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ค าน า 

คู่มืองานปฏิบัติ งานเล่มนี้ เป็ นคู่ มือปฏิบัติ งานด้ านการประชาสัมพันธ์ภาย ในคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นเพื่อ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการ

ประชาสัมพันธ์ของคณะให้มีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  เนื่องจากการ

ประชาสัมพันธ์เป็นกระบวนการหรือวิธีการสื่อสารสร้างความสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ์ให้กับ

องค์กร 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์เล่มนี้จะสามารถน าไปต่อ

ยอดใช้ให้เกิดประโยชนต์่อคณะตามเป้าหมายและวัตถุประสงคท์ี่วางไว้ต่อไป หากมีข้อผิดพลาดประการ

ใดก็ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 

นักประชาสัมพันธ์ 
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บทน า 

ความเปน็มาและความส าคญั 

งานประชาสัมพันธ์  สั งกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะ เยา 

มีภารกิจหลักในการที่จะช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดแก่คณะ ตลอดจนรายงานข่าวสาร กิจกรรม 

และการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ในขณะเดียวกันการประชาสัมพันธ์ก็เปรียบเสมือนประตูที่เปิดรับความ

คิดเห็นของบุคลากรในคณะ และสามารถน างานประชาสัมพันธ์ไปใช้เป็นเครื่องมือในการสร้าง

ความส าเร็จให้เกิดแก่คณะได้ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จึงมีความส าคัญในการด าเนินงานภายในคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ เพื่อให้บุคลากรหรือผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียที่เข้ามาใช้บริการงานประชาสัมพันธ์ 

เข้าใจถึงกระบวนการท างาน สามารถใช้บริการได้อย่างสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว ทั้งนี้บุคลากร

ในส านักงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้ โดยกระบวนการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

จากความเป็นมา และความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

นักประชาสัมพันธ์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

วัตถปุระสงค ์

1. เพื่อให้บุคลากรส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถปฏิบัติงาน

แทนกันได้  

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ทีค่าดวา่จะได้รบั 

1. บุคลากรส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนักประชาสัมพันธ์ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการแจ้ง

ความประสงค์ของบุคลากรในการผลิตข่าว บันทึกภาพถ่าย บันทึกวิดีโอ การออกแบบ Graphic 

Design พิธีกร Admin และการให้ค าปรึกษาด้านสื่อสารองค์กร 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

1. ผลิตข่าวและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

2. บันทึกภาพและวิดีโอ 

3. ออกแบบ Graphic 

4. พิธีกร 

5. Admin เพจ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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งานประชาสัมพนัธ์ 

ชื่อ – สกุล  :  นางสาวสิรีธร รอดสลับ 

ต าแหน่ง  :  นักประชาสัมพันธ์ 

คณะ/กอง   :  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

ผลิตข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

2 

บันทึกภาพถ่าย 

3 

บันทึกวิดีโอ 

4 

Graphic Design 

5 

พิธีกร 

6 

Admin เพจคณะฯ 

7 

ให้ค าปรึกษาด้าน 

สื่อสารองค์กร 
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ผลติขา่วประชาสัมพนัธ์ 

ข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นข่าวสารซึ่งองค์กรหรือหน่วยงานจัดท าขึ้น เพื่อเผยแพร่สู่

สาธารณชนผ่านแพลตฟอร์มต่าง ๆ ให้ทราบถึงกิจกรรมหรือโครงการที่เกิดขึ้น เพื่ออัปเดทความ

เคลื่อนไหวและสรุปผลการด าเนินงาน ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตาม

เป้าหมายตามที่องค์กรหรือหน่วยงานวางไว้ 

การเขียนข่าว การน าเสนอข้อเท็จจริงผ่านโครงสร้างของการเขียนข่าวอย่างมีระบบ เพื่อ

เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจต่อองค์กรหรือหน่วยงานให้เกิดแก่กลุ่มบุคคลที่ เป็นเป้าหมาย 

ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีน าไปสู่ความร่วมมือหรือการบริการขององค์กรหรือหน่วยงานในที่สุด 

ขั้นตอนการผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ 
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การบันทกึภาพถา่ย 

การบันทึกภาพถ่าย เป็นการบันทึกเหตุการณ์ ณ จุดเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยการเก็บสภาพ

แสง ณ เวลานั้นไว้บนวัตถุไวแสง ผ่านอุปกรณ์รับแสงที่เรียกว่ากล้องถ่ายรูป 

ขั้นตอนการบนัทกึภาพถ่าย 
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การบันทกึวดิโีอ 

การบันทึกวิดีโอ คือการบันทึกเทคโนโลยีที่สามารถแสดงภาพเคลื่อนไหวพร้อมเสียง

บรรยายได้เป็นการเล่าเรื่องด้วยภาพท าหน้าที่หลักในการน าเสนอ และเสียงจะเข้ามาช่วยเสริมใน

ส่วนของภาพเพื่อให้เข้าใจเนื้อเรื่องมากยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนการบนัทกึวดิโีอ 
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Graphic Design 

Graphic Design คือศาสตร์และศิลป์ในการสื่อสารไอเดียผ่านภาพและข้อความ เป็น

กระบวนการสร้างสรรค์ที่มีความผสมผสานระหว่างศิลปะและเทคโนโลยี โดยใช้องค์ประกอบต่าง ๆ 

อาทิเช่น ภาพ สี ลายเส้น ฟอนต์ เป็นต้น เพื่อให้งานชิ้นนั้น ๆ สามารถสื่อสารให้ข้อมูลการรับรู้

ของผู้พบเห็นได้อย่างที่มุ่งหวัง 

ขั้นตอนการออกแบบ 
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พธิกีร  

พิธีกร คือผู้ด าเนินรายการในกิจกรรมนั้น ๆ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และก าหนดการที่

วางไว้ 

ขั้นตอนการพิธีกร 
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Admin เพจคณะฯ  

Admin เพจคณะฯ เป็นผู้ทีดู่แลเพจบน Facebook ไม่ว่าจะเป็นการต้ังค่า การโพสต์ ลบ

ข้อความ ตอบคอมเมนท์ และตอบข้อความที่ส่งเข้ามาในอินบ็อกซ์ 

ขั้นตอนการเป็น Admin เพจคณะฯ 
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ให้ค าปรกึษาดา้นสือ่สารองคก์ร 

การให้ค าปรึกษา เป็นกระบวนการให้ความช่วยเหลือของบุคคลอย่างน้อย 2 คน คือ ผู้ให้และ

ผู้รับค าปรึกษา ซึ่งผู้ให้การปรึกษาจะใช้ทักษะต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือและเอ้ืออ านวยให้ผู้รับการ

ปรึกษา เพื่อส ารวจและท าความเข้าใจปัญหา สาเหตุ ตลอดจนหาวิธีแก้ไขปัญหา 

สื่อสารองค์กร เป็นกระบวนการในการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานกับบุคลากรทุก

ระดับภายในองค์กร ซึ่งมีความสัมพันธ์กันภายใต้สภาพแวดล้อม บรรยากาศ สังคม และวัฒนธรรม

ขององค์กร ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลงไปได้ตามสถาณการณ์ 

ขั้นตอนการเผยแพรส่ือ่ประชาสมัพนัธ์ 
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ภาคผนวก 
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