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 เป็นที่ทราบกันดีว่า การประชาสัมพันธ์ เป็นการสร้างภาพลักษณ์ของหน่วยงาน สนับสนุน และ
ประสานงานกับ หน่วยงานในและภายนอกมหาวิทยาลัย การประชาสัมพันธ์ การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
การเผยแพร่สื่อผ่านเว็บไซต์ ตลอดจนงานบริการอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวเนื่องกับการประชาสัมพันธ์ ให้
กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งการมี             
เครือข่ายสนับสนุนด้านการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก เป็นการสร้างความเข้าใจ ความสัมพันธ์ 
อันดีระหว่างผู้บริหาร คณาจารย์ ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา  

คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ฉบับนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการประชาสัมพันธ์              
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ตัวอย่างการ
จัดท าสื่อโปสเตอร์ โดยผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้ ได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน ปัญหา และอุปสรรค 
แนวทางแก้ไข ไว้ในคู่มือฉบับนี้ 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และมีส่วนส าคัญ ให้แก่นักประชาสัมพันธ์
และผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้              
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้ จัดท าขอน้อมรับน าไปพัฒนา          
ในครั้งต่อไป  
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
งานสื่อสารองค์กร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เป็นหน่วยงานหลักในการท าหน้าที่ด้านการประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของ    
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ สนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ด้านการประชาสัมพันธ์ ผลิตสื่อโสตทัศน์ วิทยุ ป้ายประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ ตลอดจนงานบริการอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้บุคคลทั่วไปและกลุ่มเป้าหมาย ได้รับทราบข้อมูลข่าวสารและ
กิจกรรมของคณะอย่างถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมนั้น ๆ รวมทั้งการมีเครือข่าย
สนับสนุนด้านประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกในการสร้างความเข้าใจ ความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา  

 การประชาสัมพันธ์ เป็นงานที่มีความส าคัญในการสื่อสารความคิดเห็นของข่าวสาร 
ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ไปสู่กลุ่มคน เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 
องค์กร สถาบันกับประชาชนกลุ่มเป้าหมายและที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหวังผลในความร่วมมือสนับสนุนจาก
ประชาชน รวมทั้งมีส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่หน่วยงาน องค์กร สถาบัน และท าให้
ประชาชนเกิดความนิยม เลื่อมใส ศรัทธาต่อหน่วยงาน ตลอดจนค้นหาและก าจัดแหล่งเข้าใจผิด เพ่ือ
สร้างความส าเร็จในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น 

คู่มือการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เปรียบเสมือน                    
แผนที่บอกการท างานที่มีจุดเริ่มต้นของกระบวนการประชาสัมพันธ์ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด              
ของกระบวนการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานประชาสัมพันธ์สามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีเป้าหมายเพ่ือลดปัญหา
ผิดพลาด และการสื่อสารที่คลาดเคลื่อนในการท างาน  
 
1.2 วัตถุประสงค ์

 
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้าน

การประชาสัมพันธ์ 
1.2.2 เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ ให้มีมาตรฐานเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 
 
 



2 
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
 1.3.1 เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติ งานประชาสัมพันธ์ของเจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ                        
ด้านการประชาสัมพันธ์ 

1.3.2 ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ ให้มีมาตรฐานเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 
คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดท าข้ึนเฉพาะการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ การผลิตโปสเตอร์เพื่องานส่งเสริม
กิจกรรมภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีเนื้อหา
ครอบคลุม ตั้งแต่การประชุมวางแผนกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึงแนวทางหรือข้อสรุป ขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงานจนถึงการประเมินผลการด าเนินงาน
กระบวนปฏิบัติงานตามหลักการทฤษฎี และการเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น หนังสือพิมพ์ 
สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) โทรสาร โซเชียลมีเดีย ไลน์ เฟสบุ๊ค 
อินสตาแกรม ผ่านทางเครือข่ายสื่อมวลชน และหน่วยงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

1.5  ค ำจ ำกัดควำม 
 
 หน่วยงำน หมายถึง งาน สาขาวิชา ฝ่าย ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านประชาสัมพันธ์ 
สังกัดงานสื่อสารองค์กร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

ภำพลักษณ์ (Image) หมายถึง ภาพที่เกิดขึ้นในจิตใจของบุคคลตามความรู้สึกนึกคิดที่มีต่อ
องค์กร สถาบัน บุคคล หรือการด าเนินงานเกิดขึ้นในจิตใจนี้  อาจจะเป็นผลมาจากการได้รับ
ประสบการณ์โดยตรงหรือประสบการณ์ทางอ้อมที่บุคคลนั้นรับรู้มาตลอดจนหรือมีความรู้สึก ความ
ประทับใจ ความรู้สึกที่มีต่อหน่วยงานหรือสถาบันโดยการกระท าหรือพฤติกรรมองค์กร การบริหาร 
และการประชาสัมพันธ์จะเข้ามามีบทบาทต่อภาพลักษณ์องค์กร อีกด้วย 

กำรประชำสัมพันธ์ หมายถึง การสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกลุ่มบุคคลทุกองค์กร 
สามารถใช้การประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ภารกิจหลักเป็นไปอย่างราบรื่น ลดทอนปัญหาอุปสรรคให้ลด
น้อยลงที่สุดเท่าที่จะท าได ้ 
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กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวสาร ข้อมูล เร่ืองราว กิจกรรม การประชุม 
และอ่ืน ๆ จัดท าเป็นข้อมูลสรุปและถ่ายทอดเป็นสื่อที่มีรูปลักษณ์ที่สวยงาม น่าสนใจ ดึงดูดความสนใจ
ของกลุ่มเป้าหมาย การประชาสัมพันธ์เป็นสื่อกลางในการส่งสารจากหน่วยงานไปยังผู้รับ ทั้งหน่วยงาน 
ภายนอกและประชาชนทั่วไป 

สื่อสิ่งพิมพ์ หมายถึง การน าข้อความมาสรุปท าความเข้าใจด้วยภาพ และจัดองค์ประกอบ
รวมกับรูปภาพหรือการสร้างรูปแบบเพ่ือให้ เกิด เป็นชิ้นงานที่สวยงาม น่าสนใจในลักษณะ 
แผ่นกระดาษ แผ่นเดียว และสามารถส าเนาได้หลายส าเนาในปริมาณมาก ๆ เพ่ือแนะน าให้บุคคลอ่ืน
ให้เห็นหรือรับทราบข้อมูลเพ่ิมข้ึน 

โปสเตอร์ (Poster) หมายถึง ภาพขนาดใหญ่ที่พิมพ์บนกระดาษ มีการออกแบบเพ่ือ ติดบน
ผนังหรือก าแพง มีจุดประสงค์เพ่ือท าให้สะดุดตา ผู้รับสาร สามารถสื่อสารข้อมูลออกไปได้ จะใช้ใน
การเผยแพร่เพ่ือการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะการโฆษณา การรับสมัคร การโฆษณาเชิญชวน หรือ
การสื่อสารต่อความเชื่อของคนส่วนใหญ่  

กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ หมายถึง การน าผลงาน สื่อประชาสัมพันธ์ หรือข่าว 
ประชาสัมพันธ์ทีจ่ัดท าขึ้น เผยแพร่สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์คณะ (www.hec.rmutp.ac.th) 
และช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ อาทเิช่น หนังสือพิมพ์ สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) โทรสาร โซเชียลมีเดีย ไลน์ เฟสบุ๊ค อินสตาแกรม และผ่านทางเครือข่ายสื่อมวลชน องค์กร 
สถาบัน 
 

http://www.hec.rmutp.ac.th/
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โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดการเรียน  
การสอนทางคหกรรมศาสตร์ โดยในระดับปริญญาตรี หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต 4 สาขาวิชา 
ประกอบด้วย สาขาวิชาออกแบบแฟชั่นผ้าและเครื่องแต่งกาย สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
สาขาวิชาอุตสาหกรรมการบริการอาหาร และสาขาวิชาการบริหารธุรกิจคหกรรมศาสตร์ และ
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหาร ส าหรับระดับบัณฑิตศึกษา 
สาขาวิชาคหกรรมศาสตร ์ หลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต เป็น
คณะต้นแบบที่ผลิตบัณฑิตมืออาชีพเฉพาะทางคหกรรมศาสตร์ มีความเชี่ยวชาญทั้งทางด้านวิชาการ 
และทักษะวิชาชีพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล เป็นแหล่ง  
เรียนรู้ชั้นน าด้านคหกรรมศาสตร์ ที่สืบทอดผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมไทย มายาวนานกว่า 83 ปี 
โดยการบริหารงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ แบ่งเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหาร 
ฝ่ายวางแผน ฝ่ายวิชาการและวิจัย และฝ่ายกิจการศึกษา มีรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดี ก ากับดูแล 
ส าหรับงานสายสนับสนุน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่องการแบ่งส่วนงาน
ภายในส านักงาน กอง สถาบัน ส านัก คณะ สถานีวิทยุ และศูนย์ ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2560 
มีส านักงานคณบดีโดยหัวหน้าส านักงานคณบดีก ากับดูแล โครงสร้างการบริหารจัดการเป็น 4 งาน คือ 
งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและการบริการวิชาการ และงานกิจการ 
นักศึกษา แสดงแผนภูมิโครงสร้างตามการแบ่งส่วนงานภายใน ตามแผนภูมิที่ 2.1 และ 2.2 

   



 

2.1  โครงสร้างบริหารจัดการ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
แผนภูมิที่ 2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยคณบดี  

 
 
 
 
 
 

รองคณบดีวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝ่ายวางแผน รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

คณบดี 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

ผู้ช่วยคณบดี  ผู้ช่วยคณบดี ผู้ช่วยคณบดี  
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2.2  โครงสร้างบริหารจัดการส่วนงานภายใน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิชาการ วิจัย 
และบริการวิชาการ 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบัติการ 
- วิเทศสัมพันธ ์
- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 
 

งานวางแผนและพัฒนา 

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครภุัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามและประเมินผล 
- บริหารความเสี่ยง 
 

งานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบุคคล 
- การเงิน 
- บัญช ี
- พัสดุ 
- บริหารทรัพยส์ินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 
- อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์

งานกิจการนักศึกษา 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชนสมัพันธ์ 
 

ส านักงานคณบดี 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

6  แผนภูมิที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารจัดการส่วนงานภายใน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 2.2  (ต่อ) 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

- หัวหน้างานหลักสูตร 

- หัวหน้างานทะเบียน 

- หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 

- หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา 

- หัวหน้างานเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการศึกษา 

- หัวหน้างานบริการห้องปฏิบัติการ 

- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

- หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

- หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 
- หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

- หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

- หัวหนา้งานแผนยุทธศาสตร์ 
- หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

- หัวหน้างานบริหารครุภัณฑ์และ 

  สิ่งก่อสร้าง 

- หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

- หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- หัวหน้างานสารบรรณ 

- หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

- หัวหน้างานการเงิน 

- หัวหน้างานบัญชี 
- หัวหน้างานพัสดุ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและ 

  จัดหารายได้ 
- หัวหน้างานสื่อสารองค์กร  
- หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้างานสโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้างานทุนการศึกษา 

- หัวหน้างานพัฒนาวินัย คุณธรรม และ 

  จริยธรรม 

- หัวหน้างานกีฬา 

- หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

- หัวหน้างานวิชาทหาร 

- หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชนสมัพันธ์ 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

7 
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2.3  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
 
งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบคือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ             

ดูแลให้ค าปรึกษาและติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ 
ทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่าง ๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุป ดังนี้ 

 
2.3.1 สารบรรณ  

- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา/เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับงานสารบรรณ   
ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

- กลั่นกรองและตรวจสอบหนังสือ/บันทึกข้อความ พร้อมน าเสนอข้อมูลให้
ผู้บังคับบัญชา พิจารณาตามล าดับชั้นของงาน/ผ่านระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดแยกแฟ้มเอกสารภายในและภายนอกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ร่างและตรวจหนังสือภายในและภายนอก 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 
- ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกและค าสั่ง 
- น าส่งเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ พร้อมส่งคืนให้ฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
- จัดเก็บเอกสารระหว่างการปฏิบัติงาน และที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ เพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบ หรือค้นหาโดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ก ากับติดตามหนังสือที่ต้องด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รับ/ส่งเอกสารทางโทรสาร 
- รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน 
- ประสานงานและรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดี 
- จัดท าปฏิทินก าหนดการกิจกรรมต่าง ๆ ให้คณบดีผ่านระบบปฏิทินของ Google 
- ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2.3.2 งานบริหารงานบุคคล 

- ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ แก้ไขปัญหำ/เหตุกำรณ์เฉพำะหน้ำเกี่ยวกับงำนบริหาร 
งานบุคคล ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสรรหำ บรรจุและแต่งตั้ง พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำน  
รำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 

- ด ำเนินกำรแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีของข้ำรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร 

- ด ำเนินกำรจัดเตรียมเอกสำรเพื่อใช้ประกอบกำรประเมินเพ่ือพิจำรณำขั้นเงินเดือน 
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- ด ำเนินกำรจัดท ำกำรลำออก จัดท ำหนังสือขอลำออกของข้ำรำชกำร พนักงำน 
มหำวิทยำลัย พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 

- จัดท ำทะเบียนประวัติของบุคลำกรทุกประเภทที่บรรจุใหม่ 
- กำรส ำรวจเกษียณอำยุในปีงบประมำณและกำรส ำรวจกำรเกษียณอำยุล่วงหน้ำ 
- กำรบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของบุคลำกรทุกประเภท เช่น กำรเพ่ิมวุฒิ  

กำรศึกษำ กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน กำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม เป็นต้น 
- ค้นหำประมวลผลข้อมูลบุคลำกรตำมที่หน่วยงำนในสังกัดและหน่วยงำนอ่ืน 

ต้องกำร 
- บันทึกข้อมูลในระบบ HRM เช่น บัญชีวันลำกำรมำสำยและกำรขำดงำนของ 

บุคลำกร ทุกประเภท      
- ส ำรวจตรวจสอบคุณสมบัติและจัดท ำค ำเสนอขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภร

ณ์ ให้แก่บุคลำกรทุกประเภท 
- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
2.3.3 การเงิน 

- ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ให้กับเจ้ำหน้ำที่และบุคลำกรภำยในคณะ 
เพ่ือควำมถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

- รับช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ และเงินรำยได้ อ่ืน จำกนักศึกษำ บุคลำกร  
และบุคคลภำยนอก และด ำเนินกำรน ำส่งกองคลัง 

- จัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้จำกกำรจัดกำรศึกษำ กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
รำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณเงินรำยได้ของคณะ ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรร  

- ตรวจสอบ ติดตำมและสรุปรำยชื่อนักศึกษำค้ำงช ำระ เพ่ือประสำนกับงำน
ทะเบียนและวัดผล หัวหน้ำสำขำ และอำจำรย์ที่ปรึกษำ ในกำรก ำกับติดตำม นักศึกษามาช าระเงิน
ค่าลงทะเบียน  

- ควบคุมดูแลกำรใช้ใบเสร็จรับเงินของคณะ  
- จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

