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คำนำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ฉบับน้ีจัดทำข้ึน

เพ่ือถ่ายทอดกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับผุ้ปฏิบัติงานตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทั้งผู้ปฏิบัติงานเดิม ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้บริหารและ

บุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ในการค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ทั้งยัง

อำนวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนในกรณีติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความ

รับผิดชอบ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติและพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ผู้จัดทำหวังอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อสังคม

ออนไลน์ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ

ย่ิงข้ึนไป 
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๑. ความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ 

 ปัจจุบันโลกมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วในทุกมิติทั้งทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และ

เทคโนโลยีอันเป็นผลมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการปรับเปลี่ยนโครงสร้างเศรษฐกิจ 

การเมืองโลก มีผลทำให้ประเทศต่าง ๆ ในโลกต้องพึ่งพาอาศัยซึ่งกันและกัน และมีความเชื่อมโยงระหว่าง

กันมากขึ้น โลกที่เคยกว้างใหญ่กลับเล็กลง ดินแดนที่อยู่ห่างไกลกันสามารถติดต่อกันได้ภายในเสี้ยววินาที 

ลักษณะสำคัญของโลกาภิวัตน์ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางอินเทอร์เน็ตผ่านคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

สื่อสาร เช่น โทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต เป็นเครื่องมือสำคัญในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร สังคมโลกาภิวัตน์

อุปกรณ์เหล่านี้มีบทบาทสำคัญมาก เพราะเป็นเครื่องมือที่จะรับและแปลงข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและไม่มี

ข้อจำกัด จึงได้ถูกนำมาใช้ส่ือสารถึงกันในเวลาอันรวดเร็ว 

  ภายใต้บริบทในยุคของ สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) ที่อาศัยการเชื่อมต่อแบบไร้สายผ่าน

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต ได้นำมาซึ่งการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในรูปแบบ

ใหม่ ที่เรียกว่า สื่อใหม่ ซึ่งเป็นช่องทางการสื่อสารแบบสองทาง (Two-way Communication) ผ่าน

อุปกรณ์สื่ออิเล็กทรอนิกส์หรืออุปกรณ์สื่อสารประเภทต่าง ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์แบบสมาร์ทโฟน 

เป็นต้น เป็นอุปกรณ์การสื่อสารพกพาที่สามารถนำติดตัวไปได้ในทุกที่ สะดวก รวดเร็ว ตอบสนองการใช้

งานของผู้ใช้ได้ทุกมิติจากการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสิ่งใหม่ ๆ อยู่ตลอดเวลานี้เอง จึงเป็นสาเหตุ

ให้ความต้องการและพฤติกรรมการบริโภคข้อมูลข่าวสารของผู้ใช้งานเปลี่ยนแปลงไปจากเมื่อก่อน และ

นับวันจะยิ่งทวีบทบาทความสำคัญมากข้ึนเรื่อย ๆ เมื่อความสำคัญของสื่อสังคมออนไลน์มีมากขึ้น ในทาง

กลับกันสื่อออนไลน์ก็ยังเป็นตัวชี้วัดถึงความนิยมของสื่อหลักได้ดีไม่ว่าจะเป็นสื่อวิทยุโทรทัศน์หรือส่ือ

สิ ่งพิมพ์ต่างก็ตกอยู ่ในสภาวะถดถอยหรือถูกปิดตัวไปเพราะไม่สามารถตอบสนองหรือเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ข่าวสารได้อย่างรวดเร็ว ฉับไว กว่าส่ือสังคมออนไลน์  

  จากรายงานผลการรวบรวมสถิติและพฤติกรรมการใช้อินเทอร์เน็ตและสื่อสังคมออนไลน์ทั่วโลก

ของ We Are Social  และ Hootsuite ผู ้ ให ้บร ิการระบบจัดการ Social Media และ Marketing 

Solution ได้รวบรวมสถิติการใช้อินเทอร์เน็ตทั่วโลกเพื่อฉายภาพการเปลี่ยนแปลงทั้งภาคธุรกิจออนไลน์ 
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และพฤติกรรมการใช้อินเทอร์เน็ตของผู้บริโภคในแต่ละประเทศ ได้เผยว่า ขณะนี้มีผู ้ใช้อินเทอร์เน็ต

มากกว่า ๔.๘ ล้านคนทั่วโลก โดยประเทศไทยมีผู้ใช้งานสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) มากถึง ๕๕ 

ล้านคน จากประชากร ๖๙.๘๘ ล้านคน ในจำนวนนี้มีผู้ใช้งานผ่านสมาร์ทโฟน ๙๘.๙ % นอกจากนี้ยังใช้

เวลาบนอินเทอร์เน็ตต่อวัน (รวมทุกอุปกรณ์) โดยเฉลี่ยอยู่ที่ ๘ ชั่วโมง ๔๔ นาทีต่อวัน ซึ่งถ้าวัดการใช้

อินเทอร์เน็ตบนสมาร์ทโฟน ประเทศไทยยังคงเป็นประเทศที่ใช้เวลาในการเข้าใช้อินเทอร์เน็ตต่อวันมาก

ท่ีสุด เฉล่ียอยู่ท่ี ๕ ช่ัวโมง ๗ นาที โดยแบ่งเป็นการเล่นส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) วันละ ๒ ช่ัวโมง 

๔๘ นาที และที่สำคัญเฟซบุ๊กเป็น Platform ที่มีผู้นิยมใช้งานมากที่สุดในโลกถึง ๒,๗๔๐ ล้านบัญชี และ

คนไทยใช้เฟซบุ๊กมากเป็นอันดับ ๘ ของโลก โพสต์เฟซบุ๊ก เฉลี่ยคนละ ๑๑ ครั้งต่อเดือน และคอมเมนต์

บนเฟซบุ๊กเฉลี่ย ๘ ครั้งต่อเดือน สำหรับสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) ที่คนไทยนิยมใช้มากที่สุด 

๓ อันดับ ได้แก่ อันดับ ๑ คือ Youtube อันดับ ๒ คือ Facebook อันดับ ๓ คือ Line 

  ด้วยความนิยมของเฟซบุ๊ก จึงเป็นที่มาของการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์บนสื่อสังคม

ออนไลน์ งานสื่อสารองค์กร มีหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร บทบาท ภารกิจ และผลการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งเผยแพร่

ผลงานวิชาการสู่ชุมชน โดยเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปยังกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการได้อย่างรวมเร็ว ถูกต้อง

ตรงตามความต้องการ เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เกิดการรับรู้ เกิดความเช่ือม่ัน 

มีทัศนคติท่ีดี มีความพึงพอใจและมีความศรัทธาต่อมหาวิทยาลัย 

  คู ่มือปฏิบัติงานนี ้จะเป็นวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับงานด้านการประชาสัมพันธ์

ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ด้วยการใช้เพจเฟซบุ๊ก งานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี ที่อยู่ในการบริหารจัดการของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยคู่มือฉบับนี้จะเน้นในเรื่อง

วิธีการปรับการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับงานด้านการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ ทั้งรูปแบบ เทคนิค 

วิธีการ รวมไปถึงการศึกษากลยุทธ์ต่าง ๆ เพ่ือเสริมสร้างงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

 

๒. วัตถุประสงค ์

  ๒.๑ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านส่ือ

สังคมออนไลน์ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 



  
๓ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๒.๒ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติทดแทน หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ได้ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

  ๒.๓ เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 

 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  ๓.๑ ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่องสังคม

ออนไลน์ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

  ๓.๒ บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างถูกต้องตามหลักปฏิบัติงาน 

และมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  ๓.๓ ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์

ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านส่ืองสังคมออนไลน์ อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 

 

๔. ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานมีเนื้อหาการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี กรณีศึกษา เพจเฟซบุ ๊ก (Facebook Page) งานสื ่อสารองค์กร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยคู่มือฉบับนี้จะแสดงถึงกระบวนการทั้งรูปแบบ เทคนิค วิธีการ รวมไปถึง

การศึกษากลยุทธ์ต่าง ๆ เพ่ือเสริมงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

 

