำวสำรของส ำนักฯ เพ่ือเสนอต่อหัวหน้ำงำนพิจำรณำ และด ำเนินกำรร่ำงหนังสือส่งงำนประชำสัมพันธ์ 
มก. ภำยในสัปดำห์ที่ 2 ของทุกเดือน จ ำนวน 1 เรื่องต่อเดือน และด ำเนินกำรจัดเก็บ บันทึกข้อมูล สถิติที่
เกี่ยวข้อง 
 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (จอ LED ของมหำวิทยำลัยฯ) หมำยถึง กำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับ 
กำรจัดท ำวิดีโอสั้น โดยมีรูปแบบตำมที่ผู้ เกี่ยวข้องก ำหนด (งำนประชำสัมพันธ์ มก.) อำทิ ควำมยำวของวิดีโอ 
จะต้องไม่เกิน 30 วินำที/เรื่อง เพ่ือน ำเสนอข่ำวสำรกำรบริกำรของส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์เป็นประจ ำทุกเดือน 
ให้กลุ่มเป้ำหมำยสำมำรถรับรู้ข่ำวสำรได้อย่ำงทั่วถึงมำกขึ้น และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่องค์กรก ำหนด 
 

4. ควำมรับผิดชอบ 
ผู้ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (จอ LED ของมหำวิทยำลัยฯ) ท ำหน้ำที่ตำมผังกำรไหลของงำน
ให้แล้วเสร็จตำมแผนที่ก ำหนดไว้ ตลอดจนประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้มำซึ่งข้อมูลหรือเอกสำรที่ใช้ใน
ประกอบในกำรด ำเนินงำน 

 
 

 
 
 
 
 

เร่ือง งำนประขำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(จอ LED ของมหำวิทยำลัยฯ) 



 

 

 
กระบวนกำรบริหำรงำนประชำสัมพันธ ์

จัดท ำโดย ฝ่ำยบริหำรและธุรกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์ 
ผังกำรไหล  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน : งำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส:์ จอ LED ของมหำวิทยำลัยฯ 

 
          สัญลกัษณ์       
 
     เริ่มต้น/สิ้นสดุ ด ำเนินกำร        พิจำรณำ       จุดเช่ือมโยง สื่อสำร 
 

ล ำดับ ขั้นตอน/กระบวนกำร จนท. 1 จนท. 2 จนท. 3 หน.งำน
ประชำสมัพันธ์ 

1 รวบรวมข้อมูล และจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน
ประจ ำปี 
 

    

2 พิจำรณำ ตรวจสอบ และประชุมเพื่อมอบหมำย
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 
 
 

    

3 ด ำเนินกำรออกแบบและจดัท ำวีดีโอตำมแผนงำน
ที่ก ำหนด 
 

    

4 พิจำรณำ ตรวจสอบ และให้ข้อเสนอแนะ 
 

    

5 ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 
 
 

    

6 ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือส่ง และจัดส่งแก่งำน
ประชำสัมพันธ์  มก. ตำมช่องทำงที่ก ำหนด 
(หนังสือส่ง และอีเมล) 
  

    

7 สรุปผลกำรด ำเนินงำน จดัเก็บรวบรวม และบันทึก
ข้อมูลสถิติทีเ่กี่ยวข้อง อำทิ รูปภำพจอ LED ที่มี
กำรประชำสัมพันธ์วีดีโอของส ำนักฯ ตำมจดุต่ำง ๆ 
ภำยในมหำวิทยำลัยฯ  
 

    

8 รำยงำนต่อหัวหน้ำงำน เพื่อรำยงำนต่อที่ประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  คือ เพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ผ่านส่ืออิล็กทรอนิกส์ (จอ LED ของ 
มหาวทิยาลยัฯ) เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และตามแผน/ขั้นตอนท่ีก าหนดไว ้

 
 

ระยะเวลำทีใ่ช้ ขั้นตอนกระบวนกำร ผู้รับผดิชอบ 

  

 

 

 

 
 

ศรัณยญ์า 

 
1 วนั 

 

 

 

 

 
 

 
หน.งานประชาสัมพนัธ์ 

 
1 สัปดาห์ 

(ด าเนินการให้แลว้เสร็จ

ภายในสัปดาห์ท่ี 1 ของทุก
เดือน) 

 

 

 

 
 

 
ศรัณยญ์า / ฟ้าวลี / เพญ็พนัธุ์ 

1 วนั 

 

หน.งานประชาสัมพนัธ์ 

1-2 วนั 

 

ศรัณยญ์า / ฟ้าวลี / เพญ็พนัธุ์ 

1 วนั 
(ด าเนินการจดัส่งภายใน

สัปดาห์ท่ี 2 ของทุกเดือน) 

 

ฟ้าวลี 

1 วนั 

 

 

 

 

เพญ็พนัธุ์ 

1 วนั 

 

 

 

 

 

หน.งานประชาสัมพนัธ์ 

 

เริ่มต้น 

สรุปผล จัดเก็บ รวบรวม บันทึกข้อมูลสถติ ิ
กำรด ำเนินงำน 

รวบรวมข้อมูล และจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อคณะ
กรรมกำรบริหำร 

พิจำรณำ ตรวจสอบ และ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 
 

ด ำเนินกำรออกแบบและจดัท ำวีดีโอ 

พิจำรณำ ตรวจสอบ และ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 
 

ด ำเนินกำรปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือส่ง และจัดสง่แก่งำน
ประชำสมัพันธ์ มก. 
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