รำยจ่ำยประจ ำปี ทะเบียนรับเงินรำยได้จำกกำรจัดกำรศึกษำและรำยรับอ่ืน  
- รำยงำนรำยชื่อนักศึกษำค้ำงช ำระ รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน  
- รำยงำนเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
- รำยงำนงบประมำณเงินรำยได้ ทั้งระดับปริญญำตรีและระดับบัณฑิตศึกษา (ระดับ

ปริญญำโทและระดับปริญญาเอก) เพ่ือรอกำรตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
- ตรวจสอบและจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ าปี 

เงินรับฝำก ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
- รวบรวมใบส ำคัญ เงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี น ำส่งกองคลัง  
- เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือสนับสนุนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน รำยไตรมำสของ 

เงินงบประมำณ รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ ตำมงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
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- จัดท ำเอกสำรสรุปรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน เงินสวัสดิกำรต่ำงๆ ผ่ำนระบบ  
ธนำคำร 

- ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกองค์กรทั้งภำครัฐและเอกชน 
- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
2.3.4 บัญชี 

- จัดท ำทะเบียนคุมสมุดคู่ฝำก บัญชีเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ
บัญชีงบประมำณเงินรำยได้ และบัญชีเงินทดรองจ่ำย 

- จัดท ำทะเบียนคุมเงินทดรองจ่ำย ทะเบียนคุมลูกหนี้ และทะเบียนคุมใบส ำคัญ 
- จัดท ำรำยงำนยอดเคลื่อนไหว ของบัญชีต่ำง ๆ 
- จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย และแบบน ำส่งภำษี ภง.ด 1 ก พิเศษ 

ของบุคลำกร      
- จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยไตรมำส ของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ งบประมำณเงินรำยได้ และงบประมาณเงินรายได้ ปริญญำโท ตำมงบประมำณที่ได้รับ 
จัดสรร 

- ท ำหน้ำที่คณะกรรมกำรด ำเนินงำนของงำน/โครงกำรต่ำง ๆ ของคณะ 
- ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกองค์กรทั้งภำครัฐและเอกชน 
- ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
   2.3.5 พัสดุ 

- ควบคุมกำรเบิก – จ่ำยพัสดุของหน่วยงำน 
- ก ำกับ ดูแลและตรวจสอบกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ของหน่วยงำน 
- จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ และรำยงำนพัสดุประจ ำปี 
- จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตำมเวลำที่ก ำหนดอย่ำงเป็นระบบ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสำมำรถน ำมำใช้งำนได้อย่ำงมีคุณภำพ 
- ตรวจสอบรำยกำรครุภัณฑ์และพัสดุอย่ำงเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุดและเสื่อมสภำพ 
- ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
2.3.6 บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

- กำรด ำเนินงำนจัดหำรำยได้หรือผลประโยชน์จำกอสังหำริมทรัพย์ ที่เป็นกรรมสิทธิ์ 
หน่วยงำน    

- กำรจัดท ำสัญญำกำรเช่ำพื้นที ่
- กำรควบคุมและติดตำมสัญญำของผู้เช่ำสถำนที่ 
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2.3.7  สื่อสารองค์กร 
- ท ำประชำสัมพันธ์ โดยการน าเสนอข่าวสารของคณะผ่านสื่อภายในและภายนอก 
- ภำพข่ำวกิจกรรม/จุลสำรมหำวิทยำลัย/หนังสือพิมพ์/หนังสือนิตยสำร/โทรทัศน์ 
- เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำว ทำงเว็บไซด์ คณะ และหน่วยงำนภำยนอก 
- เขียนข่ำวส่งกองสื่อสารองค์การ เพ่ือจัดท ำจดหมำยข่ำวเผยแพร่ทำงสภำมหำวิทยำลัย 

/สภำวิชำกำร/กำรประชุมคณบดี 
- ให้บริกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเพื่อเสริมสร้ำงภำพลักษณ์องค์กร 
- บริกำรต้อนรับและตอบข้อซักถำมของผู้มำติดต่อ 
- บริกำรถ่ำยภำพในกิจกรรมของคณะ 
- บริกำรเสียงตำมสำย /บริกำรขึ้นข่ำวอักษรไฟวิ่ง หน้ำคณะ  
- ผลิตสื่อโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ เอกสารประชาสัมพันธ์และจัดท าข่าวสารเผยแพร่ 

เช่น จดหมำยข่ำว มทร.พระนคร เอกสำรประชำสัมพันธ์ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์หลักสูตร โปสเตอร์
รับสมัครนักศึกษา  

- ท ำบันทึกหนังสือเข้ำหนังสือออกของงำนประชำสัมพันธ์ 
- จัดท ำสรุปภำพข่ำวเผยแพร่เป็นรูปเล่ม ทุก ๆ 3 เดือน  
- จัดเก็บข่ำวขององค์กรอย่ำงเป็นระบบ 
- จัดเก็บภำพถ่ำยอย่ำงเป็นระบบ 
- บริกำรให้ข้อมูลภำพถ่ำยและภำพข่ำวกิจกรรมเพ่ือประกอบหลักฐำนต่ำง ๆ  
- ดูแลห้องจัดแสดงศูนย์อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
- จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองตำมตัวชี้วัดที่รับมอบหมำยเพ่ือให้บรรลุผลตำม 

นโยบำยและเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
- ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
2.3.8 อาคารสถานที่ 

- ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสำร 
- จัดพิมพ์เอกสำรงำนอำคำรสถำนที่ ตรวจ / ทำน และน ำเสนอหัวหน้ำงำน 
- ติดต่อและประสำนงำนในกำรใช้ห้องเรียนและห้องประชุมโชติเวช 
- ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคลำกรท้ังภำยในและภำยนอกคณะ 
- จัดเก็บใบแจ้งหนื้ ค่ำไฟฟ้ำ และค่ำน้ ำประปำ 

 
2.3.9 ยานพาหนะ 

- กำรจัดรถยนต์และพนักงำนขับรถยนต์ไปปฏิบัติรำชกำรตำมหนังสือสั่งกำร หรือ 
ใบอนุญำตกำรใช้รถยนต์เพื่อไปรำชกำรที่ได้รับอนุมัติแล้ว จำกผู้มีอ ำนำจสั่งกำร              

- ควบคุมดูแลรักษำ และพัฒนำบริเวณพ้ืนที่ในกำรรับผิดชอบให้สะอำดสวยงำม 
เป็นระเบียบ ไม่ส่งผลกระทบต่องำนอ่ืน รวมถึงระบบสำธำรณูปโภค ควบคุมดูแลรักษำ วัสด ุ
ครุภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช้ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนและมีควำมสะอำดอยู่เสมอ  
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- ควบคุมดูแลำรปฏิบัติหน้ำที่ของบุคลำกรทั้งในเวลำรำชกำรและนอกเวลำรำชกำร 
ให้ปฏิบัติตำมระเบียบแบบแผนงำนกำรใช้รถยนต์แต่ละคัน         

- กำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
- เสนอควำมคิดเห็นข้อเสนอแนะกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรและพัฒนำกำรบริกำร 

ยำนพำหนะ ประสำนและแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะ 
- ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
2.3.10 เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

- จัดระบบกำรพิมพ์ กำรผลิต และกำรเก็บรักษำเอกสำร 
- ด ำเนินกำร และควบคุมจัดพิมพ์ กำรจัดท ำรูปเล่ม กำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำย 

และท ำลำยเอกสำร 
- จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนำกำรผลิตเอกสำร 
- ควบคุมดูแลกำรใช้ และกำรบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ และวัสดุกำรพิมพ์เพ่ือกำรผลิตเอกสำร 
- ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
2.4  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
   
  2.4.1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนวิชำกำร   
ศึกษำที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยำยน 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ   
สายงานบริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  

 
  2.4.2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป
โดยใช้ความรู้ ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์สูง ปฏิบัติงำนเชิงพัฒนำระบบหรือ 
มำตรฐำนของงำน หรืองำนพัฒนำทฤษฎี หลักกำร ควำมรู้ใหม่ ปฏิบัติงำนวิจัย  ด้ำนกำรบริหำร          
งำนทั่วไป และน ำมำประยุกต์ใช้ในทำงปฏิบัติ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน ตำมแผนงำนโครงกำรส ำเร็จ 
ตำมเป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงำน โครงกำรและแก้ไขปัญหำ 
ในงำนที่มีควำมยุ่งยำกและมีขอบเขตกว้ำงขวำงมำก หรือถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับงำน ตลอดจนให้  
ค ำปรึกษำ แนะน ำ หรือปรับปรุงผสมผสำนเทคนิคระดับสูงระหว่ำงสำขำที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่ 
อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย หรือปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบใน  
กำรควบคุม ก ำกับหน่วยงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำยและ 
มีข้ันตอน กำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำกเป็นพิเศษ ตลอดจนก ำกับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือให้งำน 
ที่รับผิดชอบส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่  
ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
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  2.4.3 ด้านการปฏิบัติการ 
     1) ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป พัฒนำและประยุกต์ใช้ 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ วิธีกำรและเทคนิคต่ำงๆ เพ่ือพัฒนาระบบและ 
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน 
     2)  เป็นผู้คิดริเร่ิมกำรด ำเนินกำรวิจัยต่ำง ๆ ในงำนบริหำรงำนท่ัวไป และเผยแพร่ผลงำน 
ที่ก่อให้เกิดควำมรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีกำรใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องำนบริหำรงำนทั่วไป  วำงหลักเกณฑ์ 
ในกำรวิเครำะห์วิจัย ประเมินผล รวมท้ังก ำหนดวิธีกำรและระเบียบปฏิบัติทำงด้ำนกำรบริหำรงำนท่ัวไป 
เพ่ือพัฒนำระบบหรือมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับปัญหำและ 
หำวิธีกำรแก้ไขปัญหำที่มีควำมยุ่งยำก และมีขอบเขตกว้ำงขวำงมำกทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
ติดตำมควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป และด้ำนที่เก่ียวข้อง เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ 
ให้เหมำะสมกับลักษณะงำนของหน่วยงำน เป็นที่ปรึกษำในโครงกำรวิจัยทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป 
เพ่ือให้ค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะในกำรด ำเนินกำร  
     3) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้กำรบริกำรและเผยแพร่ควำมรู  ้
ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถ  
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง 
เป็นผู้แทนของสถำบันอุดมศึกษำหรือของรัฐบำลในกำรเข้ำร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหำต่ำง ๆ เก่ียวกับ 
กำรบริหำรงำนทั่วไป ทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทำงวิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำและ 
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   4) ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนตำมข้อ (1)-(3) ดังกล่ำวข้ำงต้น 
แล้ว ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย ส่งเสริม 
ก ำกับ ควบคุมดูแล และตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไข 
ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
  2.4.4  ด้านการวางแผน 
    ร่วมก ำหนดนโยบำย และแผนงำน หรือโครงกำรของหน่วยงำนที่สังกัด วำงแผนหรือ 
ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนโดยเชื่อมโยงหรือบูรณำกำรแผนงำนโครงกำรในระดับกลยุทธ์ของสถำบัน  
อุดมศึกษำมอบหมำยงำนแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนติดตำมและประเมินผลเพ่ือให้บรรลุตำม  
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 
  2.4.5 ด้านการประสานงาน 
     1) ประสำนกำรท ำงำนโครงกำรต่ำง ๆ กับบุคคล หน่วยงำนหรือองค์กรอ่ืน  โดยมี 
บทบำทในกำรจูงใจ โน้มน้ำว เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
      2) ให้ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนในสถำบันอุดมศึกษำ รวมทั้งที่ประชุม             
ทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
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  2.4.6 ด้านการบริการ 
     1) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ วินิจฉัย ช้ีแจงและตอบปัญหำท่ีส ำคัญหรือยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไปให้บุคคลหรือหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำน  
ได้ลุล่วงเป็นไปตำมนโยบำยและแผนงำนที่ก ำหนดไว้หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจและ          
สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
     2) เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ด้ำนงำนตรวจสอบภำยใน เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับ 
ควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์    
 
2.5  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งสื่อสารองค์กร   
 
  2.5.1 จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ การน าข่าวสารข้อมูล เรื่องราว กิจกรรม การประชุม การ
แถลงข่าวของหน่วยงานต่าง ๆ มาสรุป และจัดท าให้เกิดรูปลักษณ์ที่สวยงาม การประชาสัมพันธ์เป็น
สื่อกลางในการส่งสารจากหน่วยงานไปยังผู้รับ ทั้งหน่วยงานภายนอกและประชาชนทั่วไปของคณะ ผ่ำน 
ช่องทำงสื่อภำยในและภำยนอก โดยเผยแพร่ผ่ำนช่องทำง ดังนี้  
      1) ภำพข่ำวกิจกรรม  
          2) จุลสำรมหำวิทยำลัย  
            3)  หนังสือพิมพ์  
        4) หนังสือนิตยสำร 
        5) โทรทัศน์ 
             6) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำว ทำงเว็บไซต์ คณะ  
   7) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำว ทำงเฟสบุ๊ค คณะ  
   8) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข่ำว ทำงเว็บไซต์ ภำยนอก 
  2.5.2 ด ำเนินกำรจัดการผลิตและพัฒนำส่ือประชำสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภำพ และตรงกลุ่ม 
เป้าหมาย เช่น การเขียนข่าว การท าภำพข่ำวกิจกรรม จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ และสรุปข่าวลงสื่อ 
อ่ืน ๆ อาทิเช่น สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เสียงตามสาย ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านช่องทางต่ำง ๆ ท้ังภำยใน 
และภายนอกหน่วยงำน 
  2.5.3  ด ำเนินกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ เพ่ือเสริมสร้ำงภำพลักษณ์และควำมสำมัคคีของ 
ผู้ปฏิบัติงำนภำยในส านักงาน สาขาวิชา ฝ่าย ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ทุกระดับช้ัน พร้อมท้ัง 
เป็นส่ือกลำงหรือเคร่ืองมือในกำรช่วยเสริมสร้ำง ปรับเปล่ียนทัศนคติหรือสร้ำงวัฒนธรรมใหม่ให้แก่ข้ำรำชกำร 
เจ้ำหน้ำที่ของมหำวิทยำลัยซึ่งเป็นกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีคุณภำพด้ำนบริกำร 
  2.5.4 เป็นศูนย์กลำงข้อมูลข่ำวสำรในกำรประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน พร้อมให้ค ำปรึกษำ 
และสนับสนุนกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของมหำวิทยำลัย 
  2.5.5  งำนบริหำรงำนทั่วไป  
         1) ท ำบันทึกหนังสือเข้ำหนังสือออกของงำนประชำสัมพันธ์ 
               2) ท ำหน้ำที่ควบคุมดูแลกำรเบิกจ่ำยพัสดุ ของงำนประชำสัมพันธ์  
       3)  รวบรวมและสรุปภำพข่ำวเผยแพร่เป็นรูปเล่มทุก ๆ 3 เดือน  
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     4) จัดเก็บข่ำวขององค์กรอย่ำงเป็นระบบ 
   5)  จัดเก็บภำพถ่ำยอย่ำงเป็นระบบ 
        6) บริการให้ข้อมูลภาพถ่ายและภาพข่าวกิจกรรม เพ่ือประกอบหลักฐานต่าง ๆ ของ 
การประเมินตนเอง  
   7)  ดูแลห้องจัดแสดงศูนย์อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 