๕. นิยามศัพท์เฉพาะ คำจำกัดความ 

 การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน องค์กร

และกลุ่มประชาชนเป้าหมาย เพื่อสร้างความเข้าใจอันถูกต้อง ในอันที่จะสร้างความเชื่อถือ ศรัทธา และ

ความร่วมมือ ตลอดจนความสัมพันธ์อันดี ซ่ึงจะช่วยให้การดำเนินงานของหน่วยงานน้ัน ๆ บรรลุเป้าหมาย 

 ภาพลักษณ์ (Image) ภาพที่คนรู้สึกนึกคิด หรือวาดขึ้นในใจ จะเป็นภาพของอะไรก็ได้ ทั้งที่มี

ชีวิตหรือไม่มีชีวิต เช่น ภาพของคน หน่วยงาน องค์กร สินค้า หรือผลิตภัณฑ์ เป็นต้น ภาพลักษณ์ที่เกิด

จากการได้รับข้อมูลข่าวสารทั้งประสบการณ์ทางตรงหรือทางอ้อมบวกกับความรู้สึก นึกคิดที่เกิดขึ้นใน



  
๔ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

จิตใจ หรือเป็นภาพในใจที่บุคคลรับรู้ต่อบุคคล วัตถุ สัตว์ สิ่งของ สถานที่ ฯลฯ คำว่า ภาพลักษณ์ในด้าน

วิชาการประชาสัมพันธ์ หมายถึง ภาพที่เกิดขึ้นในใจ (Mental Picture) ของคนเรา อาจเป็นภาพที่มีต่อ

สิ ่งมีชีวิต หรือสิ ่งไม่มีชีวิตก็ได้ เช่น ภาพที ่มีต่อบุคคล (Person) องค์การ (organization) สถาบัน 

(Institution) ฯลฯ และภาพเหล่านั้นอาจเป็นภาพที่สิ่งเหล่านั้นสร้างขึ้นกับจิตใจของเรา หรือเป็นภาพท่ี

เรานึกสร้างเองได้  

 ภาพลักษณ์ของสถาบันหรือองค์กร (Institution Image) คือ ภาพที่เกิดขึ้นในใจของประชาชน

ที่มีต่อสถาบัน หรือองค์กร ซึ่งโดยมากมักจะเน้นไปทางด้านสถาบันหรือองค์กรเพียงอย่างเดียว ไม่รวมถึง

สินค้าหรือบริการท่ีจำหน่าย จึงมีความหมายท่ีแคบลงมาจาก Corporate Image 

 ส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) ส่ือท่ีเป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัติการทางสังคม เพ่ือใช้ส่ือสาร

ระหว่างกันในเครือข่ายทางสังคม ผ่านทางเว็บไซต์และโปรแกรมประยุกต์บนสื่อใด ๆ ที่มีการเชื่อมต่อกับ

อินเทอร์เน็ต โดยเน้นให้ผู้ใช้ทั้งที่เป็นผู้ส่งสารและผู้รับสารมีส่วนร่วมอย่างสร้างสรรค์ในการผลิตเนื้อหา 

ข้ึนเอง ในรูปของข้อมูล ภาพ และเสียง  

 เพจเฟซบุ๊ก ( Facebook Page ) หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ติดต่อสื่อสารกับบุคคลที่เป็นสมาชิก 

หรือ บุคคลทั่วไปที่สามารถเข้าชมเพจเฟซบุ๊กได้ สามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ หรือต้องการจะ

ประชาสัมพันธ์ เช่น ข่าวสารกิจกรรมตลอดจนสินค้าและบริการต่าง ๆ ให้กับเพื่อนหรือบุคคลอื่น ๆ  

ท่ีกำลังมองหาหรือมีความสนใจในส่ิงท่ีประชาสัมพันธ์ได้ 

 เพจเฟซบุ๊ก ( Facebook Page ) งานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี หมายถึง 

เครื่องมือหรือช่องทางการสื่อสารของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจ 

ผลงาน และกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย	(www.facebook.com/prpbru) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



  
๕ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

บทที ่๒ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

๑. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 งานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทำหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร บทบาท 

ภารกิจ และผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทำนุบำรุง

ศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งเผยแพร่ผลงานวิชาการสู่ชุมชน โดยผ่านสื่อและช่องทางต่าง ๆ อาทิ ส่ือ

หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อออนไลน์ และสื่อมวลชน เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทั้ง ภาครัฐ ภาคเอกชน เกิดการรับรู้ เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีความพึงพอใจและมีความศรัทธาต่อ

มหาวิทยาลัย โดยแยกเป็นส่วนงาน ๒ ส่วน คือ  

 ๑.๑ งานผลิตส่ือและเผยแพร่ 

 ๑.๑.๑ หน่วยผลิตวารสารดอนขังใหญ่ 

                             ๑) ผลิตข่าวและรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

                             ๒) ออกแบบ/จัดหน้าและผลิตวารสารดอนขังใหญ่  

              ๓) ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาและแบบของวารสารดอนขังใหญ่  

   ๔) ประสานโรงพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์วารสารดอนขังใหญ่ 

   ๕) จัดส่งวารสารดอนขังใหญ่ไปหน่วยงานต่าง ๆ  

   ๖) จัดเก็บต้นฉบับดอนขังใหญ่เข้าสู่ระบบสารสนเทศ 

  ๑.๑.๒ หน่วยผลิตป้ายประชาสัมพันธ์/แบรนด์เนอร์/แผ่นพับประชาสัมพันธ์/เนื้อหา

เว็บไซต์ 

    ๑) กำหนดประเด็นในการประชาสัมพันธ์ในส่ือต่าง ๆ 

    ๒) ออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์/แบรนด์เนอร์/แผ่นพับประชาสัมพันธ์ และ

เน้ือหาท่ีจะเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

    ๓) ตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

    ๔) ประสานงานการผลิต ติดต้ังและเผยแพร่ป้ายประชาสัมพันธ์/แบรนด์เนอร์/

แผ่นพับประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

    ๕) จัดทำระบบลงบันทึกการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 



  
๖ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

    ๖) ดูแลและบำรุงรักษาป้าย LED ของมหาวิทยาลัย 

  ๑.๑.๓ หน่วยวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

    ๑) กำกับดูแลสถานีวิทยุกระจายเสียงให้เป็นไปตามกฎหมาย 

    ๒) กำกับดูแลและจัดตารางรายการวิทยุกระจายเสียงและเสียงตามสายของ

มหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

    ๓) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการจัดรายการวิทยุและ 

เสียงตามสาย 

    ๔) ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาที่จะเผยแพร่ผ่านรายการวิทยุและรายการ

เสียงตามสายของมหาวิทยาลัย 

    ๕) ดูแลและบำรุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ของสถานีวิทยุกระจายเสียงและรายการ 

เสียงตามสายของมหาวิทยาลัย 

   ๑.๑.๔ หน่วยโทรทัศน์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

     ๑) กำกับดูแลรายการโทรทัศน์ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

     ๒) กำกับดูแลและจัดตารางรายการโทรทัศน์ของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

     ๓) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน์ 

     ๔) ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาที่จะเผยแพร่ผ่านรายการโทรทัศน์ของ

มหาวิทยาลัย 

     ๕) ดูแลและบำรุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

    ๑.๑.๕ งานบริหารท่ัวไป 

 ๑) ดำเนินการด้านงานเอกสาร เช่น พิมพ์ รับ ส่ง หนังสือราชการ ถ่ายเอกสาร 

และการจัดเก็บเอกสารราชการ 

 ๒) จัดการประชุม เช่น เชิญประชุม จองห้องประชุม บริการอาหารว่าง จดบันทึก

การประชุม พิมพ์รายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุมให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

 ๓) รับโทรศัพท์ ให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ ตอบข้อซักถามของผู้มาติดต่องาน และ

ต้อนรับแขกผู้บริหาร หรือ ผู้ปกครอง 

 ๔) ทำหน้าที่เลขานุการสำนักงาน ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และหน่วยงาน

ภายนอก หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



  
๗ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๕) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

  ๖) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 

  ๗) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

  ๘) จัดทำขออนุมัติซ้ือ-จ้าง การเบิกจ่าย ในกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