2.5.6 จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองตำมตัวชี้วัดที่รับมอบหมำยเพ่ือให้บรรลุผล ตำม 
นโยบำยและเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
        2.5.7 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
2.6  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ความช านาญ 
ทักษะและประสบการณ์ ในด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรท้ังภำยในและภำยนอก หน่วยงำน 
ผ่ำนสื่อต่ำง ๆ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ โปสเตอร์ สื่อประเภทต่ำง ๆ สื่อโทรทัศน์ สื่อโซเชียลมีเดีย (Social 
Media) เพ่ือประชำสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้ำหมำยรับทรำบข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนได้อย่ำงครบถ้วน 
และถูกต้องตำมวัตถุประสงค์ 
 
  2.6.1 ด้านปฏิบัติการ 
         1) ควบคมุติดตำมผลกำรประชำสัมพันธ์โดยปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ ตำมระเบียบของ 
หน่วยงำนเพื่อสนับสนุนให้กำรบริหำรงำนทั่วไปเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและบรรลุตามวัตถุประสงค์   
            2)  ควบคุมตรวจสอบและติดตำมกำรเสนอของบประมำณของหน่วยงำน เร่งรัดกำร 
เบิกจ่ำยงบประมำณกำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ตำมแผนรำชกำร กำรประชำสัมพันธ์เชิงรุก เพ่ือให้ 
ด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วงตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด   
          3) ควบคุมตรวจสอบและติดตำมกำรจัดเก็บข้อมูลประชำสัมพันธ์ และสรุปรำยงำน 
ผลกำรด ำเนินงำนเพ่ือสนับสนุนกำรประกันคุณภำพ  โดยรวบรวมข้อมูลเพ่ือสำมำรถให้ข้อมูล          
ที่ถูกต้องแก่หน่วยงำนภำยนอก  

4) ควบคุม ดูแลกำรผลิตส่ือประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร พร้อมทั้งน ำเสนอ 
กำรบริกำรต่ำง ๆ ตรวจสอบควำมถูกต้องชัดเจนครบถ้วนของสื่อกำรประชำสัมพันธ์ ให้มีควำมทันสมัย 
ทันเหตุกำรณ์ และเข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำย                

5) ควบคุมดูแลตรวจทานการจัดท ำเอกสำรรำยงำน สรุปผลกำรด าเนินกำรประชำสัมพันธ์ 
เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลที่มีประโยชน์ แก่ผู้บริหำรในกำรปรับปรุงและพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ต่อไป  
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  2.6.2  ด้านการวางแผน 
        1) วำงแผนปฏิบัติรำชกำรด้ำนงำนสื่อสำรองค์กรร่วมกับระดับมหำวิทยำลัย เพ่ือ ให้
การด าเนินงำนประชำสัมพันธ์เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สอดคล้องตามนโยบายมหาวิทยาลัยก าหนด 
เช่น เอกสำรกำรเผยแพร่ข้อมูลงำนด้ำนคหกรรมศำสตร์  การพัฒนาการผลิตสื่อให้มีความน่าสนใจ
ทันสมัยและสร้างภาพลักษณ์ให้องค์กรตลอดจนสนับสนุน ให้การด าเนินงาน เป็นไปตำมแผนงำนและ 
วัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้  
              2) รวบรวมข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ เก็บข้อมูลเพ่ือประกอบการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับคณะและมหำวิทยำลัย เป็นไปตำมแผนงำนและวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้ 
 
  2.6.3  ด้านการประสานงาน 
      1) ควบคุม ตรวจสอบและติดตำมกำรประสำนงำนร่วมกันระหว่ำงบุคลำกร ภำยใน 
หน่วยงำนต่ำง ๆ ในกำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ เพ่ือมุ่งก่อให้เกิดควำมเข้ำใจและสร้างควำมร่วมมือ 
ในกำรรับ-ส่งข้อมูลในทุกกิจกรรมและด าเนินการส ำเร็จตำมเวลำที่ก ำหนด  
      2) ควบคุม ติดตำม และตรวจสอบกำรประชำส ัมพันธ์ข่ำวสำร ในระบบสารสนเทศ 
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก ในกำรปฏิบัติงำนสร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ เสริมสร้ำงภำพลักษณ์ 
ที่ดีให้แก่องค์กรโดยผ่ำนทำง Line/Facebook/เว็ปไซต์ หน่วยงำนให้มีควำมน่ำสนใจ ทันสมัย และ 
สร้ำงภำพลักษณ์ให้องค์กร  
 
  2.3.4  ด้านการบริการ  
           1)  ควบคุม ตรวจสอบ ระบบกำรจัดเก็บภำพถ่ำยเพื่อสะดวกต่อกำรสืบค้นข้อมูล  

2) ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำและ 
บุคคลที่มีควำมสนใจทั่วไป ในกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์เพ่ือให้มีควำมรู้และ ควำมเข้ำใจ ที่ถูกต้อง 
สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง         
           3) ควบคุม/ตรวจสอบระบบการจัดเก็บภาพข่าวเพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูลการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงำน เมื่อมีกำรขอข้อมูล และมีการพัฒนาการจัดข้อมูล เพ่ือแจ้ง 
ข่ำวสำรในระบบสำรสนเทศ เพ่ือให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของ 
หน่วยงำนผ่ำนทำง  
          3.1) Line โดยกำรจัดกลุ่มหน่วยงำน 
        3.2) Facebook ของหน่วยงำนเพ่ือประชำสัมพันธ์และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ของฝ่ำยต่ำง ๆ สำมำรถตรวจสอบจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก สำมำรถให้ข้อมูลข่ำวสำรของ 
องค์กร เพ่ือให้ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  
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  จากภาระหน้าที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้ เขียนมีความสนใจการจัดท าคู่มือ                 
การปฏิบัติงานการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มาเขียนคู่มือ
การปฏิบัติงานโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม Flow Chart ดังนี้  
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด  

รับค ำร้องจำกหน่วยงำนขอจดัท ำสือ่ประชำสัมพันธ์  

ด ำเนนิกำรผลิตสือ่ประชำสมัพันธ ์

เผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ  

เริ่มตน้ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง  

ตรวจสอบ/รวมบรวมขอ้มูล 



 
บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
   

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
เป็นการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เช่น 
กิจกรรม เชิญชวน รับสมัคร ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ส่งถึงกลุ่มเป้าหมาย ได้มีความรู้ 
ความเข้าใจ เกิดความรัก ศรัทธาและเชื่อมั่นองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  ขององค์กรและ
ประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ให้เป็นที่รู้จัก  

คู่มือเล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือใช้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ซึ่งเป็นสื่อภายในของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ โดยมี แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

3.1  ประเภทของสื่อประชาสัมพนัธ์ 
3.2  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
3.3  แนวคิดการผลิตสื่อโปสเตอร์ 
3.4  แนวคิดและทฤษฎีการประชาสัมพันธ์ 

 
3.1  ประเภทของสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
สื่อประชาสัมพันธ์เป็นเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย       

การสร้าง ความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับสาธารณชน ในปัจจุบันสื่อหรือเครื่องมือ
ในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลายประเภท อันเป็นผลมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีอย่าง
รวดเร็วของโลก อย่างไรก็ตาม สามารถแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์หลัก ๆ โดยพิจารณาตามลักษณะของ
สื่อได้เป็น 6 ประเภท คือ 

3.1.1 สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ สื่อบุคคล  จัดได้ว่า 
เป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจ เนื่องจากการ
ติดต่อกับผู้รับสารโดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่าง ๆ เช่น การสนทนาพบปะพูดคุยการ
ประชุม การสอน การให้สัมภาษณ์ การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถาและการพูดในโอกาสพิเศษ 
แต่สื่อบุคคลมีข้อจ ากัด คือ ในกรณีที่เนื้อหาเป็นเรื่องซับช้อน การใช้ค าพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถ
สร้างความเข้าใจได้ทันทีและเป็นสื่อที่ไม่ถาวรยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิง นอกจากจะมีผู้
บันทึกเสียงหรือจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรเอาไว้ 

3.1.2 สื่อมวลชน จากข้อจ ากัดของสื่อบุคคลที่ไม่สามรถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสาร 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์สู่คนจ านวนมากพร้อมกันในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนา 
เทคโนโลยีการสื่อสารและเกิดเป็นสื่อมวลชน เพ่ือมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชนอาจแบ่ง 
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ประเภทตามคุณลักษณะของสื่อได้เป็น 5 ประเภท คือ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุ
โทรทัศน์ และภาพยนตร์ ทั้งนี้ สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสาร มีความคงทนถาวร สามารถน าข่าวสารมา
อ่านใหม ่ท าซ้ าได้ แต่มีข้อจ ากัดส าหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียง 
เป็นสื่อที่ส่งไปได้ไกลเพราะใช้คลื่นวิทยุ ไม่มีข้อจ ากัดด้านการขนส่งเหมือนสื่อสิ่งพิมพ์ และสามารถ  
รับฟังในขณะที่ท าอย่างอ่ืนไปด้วยได้ แต่มีข้อจ ากัด คือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังใหม่ได้ ดังนั้น 
หากมิได้ตั้งใจฟังก็จะไม่ได้รับข่าวสารอย่างสมบูรณ์ สื่อวิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์จัดเป็นสื่อที่มี
ประสิทธิภาพในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง ท าให้การ
รับรู้เป็นไปได้อย่างชัดเจน 

3.1.3 สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิต และเผยแพร่ไปสู่กลุ่ม 
เป้าหมายด้วยวัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบแตกต่างกันออกไป เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ 
จดหมายข่าววารสาร เอกสารเผยแพร่ หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจ าปี เป็นต้น ปัจจุบันความ
นิยมในการใช้สื่อประเภทสิ่งพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์นี้ มีอยู่มากและมีรูปแบบที่หลากหลายออกไป
อีกมากมาย เช่น ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึงประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนานแต่มีข้อจ ากัดในเรื่องการน าเสนอเนื้อหา ซึ่งต้องให้เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษาวิชาการ ถ้าส่งไปให้ประชาชนในชนบท อาจจะไม่
สามารถเข้าใจเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 

3.1.4  สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถรับได้ทั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์
แบ่งได้เป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่เป็นสื่อวัสดุ และส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้
ด้วยตัวเองโดยตรงเช่น ภาพวาด แบบจ าลอง หรือของตัวอย่าง หรืออาจต้องน าไปใช้รวมกับสื่ออุปกรณ์ 
เช่น เทปบันทึกเสียง เทป วีดีทัศน์ ฟิล์มภาพยนตร์ แผ่นซีดีรอม เป็นต้น ส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ 
เครือ่งเล่นเทปบันทึกเสียง เครื่องเล่นวีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
ในปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีอิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและในงานประชาสมพันธ์  
การประชาสมพันธ์ โดยใช้สื่อผสม (Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวางเพราะเป็นสื่อที่
สามารถดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี เนื่องจากให้ทั้งภาพนิ่งภาพเคลื่อนไหวและเสียง ที่สมจริงเป็น
ธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วมและตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ 

 ข้อจ ากัดคือ มีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้รับต้องมีความรู้ในการใช้
คอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอร์รี่เป็นแหล่งพลังงาน นอกจากนี้ ในยุคโลกไร้
พรมแดน การสื่อสารประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตยิ่งทวี  ความส าคัญขึ้นเรื่อย ๆ และจะ
กลายเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจ าวันของโลกในอนาคตอันใกล้ อินเตอร์เน็ตมี ข้อดีคือสามารถเข้าถึง
ประชาชนทั่วทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการสื่อสารสองทางที่ผู้รับสามารถโต้ตอบเพ่ือซักถาม
ข้อมูลเพิ่มเติมหรือข้อมูลที่ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

3.1.5  สื่อกิจกรม ปัจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขต กว้างขวางไปถึงกิจกรรมที่
สามารถสื่อความรู้สึกนึกคิด ความรู้ อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้ สื่อประเภท
กิจกรรม มีได้มากมายหลายรูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต 
การจัดนิทรรศการ การจัดแข่งขันกีฬา โดยสื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่ น 
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เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อจ ากัดคือ ผู้รับมีจ านวนจ ากัดเฉพาะกลุ่มที่ร่วม
กิจกรรมนั้น ๆ เท่านั้น 

3.1.6  สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) นิยมใช้กันในยุคสังคมข่าวสาร หรือยุคสารสนเทศ 
(Information Age) ประเภทของสื่อสมัยใหม่ที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ดาวเทียม (Seattleite)  
อินเตอร์เน็ต (Internet) การประชาสัมพันธ์ที่จัดท าขึ้นบนอินเตอร์เน็ต ซึ่งถือว่าเป็นสื่อสมัยใหม่ที่น า 
มาใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด เช่นเดียวกับสื่ออ่ืน ๆ อินเทอร์เน็ตที่ใช้ท าการประชาสัมพันธ์ส่วนใหญ่
ผ่านทาง E-mail หรือระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และระบบข้อมูลจาก World Wide Web 
(www.) โดยการจัดท าเป็น Website ของแต่ละแห่งให้ประชาชนเข้าไปติดตามข้อมูลของหน่วยงานได้ 

 
3.2  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 

 
การออกแบบให้สื่อสิ่งพิมพ์มีความสวยงามหรือมีความเหมาะสมถูกต้องตามวัตถุป ระสงค์   

ของการใช้งานนั้นถือว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกขั้นหนึ่ง ถึงแม้ว่าจะไม่ใช่ขั้นตอนโดยตรงของกระบวนการ 
พิมพ์ก็ตาม แต่ก็นับว่ามีความส าคัญมาก เพราะสิ่งพิมพ์ในปัจจุบันมิได้มุ่งให้อ่านได้สื่อข้อความได้เพียง
อย่างเดียว แต่ยังมุ่งให้มีความสวยงาม เอ้ืออ านวยต่อการอ่าน จดจ าง่าย สะดุดตาและยังมุ่งประโยชน์
ทางการค้าอีกด้วย การออกแบบจึงเข้ามามีบทบาทต่อการพิมพ์และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์อย่างมาก  
อาจกล่าวได้ว่าสื่อสิ่งพิมพ์นั้นเป็นผลผลิตของศิลปะและเทคโนโลยี  ในขณะเดียวกันการวางรูปแบบ
และการออกแบบที่ดีจะช่วยให้สื่อสิ่งพิมพ์ดูมีชีวิตชีวายิ่งขึ้นและไม่น่าเบื่อหน่ายอีกต่อไป 

 
3.2.1  ความหมายของการออกแบบ 
 ในการให้ค าจ ากัดความ “การออกแบบ” นั้นมีนักวิชาการหลายท่านได้แสดงทัศนะไว้

ดังนี้ 
วิบูล จันทร์แย้ม (2546 : 6) ได้ให้ความหมายของการออกแบบ หมายถึง การ

วางแผน การท างาน และการสร้างสรรค์ผลงานขึ้นใหม่ หรือเป็นการดัดแปลงปรับปรุงของเดิมให้ดี
ยิ่งขึ้น โดยใช้ส่วนประกอบของการออกแบบ และหลักการจัดองค์ประกอบ เพ่ือท าให้ผลงานที่เกิดขึ้น
มีความสวยงามหรือมีประโยชน์ทางการใช้สอยก็ได้แล้วแต่จุดมุ่งหมายที่วางไว้ 