  ๙) จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

  ๑๐) รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 

  ๑๑) จัดทำแผนบริหารความเส่ียง 

  ๑๒) ดำเนินการแจ้งซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ 

 ๑.๒ งานสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

 ๑.๒.๑ หน่วยส่ือสารการตลาดและส่ือมวลชนสัมพันธ์ 

    ๑) กำหนดประเด็น/ตำแหน่ง ของภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย  

    ๒) ประสานกับหน่วยงานผลิตสื ่อเพื ่อผลิตสื ่อเพื ่อสร้างภาพลักษณ์ที ่ดีของ

มหาวิทยาลัย 

    ๓) ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหา  

    ๔) ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพื่อสร้าง

ความเข้าใจอันดีต่อมหาวิทยาลัย  

    ๕) ประสานสื่อมวลชนทั้งระดับท้องถิ่นและระดับประเทศเพื่อเผยแพร่ข่าวสาร

และภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  

    ๖) จัด Event/บูทเพื ่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยที ่สามารถส่งผลต่อการ

ตัดสินใจเข้าศึกษาต่อของนักเรียนระดับมัธยม 

    ๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  กลุ่มงานส่ือสารองค์กร มีการกำกับดูแลโดย 

   ๑. ผู้ช่วยอธิการบดีมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนงาน นโยบาย ของกลุ่มงาน

สื่อสารองค์กร รวมทั้งมอบหมายงาน กำกับ ดูแล ติดตามและตรวจสอบความถูกต้องของงานที่จะมีการ

เผยแพร่ ตัดสินใจและแก้ปัญหาในงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

  ๒. รักษาการหัวหน้ากลุ ่มงานสื ่อสารองค์กร มีบทบาทหน้าที ่รับผิดชอบเกี ่ยวกับ ควบคุม 

มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 



  
๘ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๓. นักประชาสัมพันธ์ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัย 

 

๒. ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

 ๒.๑ ดูแลส่ือออนไลน์ทุกชนิด ได้แก่ Page Facebook, Instagram, Twitter   

 ๒.๒ ออกแบบ/จัดหน้า วารสารดอนขังใหญ่ออนไลน์ 

 ๒.๓ จัดทำและออกแบบ Graphic Design 

 ๒.๔ ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสร้างความเข้าใจอัน

ดีต่อมหาวิทยาลัย 

 ๒.๕ จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำเนินงานด้านการส่ือสารประชาสัมพันธ์ การจัด

กิจกรรม/โครงการ การใช้ส่ือ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 

 ๒.๖ รับโทรศัพท์ ให้บริการหน้าเคาน์เตอร์  

 ๒.๗ จัดทำขออนุมัติซ้ือ-จ้าง การเบิกจ่าย  

 ๒.๘ บันทึกรับหนังสือราชการภายนอกและบันทึกรับหนังสือภายใน ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (PBRU eDocument) 

 ๒.๙ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

๓. คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 นักประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

 ๓.๑ ดูแลส่ือออนไลน์ทุกชนิด ได้แก่ Page Facebook, Instagram, Twitter มีหน้าท่ี คิดคอน

เทนต์ จัดทำ การบริหารจัดการข้อมูล เผยแพร่คอนเทนต์ ผ่านส่ือออนไลน์ ตอบข้อซักถาม แนะนำให้

ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ แก่ผู้ท่ีมาติดต่อผ่านคอมเมนท์และอินบ็อกซ์ เพจงานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี 



  
๙ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๓.๒ รวบรวมข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ออกแบบ/จัดหน้าและผลิตวารสารดอนขังใหญ่

ออนไลน์ รวมท้ังตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาวารสารดอนขังใหญ่ก่อนการเผยแพร่ และดำเนินการ

เผยแพร่ผ่านส่ือออนไลน์  

 ๓.๓ จัดทำและออกแบบ Graphic Design ส่ือประชาสัมพันธ์ทุกชนิด ท้ังส่ือส่ิงพิมพ์และส่ือ

ออนไลน์ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ ด้านการส่ือสารภายในองค์กร ด้านการสร้างภาพลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัย และด้านการแนะแนวการศึกษาต่อ ออบแบบโดยใช้โปรแกรม Illustrator Photoshop 

 ๓.๔ ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือสร้างความเข้าใจอัน

ดีต่อมหาวิทยาลัย 

 ๓.๕ จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำเนินงานด้านการส่ือสารประชาสัมพันธ์ การจัด

กิจกรรม/โครงการ การใช้ส่ือ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 

 ๓.๖ รับโทรศัพท์ ให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ ตอบข้อซักถามของผู้มาติดต่องาน และต้อนรับแขก

ผู้บริหาร หรือ ผู้ปกครอง  

 ๓.๗ จัดทำขออนุมัติซ้ือ-จ้าง การเบิกจ่าย ในกลุ่มงานส่ือสารองค์กร ประสานงานกับผู้รับจ้าง 

กรอกรายละเอียดในโปรมแกรม Excal และ ในระบบ 3D 

 ๓.๘ บันทึกรับหนังสือราชการภายนอกและบันทึกรับหนังสือภายใน ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (PBRU eDocument) 

 ๓.๙ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



  
๑๐ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

๔. โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 

 ๔.๑ โครงสร้างการบริหารสำนักงานอธิการบดี 

 สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย 

เป็นหน่วยงานที่จำเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 

ผู้บริหาร คณาจารย์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งข้ึน

ควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด  ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูและยกฐานะ

เป็นวิทยาลัยครู  สถาบันราชภัฏเพชรบุรี  และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามลำดับ สำนักงาน

อธิการบดีมีภาระหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานของอธิการบดี เพื่อดำเนินภารกิจของมหาวิทยาลัย ให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่ง

หน่วยงานภายในของสำนักงานออกเป็น 3 กอง 2 กลุ่มงาน และ 4 ศูนย์ ได้แก่ กองกลาง กองนโยบาย

และแผน  กองพ ัฒนาน ักศ ึกษา  กล ุ ่ ม งานพ ัฒนากายภาพ  ภ ูม ิ สถาป ัต ย์และส ิ ่ งแวด ล้อม 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล และศูนย์กีฬาและ

นันทนาการ 

 

 
 
 

ภาพท่ี ๑ แสดงโครงสร้างการบริหารของสำนักงานอธิการบดี 

(ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru) 



  
๑๑ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๔.๒ โครงสร้างการบริหารกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ทำหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร บทบาท 

ภารกิจ และผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทำนุบำรุง

ศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งเผยแพร่ผลงานวิชาการสู ่ชุมชน โดยผ่านสื ่อและช่องทางต่าง ๆ อาทิ 

สื่อหนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และสื่อมวลชน เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้ง ภาครัฐ 

ภาคเอกชน เกิดการรับรู ้ เกิดความเชื ่อมั ่น มีทัศนคติที ่ดี มีความพึงพอใจและมีความศรัทธาต่อ

มหาวิทยาลัย 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๒ แสดงโครงสร้างการบริหารของกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

(ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru) 

 

 



  
๑๒ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 

บทที ่๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

๑. หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานประชาสัมพันธ์ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ ๒๑ 

ธันวาคม ๒๕๕๓ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานประชาสัมพันธ์สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่ง

ต่าง ๆ ท่ี ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การสำรวจรวบรวมรับฟังความ

คิดเห็นของ นักศึกษา การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือการดำเนินการ

ประชาสัมพันธ์ การจัดสัมมนา เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือ

ผลงานของ การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติเพื่อเป็นสื่อ ให้เป็นไปตามแผนงาน และนโยบายการ

ประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมายและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  

๑.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. ๒๕๔๘  

๑.๓ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑.๔ พระราชบัญญัติว่าด้วยกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๑.๕ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทาความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
๑๓ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

๒. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓ ภาพแสดงข้ันตอนการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 
 



  
๑๔ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

รายละเอียดเคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนการประชาสัมพันธ์ (Pre-Production) ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 ขั ้นตอนที ่ ๒ ขั ้นตอนการผลิตงานเพื ่อการประชาสัมพันธ์ (Production) ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นตอนหลังการผลิตงานเพื่อการประชาสัมพันธ์ (Post-Production) ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 

 ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นตอนการเตรียมงานก่อนการประชาสัมพันธ์ (Pre-Production)ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 ๒.๑ รวบรวมข้อมูล (Research)  

 ๒.๑.๑ สำรวจประเด็นปัญหาท่ีเกิดข้ึน ท้ังภายนอกและภายในองค์กร ซ่ึงเน้ือหาสอดคล้อง

กับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย สร้างภาพลักษณ์ท่ีดี หรือนโยบายผู้บริหาร 

 ๒.๑.๒ ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับประเด็นท่ีต้องการจะประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๑.๓ สำรวจระยะเวลาของการประชาสัมพันธ์ว่ามีเวลามากน้อยแค่ไหน 

 ๒.๑.๔ สำรวจทรัพยากรของหน่วยงานว่าเพียงพอหรือไม่ 

 ๒.๑.๕ สำรวจงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 

เทคนิคของเน้ือหาท่ีนำเสนอผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 พจน์ใจ ชาญสุขกิจ (๒๕๕๓,หน้า ๖๗-๖๘) ได้ให้ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์ของ

องค์กรระดับโลกต่าง ๆ พบว่าสาระสำคัญของเนื ้อหาที่นำเสนอผ่านสื่อสังคมออนไลน์มีอยู ่ทั ้งหมด 

๑๐ ประเด็น ดังน้ี  

 ๑) ข้อมูลเกี่ยวกับความเคลื่อนไหวขององค์กร (Corporate Movement and Information) 

คือ การนำเสนอข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องราวขององค์กรในด้านต่าง ๆ เช่น รูปแบบ แนวทาง 

การบริหาร วิสัยทัศน์ขององค์กร การแนะนำบุคลากร ศักยภาพ ความรู้ ความสามารถของผู้บริหารและ

พนักงาน รวมถึงการให้ข้อมูลด้านรายงานธุรกรรมเพื ่อประโยชน์ต่อผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจน

สาธารณชนได้รับทราบข้อมูลท่ีเหมาะสมอย่างต่อเน่ือง 



  
๑๕ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒) ข้อมูลเกี ่ยวกับธุรกิจ (Business Market Positioning) คือ การนำเสนอข้อมูลเกี ่ยวกับ

ปริมาณการทำ ธุรกรรม ส่วนแบ่งทางการตลาด ยอดจำนวนธุรกิจ ยอดขาย ยอดจำหน่าย เพื่อบ่งบอก

สถานะทางธุรกิจต่อ ตลาดในภาพรวม  

 ๓) ข้อมูลเกี ่ยวกับวิสัยทัศน์ของผู ้บริหาร (Executive Vision) คือ การแสดงความคิดเห็น 

วิเคราะห์ บทบาททางธุรกิจต่อสถานการณ์ที ่เปลี ่ยนแปลงไปในบริบทแวดล้อมที่เกี ่ยวข้องกับธุรกิจ 

เช่น บทความ บท สัมภาษณ์ความคิดเห็น เป็นต้น เพื่อแสดงถึงประสิทธิภาพความรู้และความเชี่ยวชาญ

ของผู้บริหาร  

 ๔) ข้อมูลท่ีแสดงถึงคุณค่าของสินค้าและบริการ (Product and Service Value) คือ การแสดง

คุณค่าสินค้า หรือบริการ การบอกกล่าวหรืออธิบายความโดดเด่นของตัวสินค้าหรือบริการ ด้วยการแสดง

ให้เห็นถึงคุณค่าท่ี เหนือกว่าแบรนด์อื่น ๆ การอธิบายแจ้งมูลค่า เช่น การให้ข้อมูลค่าธรรมเนียม การให้

ข้อมูลประโยชนใช้สอยของสินค้าทางด้านกายภาพ ข้อมูลด้านอารมณ์ความรู้สึก ภาพลักษณ์ของสินค้า 

ราคาขายและสิทธิประโยชน่์อ่ืน ๆ เป็นต้น  

 ๕) ข้อมูลเกี่ยวกับการสื่อสารเพื่อสร้างความสัมพันธ์และสร้างความมั่นใจ (Communication 

for Engagement) คือ การให้ข้อมูลเพื่อหวังสร้างความผูกพันและความมั่นใจในระยะยาว ด้วยการสร้าง

ความมั่นใจเกี่ยวกับองค์กรสินค้าและบริการ เช่น การรายงานมาตรฐาน การซักซ้อมความพร้อมระบบ

ป้องกัน ท่ี เกี ่ยวข้อง การให้รายละเอียดของส่วนผสมข้อมูลมาตรฐานที ่เกี ่ยวข้อง การรายงานผล

ประกอบการ การแทรกมุมมองแง่คิด การวิเคราะห์สถานการณ์ทาง การตลาด รวมทั้ง ความเห็นต่อธุรกิจ

ท่ีมีในภาพรวมด้วยหลักธรรมาภิบาลและความโปร่งใส  

 ๖) ข้อมูลบทวิเคราะห์ และคำปรึกษา (Data/Research Service and Consultant) คือ ข้อมูล

เกี่ยวกับการบริการในเชิงวิชาการ เช่น ศูนย์ข้อมูล บทวิเคราะห์ ผลการวิจัย โพลล์ งานสรุปค้นคว้าที่เป็น

ประโยชน์ต่อลูกค้า รายงานการวิจัยรวมถึงการปกป้องคุ้มครองสิทธิของลูกค้า ตลอดจนการให้คำแนะนำ 

ท่ีเก่ียวข้อง  

 ๗) ข้อมูลเก่ียวกับการแจ้งกำหนดการสำคัญขององค์กร (Corporate and Marketing agenda) 

คือการแจ้งกำหนดการที ่สำคัญขององค์กร การกำหนดกิจกรรมต่าง ๆ เช ่น รายงานกิจกรรม 

การจัดประชุม การแถลงข่าว ในประเด็นต่าง ๆ ทั้งด้านบริหาร ด้านผลิตภัณฑ์ กิจกรรมส่งเสริมการตลาด 

เป็นต้น 



  
๑๖ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๘) ข้อมูลเก่ียวกับการแสดงความก้าวหน้านวัตกรรมและเครือข่าย (Innovation and Business 

Connection) ได้แก่ ข้อมูลความก้าวหน้าของระบบเครื ่องจักร การเปิดโรงงาน การเปิดสาขา 

การใช้ระบบข้อมูลคอมพิวเตอร์  การปรับระบบงานใหม่ ความก้าวหน้าและการเป็นผู้นำด้านความคิด 

ทั้งด้านสินค้าและอุตสาหกรรม การร่วมมือกับพันธมิตรทางธุรกิจ เช่น ข้อตกลงระหว่างหน่วยงานกับ

องค์กรอ่ืน ๆ เพ่ือแสดงถึงความสำเร็จ ความคล่องตัว เครือข่าย และ ผลประโยชน์ท่ีผู้บริโภคจะได้รับ  

 ๙) ข้อมูลเพื่อแสดงให้เกิดการยอมรับและการเป็นผู้เชี ่ยวชาญ (Expert, Award, Ranking) 

คือ การนำเสนอข้อ มูลข่าวสารเกี่ยวกับความรู้ความสามารถในธุรกิจ คุณงามความดีขององค์กร เช่น 

การได้รับรางวัล การได้รับ การจัดอันดับจากสถาบันต่าง ๆ การได้รับการยอมรับในมาตรฐาน การได้รับ

การรับรองจากหน่วยงานและองค์กรท่ีน่าเช่ือถือ เป็นต้น 

 ๑๐) ข้อมูลเก่ียวกับประเด็นทางสังคม (Social Content) คือ การนำเสนอข้อมูลเพื ่อให้ 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับรู้และเข้าใจในสิ่งที่องค์กรได้ดำเนินการเพื่อสังคม เช่น การแสดงความรับผิดชอบ 

ต่อสังคม (Corporate Social Responsibility ) กิจกรรมองค์กรเพื่อสังคม เป็นต้น การนำเสนอดังกล่าว

จะต้องไม่ใช่การโฆษณาเพื่อประกาศความดีแต่เป็นการนาํเสนอข้อมูลที่สร้างความตื่นตัวไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง

ให้พัฒนาไปพร้อม ๆ กับองค์กร เพ่ือแสดงให้เห็นถึงบทบาทและทิศทางขององค์กรต่อสังคม 

 ๒.๒ วางแผน (Plan) ประชาสัมพันธ์ 

 ดำเนินการจัดทำแผนการประชาสัมพันธ์/โครงการ 

  ๒.๒.๑ กำหนดประเด็นท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๒.๒ กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ เช่น เพ่ือสร้างช่ือเสียงและภาพลักษณ์

ท่ีดีของกับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีช่ือเสียงเป็นท่ียอมรับของสังคมและมีผู้สนใจเข้าศึกษาต่อ 

 ๒.๒.๓ กำหนดกลุ ่มเป้าหมายของการประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจน เช่น นักศึกษาใน

มหาวิทยาลัย นักเรียนระดับมัธยมศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ผู้บริหาร หรือ ประชาชนท่ัวไป 

 ๒.๒.๔ กำหนดช่วงระยะเวลาในประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๒.๕ กำหนดประเภทสื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ สื่อสังคมออนไลน์ เพจเฟซบุ๊ก 

งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 



  
๑๗ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 
 

ภาพท่ี ๔ เพจเฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru) 

 

  ๒.๒.๖ กำหนดงบประมาณท่ีต้องใช้ในการประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๓ การส่ือสาร (Communication) 

 นำเสนอแผนงานการประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารเห็นชอบและ

อนุมัติดำเนินการ 

 ๒.๔ ประเมินผล (Evaluation) แผนการประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์  

 ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ แผนการประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 

 ขั ้นตอนที ่ ๒ ขั ้นตอนการผลิตงานเพื ่อการประชาสัมพันธ์ (Production) ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 ๒.๕ ดำเนินการผลิตตามแผนท่ีวางไว้ 

 เมื่อแผนการประชาสัมพันธ์ได้รับความเห็นชอบและอนุมัติ จากผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาแล้ว 

เร่ิมดำเนินการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ ตามแผนการประชาสัมพันธ์ท่ีได้วางไว้ 



  
๑๘ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๒.๕.๑ กรณีผลิตส่ือเอง ให้ดำเนินการผลิตตามแผนท่ีวางไว้  

  ๒.๕.๒ กรณีจ้างเหมาดำเนินการผลิต 

   ๑) กำหนดรายละเอียดและข้อกำหนด (Term of reference :TOR) ของการ 

จัดจ้างผลิตส่ือ  

  ๒) นำเสนออนุมัติ 

  ๓) จัดจ้าง ดำเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 

  ๔) ผู้รับจ้างดำเนินการผลิตส่ือตามข้ันตอนท่ีกำหนด  

  ๕) ผู้รับจ้างส่งงานตามเวลาท่ีกำหนด  

  ๖) คณะกรรมการตรวจรับฯ ตรวจรับสื่อตามรายละเอียด TOR การตรวจสอบ

ติดตาม โดยวิธีตรวจติดตามจากงานโดยตรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๕ ภาพตัวอย่าง Infographic/Banner บนหน้าเพจเฟซบุ๊ก 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru) 

เทคนิคการจัดทำส่ืออินโฟกราฟิก  

 อินโฟกราฟิก (Infographic) คือ สื ่อสารสนเทศที ่นำข้อมูลมาสรุปในรูปแบบของกราฟิก 

เป็นตัวช่วยในการนำเสนอข้อมูลต่าง ๆ ทำให้เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย มีการจัดทำข้อมูลให้น่าสนใจ ด้วยการ



  
๑๙ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

เรียงลำดับข้อมูลอย่างเป็นระบบ เป็นขั้นเป็นตอน มีการออกแบบนำเสนอ ด้วยการใช้ภาพสื่อความหมาย

แทนการบรรยายข้อมูลด้วยตัวอักษร ใช้สีสันสะดุดตา มีการเปรียบเทียบระหว่างข้อมูลเพื่อให้เห็นภาพ

ชัดเจน เสมือนหนึ่งเป็นการย่อข้อมูลหรือประมวลผลให้เข้าใจง่ายเพียงเสี้ยวนาที นอกจากนี้ยังใช้เป็น

เครื่องมือในการเผยแพร่ข้อมูลทางวิชาการ การสื่อสารต่าง ๆ ทั้งสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อดิจิตอล โดยเฉพาะ 

ในโลกของสื่อสังคมออนไลน์ภาครัฐและภาคเอกชน ได้นำมาจัดทำกันอย่างแพร่หลาย เพื่อใช้ในการ

ประชาสัมพันธ์นโนยบายหรือกิจกรรมขององค์กรของตนเองมากขึ้น สรุปคือ อินโฟกราฟิก (Infographic) 

เป็นการแสดงผลของข้อมูลหรือความรู้สรุปเป็นสารสนเทศ โดยใช้ภาพหรือกราฟิกที่นำเสนอแล้วสามารถ

อ่านและทำความเข้าใจได้ง่ายเหมาะสำหรับงานท่ีมีข้อมูลท่ีซับซ้อน 

 รูปแบบหรือประเภทของอินโฟกราฟิก แบ่งตามวัตถุประสงค์ในการใช้งาน สามารถจัดหมวดหมู่

ใหญ่ ๆ ได้ดังน้ี 

 ๑) ข่าวเด่น ประเด่นร้อน และสถานการณ์วิกฤต ส่วนใหญ่มักจะเป็นประเด็นใหญ่ 

ระดับประเทศ  

 ๒) How to บอกเล่ากลยุทธ์ต่าง ๆ อย่างเป็นข้ันเป็นตอน  

 ๓) ให้ความรู้ ในรูปแบบของ Did You Know หรือสถิติสำคัญทางประชากรต่าง ๆ ตลอดจน 

การถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการท่ีน่าเบ่ือ ให้มีสีสัน สนุก และน่าติดตาม  

 ๔) บอกเล่าตำนานหรือวิวัฒนาการ เร่ืองราวบางอย่างอาจต้องถ่ายทอดผ่าน ตัวหนังสือหนา ๆ 

แต่อินโฟกราฟิกจะช่วยลดพ้ืนท่ีได้อย่างจำกัด  

 ๕) อธิบายผลสำรวจและงานวิจัย อินโฟกราฟิกเหมาะท่ีสุดท่ีจะถ่ายทอดงานวิจัย ท่ีดูซับซ้อน 

เต็มไปด้วยตัวเลขและข้อมูลมากมายให้ออกมาเป็นแผนภาพสวย ๆ มีหลายบริษัท เร่ิมใช้เคร่ืองมือน้ีเพ่ือ

ทำให้งานวิจัยของตนเข้าถึงคนหมู่มากได้ง่าย  

 ๖) กระตุ้นให้เกิดการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม เช่น ภัยของการสูบบุร่ีท่ีมีต่อคนสูบ และคนท่ีไม่ได้

สูบ แต่ต้องได้รับผลกระทบจากการสูบบุร่ีด้วย ขอเท็จจริงเหล่าน้ีล้วนมุ่งหวังให้คน อ่านเกิดการ

เปล่ียนแปลงพฤติกรรมของคนในสังคมให้ดีข้ึน หากได้รับการแชร์มาก ๆ ในโลก ออนไลน์ก็อาจสร้าง

กระแสจนถึงข้ันนำพาไปสู่การเปล่ียนแปลงพฤติกรรมในโลกออนไลน์ได้ ในท่ีสุด  

 ๗) โปรโมทสินค้าและบริการ ตัวอย่างการใช้อินโฟกราฟิกในการโปรโมทสินค้า เหตุผลว่าทำไม

ถึงเปล่ียนไปใช้ Nokia Lumia ในสไตล์อินโฟกราฟิก 
 การออกแบบอินโฟกราฟิก ดำเนินการตามวิธีของ Hyperakt’s Josh Smith มีดังน้ี  



  
๒๐ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๑) การรวบรวมข้อมูล (Gathering data) คัดเลือกข้อมูลดิบท่ีรวบรวมมา แต่ยัง ไม่เป็นระเบียบ 

เขียนแหล่งอ้างอิงท่ีมาของข้อมูลท่ีเป็นต้นฉบับ บันทึกภาพต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องจากแหล่งข้อมูลท่ี