นวลน้อย บุญวงษ์ (2542 : 2-3) ได้ให้ความหมายของการออกแบบไว้เป็น 2 แนวทาง 
แนวทางแรกเมื่อเป็นต านาน หมายถึง ผลงานหรือผลิตผลที่เกิดขึ้นจากทั้งสองกระบวนการ คือ
กระบวนการออกแบบ ซึ่งยังอยู่ในรูปของแนวความคิด แบบร่างตลอดจนต้นแบบ และจากกระบวนการ
ผลิต ซึ่งอยู่ในรูปของผลผลิตที่เป็นวัตถุของผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ แนวทางที่สองเมื่อเป็น ค ากริยา หมายถึง 
กระบวนการท างานเพื่อให้เกิดเป็นผลผลิตที่กล่าวถึงในแนวทางแรก 

ศิริพงษ์ พะยอมแย้ม (2537 : 21) ได้ให้ความหมายของการออกแบบ (design) ซึ่งมี
รากศัพท ์มาจากภาษาละตินว่า "design are" หมายถึง การก าหนดออกมา หรือขีดเขียนไว้ เป้าหมาย
ที่แสดงออกมาอาจเป็น โครงการ รูปแบบ หรือแผนผัง โดยผู้ออกแบบได้ก าหนดขึ้นมาด้วยการจัด
ท่าทาง ถ้อยค า เส้น สี แสง รูปร่าง โครงสร้างลักษณะพ้ืนผิวตามหลักเกณฑ์ 
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วิรัตน์ พิชญไพบูลย์ (2528 : 1) ได้ให้ความหมายของการออกแบบ หมายถึง การใช้
ความคิดในการสร้างสรรค์งานศิลปะ ด้วยการเลือก การจัดวัสดุและเครื่องมือเพ่ือสร้างงานศิลปะ ที่มี
รูปลักษณ์ให้เหมาะสมกับหน้าที่ในด้านความงามและอรรถประโยชน์ หรือการสร้างสรรค์งานที่มีความ
มุ่งหมายในด้านความงดงาม ความซาบซึ้ง ความสะเทือนใจ เพ่ือให้เกิดความนิยม ชมชอบ  

อารี สุทธิพันธุ์ (2521 : 8-9) ได้ให้ความหมายของการออกแบบ หมายถึง การรู้จัก
วางแผน เพ่ือจะได้กระท าตามที่ต้องการตลอดจนรู้จักเลือกวัสดุและวิธีการเพ่ือท าตามที่ต้องการ โดย
ให้สอดคล้องกับลักษณะของรูปและคุณสมบัติของวัสดุแต่ละชนิด ตามความคิดสร้างสรรค์  หรือเป็น
การปรับปรุงแบบผลงานที่ดีอยู่แล้วให้หมาะสมและมีความแปลกใหม่เพ่ิมขึ้น การออกแบบ จึงมีทั้ง
เป็นการสร้างสิ่งใหม่และเป็นการปรับปรุงของเดิม 

ดังนั้น การออกแบบจึงมีความหมายโดยสรุปว่า เป็นการคิดกระท าการสิ่งใดให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยใช้องค์ประกอบทางศิลปะ อาทิ เช่น เส้น สี รูปร่าง รูปทรง พ้ืนที่ว่าง พ้ืนผิว
ประกอบร่วมกันให้ผลงานนั้นเกิดความงดงาม มีสุนทรียภาพ และเกิดประโยชน์ใช้สอยตาม ที่ตั้ง
เป้าหมายไว้หรือเป็นกระบวนการทางความคิดในอันที่วางแผน การรวบรวมองค์ประกอบทั้งหลายเข้า
ด้วยกันอย่างเป็นระบบ เพ่ือสร้างสรรค์หรือปรับปรุงงาน อย่างมีประสิทธิภาพทั้งในด้านประโยชน์ใช้
สอยและด้านความสวยงามหรือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการออกแบบที่ได้วางไว้  

 
3.2.2 กระบวนการการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 การออกแบบเป็นการน าองค์การประกอบมูลฐานมาจัด หรือรวบรวมเข้าไว้ด้วยกัน

อย่างมีระบบในงานออกแบบ ไม่ว่าจะเป็นตัวอักษร ภาพ หรือพ้ืนที่ว่างๆเพ่ือให้การออกแบบสื่อ
สิ่งพิมพ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ดังนี้ 

1)  ใช้เป็นแนวทางในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือรับรู้รูปแบบ รูปร่าง ลักษณะและ
ส่วนประกอบในการพิมพ์ 

2) เพ่ือสร้างความสวยงามทางศิลป์ของสื่อสิ่งพิมพ์ 
3)  เพ่ือดึงดูดความสนใจของผู้พบเห็นและผู้อ่าน 
4)  เพ่ือเสนอข่าวสารและง่ายต่อการจดจ าเนื้อหา 
5)  เพ่ือปิดบังความด้อยต่อคุณภาพสื่อสิ่งพิมพ์ 
6)  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสาร 

 
3.2.3 หลักในการพิจารณาออกแบบส่ือสิ่งพิมพ์ 
 ก่อนที่ผู้ออกแบบตัดสินใจผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ผู้ออกแบบจ าเป็นจะต้องพิจารณา

องค์ประกอบของการพิมพ์เป็นข้อมูลส าคัญต่อการออกแบบองค์ประกอบในการพิมพ์ ดังนี้ 
1)  วัตถุประสงค์ของการพิมพ์ การก าหนดเป้าหมายของสื่อสิ่งพิมพ์ว่าเป็นสื่อสิ่งพิมพ์

ส าหรับบุคคลวัยใด หนังสือส าหรับเด็กหรือผู้ใหญ่ เพศใด ส าหรับผู้หญิงหรือผู้ชาย การศึกษาระดับใด
ลักษณะของสื่อสิ่งพิมพ์ ได้แก่ หนังสือทางวิชาการ สารคดี ร้อยแก้ว ร้อยกรอง 
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2)  รูปร่างของสื่อสิ่งพิมพ์ ตามปกติมีรูปร่างมาตรฐานเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า  ตาม
ลักษณะของกระดาษขนาดมาตรฐาน ดั้งนั้นการก าหนดสื่อสิ่งพิมพ์ให้มีรูปร่างสี่เหลี่ยมผืนผ้า จึงไม่ท าให้
กระดาษเสียเศษ ซึ่งมีท้ังสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวตั้งและสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน  

3)  ต าแหน่งจุดแห่งความสนใจในสื่อสิ่งพิมพ์ โดยปกติผู้ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์มักจะให้
ความส าคัญแก่ปกหน้าพิเศษมากกว่าส่วนอีก ทั้งนี้เพราะเป็นจุดดึงดูดสายตาและสามารถสร้างความ
น่าสนใจแกผู้ดูในกรณีที่มีการแข่งขันกับสื่อสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ส าหรับการจัดหน้าภายในหนังสือนั้น
สมัยก่อนมักให้ความส าคัญแก่หน้าขวามือหรือหน้าคี่ ได้แก่ 1, 3, 5, 7 ไปตามล าดับ 

4)  ขนาดของสื่อสิ่งพิมพ์ ขึ้นอยู่กับขนาดของกระดาษเป็นส าคัญจะเห็นได้ว่าหนังสือ
ขนาด 8 หน้ายก (7.5 นิ้ว x 10.25นิ้ว) ที่พิมพ์ในปัจจุบันมีขนาดรูปเล่มที่แท้จริงไม่เท่ากัน ทั้งนี้
เนื่องจากขนาดของกระดาษที่ใช้พิมพ์ไม่เท่ากัน ได้แก่ กระดาษขนาด 31 นิ้ว x 43 นิ้ว และกระดาษ
ขนาด 24 นิ้ว x 35 นิ้ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภาพที่ 1  ขนาดกระดาษชุดเอ   

 
ภาพที่ 3.1  ขนาดของกระดาษ 

 
3.3  แนวคิดการผลิตสื่อโปสเตอร์ 

 
โปสเตอร์ (Poster) คือภาพขนาดใหญ่พิมพ์บนกระดาษ ออกแบบเพื่อใช้ติดหรือแขวนบนผนัง

หรือก าแพง โปสเตอร์อาจจะเป็นภาพพิมพ์และ หรือภาพเขียน หรืออาจจะเป็นอย่างใดอย่างหนึ่ง
โดยเฉพาะ จุดประสงค์ก็เพ่ือท าให้เตะตาผู้ดู  ผู้รับสารและสื่อสารข้อมูล โปสเตอร์อาจจะใช้สอยได้
หลายประการ แต่ส่วนใหญ่มักจะใช้ในการเผยแพร่เพื่อการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะการ โฆษณางาน
แสดงศิลปะ งานดนตรี หรือภาพยนตร์ การโฆษณาชวนเชื่อ หรือในการสื่อสารที่ต้องการสื่อสาร   
ความเชื่อต่อคนกลุ่มใหญ่ 

โปสเตอร์ (Poster) คือ ใบปิดประกาศเพ่ือแจ้งข่าวประกาศประชาสัมพันธ์ของข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือออก สู่สาธารณะ ดังนั้นโปสเตอร์ จึงเป็นงานพิมพ์ด้านเดียว ขนาดของโปสเตอร์มีหลายขนาด
ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์และการดีไซน์ แต่ส่วนใหญ่แล้วค่อนข้างมีขนาดมาตรฐาน นั่นก็เพราะว่า       
นักออกแบบจะออกแบบให้รองรับกับกระดาษที่จะใช้พิมพ์ เพ่ือต้องการให้จะใช้พ้ืนที่กับกระดาษให้
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คุ้มค่าที่สุด โดยไม่ต้องเจียนกระดาษทิ้ง ลักษณะของโปสเตอร์ในงาน Design ไม่ควรมีขนาดเล็ก
จนเกินไป มีเนื้อหาที่กระชับ ตรงประเด็นรัดกุม และชัดเจน 

โปสเตอร์ (Poster) ข้อความพร้อมภาพขนาดใหญ่พิมพ์ลงบน กระดาษถูกออกแบบมาเพ่ือ    
น าเสนอข้อมูลไปถึงผู้อ่านที่ติดหรือแขวนอยู่ตามผนัง ก าแพง ของอาคารสถานที่ต่าง ๆ ตามพ้ืนที่ว่าง
ของรถสาธารณะ เป็นที่รู้กันเราต่างเรียกสิ่งนั้นว่า "โปสเตอร์" (Poster) ซึ่งจุดประสงค์ของการใช้
โปสเตอร์ก็ไม่ได้มีไว้แค่ใช้เพ่ือการโฆษณาเท่านั้น แต่ยังมีการใช้โปสเตอร์เพ่ือการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมงานต่าง ๆ เพื่อเป็นสื่อการสอนในการศึกษา เพื่อใช้พิมพ์ภาพจิตรกรรมของศิลปินคนส าคัญไว้
ตกแต่งตามพิพิธภัณฑ์ต่าง ๆ จะเห็นว่าจุดประสงค์ของการใช้โปสเตอร์มีมากมายหลายด้าน  แต่
ส่วนมากจะนิยมใช้โปสเตอร์ เพ่ือเป็นสื่อในการโฆษณา กระตุ้นการสร้างยอดขาย กระตุ้นการสร้าง
ส่วนแบ่งทางตลาด ช่วยให้ผู้อ่านรู้จักสินค้ามากขึ้น ขยายฐานลูกค้ าใหม่ ตลอดจนให้ผู้อ่านรับรู้
ภาพลักษณ์เก่ียวกับแบรนด์ของสินค้านั้น เพ่ือเป็นการรักษาฐานลูกค้าเก่าให้มั่นคง 

โปสเตอร์ (Poster) เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ ที่มีบทบาทต่อการประชาสัมพันธ์มากเป็นอันดับหนึ่ง 
ทั้งนี้เพราะโปสเตอร์ เป็นสื่อที่สามารถเผยแพร่ได้สะดวกกว้างขวาง สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ทุก
พ้ืนที่ สื่อสารกับผู้บริโภคได้ทุกเพศ ทุกวัย ทุกระดับการศึกษา มีความยืดหยุ่นในตัวของสื่อเป็นอย่างดี 
โปสเตอร์น ามาใช้ในการประชาสัมพันธ์ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือบอกกล่าว เผยแพร่ ให้ผู้ดู ผู้รับสาร มี
ความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตาม ไม่เน้นในการส่งเสริมการขายสินค้าของผู้จัดท า แต่จะเน้นหนักไปที่
การสร้างภาพพจน์ขององค์กร ให้เป็นที่ยอมรับ เกิดความฝังใจ เชื่อถือ นอกจากนี้ ใช้เพ่ือย้ าเตือนใจ
กลุ่มประชาชนเป้าหมาย 

  
3.3.1 ประเภทของโปสเตอร์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 โปสเตอร์เพื่อการประชาสัมพันธ์ สามารถแบ่งเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ดังนี้ คือ 

1) เพ่ือขอความสนับสนุน เป็นการจัดท าเพ่ือชักชวนให้ ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย
สนับสนุนเห็นด้วย ให้ความร่วมมือกับองค์กร ในความคิด เรื่องราว และประเด็นต่าง ๆ 

2)  เผยแพร่ข่าวสาร เกี่ยวกับนโยบาย หรือกิจกรรมขององค์กร เพ่ือเป็นการสร้าง
ภาพพจน์ ที่ดีให้เกิดขึ้นกับองค์กร โดยหวังให้ประชาชนกลุ่มเป้าหมายได้ทราบถึง ผลงาน บทบาท 
ความส าคัญ และความรับผิดชอบขององค์กรที่มีต่อสังคม 

3)  เพ่ือส่งเสริมสังคม อันเป็นการมุ่งเน้นที่จะให้ความคิด อันเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนรวมเพ่ือให้คนในสังคม อยู่ร่วมกันด้วยดี มีความสุขและมีความเป็นอยู่ดีขึ้น ซึ่งองค์กรผู้จัดท าจะได้ 
ประโยชน์ทางอ้อมจากการประชาสัมพันธ์นี้คือ ท าให้ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย เกิดทัศนคติที่ดีต่อ
องค์กร ว่ามีความรับผิดชอบ และสนใจความเป็นไปของสังคม ซึ่งจะน ามาซึ่งความศรัทธาจาก
ประชาชนกลุ่มเป้าหมายในที่สุด 

 
 
 
 
 