หลากหลายและไม่ควรแยกภาพหรือแผนภาพกับข้อมูลออกจากกัน  

 ๒) การอ่านข้อมูลท้ังหมด (Reading everything) การอ่านข้อมูลเฉพาะจุดเน้น หรืออ่านอย่าง

ผิวเผินให้ผ่านไปอย่างรวดเร็ว เพราะคิดว่าเสียเวลาจะทำให้ได้ข้อมูลไม่สมบูรณ์ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

จะช่วยให้มองเห็นภาพรวมของประเด็นสำคัญได้ผู้ออกแบบต้องมีทักษะในการจัดการข้อมูล และต้องแน่ใจ

ว่าข้อมูลท่ีสำคัญไม่ถูกละเลยในการนำมาสนับสนุน เร่ืองราวท่ีต้องการนำเสนอ  

 ๓) การค้นหาวิธีการเล่าเร่ือง (Finding the narrative) การเล่าเร่ือง การบรรยาย หรือการ

นำเสนอข้อมูลท่ีน่าเบ่ือจะทำให้อินโฟกราฟิกน่าเบ่ือ เว้นแต่จะค้นพบการนำเสนอเร่ืองราวท่ีดึงดูดความ

สนใจ อินโฟกราฟิกเร่ิมท่ีจุดมุ่งหมายเดียว ขยายความข้อมูลท่ีซับซ้อน อธิบายกระบวนการ เน้นท่ีแนวโน้ม

หรือสนับสนุนข้อโต้แย้ง การหาวิธีการเล่าเร่ืองท่ีน่าสนใจ อาจจะยุ่งยากในระยะแรก แต่หากเราคุ้นเคยกับ

ข้อมูลท่ีมีอยู่จะทำให้สามารถเล่าเร่ืองราวได้ การใส่ใจกับเน้ือหาท่ีสำคัญจะช่วยให้การนำเสนอข้อมูลมี

คุณค่า  

 ๔) การระบุปัญหาและความต้องการ (Identifying problems) หาเอกลักษณ์ ระบุช่ือ ช้ีตัว 

แสดงตัว เม่ือได้ข้อมูลมาแล้วนามาตรวจสอบความถูกต้อง อาจมีข้อมูลท่ีไม่สนับสนุนหัวข้อหรือประเด็นท่ี

เราต้องการนำเสนอ ควรมีการอภิปรายหาข้อสรุปท่ีแท้จริงเพ่ือ ระบุปัญหาและความต้องการผู้ชมต้องการ

ข้อมูลท่ีมีการจัดการและมีการออกแบบท่ีดี มิฉะน้ันจะกลายเป็นหลักฐานท่ีไม่ถูกต้อง ข้อมูลต้องถูกต้อง

และไม่ผิดพลาด ต้องมีการปรับปรุงข้อมูล และเร่ืองราวให้มีเอกลักษณ์ตรงกับหัวข้อศึกษาทบทวนหลาย ๆ 

คร้ังหาวิธีการนำเสนอข้อมูล อย่างถูกต้องและมีคุณค่า ซ่ึงไม่ใช่เร่ืองง่ายในการออกแบบให้ชนะใจผู้ชม นัก

ออกแบบท่ีดีต้องมี มุมมองและเห็นคุณค่าในรายละเอียดของข้อมูลท่ีชัดเจน  

 ๕) การจัดลำดับโครงสร้างข้อมูล (Creating a hierarchy) การจัดลำดับช้ันของข้อมูล เป็นท่ี

นิยมในการสรุปข้อมูล เป็นการนำผู้ชมให้มองเห็นภาพรวมต้ังแต่ต้นจนจบ เป็นวิธีการจัดการกับข้อมูลใน

การสร้างอินโฟกราฟิกและตรึงผู้ชมตามโครงสร้างลำดับช้ันของข้อมูล การจัดรูปแบบข้อมูลตามลำดับจะ

ส่งเสริมให้ผู้ชมเข้าถึงข้อมูลเป็นช่วงระยะของการเล่าเร่ือง ซ่ึงกลายเป็นวิธีการท่ีแพร่หลายในการออกแบบ

อินโฟกราฟิก  

 ๖) การออกแบบโครงสร้างข้อมูล (Building a wireframe) เม่ือพิจารณาตรวจสอบ คัดเลือก

ข้อมูลอย่างละเอียดแล้ว จัดแบ่งข้อมูลเป็นลำดับช้ันและออกแบบโครงสร้างของข้อมูล   



  
๒๑ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๗) การเลือกรูปแบบ Infographics (Choosing a format) เม่ือส้ินสุดการกำหนดภาพ หรือ

กราฟิกท่ีเป็นตัวแทนของข้อมูลแล้ว วิธีจัดการข้อมูลท่ีดีท่ีสุด คือ การนำเสนอข้อมูลด้วย แผนผัง กราฟต่าง 

ๆ เช่น กราฟแท่ง กราฟเส้น กราฟวงกลม แผนท่ีหรืออาจจะใช้ไดอะแกรม หรือผังงานเพ่ืออธิบาย

กระบวนการทำงาน  

 ๘) การกำหนดภาพให้ตรงกับหัวข้อ (Determining a visual approach) การเลือก ใช้ภาพใน

การทำให้อินโฟกราฟิกดูดี มี ๒ แนวคิด คือ การใช้ข้อมูลดิบมาจัดทำเป็นกราฟหรือแผนผังให้น่าสนใจ ใช้สี

การพิมพ์และการจัดโครงสร้างในการออกแบบงานให้มีศิลปะ  

 ๙) การตรวจสอบข้อมูลและทดลองใช้ (Refinement and testing) เม่ือออกแบบ เสร็จแล้ว 

เร่ิมตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียด ผู้ชมจะดูท้ังข้อมูลและภาพท่ีเล่าเร่ืองราว เพ่ือให้แน่ใจว่าผลงานท่ีเสร็จ

แล้วมีคุณภาพตรงกับหัวข้อและเป้าหมาย ทำการประเมินท้ังการออกแบบและจุดเน้น จนกระท่ังผลงาน

ชัดเจนและเข้าใจง่าย  

 ๑๐) การแบ่งปันความรู้ในอินเทอร์เน็ต (Releasing it into the world) อินโฟกราฟิก ท่ีผ่าน

การวิพากษ์วิจารณ์จากอินเทอร์เน็ตจะช่วยขยายข้อโต้แย้งและค้นพบวิธีการนำเสนอข้อมูลวิธีใหม่ ๆ 

เพ่ือให้ได้ข้อคิดเห็นเพ่ือนำมาปรับปรุงแก้ไขได้  

 ประโยชน์ของอินโฟกราฟิก  

 ๑) ง่ายต่อการทำความเข้าใจของผู้อ่านทุกกลุ่ม 

 ๒) ผู้อ่านสามารถจดจำเน้ือหาท่ีซับซ้อนได้ง่ายข้ึน 

 ๓) เป็นประโยชน์ในการทำซ้ำ หรือเผยแพร่ข้อมูล 

 ๔) ประหยัดเวลาเพราะอ่านง่าย ทำให้สามารถศึกษาข้อมูลยาก ๆ ได้เร็วข้ึน 

 ๕) ดึงดูดความสนใจได้ง่าย เพราะประกอบด้วยสีสัน และลวดลายท่ีน่าสนใจ 

 ๖) การเพ่ิมอินโฟกราฟิกให้เว็บ สามารถเสริมภาพลักษณ์/ความสร้างสรรค์ให้เว็บได้ 

 ๗) เพ่ิมกราฟฟิกให้กับเว็บไซต์ง่ายต่อการศึกษา 
 
 ๒.๖ ตรวจสอบ 

 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนนำไปเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคม

ออนไลน์ ประกอบด้วย 

 ๒.๖.๑ ตรวจสอบความคมชัดของรูปภาพหรือวีดิโอ 

 ๒.๖.๒ ตรวจสอบขนาดไฟล์ของช้ินงาน 



  
๒๒ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒.๖.๓ ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อความ  

 ๒.๖.๔ ตรวจสอบการสะกดคำหรือหลักไวยากรณ์ 

 ๒.๖.๕ ตรวจสอบรูปแบบฟอนต์ 

 ๒.๖.๖ ตรวจสอบระบบเสียงให้มีความชัดเจนและสม่ำเสมอ 

 ๒.๖.๗ ตรวจสอบภาพรวมของช้ินงาน 

เม่ือตรวจสอบครบถ้วนสมบูรณ์แล้วนำเสนอผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา อนุมัติเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

 ขั ้นตอนที ่ ๓ หลังการผลิตงานเพื ่อการประชาสัมพันธ์ (Post-Production) ภาพลักษณ์

มหาวิทยาลัยผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

 ๒.๗ เผยแพร่ 

 เผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์ผ่านสื ่อสังคมออนไลน์ ทางเพจเฟซบุ ๊ก งานสื ่อสารองค์กร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามแผนงานท่ีเราวางไว้ 

  ๒.๗.๑ เข้าหน้าเพจเฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
 

ภาพท่ี ๖ ภาพเพจเฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru) 

 



  
๒๓ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒.๗.๒ คลิก “คุณกำลังคิดอะไรอยู่” เพ่ือสร้างโพสต์ 

 

 
 

ภาพท่ี ๗ ภาพแสดงการสร้างโพสต์ 

 

 

 

 ๒.๗.๓ คลิกท่ีไอคอน “รูปภาพ/วิดีโอ” เพ่ือเลือกรูปท่ีเตรียมไว้ 

 
ภาพท่ี ๘ ภาพแสดงการใส่รูปภาพในการสร้างโพสต์ 

 



  
๒๔ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒.๗.๔ เลือก “รูปภาพ/วิดีโอ” ท่ีเราต้องการแล้วกดปุ่ม Open 

 
ภาพท่ี ๙ ภาพแสดงการเลือกรูปภาพในการสร้างโพสต์ 

 ๒.๗.๕ พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 

 
ภาพท่ี ๑๐ ภาพแสดงการพิมพ์ข้อความในการสร้างโพสต์ 

  



  
๒๕ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒.๗.๖ คลิกท่ีปุ่ม “โพสต์” เพ่ือดำเนินการเผยแพร่ 

 
ภาพท่ี ๑๑ ภาพแสดงการโพสต์ข้อมูล 

 ๒.๗.๗ ตัวอย่างการเผยแพร่ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยผ่าน

ส่ือสังคมออกไลน์ 

 
ภาพท่ี ๑๒ ภาพแสดงการเผยแพร่ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ 

คลิกปุ่ม “โพสต์” 

เพ่ือดำเนินการโพสต์ 



  
๒๖ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

เทคนิคในการโพสต์บนเฟซบุ๊กให้มีคน กด Like กดแชร์ 

 

 
ภาพท่ี ๑๓ ภาพแสดงช่วงเวลาการโพสต์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) ท่ีดีท่ีสุด ปี ๒๐๒๑ 

 

 ปัจจัย ๒ ข้อที่ต้องให้ความสำคัญในการโพสต์บนเฟซบุ๊ก ได้แก่ “สิ่งที่โพสต์” และ “ช่วงเวลา 

ในการโพสต์”  

 ๑) สิ่งที่จะโพสต์ ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ รูปแบบ, ความยาวของข้อความ และลักษณะของ

เนื้อหา รูปแบบในการโพสต์ที่สามารถดึงดูดความสนใจได้สูงสูดในเวลานี้ คือ “รูปภาพ” ซึ่งผลการสำรวจ

ระบุว่า การโพสต์ด้วยรูปภาพบน Facebook ช่วยเพิ่มยอดการกดไลค์ได้มากกว่าปกติถึง 53% รวมไปถึง

ยังเพิ่มจำนวนคอมเมนท์ 104% และอัตราการคลิกผ่าน (CTR) 84% หรือหากต้องการโพสต์ด้วยการใช้

ข้อความ ก็ควรมีความยาวที่มีเหมาะสม ควรมีความยาวเฉลี่ยอยู่ที่ไม่เกิน 80 ตัวอักษร (ภาษาอังกฤษ) 

ซึ่งผลสำรวจพบว่า จะช่วยเพิ่มการมีส่วนร่วมจากผู้บริโภคได้มากกว่าการใช้ประโยคที่มีขนาดยาวประมาณ 

81 ตัวอักษรขึ้นไปถึง 66% นอกจากนี้ลักษณะของการโพสต์โดยการใช้การตั้งคำถาม ก็จะยิ่งช่วยเพ่ิม 

การมีส่วนร่วมของผู้บริโภคโดยเฉพาะการคอมเมนท์ได้มากกว่าปกติถึง 100%  



  
๒๗ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒) ปัจจัยต่อมา คือ ช่วงเวลาที่โพสต์ โดยผลการสำรวจระบุว่า โพสต์ทั้งต้นและปลายสัปดาห์ 

ได้แก่ วันจันทร์ วันศุกร์ วันเสาร์ และวันอาทิตย์ เหมาะกับการสร้าง Community เพื ่อให้ผู ้ใช้เกิด 

Loyalty กับองค์กร และเวลาที่ควรโพสต์ คือ ช่วงเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖๐๐ น. และ ๑๘.๐๐ - ๒๐.๐๐ น. 

ซึ่งช่วงเวลา ๑๕.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. เป็นช่วงที่ผู้ใช้มีส่วนร่วมกับโพสต์มากที่สุด นอกจากนี้ยังควรมีความถี่ใน

การโพสต์ที่เหมาะสม ไม่มากหรือน้อยเกินไป โดยในแต่ละวันควรโพสต์เฉลี่ยไม่เกิน ๑-๒ ครั้ง ซึ่งจะช่วย

เพิ่มการมีส่วนร่วมและปฏิสัมพันธ์ เช่น การกด Like และคอมเม้นท์ ได้มากกว่าการโพสต์จำนวน ๓ คร้ัง

ขึ้นไปถึง ๔๐% หรือภายใน ๑ สัปดาห์หากมีการโพสต์เฉลี่ยอยู่ที่ ๑ - ๔ ครั้ง ก็จะช่วยเพิ่มการมีส่วนร่วม

ของแฟนเพจได้เพ่ิมข้ึนถึง ๗๑% 

 
ภาพท่ี ๑๔ ภาพแสดงตัวอย่างการโพสต์บนเพจเฟซบุ๊กท่ีได้รับยอด กด Like กดแชร์ จำนวนมาก 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru) 

 



  
๒๘ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒.๘ ตรวจสอบและติดตามผล 

 ตรวจสอบและติดตามผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ทางเพจเฟซบุ๊ก 

งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้แก่ 

  ๒.๘.๑ จากจำนวนผู้เข้าชมโพสต์  

  ๒.๘.๒ จากยอดการกด Like โพสต์  

  ๒.๘.๓ จากยอดการแชร์โพสต์ 

 

 
 

ภาพท่ี ๑๕  ภาพแสดงข้อมูลเชิงลึกการโพสต์บนเพจเฟซบุ๊กท่ีได้รับยอด กด Like กดแชร์ จำนวนมาก  

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru) 

 

 

 



  
๒๙ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๒.๙ ประเมินผล รายงานผล 

 ประเมินผลการดำเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อไป 

 

๓. เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 ๓.๑ พื้นที่บนสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) เป็นพื้นที่สาธารณะไม่ใช่พื ้นที่ส่วนบุคคล 

ข้อมูลที่มีการรายงานจะถูกบันทึกไว้และอาจมีผลทางกฎหมาย ถึงแม้จะเป็นการแสดงความคิดเห็นในนาม

ช่ือบัญชีส่วนตัว ควรตระหนักถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนกับองค์กรได้ 

 ๓.๒ ข้อความ ภาพ หรือความคิดเห็นที่เผยแพร่บนสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) เป็น

ข้อความ ภาพที่สามารถเข้าถึงได้โดยสาธารณะ ผู้เผยแพร่ต้องรับผิดชอบ ทั้งด้านสังคมและกฎหมาย 

นอกจากน้ียังอาจส่งผลกระทบต่อช่ือเสียง หน้าท่ีการงานและอนาคตของวิชาชีพของตนได้ 

 ๓.๓ การใช้สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) พึงระมัดระวังการใช้ถ้อยคำและภาษาที่อาจเป็น