24 

3.3.2  หลักการออกแบบโปสเตอร์ ในการออกแบบ โปสเตอร์มีสิ่งที่ควรค านึงถึงดังต่อไปนี้ 
   1)  ความเป็นเอกภาพ (Unity) เป็นการท าให้สาระและองค์ประกอบทุกส่วน มี
ความสัมพันธ์คล้องจองกัน เป็นการสร้างจุดรวมสายตาและการเน้นให้องค์ประกอบนั้น มีความโดดเด่น 
ยิ่งขึ้น 
   2) ดุลยภาพ หรือ ความสมดุล (Balancing) เป็นสิ่งที่จะช่วยให้ผู้ดูเกิดความรู้สึก
ผ่อนคลายดูเป็นระเบียบ เหมาะกับงานที่เป็นทางการเป็นการออกแบบให้ผู้ดูรู้สึกว่า มีความเท่ากัน   
ไม่เอียง หรือหนักไปในด้านในด้านหนึ่งความสมดุลในการออกแบบกราฟฟิก เป็นเรื่องของความงาม 
ความน่าสนใจ การจัดการสมดุลในด้าน รูปแบบและสี มีอยู่ 2 ลักษณะคือ 
    2.1) สมดุลแบบซ้ายขวาเท่ากัน (Formal of Symmetrical Balance) 
    2.2) สมดุลซ้ายขวาไม่เท่ากัน (Formal of Asymmetrical Balance) 
   3)  สัดส่วน (Proportion) เป็นความพอเหมาะพอดีทางด้านสัดส่วน และรูปร่าง เป็น
การเน้นเรื่องความสัมพันธ์ระหว่าง สัดส่วนกับการจัดต าแหน่ง สัดส่วนโครงสี สัดส่วนกับพ้ืนที่ว่าง 
สัดส่วนของตัวอักษรข้อความ และรูปภาพประกอบ ตลอดจนความเข้มของแสงและเงา การจัดสัดส่วน
ในรูปแบบต่าง ๆ จะมีผลให้เกิดความน่าสนใจ และชวนมองยิ่งขึ้น 
   4)  ความมีจุดเด่น (Emphasis) เป็นการสร้างจุดสนใจ ให้ผู้ดูได้รับข้อมูลหลักตามที่
ตั้งเป้าหมายไว้ ผู้ออกแบบจะก าหนดว่าส่วนใดจะเป็นส่วนส าคัญ เป็นส่วนที่ต้องการนั้นให้เห็นชัดเจน 
ส่วนใดเป็นส่วนประกอบเสริมหรือเป็นส่วนส าคัญรอง 
 
  3.3.3 องค์ประกอบท่ีดีของโปสเตอร์ 
   1)  พาดหัว หรือหัวเรื่อง (Headline) เป็นสิ่งที่ส าคัญของโปสเตอร์ เพราะช่วยดึงดูด
ความสนใจหรือติดตามดูรายละเอียดอ่ืน ๆ ของข้อความในโปสเตอร์ พาดหัวหรือหัวเรื่อง อาจแสดง
ด้วยภาพหรือข้อความ หรือทั้งภาพและข้อความก็ได้ แต่ส่วนมากจะใช้ข้อความที่มีขนาดใหญ่กว่า
ข้อความอ่ืน ถ้าข้อความมีความยาวมาก อาจจะแบ่งเป็น หัวเรื่องรอง (Sub headline) พาดหัวของ
โปสเตอร์มีลักษณะ ดังนี้ 

 1.1) มีข้อความสั้น กะทัดรัด ได้ใจความ สื่อความหมายได้เร็ว 
 1.2) มีความกระจ่าง สามารถจึงดูดความสนใจของผู้ที่คาดว่า จะเป็นกลุ่มเป้าหมาย

ได ้
 1.3) มีความเหมาะสม ตอบสนองความต้องการ ของผู้ที่ คาคว่าจะเป็น

กลุ่มเป้าหมายได้ 
 1.4) มีความน าสนใจ เพ่ือเรียกร้องให้ผู้ที่คาดว่าจะเป็นกลุ่มเป้าหมายสนใจ โดย

ใช้หลักการทางจิตวิทยา และการใช้ภาษา 
 1.5) มีเพียงแนวคิดเดียว ในโปสเตอร์แต่ละแผ่น มีความน่าเชื่อถือคือ ข้อความที่

กล่าวอ้างต้องมีน้ าหนัก น่าเชื่อถือ 
   2)  พาดหัวรอง (Sub headline) นิยมใช้ตัวอักษรที่มีขนาดใหญ่รองจากพาดหัว    
ท าหน้าที่ในการเชื่อมโยงพาดหัว ไปยังเนื้อเรื่องในโปสเตอร์ ใช้ในกรณี ที่พาดหั วไม่สามารถจะให้
รายละเอียดได้เพียงพอ จึงจ าเป็นที่จะต้องมีการขยายความให้กระจ่างขึ้น 
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   3)  ข้อความ (Body copy) คือ ส่วนที่เป็นเนื้อหารายละเอียด เพ่ิมเติมจากพาดหัว
ของโปสเตอร์ฉบับนั้น ๆ ข้อความจะสนับสนุนเนื้อหาของโปสเตอร์โดยส่วนรวม มีการคัดเลือกอย่าง
ชัดเจนไม่คลุมเครือ หรือเข้าใจไปได้หลายทาง และใช้ข้อความที่ สั้น กะทัดรัด อักษรชัดเจน อ่านง่าย
เข้าใจได้ทันที ตอบสนองความต้องการใคร่รู้ของผู้อ่าน และมองเห็นได้แต่ไกล 
   4) ภาพประกอบ (Illustration) คือแนวคิดหรือลูกเล่นที่ต้องการจะสื่อในตัวสินค้า 
หรือบริการ ส่วนที่จะมาเสริมหรือขยายพาดหัว ตลอดจนสร้างความเข้าใจเพ่ิมขึ้นจากข้อความ ช่วย
สร้างหรือดูดความสนใจ และภาพที่น ามาใช้ ควรเป็นภาพที่ดูง่าย สามารถเข้าใจ ได้ทันที เน้นจุดสนใจ
ในภาพเพียงจุดเดียว และมองเห็นได้ในระยะไกล สามารถสื่อความคิดสร้างสรรค์ให้อย่างแจ่มชัด 
รวมทั้งสามารถสร้างความจดจ าให้แก่ผู้รับสารได้ด้วย 
   5)  ส่วนลงท้าย (Ending) ชื่อหรือสัญลักษณ์ขององค์การผู้เผยแพร่ (Identification) 
สถานที่ตั้ง หรือสถานที่ติดต่อของ องค์กรผู้ผลิต ค าขวัญ หรือ สโลแกน (Slogan) 
 
3.4  แนวคิดและทฤษฎีการประชาสัมพันธ์ 
 
  3.4.1 ความหมายของการประชาสัมพันธ์  
   วิรัช  ลภิรัตนกุล, (2546 : 4) กล่าวว่า ค าว่า "การประชาสัมพันธ์" เป็นค าที่แปลมา
จากภาษาอังกฤษว่า "Public Relations" กล่าวคือ Public แปลว่า ประชา ได้แก่  ประชาชน 
สาธารณชน กลุ่มชน Relations แปลว่า สัมพันธ์ ได้แก่ ความสัมพันธ์หรือความเก่ียวข้องด้วยหรือการ
ผูกพัน ดังนั้นค าว่า การประชาสัมพันธ์ จึงหมายถึง ความสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับประชาชน สาธารณชน
หรือกลุ่มชน 
   นงลักษณ์  สุทธิวัฒนพันธ์ (2545 : 18) กล่าวว่า การประชาสัมพันธ์เป็นการ
ด าเนินงานอย่างมีระเบียบแบบแผน และมีการกระท าอย่างต่อเนื่องกันไป เพื่อสร้างความเข้าใจอันดี
ระหว่างสาธารณชนกับหน่วยงานขององค์กร ด้วยวิธีที่ประชาชนยอมรับและมีการติดต่อไปมาทั้งสองฝ่าย 
การประชาสัมพันธ์จะเป็นการกระท า ค าพูด สถานการณ์ใด ๆ ที่มีอิทธิพลในการชักจูงให้ประชาชน
เห็นด้วย ช่วยเหลือสนับสนุน ยิ่งไปกว่านั้น การประชาสัมพันธ์ยังเป็นการส า รวจประชามติว่า
ประชาชน มีทัศนคติต่อสถาบันองค์การอย่างไร ถ้าเห็นด้วยก็จะท าให้ดียิ่ง  ๆ ขึ้น แต่ถ้าไม่เห็นด้วยก็
จะต้องแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
   เสรี วงษ์มณฑา (2542 : 83) ได้ให้ค านิยามว่า การประชาสัมพันธ์เป็นความพยายาม
ที่มีการวางแผนในการที่จะมีอิทธิพลเหนือกว่าความคิดจิตใจของสาธารณชนที่เกี่ยวข้อง โดยการ
กระท าสิ่งที่มีคุณค่าต่อสังคมเพ่ือให้สาธารณชนเหล่านั้น มีทัศนคติต่อหน่วยงาน องค์การ ห้างร้าน 
หรือสมาคม ตลอดจนภาพพจน์ที่ดีเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ เหล่านั้น เพ่ือให้หน่วยงานได้รับการ
สนับสนุนและความร่วมมือที่ดีจากสาธารณชนที่เก่ียวข้องในระยะยาวต่อเนื่องกันไปเรื่อย ๆ 
   เสรี  วงษ์มณฑา (2541 : 7) ให้ความหมายว่า การประชาสัมพันธ์เป็นการกระท าที่
เกิดจากการวางแผนล่วงหน้าในการที่จะสร้างความเข้าใจกับสาธารณชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก่อให้เกิด
ทัศนคติที่ดี ภาพพจน์ที่ดี อันจะน าไปสู่สัมพันธภาพที่ดีระหว่างหน่วยงานและสาธารณชน ก่อให้เกิด
การสนับสนุนและความร่วมมือ 
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   พรทิพย์ พิมลสินธ์ (2540 : 33) ได้ให้ความหมายการประชาสัมพันธ์ คือ "การปฏิบัติ
กิจกรรม ต่าง ๆ ตามแผนการของการสื่อสารที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือส่งเสริมความเข้าใจอันถูกต้องตรงกัน
ในอันที่จะสร้างความเชื่อถือ ศรัทธา และความร่วมมือระหว่าสถาบันกับประชาชนกลุ่มเป้าหมายโดย
เป็นการปฏิบัติกิจกรรมที่ต่อเนื่องและหวังผลระยะยาว" 
   พรทิพย์ วรกิจโภคาทร (2540 : 33) ได้สรุปความหมายของการประชาสัมพันธ์ไว้ว่า 
หมายถึง การปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ตามแผนการของการสื่อสารที่ได้ก าหนดไว้เพ่ือส่งเสริมความเข้าใจ
อันถูกต้องตรงกันในอันที่จะสร้างความเชื่อถือ ศรัทธา และความร่วมมือ ระหว่าง สถาบันกับ
ประชาชนกลุ่มเป้าหมาย โดยการปฏิบัติกิจกรรมที่ต่อเนื่องและหวังผลระยะยาว ทั้งนี้ ยังสรุป
คุณลักษณะที่ส าคัญของการประชาสัมพันธ์ไว้ ดังนี้ 
   1)  เป็นการท างานที่มีจุดหมายเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างสถาบันและ
ประชาชนให้เกิดข้ึน 
   2)  เป็นการท างานที่มีการวางแผน สุขุมรอบคอบ และมีการติดตามผลการที่ ได้
ก าหนดไว้ 
   3)  เป็นการท างานในรูปของการสื่อสาร ซึ่งเป็นทั้งการสื่อสารสองทางและเป็นการ
สื่อสารที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือการ โน้มน้าวใจ 
   4)  เป็นการท างานที่ต้องการมีอิทธิพลต่อความคิดเห็น หรือทัศนคติของประชาชน 
กลุ่มเป้าหมาย 
   5)  เป็นการท างานที่ต่อเนื่อง ไม่ใช่ท าเพียงครั้งหรือสองครั้ง หรือท าเพียงชั่ว
ระยะเวลาหนึ่งเท่านั้น 
   วิรัช ลภิรัตนกุล (2540 : 2) ได้ให้ความหมายของการประชาสัมพันธ์ว่า การ
ประชาสัมพันธ์ คือ การเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดี (Good Relationship) ระหว่าง
องค์การ สถาบัน กับกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหวังผลในการร่วมมือและสนับสนุนจากประชาชน 
   เสาวณีย์  สิกขาบัณฑิต (2540 : 105) กล่าวว่า การประชาสัมพันธ์ เป็นการสื่อสาร
แนวคิดข่าวสาร ข้อเท็จจริง ระหว่างหน่วยงาน สถาบัน กับประชาชน เพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
การประชาสัมพันธ์จึงอยู่บนรากฐานของการสร้างความเข้าใจอันดี ระหว่างหน่วยงาน หรือสถาบัน กับ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หน่วยงานหรือสถาบันก็ต้องมีการเผยแพร่ข่าวสารให้ประชาชนหรือผู้เกี่ยวข้องทราบ 
และรับฟังความคิดเห็นของประชาชน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ยอมรับ ร่วมมือ ศรัทธา อันจะบังเกิด
ผลดีต่อการด าเนินงานด้วยความราบรื่น ปราศจากปัญหาข้อยุ่งยากต่าง ๆ (อ้างถึงในวิรัช ลภิรัตนถุล, 
2546 : 9) กล่าวว่า การประชาสัมพันธ์เป็นค าที่ถูกน าไปใช้ในความหมายของการโฆษณาชวนเชื่อใน
หน่วยงานธุรกิจ 
 

3.4.2  ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ 
 การประชาสัมพันธ์ (Public relations) เป็นหนึ่งในส่วนประสมของการสื่อสารทาง

การตลาดซึ่งมีความส าคัญอย่างหนึ่งขององค์การที่นอกเหนือจากการโฆษณา การขายโดยพนักงาน
ขาย และการส่งเสริมการขาย ทั้งนี้องค์การอาจอยู่ในรูปของบริษัท ห้างร้าน สมาคมหรือหน่วยงาน
ต่าง ๆ อันเป็นส่วนหนึ่งในระบบสังคม ซึ่งมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน องค์การจะไม่สามารถอยู่ใน
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สังคมได้หรืออยู่ได้ยากหากปราศจากการยอมรับ และความเข้าใจจากสาธารณชน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งใน
สังคม ดังนั้นจึงจ าเป็นที่องค์การต้องให้ความสนใจ ต่อการท าความเข้าใจและสร้างความสัมพันธ์อันดี
กับสาธารณชนโดยผ่านสื่อต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้สาธารณชนมีทัศนคติ ความเชื่อหรือ
มุมมองที่ดีต่อองค์การ อันจะส่งผลต่อการด าเนินงานอย่างราบรื่น ในระยะยาวขององค์การ 

การประชาสัมพันธ์ (Public Relation) เป็นการติดต่อสื่อสารจากองค์การไปสู่
สาธารณชนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงรับฟังความคิดเห็นและประชามติจากสาธารณชนที่มีต่อองค์การ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความเชื่อถือ ภาพลักษณ์ ความรู้ และแก้ไขข้อผิดพลาดในเรื่ องใดเรื่องหนึ่ง   
การประชาสัมพันธ์เป็นงานที่มีขอบเขตกว้างขวางมีระบบงานที่ซับซ้อน แต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วย
ส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น าขององค์การและบุคคล ทั้งยังช่วยให้เกิด ความเข้าใจความร่วมมือ ทั้ง
จากพนักงานภายในและประชาชนภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ 
เป็นอย่างยิ่ง ซึ่งพอจะสรุปความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ได้ดังนี้ 

1)  การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ดี
ขึ้นหมายถึง การสร้างความรู้สึกประทับใจที่บุคคลหลาย ๆ กลุ่มมีต่อหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้งลูกจ้าง
ลูกค้า ผู้บริโภค ขุมชน พ่อค้าและรัฐบาล โดยการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มชนเหล่านี้เผยแพร่
ชี้แจงข่าวสารให้ประชาชนเห็นคุณความดีให้เกิดความเลื่อมใสและสร้างความผูกพันทางใจ 

2)  การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงาน หมายถึง มีการ
พัฒนาปรับปรุงตัวเอง รวมทั้งสินค้าและการบริการต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนแล้ว
โอกาสที่ประชาชนได้รับความไม่สะดวก เกิดความเข้าใจผิด หรือมองในแง่ร้าย  ซึ่งจะเป็นผลในการ
น าไปวิพากษ์วิจารณ์ให้เกิดเสียชื่อเสียงย่อมไม่มีหรือมีน้อยมากเพราะเราได้ตรวจสอบความคิดเห็น
ทัศนคติของประชาชนและการปรับปรุงอยู่เสมอ 

3)  การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง ท าให้เกิดความร่วมมือกับ
หน่วยงานและฝ่ายบริหาร เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริหาร
กับบุคคลที่เกี่ยวข้อง ด้วยการให้ข่าวสารข้อเท็จจริงและความถูกต้อง มิได้เป็นการจูงใจ หรือโฆษณา
ชวนเชื่อด้วยกลวาจา ย่อมท าให้เกิดความร่วมมือร่วมใจกับฝ่ายบริหาร 

4)  การประชาสัมพันธ์ช่วยการขายและการตลาด การประชาสัมพันธ์เป็นการปูพ้ืน 
ค่านิยมทัศนคติที่ดีให้เกิดกับหน่วยงาน เมื่อประชาชนมีค่านิยม ความรู้สึกที่ดีแล้วก็มีใจพร้อมที่จะรับ
ฟังข่าวสาร การโฆษณาสินค้า หรือบริการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแรงกระตุ้นให้เกิดความต้องการอยากได้และ
ตัดสินใจซื้อในที่สุด 

ดังนั้นกล่าวสรุปได้ว่า ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะ
ความเป็นผู้น าขององค์การและบุคคล ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง ทั้งยังช่วยให้เกิ ดความเข้าใจ 
ความร่วมมือ ทั้งจากพนักงานภายในและประชาชนภายนอก  

 
3.4.3  วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ 
 การประชาสัมพันธ์ไว้ตามเป้าหมายของงาน 3 ประเภทใหญ่ๆ ดังนี้ 

1)  การประชาสัมพันธ์เพ่ือเสริมสร้างและรักษาภาพลักษณ์ตลอดจนชื่อเสียงที่ดีของ
องค์การ ในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ขององค์การสถาบันใด ๆ จะส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีนั้น
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จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับความร่วมมือกับประชาชน ซึ่งร่วมมือและสนับสนุนจากประชาชนจะ
เกิดขึ้นได้ก็ต่อเมื่อ ประชาชนมีความศรัทธาและมีทัศนคติในทางบวกต่อตัวองค์กร อันจะน ามาซึ่ง
ความนิยมชื่นชมและชื่อเสียงขององค์การในสายตา และความรู้สึกนึกคิดของประชาชน 

2)  การประชาสัมพันธ์เพ่ือแก้ไขวิกฤตการณ์หรือชื่อเสียงที่ไม่ดีเมื่อเกิดเหตุการณ์ซึ่ง 
อาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิด หรืออาจมีผลกระทบกระเทือนต่อชื่อเสียง และความม่ันคง ขององค์การ
สถาบัน นักประชาสัมพันธ์จ าเป็นต้องเร่งด าเนินการเพ่ือแก้ไขวิกฤตการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างเร่งด่วนที่สุด 
เพ่ือคลีคลายปัญหาที่เกิดขึ้นและน าชื่อเสียงกลับมาโดยเร็ว พร้อมป้องกันมิให้เกิดภาพลักษณ์ในเชิงลบ
ต่อองค์การ 

3)  การประชาสัม พันธ์ เพ่ื อส่ งเสริมการตลาดเป็ นการน าความรู้ด้ านการ
ประชาสัมพันธ์ มาประยุกต์ใช้กับความรู้เรื่องหลักการตลาด โดยมุ่งให้เกิดความร่วมมือและสนับสนุน
จากกลุ่มเป้าหมายในเชิงธุรกิจ โดยจะเน้นการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์หรือบริการนั้น ๆ  ให้
ผู้บริโภคเป้าหมายได้รับทราบและชักชวนโน้มน้าวให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติและพฤติกรรม 

 การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) คือ รูปแบบหนึ่งของการสื่อสารที่มุ่งเผยแพร่
สร้างภาพลักษณ์ ชื่อเสียงที่ดีให้กับองค์กรหรือบุคคล มุ่งเพ่ือสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างกัน กับกลุ่ม
องค์กรสาธารณะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยตรงและโดยอ้อม เพ่ือช่วยให้องค์กรด าเนินกิจการได้อย่ าง
ราบรื่น และยังมุ่งส่งเสริมซึ่งกันและกัน เพ่ือความส าเร็จร่วมกัน การประชาสัมพันธ์เป็นการสร้าง
สัมพันธภาพกับสาธารณชน (Relations with the Public) ดังนั้นการด าเนินงานประชาสัมพันธ์จึงถือ
ได้ว่าเป็นการการวางแผนและการใช้ความพยายามเพ่ือสร้างและธ ารงไว้ ซึ่งภาพลักษณ์ และความ
เข้าใจอันดีระหว่างองค์กรและสาธารณชน 
 
3.5  การประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์  

 
ในการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์นั้นองค์กรต่าง ๆ นิยมจัดท าเว็บไซต์ให้ผู้สนใจใช้

ติดตามข่าวสารหรือติดต่อกับองค์กรได้โดยตรง ปัจจุบันใครก็ตามที่ต้องการรู้เรื่องราวเกี่ยวกับองค์กร
ใดองค์กรหนึ่ง ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานสินค้าบริการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ก็มักเข้าไป
ดูในเว็บไซต์ขององค์กรเป็นอันดับแรก (Worley, 2007) เว็บไซต์จึงเป็นช่องทางหลักที่องค์กรใช้
เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและบริหารความสัมพันธ์กับกลุ่มผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง โดยมีบทบาททั้งให้ข้อมูล 
สร้างภาพลักษณ์ สร้างการสื่อสารแบบสองทาง และเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมาย
ทั้ งภายในและภายนอกองค์ กร (Phillips & Young, 2009 Vorvoreanu, 2007) ผลส ารวจใน
สหรัฐอเมริกา (Wilcox, 2001) พบว่า นักข่าวใช้เวลาเฉลี่ยถึงวันละ 5 ชั่วโมงในการค้นหา 

ข้อมูลทางเว็บไซต์ขององค์กรต่าง ๆ มาประกอบการน าเสนอข่าวสู่สาธารณชน เนื่องจาก
เว็บไซต์สามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรแก่ผู้เข้าชมได้อย่างรวดเร็วและครอบคลุมเกือบทุกส่วน ไม่ว่า
จะเป็นเรื่องเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ สินค้าบริการ สถานการณ์ทางเศรษฐกิจการค้า และโอกาสการลงทุน 
ปัจจุบันมีการจัดท าเว็บไซต์เพ่ือประชาสัมพันธ์องค์กรต่าง ๆ อย่างแพร่หลายโดยมีอัตราการเพ่ิมเป็น
ทวีคูณ  
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ด้วยโครงสร้างหน้าที่บางประการ ของเว็บไซต์จะคล้ายกับเอกสารประชาสัมพันธ์ แต่เอกสาร 
ประชาสัมพันธ์เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่มีลักษณะคงที่ตายตัว ด้วยรูปแบบชัดเจนเฉพาะเจาะจงตามช่องทาง
การเผยแพร่เพ่ือเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่องค์กรเป็นผู้ก าหนดขณะที่เว็บไซต์จะมีระบบน าส่งในตัวเอง มี
ผู้รับสารที่องค์กร ไม่ทราบตัวตนที่แน่นอนชัดเจนและควบคุมไม่ได้กระจายอยู่ทั่วโลก เว็บไซต์จึง
จัดเป็นสื่อใหม่ที่แตกต่างจากสื่อทั้งหลายที่เคยใช้กันมาก่อนหน้า ถึงกับมีค ากล่าวว่าเว็บไซต์ เป็น
สื่อมวลชนชนิดแรกที่นักประชาสัมพันธ์ควบคุมได้ โดยสามารถส่งข้อมูลข่าวสารไปยังสาธารณชนได้
โดยไม่ต้องผ่านการกลั่นกรองจากผู้น าความคิดเห็นคนใด  

เว็บไซต์ (Website) หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้น เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทาง
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลายๆ หน้าที่เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิ้งค์ เพื่อให้
สามารถเปิดไปยังหน้าเพจต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายและถูกจัดเก็บไว้ใน World Wide Web (www.) 
โดยเว็บไซต์ส่วนใหญ่นั้นก็มีทั้งเว็บไซต์ที่เปิดให้เข้าชมได้ฟรี และเว็บไซต์ที่ต้องสมัครสมาชิกและเสีย
ค่าบริการ จึงจะเข้าใช้งานเว็บได้ ซึ่งข้อมูลในเว็บก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยู่กับความต้องการ
น าเสนอของเจ้าของเว็บไซต์ การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่านทางซอฟต์แวร์ในลักษณะของเบราว์เซอร์ 

อย่างไรก็ตาม แม้สื่อดังกล่าวจะมีศักยภาพในการสื่อสารที่ผสมผสานสื่อหลายชนิดเข้าไว้
ด้วยกันคือมีทั้งข้อความสียงและภาพ ทั้งภาพถ่าย กราฟิก และภาพเคลื่อนไหว สามารถน าเสนอ
เรื่องราวได้รวดเร็วทันเหตุการณ์แต่ในขณะเดี่ยวกันการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางดังกล่าวก็มี
ข้อจ ากัดรวมทั้งมีตัวแปรหลายประการที่องค์กร ไม่สามารถควบคุมได้ อาทิ กลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ามา
เยี่ยมชม ความตั้งใจในการรับรู้ข่าวสารและการเลือกรับข้อมูลเป็นบางส่วน  

 



 
บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
          คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ฉบับนี้ อธิบายขั้นตอนจากการรับเรื่องขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ จากสาขาวิชา ฝ่ายงานภายใน คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ การรวบรวมข้อมูล ขั้นตอนการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง จนถึงขั้นตอนการเผยแพร่ ทั้งนี้ได้ยกตัวอย่างการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ 
ตามหลักการออกแบบโปสเตอร์ เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้ง่ายข้ึน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

4.1  กิจกรรม/แผนงานการปฏิบัติงาน 
4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน  
    
  การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแต่ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องเพ่ือขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ โดยมี
การศึกษา สืบค้น และรวบรวมข้อมูล เพ่ือใช้ในการจัดท าสื่อ จัดท าแบบร่างสื่อและตรวจสอบความ
ถูกต้อง สวยงาม และเหมาะสมตามความต้องการหรือกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการจะสื่อสาร แล้วจึง
เผยแพร่สื่อผ่านช่องทางต่าง ๆ รายละเอียดดังตารางที่ 4.1 
 
ตารางที่ 4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 

ที ่ แผนปฏิบัติงาน 
เวลาการด าเนินงาน 

หมายเหตุ 
จ. อ. พ. พฤ. ศ. 

1. รับเรื่องขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์       
2. การรวบรวมข้อมูล       
3. การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์       
4. ตรวจสอบความถูกต้อง         
5. เผยแพร่ สื่อผ่านช่องทางต่าง ๆ       
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4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน  
 
  การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมมศาสตร์ ฉบับนี้ได้อธิบาย
ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่รับเรื่องขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ การรวบรวม
ข้อมูล การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้อง และเผยแพร่ สื่อผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  

 
4.2.1 รับเรื่องการขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

    การรับเรื่องการขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในคณะเทคโนโลยี                         
คหกรรมศาสตร์ รับเรื่องผ่าน 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1) รับเรื่องตามแบบฟอร์มการขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ งานสื่อสารองค์กร ฝ่าย
บริหาร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ โดยก าหนดกรอบแนวคิดในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์                 
ประกอบไดข้้อมูลดังต่อไปนี้  

1.1)  ข้อมูลผู้ขอใช้บริการ ประกอบด้วย ชื่อ สาขา ฝ่ายงาน เบอร์โทรศัพท ์  
1.2)  ประเภทสื่อ ประกอบด้วย ภาพข่าวกิจกรรม โปสเตอร์ แบนเนอร์ แผ่นพับ 

วีดิโอ    
1.3)  เนื้อหาและรายละเอียด ประกอบด้วย ข้อความเรื่อง กิจกรรม วันที่

ด าเนินงานรายละเอียด    
1.4)  ลายมือชื่อหัวหน้างาน หัวหน้าผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความถูกต้องของ

เนื้อหาและข้อมูลที่ส่งมาเบื้องต้น   
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ตัวอย่าง การรับเรื่องตามแบบฟอร์มการขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.1  แบบฟอร์มการขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

1.1) ข้อมูลผู้ขอใช้บริการ 

1.2) ประเภทสื่อ    

1.3) เนื้อหาและรายละเอียด    

1.4) ลายมือช่ือหัวหน้างาน 
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                  2) รับเรื่องขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) คือ 
การส่งข้อความหรือข่าวสารจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลอ่ืน ๆ ผ่านทางคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย
เหมือนกับการส่งจดหมาย แต่อยู่ในรูปแบบของสัญญาณข้อมูลที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์โดยเปลี่ยนการ
น าส่งจดหมายจากบุรุษไปรษณีย์มาเป็นโปรแกรม ที่เชื่อมต่อระหว่างเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะตรง
เข้ามาสู่ Mail Box ที่ถูกจัดสรรใน Server ของผู้รับปลายทางทันที ประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้  

2.1)  ข้อมูลผู้ขอใช้บริการ ประกอบด้วย ชื่อผู้ขอใช้บริการ สาขาวิชา ฝ่ายงาน 
เบอร์โทรศัพท์   

2.2)  ประเภทสื่อ ประกอบด้วย ภาพข่าวกิจกรรม โปสเตอร์ แบนเนอร์ แผ่นพับ 
วีดิโอ    

2.3) เนื้อหาและรายละเอียด ประกอบด้วย ข้อความเรื่อง กิจกรรม วันที่
ด าเนินงานรายละเอียด    

2.4)  ภาพ รูปภาพ หรือองค์ประกอบอื่น ๆ ที่ผู้ขอใช้บริการ อยากจะให้อยู่ในสื่อ  
 

ตัวอย่าง การขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ e-mail 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.2  การขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ e-mail 

 
 
 
 

2.2) ประเภทสื่อ    

2.1) ข้อมูลผู้ขอใช้
บริการ 

 2.3) เนื้อหาและรายละเอียด     
 

2.4) รูปภาพ 
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4.3  การรวบรวมข้อมูล     
 
การตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลจากรับเรื่องขอจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน โดย

ผู้ออกแบบต้องตรวจสอบรายละเอียดและข้อก าหนด แบบร่างตามองค์ประกอบของโปสเตอร์ สามารถ
ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ได้ 2 รูปแบบดังนี้       

    
4.3.1 การรวบรวมพิจารณาจากเนื้อหาและรายละเอียด  
 องค์ประกอบของโปสเตอร์ที่ดี ควรมีเนื้อหาที่บ่งบอกถึงแนวคิดหลักของโปสเตอร์ 

เพ่ือด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ประกอบไปด้วย  
1)  พาดหัว ประกอบด้วย หัวข้อหลัก ต้องโดดเด่น และชัดเจน น่าสนใจ   
2)  พาดหัวรอง ประกอบด้วย ข้อความตัวอักษรท าหน้าที่ในการเชื่อมโยง  กิจกรรม 

กับการพาดหัว   
3)  รูปภาพ ประกอบด้วย ภาพแนวคิดหรือลูกเล่นตามที่ผู้ขอใช้บริการเรียกร้อง

ต้องการจะสื่อในตัวสินค้าหรือ บริการนั้น ๆ 
4)  เนื้อหา ประกอบด้วย ถ้อยค าหรือข้อความที่เป็นตัวอักษรประกอบเป็นข้อความที่

ไม่ยาวเกินไป 
5)  ส่วนลงท้าย ประกอบด้วย ผู้ให้ข้อมูล หน่วยงานผู้เผยแพร่ สถานที่ติดต่อ 

 การรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น อาจจะมีองค์ประกอบครบทั้ง 5 องค์ประกอบที่ดีของ
โปสเตอร์ หรือมีไม่ครบนั้น ขึ้นอยู่กับข้อมูลและความต้องการของผู้ขอรับบริการ  
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ตัวอย่าง การรวบรวมข้อมูลตามองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.3  การรวบรวมข้อมูลตามองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์   

 
 
 
 

1) พาดหัว     

2) พาดหัวรอง     

5) ส่วนลงท้าย      
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ภาพที่ 4.4  การรวบรวมข้อมูลตามองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ 

 
 
 

4) เนื้อหา      
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  4.3.2 การรวมข้อมูลสรุป 
   ในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ การสรุป
ข้อความส าคัญ การเขียนสารที่จะประชาสัมพันธ์ หรือสารที่ต้องการสื่อออกไปยังช่องทางต่าง ๆ ควรมี
สาระส าคัญหรือองค์ประกอบ ตามหลักการ "5W1H" ดังต่อไปนี้ 

1)  ใคร (Who)   ใครคือบุคคลส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับข่าว 
      2)  ท าอะไร (What)  เกิดอะไรขึ้น การกระท าหรือเหตุการณ์ใดที่ส าคัญ 

3)  ที่ไหน (Where)  การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆ เกิดข้ึนที่ไหน 
4)  เมื่อไร (When)  การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆ เกิดข้ึนวัน เวลาใด 
5)  ท าไมและอย่างไร (Why and How)  

 ท าไมเหตุการณ์นั้นจึงเกิด และเกิดขึ้นได้อย่างไร 
6)  ข้อมูลประกอบอื่น ๆ  เช่น รูปภาพ QR Code ไอคอน   

 
ตัวอย่าง การรวบรวมข้อมูลสรุปตามสาระส าคัญหรือองค์ประกอบ "5W1H" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 4.5  การรวบรวมข้อมูลสรุปตามสาระส าคัญหรือองค์ประกอบ "5W1H" 

1) ใคร  

2) ท าอะไร
  

4) เมื่อไหร่  

5) อย่างไร 
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4.3.3  การรวบรวมข้อมูลโดยการท าแบบร่างของโปสเตอร์  
 การสร้างภาพร่างของโปสเตอร์ เมื่อได้มีการพิจารณาเลือกสื่อที่จะท าการผลิตเพ่ือให้

เหมาะสมกับเนื้อหาแล้ว เมื่อท าการออกแบบโปสเตอร์ โดยเริ่มจากการร่างภาพคร่าว ๆ ให้เห็นเป็น
เค้าโครง จัดวางต าแหน่งของพ้ืนที่ส าหรับใส่เนื้อหาและภาพเป็นหลัก เพ่ือความครบถ้วนของ
องค์ประกอบ และข้อมูลที่ถูกต้อง  

 
ตัวอย่าง การรวบรวมข้อมูลตามแบบร่างรูปแบบของโปสเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.6  การรวบรวมข้อมูลตามแบบร่างรูปแบบของโปสเตอร์ 
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4.4  การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
 
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ สามารถจัดท าตามผู้ขอใช้บริการแบ่ง โดยมีลักษณะของการ

ออกแบบโปสเตอร์เป็น 4 รูปแบบ ดังนี้  
 
4.4.1  การออกแบบส่ือตามหลักองค์ประกอบที่ดี  
 หลักการออกแบบองค์ประกอบที่ดีของสื่อประเภทโปสเตอร์ มีเนื้อหาทีต่้องสอดคล้อง

กับองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ ดังนี้ 
1)  พาดหัว ประกอบด้วย หัวข้อหลัก ต้องโดดเด่น และชัดเจน น่าสนใจ   
2)  พาดหัวรอง ประกอบด้วย ข้อความตัวอักษรท าหน้าที่ในการเชื่อมโยงกิจกรรมกับ 

การพาดหัว   
3)  รูปภาพ ประกอบด้วย ภาพแนวคิดหรือลูกเล่นที่ต้องการจะสื่อในตัวสินค้าหรือ 

บริการนั้น ๆ 
4)  เนื้อหา ประกอบด้วย ถ้อยค าที่เป็นตัวอักษร ประกอบด้วยข้อความที่ไม่ยาว

จนเกินไป 
5)  ส่วนลงท้าย ประกอบด้วย ชื่อหรือหน่วยงานการผู้เผยแพร่ สถานที่ติดต่อ 
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ที่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.7  การออกแบบสื่อตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ที่ถูกต้อง 
 

1) พาดหัว        

3) รูปภาพ        

2) พาดหัวรอง        

5) ส่วนลงท้าย        

4) เนื้อหา        
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือขาดสมดุลของภาพไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างการออกแบบสื่อขาดสมดุลของภาพทีไ่ม่ถูกต้อง 
 

การวางภาพชุดนักศึกษา ตกขอบ ตราสญัลักษณไ์ม่ชัดเจน  
ควรปรับเพื่อให้เกดิความสมบรูณ์ และเกดิสมดุลของภาพ 
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ที่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.9  การออกแบบสื่อตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ที่ถูกต้อง 

 
 
 

3) รูปภาพ        

1) พาดหัว        

2) พาดหัวรอง        

4) เนื้อหา        

5) ส่วนลงท้าย        
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ขาดส่วนลงท้ายไม่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
 
 
 

ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างการออกแบบสื่อขาดส่วนลงท้ายไม่ถูกต้อง 
 
 

ไม่มีข้อมลูส่วนลงท้าย 
ท าให้ไม่รู้ว่าหน่วยงานไหนเป็นผู้จดักิจจรม 
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ที่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างการออกแบบสื่อตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์ที่ถูกต้อง 
 
 

3.1.3 รูปภาพ 
      

3) รูปภาพ        

1) พาดหัว        

2) พาดหัวรอง        

4) เนื้อหา        

5) ส่วนลงท้าย        
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือตามหลักองค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์การพาดหัวข่าวไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างการออกแบบสื่อ การพาดหัวข่าวไม่ถูกต้อง 
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4.4.2 การออกแบบส่ือโดยใช้ภาพกราฟิกและภาพไอคอน  
   การใช้ภาพกราฟิกและไอคอนมาเป็นสัญลักษณ์แทนรูปภาพ และเป็นจุดน าสายตา 

1) ภาพกราฟิก ศิลปะชนิดหนึ่งซึ่งจะใช้สื่อความหมายด้วยเส้น สัญลักษณ์ รูปวาด 
ภาพถ่าย กราฟ แผนภูมิ การ์ตูน ฯลฯ เพ่ือให้สามารถสื่อความหมายข้อมูลได้ถูกต้องตรงตามที่           
ผู้สื่อสารต้องการ ภาพวาด ภาพลายเส้น เป็นภาพสื่อในการน าเสนอที่ดี เนื่องจากมีรูปแบบที่น่าสนใจ 
สามารถสื่อความหมายได้กว้าง และชัดเจนกว่าข้อความ 

2) ตัวอักษร อักษรที่คมชัดและมีสไตล์ สอดคล้องกับความก้าวหน้าในเทคโนโลยีการ
พิมพ์ ลายเส้นอ่านง่าย ฟอร์มดีน าไปใช้งานพาดหัวโปสเตอร์จะสื่อให้ผลในเชิงการเรียนรู้หรือรับรู้ด้วย
การมองเห็น 

3) ภาพไอคอน สัญลักษณ์หรือรูปแบบบางอย่างก็ถือเป็นความสากลที่สามารถเข้าใจ
ตรงกันได้ทั่วโลก การออกแบบและการน าไปใช้งานก็ยิ่งมีความส าคัญ เพราะการออกแบบที่ประสบ
ความส าเร็จคือ การที่ผู้ใช้งานนั้นสามารถสื่อสาร และให้ความหมายได้ตรงกับสิ่งที่ผู้ออกแบบต้องการ
นั่นเองสัญลักษณ์เล็ก ๆ เพื่อสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน  
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือโดยใช้ภาพกราฟิกและภาพไอคอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13  ตัวอย่างการออกแบบสื่อโดยใช้ภาพกราฟิกและภาพไอคอน 
 
 
 

3) ภาพไอคอน 

1) ภาพกราฟิก 
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  4.4.3 การออกแบบส่ือ โดยการใช้รูปภาพที่บ่งบอกถึงเนื้อหาแทนข้อความ  
 การใช้ภาพถ่ายเพ่ือสื่อความหมายเช่นเดียวกับตัวอักษรแต่ภาพมีลักษณะพิเศษภาพ

จะให้ความหมายที่สื่อถึงเนื้อหามากกว่า และสามารถท าให้ผู้รับสารมอบเห็นภาพได้เหมือนจริงถึง
กิจกรรม/การกระท าที่ต้องการสื่อสาร การได้มองเห็นภาพจะท าให้เกิดความเข้าใจได้ทันที โดยไม่ต้อง
ใช้เวลาตีความหรือท าความเข้าใจกับเนื้อหา   
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ตัวอย่าง การออกแบบส่ือโดยการใช้รูปภาพที่บ่งบอกถึงเนื้อหาแทนข้อความ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14  การออกแบบสื่อโดยการใช้รูปภาพที่บ่งบอกถึงเนื้อหาแทนข้อความ 
 

การใช้รูปภาพที่บ่งบอกแทนข้อความ  
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4.4.4  การออกแบบโปสเตอร์ โดยการใช้ข้อความตัวอักษรเป็นสื่อ รูปแบบตัวอักษร 
 การออกแบบตัวอักษรในโปสเตอร์ ต้องค านึงถึงหลายปัจจัย เช่น ความสวยงาม 

แปลกตา ชัดเจน ดึงดูดความสนใจ มีความสอดคล้องกับข้อความ เหล่านี้จะท าให้โปสเตอร์มีความ
น่าสนใจเพิ่มขึ้น และส่วนของรูปแบบตัวอักษรนั้นอาจมาจากจินตนาการใหม่ หรือการใช้ตัวอักษรที่ได้
ท าการออกแบบไว้แล้ว ตัวอักษรจะมีบทบาทส าคัญมาก โปสเตอร์ที่โดนใจจะต้องมีข้อความที่สั้น อ่าน
แล้วได้ใจความหรือมีการออกแบบตัวอักษรที่แปลกใหม่ในการถ่ายทอดข้อมูล โดยหลักในการ
สร้างสรรค์โปสเตอร์แบบนี้ มีดังนี้ 

          1)  ใช้ตัวอักษรที่ โดดเด่น และมองเห็นได้ชัดเจน ข้อความถูกต้องตรงตาม     
ความหมาย (ข้อความไม่เยอะเกินไป) 

2)  ใช้สีสันที่สะดุดตา และใช้หลักการเลือกใช้สี เพ่ือให้เกิดจุดเด่นและมีความ         
น่าสนใจ  

 
ตัวอย่าง การออกแบบโปสเตอร์โดยการใช้ข้อความตัวอักษรเป็นสื่อที่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างการออกแบบโปสเตอร์โดยการใช้ข้อความตัวอักษรเป็นสื่อที่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

1) ใช้ตัวอักษรที่โดดเด่น 

2) ใช้สีสันทีส่ะดุดตา 
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ตัวอย่าง การออกแบบโปสเตอร์โดยการใช้ข้อความตัวอักษรเป็นสื่อขาดความน่าสนใจไม่ถูกต้อง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างการออกแบบโดยการใช้ข้อความตัวอักษรเป็นสื่อขาดความน่าสนใจ ไม่ถูกต้อง 

 
4.5  การตรวจสอบความถูกต้อง  

 
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ โดยการพิสูจน์จากข้อมูลที่

ผู้ใช้บริการให้มานั้นถูกต้องหรือไม่ จะต้องตรวจสอบจากแหล่งที่มา ได้แก่ เวลา สถานที่ และบุคคล
สามารถด าเนินการแก้ไข เพ่ือให้การตรวจสอบความถูกต้องตามหลักจากการผลิตสื่อโปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์ โดยตรวจสอบจาก  

4.5.1  ความถูกต้องของข้อมูล  
 1)  ก าหนดการ เช่น ก าหนดระยะเวลาช่วงวันที่เปิดรับสมัคร  
 2)  ข้อมูลรายละเอียด เช่น หลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดรับสมัครนักศึกษา 
4.5.2  ความถูกต้องของการสะกดค า 
4.5.3  ความสมบูรณ์ของเนื้อหา 
4.5.4  การจัดองค์ประกอบภาพ  

 
 
 

เนื้อหามีข้อมูลมากเกินไป 
ขาดความน่าสนใจ 

ควรปรับข้อมูลให้กระชับ 
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ตัวอย่าง การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
 

1) ก าหนดการ           

2) ข้อมูลรายละเอียด   
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ตัวอย่าง การตรวจสอบความถูกต้องของการสะกดค า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.18  ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของการสะกดค าไม่ถูกต้อง 

 

4.1.2 ข้อมูลรายละเอียด     

หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต   
ต้องไม่มีตัว “การันต”์ ในการสะกดค า 
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ตัวอย่าง การตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา กรณีเนื้อหาไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง กรณีขาดความสมบูรณ์ของเนื้อหาที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

ควรเพิ่มช่ือมหาวิทยาลัยเพื่อความสมบูรณ์ของเนื้อหา 

 

ควรเพิ่ม (รอบท่ี 2) เพื่อความสมบรูณ์ของเนื้อหา  
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4.6  การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ช่องทางต่าง ๆ   
 
หลังจากออกแบบโปสเตอร์และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหาถูกต้อง หรือปรับแก้ตาม

ความประสงค์ของผู้ใช้บริการแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะท าการประชาสัมพันธ์โปสเตอร์นั้น ผ่านสื่อ
ช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  

 
4.6.1  การเผยแพร่ผ่านเว็บไซต ์www.hec.rmutp.ac.th  
 จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทางคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต โดยจะมี

หน้าเว็บเพจหลายๆ หน้าที่เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิงค์ เพ่ือให้สามารถเปิดไปยังหน้าเพจต่าง ๆ ได้
อย่างง่ายขึ้นและถูกจัดเก็บไว้ในเครือข่ายออนไลน์ สามารถค้นหาได้ตลอดเวลา ช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ อ านวยความสะดวกส าหรับกลุ่มเป้าหมาย โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1) เปิดหน้าเว็บไซต์ www.hec.rmutp.ac.th/XXXX กรอกชื่อผู้ดูแลและกรอกรหัส 
ผ่าน ของ admin เพ่ือท าการเข้าหน้าระบบผู้ดูแลเว็บไซต์ ปรากฏหน้าจอดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.20  การเข้าระบบเว็บไซต์ www.hec.rmutp.ac.th/XXXX 

 
 
 
 
 
 

www.hec.rmutp.ac.th/XXXX 

กรอกชื่อผู้ดูแล 

กรอกรหัสผ่าน 
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 2) ปรากฏหน้าระบบของเว็บไซต์ คลิกปุ่ม Posts เลือก Add New 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.21  หน้าต่างการโพสข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

3)  เติมหัวข้อข่าว ในช่อง Add Title พร้อมเติมเนื้อหารายละเอียดของข่าว เมื่อใส่
เนื้อหาครบแล้ว น าเคอร์เซอร์ มาวางไว้ที่บรรทัดสุดล่างสุดของกล่องข้อความ ดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.22  หน้าต่างการโพสต์ข่าวประชาสัมพันธ์ 

คลิกปุ่ม Posts 

เลือก Add New 

/ 

เติมหัวข้อข่าว 

เติมเนื้อหาข่าว 

น าเคอร์เซอร์ มาวางไว้ที่บรรทัดสดุล่างสดุของกล่องข้อความ 
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4) เพ่ิมภาพในข่าว คลิกเมนู Add Media เพ่ือUpload File รูปภาพ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.23  หน้าต่างการโพสต์ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

5)  คลิกเมนู Add Media แล้วเลือกเมนู Upload File เพ่ือเปิดไฟล์รูปภาพใน
คลังข้อมูล เลือกเมนู Select Files เพ่ือเลือกรูปภาพที่จะท าประชาสัมพันธ์ ดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.24  หน้าต่างการ Upload File 
 
 
 

คลิกเมนู Add Media 

คลิกเมนู Upload File 

คลิกเมนู Select Files 
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6) คลิกเมนู Select Files เลือกไฟล์ภาพที่จะท าประชาสัมพันธ์ ให้อยู่ในคลัง 
Media แล้ว Upload File สมบูรณ์ คลิกเมนู Create a new gallery มุมล่างขาวมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.25  หน้าต่างการ Upload File 
 

7) เมื่อ Create a new gallery แล้วจะปรากฏหน้าต่าง คลิกเมนู Edit gallery 
เลือกการตั้งค่าปรับขนาดภาพให้เหมาะสมกับหน้าเว็บไซต์ (ทั้งนี้ผู้ดูแลขอตั้งค่าเป็น Medium) คลิก
เมนู Insert gallery มุมล่างขาวมือ ดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.26  หน้าต่างการ Upload File 

Upload File สมบรูณ ์ Create a new gallery 

ปรับขนาดภาพเป็น Medium 

คลิกเมนู Insert gallery 
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8)  เมื่อ Insert gallery แล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังข้อ 4) จากนั้นคลิกเมนู All 
categories เลือกคลิกเมนูหัวข้อกิจกรรม และข่าวประกาศ ที่จะปรากฏเป็นภาพลักบนหน้าเว็บไซต์ 
ไปที่เมนู Featured image คลิกเมนู Set featured image เพ่ือตั้งค่ารูปภาพที่จะแสดงอยู่ในหัวเรื่อง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.27  หน้าต่างการ Upload File 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมน ูSet featured image 

กิจกรรม และข่าวประกาศ 
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9) เมื่อ Set featured image แล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังข้อ 6) จากนั้นคลิกเลือก
รูปภาพ ที่จะปรากฏเป็นภาพหลักบนข่าวในหน้าเว็บไซต์ แล้วคลิกเมนู  Set featured image        
คลิกเมนู เพ่ือตั้งค่ารูปภาพที่จะแสดงอยู่ในหัวเรื่อง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.28  หน้าต่างการ Upload File 
 

10) เมื่อ Set featured image แล้วภาพที่จะปรากฏเป็นภาพหลักบนข่าวในหน้า
เว็บไซต์ คลิกเมนู Publish หรือคลิกเมนู Update เพ่ือตั้งค่ารูปภาพที่จะแสดงอยู่ในหัวเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.29  หน้าต่างการ Upload File 

คลิกเลือกรูปภาพ 

เมนู Set Featured image 

คลิกเมนู Publish /Update 

ภาพที่หัวเรื่องปรากฏ 
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11) เมื่อ Update แล้วภาพที่จะปรากฏเป็นภาพหลักบนข่าวในหน้าเว็บไซต์     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.30  หน้าแรกของเว็บไซต์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 

4.6.2 การเผยแพร่บนเพจ Facebook คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร  
    การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บนเพจ Facebook ซึ่งปัจจุบันมีผู้ใช้บริการมากเป็น 
อันดับ 1 ของการติดต่อสื่อสาร การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ท ากิจกรรม และติดต่อสื่อสารร่วมกับ
ผู้ใช้งานคนอ่ืนการเชื่อมผู้คนไว้ด้วยกันท าให้เกิดเครือข่ายสังคมที่ท าการแลกเปลี่ยนข้อมูลบน 
Internet ท าให้การประชาสัมพันธ์เป็นไปได้อย่างรวดเร็ว และแพร่หลาย สามารถตรวจสอบจ านวน   
ผู้เข้าถึงสื่อประชาสัมพันธ์ อีกด้วย  

1) เปิดหน้าต่าง Facebook พิมพ์ค าค้นหา คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.        
พระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.31  หน้าเพจ facebook.com 

ข่าวจะปรากฏในหน้าแรกของเว็บไซต ์
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2)  หน้าเพจ Facebook คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร เลือกการ
สร้างโพสต์    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
         ภาพที่ 4.32  หน้าเพจ Facebook  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร 
 

3) เลือกการสร้างโพสต์ เขียนข้อความรายละเอียดข่าวในกล่องข้อความ เลือก 
Upload File รูปภาพสื่อประชาสัมพันธ์   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.33  การเขียนข้อความรายละเอียดข่าว 
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4) เมื่อเขียนข้อความรายละเอียดข่าวในกล่องข้อความ และ Upload File รูปภาพ
สื่อประชาสัมพันธ์ เรียบร้อย ให้คลิกโพสต์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.34  การสร้างโพสต์บน Facebook 
 

5)  เมื่อคลิกโพสต์ สามารถตรวจสอบภาพข่าว และข้อมูลประชาสัมพันธ์ที่ปรากฏ
บนหน้าเพจ Facebook คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.35  หน้าแรกของเพจ Facebook คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร 
 
 
 
 
 

ข่าวปรากฏบนหน้าเพจ facebook 
 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทร.พระนคร 
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4.6.3  หนังสือเวียน (เอกสารแนบ) 
  เอกสารแนบคือ สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเอกสารประกอบหนังสือ            

เพ่ือท าประชาสัมพันธ์ อาจอยูใ่นรูปแบบแผ่นกระดาษหรือวัตถุอ่ืนด้วยวิธีการต่าง ๆ อันเกิดเป็นชิ้นงาน
ที่มีลักษณะเหมือนต้นฉบับขึ้นหลายส าเนา เพ่ือเป็นสิ่งที่ท าการติดต่อหรือชักน าให้บุคคลอ่ืนได้เห็น
หรือทราบข้อความต่าง ๆ 

 
ตัวอย่างหนังสือเวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างหนังสือเวียน 

เอกสารแนบ 
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ตัวอย่างเอกสารแนบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างเอกสารแนบ 
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ตัวอย่างเอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.38  ตัวอย่างเอกสารแนบ 
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ตัวอย่างเอกสารแนบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.39  ตัวอย่างเอกสารแนบ 
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4.6.4  ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อภายในหน่วยงาน  
 การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร เป็นเพ่ือสร้างการรับรู้ความเข้าใจและสัมพันธภาพ

ที่ดีของบุคลากรในองค์กร สื่อประชาสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน จึงเป็นเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่อยู่
ภายในหน่วยงานเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในรับรู้ข่าวสาร ความเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นภายในคณะ ไม่ว่าจะเป็นกิจกรรมนักศึกษา การเปิดรับสมัครต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน โดย
ผ่านช่องทางที่มีอยู่ภายในคณะ เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์  สื่อTV ถ่ายทอดสัญญาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.40  การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อภายในหน่วยงาน 

 
 



68 

4.7  การติดตามผลการประชาสัมพันธ์ 
 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ได้ด าเนินการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ อาทิเช่น

โปสเตอร์ ข่าวกิจกรรม และท าการประชาสัมพันธ์ไปยังสื่อในหลากหลายช่องทาง เช่นเผยแพร่บน
เว็บไซต์ Facebook ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้น ากระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา PDCA มาใช้ในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
มุ่งเน้นให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง มีการ
วางแผนในการติดตามข้อมูลและปรับปรุงให้ทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ และถูกต้องตามหลักการในการ
จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ รวบรวมทั้งมีการตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดและถี่ถ้วนเพ่ือให้ผู้อ่านสื่อ
ประชาสัมพันธ์เข้าใจและรับรู้ข่าวสารได้อย่างบูรณ์ครบถ้วน นอกจากนี้  ได้พัฒนาตนเองในการท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์น าความรู้และทักษะจากการฝึกอบรม ในรูปแบบการจัดท าข้อมูลแบบ E-BOOK และ
วิดีโอ (ภาพเคลื่อนไหว) เพ่ือให้ผู้รับข่าวสารเข้าถึงเข้าใจ พร้อมทันกับสถานการณ์ในปัจจุบันที่ไม่ใช่
อ่านตัวอักษรเพียงอย่างเดียว  

นอกจากนี้ ได้มีการแลกเปลี่ยนทัศนคติการท างานกับเจ้าหน้าที่ของสาขาวิชา ซึ่งเป็นผู้รับบริการ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าสื่อที่สอดคล้องกับงานสื่อสารองค์กรและการสะท้อนปัญหาต่าง ๆ ที่
เกิดขึ้นในภาพรวมของคณะให้มีประสิทธิภาพ ตลอดจนให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน และให้
ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามระเบียบ
และเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีการรายงานผลการประชาสัมพันธ์ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับอย่างต่อเนื่อง  



 
บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 
 
5.1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ซึ่งเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ที่ได้รับความนิยมอีกสื่อหนึ่งของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มีปัญหา 
และอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงานจริง สามารถสรุปปัญหาตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

ขั้นตอนที่ 1  
การรับค าร้อง 
จากหน่วยงานขอ 
ในจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์  

หน่วยงาน ส่งค าร้องขอจัดท า
สื่อล่าช้า ท าให้การจัดท าสื่อ          
มีเวลาในการท างานจ ากัด  

วางแผนและประสานขอข้อมูล
เบื้องต้น มาก่อนแล้วค่อยส่ง
รายละเอียดสมบูรณ์ตามมา   

ขั้นตอนที่ 2  
รวบรวมข้อมูล 

1 .  ไฟล์ ข้ อ มู ล ไ ม่ ค รบ ต า ม
องค์ประกอบที่ดีของโปสเตอร์  
2. ไฟล์รูปภาพขนาดเล็กเกินไป
ไม่เหมาะสมส าหรับในการใช้
ออกแบบ ภาพจะแตก หรือ    
ไม่ชัด 

ประสานกับผู้ร้องขอจัดท าสื่อส่ง
ไฟล์ข้อมูลเพ่ิมเติม และควรแจ้ง
ความต้องการเบื้องต้น เพ่ือที่จะได้
สรุปแนวความคิด และประสานขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องขอทันท ี

ขั้นตอนที่ 3 
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

1. เครื่องมือและระบบ
เครือข่ายที่ใช้ในการด าเนินงาน
ผลิตสื่อล้าสมัยเช่น 
คอมพิวเตอร์ กล่องถ่ายรูป 
 2. ข้อมูลที่ได้รับ เช่น รูปภาพ           
มีขนาดเล็กและรูปภาพไม่สื่อ
วัตถุประสงค์ของงาน                 

1. จัดหาเครื่องมือในการผลิตสื่อที่
ทันสมัย  
2. จัดหารูปภาพใหม่ หรือนัดผู้ร้องขอ 
ในการขอถ่ายภาพใหม่  
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ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

ขั้นตอนที่ 4 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. รูปแบบไม่เป็นไปตามก าหนด 
เนื่องจากมีขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล  
2. มีการปรับเปลี่ยนรูปภาพ  
3. มีการปรับเปลี่ยนแก้ขอข้อความ   

ควรก าหนดหัวข้องที่ต้องการ  
และอธิบายรูปแบบที่ชัดเจน           
ท าความเข้าใจร่วมกัน             
ก่อนการผลิต 

ขั้นตอนที่ 5 
เผยแพร ่ 

1. เกิดปัญหาในการเผยแพร่สื่อ        
เนื่องจากรูปภาพสื่อมีความละเอียด
มาก ท าให้ขนาดของรูปภาพใหญ่
เกินไป ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดของ
สื่อออนไลน์ 
2. การสั่งพิมพ์ สื่อ เช่น สีคลาดเคลื่อน
ภาพไม่ชัด ส่งผลให้ไม่น่าเชื่อถือ  

1. ปรับขนาดของรูปภาพ ท าตาม
ข้อก าหนดของสื่อออนไลน์  
2. จัดหาเครื่องส าหรับพิมพ์
ส ารอง 
 

ขั้นตอนที่ 6  
รายงานสรุปผล            
การเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ประจ าปี  

การจัดท าสรุปผลการเผยแพร่ล่าช้า  ควรสรุปในระหว่างปีงบประมาณ          
ไว้ก่อนไม่ควรสรุปปลายปี  
เพ่ือความรวดเร็ว  

 

5.2  ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  
  จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขดังกล่าว  ผู้จัดท าขอเสนอแนะแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 

5.2.1 ประชุมจัดท าแผนเพื่อจัดเตรียมแนวคิดของงาน และการวางรูปแบบงาน 
5.2.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและภาพประกอบอย่างละเอียด 
5.2.3  เจ้าของชิ้นงานหรือผู้ร้องขอควรตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาและภาพประกอบ    

ก่อนส่งจัดท าเพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดในการสะกดค าผิดของชิ้นงานโปสเตอร์ ก่อให้เกิดการล่าช้า
ในการปฏิบัติงาน 

5.2.4  ควรเขียนที่มาของแหล่งหรืออ้างอิงทุกครั้งที่น าภาพประกอบมาจากอินเทอร์เน็ต               
เพ่ือไม่ให้เกิดการฟ้องร้องเรื่องลิขสิทธิ์  
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ประวัติการศึกษา 
คุณวุฒิ สาขา พ.ศ. สถานศึกษาและประเทศ 

บริหารธุรกิจบัณฑิต              การบริหารทรัพยากรมนุษย์ 2550 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
มัธยมศึกษา   มัธยมศึกษาตอนปลาย 2546 โรงเรียนอู่ทอง 
มัธยมศึกษา                 มัธยมศึกษาตอนต้น 2543 โรงเรียนสระยายโสมวิทยา 
ประถมศึกษา ประถมศึกษา    2540 โรงเรียนบ้านหนองจิก 

  
ต าแหน่งและสถานที่ท างานปัจจุบัน 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ งานสื่อสารองค์กร  ฝ่ายบริหาร 
  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

 
ผลงานวิจัย 
  

ชื่อผลงานวิจัย สถานภาพ แหล่งทุน/ปี 
การศึกษาแนวทางการประชาสัมพันธ์และการสร้างหลักสูตร 
ฝึกอบรมวิชาชีพระยะสั้น 

ผู้ร่วมวิจัย งบรายได้คณะ 

2562 

 
 

 