การดูหมิ่น ยุยง ท้าทาย หรือเป็นการละเมิดต่อบุคคลอื่น พึงระมัดระวังการใช้ถ้อยคำและภาษาที่อาจ

ก่อให้เกิดความเข้าใจคลาดเคล่ือนและใช้ภาษาให้ถูกต้องสุภาพและสร้างสรรค์ ในกรณีบุคคลอ่ืนมีความคิด

เห็นที่แตกต่าง พึงละเว้นการโต้ตอบด้วยถ้อยคำหยาบคายและรุนแรงและพึงงดเว้นการใช้สื ่อสังคม

ออนไลน์ (Social Media) วิพากษ์ วิจารณ์ ตลอดจนแสดงความคิดเห็นในเรื่องที่เป็นข้อมูลภายในองค์กร 

ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อองค์กรได้  

 ๓.๔ ต้องไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู ้อื ่น หากต้องการกล่าวอ้างถึงแหล่งข้อมูลท่ี

สนับสนุน ข้อความของตนควรให้การอ้างอิงถึงแหล่งข้อมูลน้ันอย่างชัดเจน  

 ๓.๕ พึงระมัดระวังการดำเนินการหาข่าว หรือภาพจากสื่อสังคมออนไลน์ ต้องมีการตรวจสอบ

อย่างถ่ีถ้วน และควรอ้างอิงแหล่งท่ีมา เว้นแต่สามารถตรวจสอบและอ้างอิงจากแหล่งข่าวได้โดยตรง 

 ๓.๖ ควรแสดงความรับผิดชอบ ด้วยการขอโทษ แสดงความเสียใจทันที เมื่อรู้ว่า มีการเผยแพร่

ข้อมูลท่ี ผิดพลาดหรือกระทบต่อบุคคลอ่ืน  

 

 

 

 



  
๓๐ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

๔. แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 ๔.๑ แนวคิด 

  ๔.๑.๑ แนวคิดเก่ียวกับการส่ือสาร 

  การสื่อสาร (Communication) หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดความคิด ความรู้สึก และ

อารมณ์เพื ่อให้เกิดความเข้าใจ มีความคิดร่วมกัน และเกิดพฤติกรรมตอบสนองต่อความคิดน้ัน 

ความสำคัญของการสื่อสาร เป็นกระบวนการถ่ายทอดความคิดระหว่าง ผู้ส่งสารและผู้รับสาร อันจะ

นำไปสู่การปฏิบัติภารกิจร่วมกัน หรือรวมถึงพฤติกรรมทุกอย่างของมนุษย์ที่สามารถสื่อหรือก่อให้เกิด

ความหมายออกมาได้แทบทั้งสิ้น การสื่อสารของมนุษย์ตั้งอยู่บนพื้นฐานของความสัมพันธ์ นั่นหมายถึง มี

ผู ้เกี ่ยวข้องอยู่ ๒ ฝ่าย ฝ่ายหนึ่งทำหน้าที ่เป็นผู ้ส่งสาร และอีกฝ่ายหนึ่งทำหน้าที ่เป็นผู ้รับสาร เป็น

กระบวนการถ่ายทอดสารจากบุคคลคนหนึ่ง ซึ่งเรียกว่า “ผู้ส่งสาร” (Source) ไปยังอีกบุคคลหนึ่ง ซ่ึง

เรียกว่า “ผู้รับสาร” (Receiver) โดยมี สื่อ (Channel) เป็นตัวนำ กระบวนการสื่อสารประกอบด้วย ๔ 

ประการ ได้แก่ ๑) ผู้ส่งสาร (Source) ท่ีจะส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพน้ันต้องเป็นผู้ท่ีมีความสามารถใน

การ “เข้ารหัส” เนื้อหาข่าวสาร มีทัศนคติที่ดีต่อผู้รับ เพื่อผลในการสื่อสาร มีความรู้ความชำนาญที่ดี

เกี่ยวกับสารที่จะส่ง สามารถปรับระดับของสารนั้นให้เหมาะสมและง่ายต่อความรู้ของผู้รับสาร ตลอดจนมี

พื้นฐานทางสังคม วัฒนธรรมที่สอดคล้องกับผู้รับสารด้วย ๒) สาร (Message) ผลผลิตที่เกิดจากการ

เข้ารหัสของผู้ส่งสารนั้น ประกอบด้วยรหัสของสาร ซึ่งหมายถึงกลุ่มของสัญลักษณ์ซึ่งใช้แทนหรือให้

หมายถึงสิ่งต่าง ๆ บทนำ รายละเอียดเนื้อหา ๒.๒ รายละเอียดเน้ือหา Facebook เช่น ภาษาเขียน ภาษา

พูด ภาษาท่าทาง รูปภาพ ดนตรีฯลฯ นอกจากนี้ยังเกี่ยวข้องกับ ด้านเนื้อหา และวิธีการส่งสารด้วย ๓) 

ช่องทางในการส่งสาร (Channel) หมายถึง ช่องทางที่เป็นตัวกลางในการ นำสารจากผู้ส่งสารมายังผู้รับ

สาร ได้แก่ คลื่นแสง คลื่นเสียง วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ฯลฯ หรือหรือสื่อสังคม

ออนไลน์บนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ได้แก่ เว็บไซต์อีเมล เฟซบุ๊ก ทวิตเตอร์หรือแอปพลิเคชั่นยอดนิยมต่าง 

ๆ เป็นต้น รวมถึงช่องทางซ่ึงเป็นพาหะของส่ิงนำสารไปสู่ประสาทรับรู้ท้ัง ๕ หรือเพียงส่วนใดส่วนหน่ึง เช่น 

การฟัง การดูการสัมผัส การล้ิมรส หรือการได้กล่ิน และวิธีการเข้ารหัสและถอดรหัสสาร เช่น การใช้วิธีพูด 

วิธีเขียน เป็นต้น ๔) ผู้รับสาร (Receiver) หมายถึง จุดหมายปลายทางของสารที่ผู้รับสาร ต้องเป็นผู้ที่มี

ทักษะความสามารถในการถอดรหัสสาร ทัศนคติระดับความรู ้และพื ้นฐานทาง สังคม วัฒนธรรม

เช่นเดียวกันหรือคล้ายคลึงกับผู้ส่งสาร จึงจะทำให้การส่ือสารน้ันได้ผล 

  



  
๓๑ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๔.๑.๒ แนวคิดเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  

 การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ข่าวสาร ข้อเท็จจริง ต่าง ๆ ไปสู่

กลุ่มประชาชนเป็นการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกลุ่มบุคคลในองค์กร และ ระหว่างหน่วยงาน 

ประชาชนเป้าหมาย รวมทั้งมีส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ หน่วยงาน องค์กร ทำให้ประชาชน 

เกิดความนิยม เลื่อมใส ศรัทธาต่อหน่วยงาน ตลอดจนค้นหา และกำจัดแหล่งเข้าใจผิด ช่วยลบล้างปัญหา

อุปสรรคลงให้น้อยที่สุดเท่าที่จะน้อยได้โดยมีทฤษฎี หรือแนวคิดเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์กล่าวไว้

มากมาย สรุปได้ดังน้ี 

  ๑) ประเภทของการประชาสัมพันธ์จะแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 

   (๑) การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Public Relations) คือ การสร้าง

ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มบุคคลภายในองค์กรเอง ได้แก่กลุ่มเจ้าหน้าท่ี พนักงาน ลูกจ้าง 

ให้เกิดมีความรักใคร่กลมเกลียว สามัคคีกันในหมู่เพื่อนร่วมงาน การประชาสัมพันธ์ภายในจึงมีความสำคัญ

มาก เพราะการประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กรจะดีไป ไม่ได้หากการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

ยังไร้ประสิทธิภาพ รวมท้ังความสัมพันธ์อันดีภายใน หน่วยงานจะมีผลสะท้อนไปกับการสร้างความสัมพันธ์

กับภายนอก และยังเอื้ออำนวยให้การ บริการและการดำเนินงานขององค์กรเป็นไปด้วยความราบร่ืน 

คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ อาจใช้ การติดต่อสื่อสารด้วยวาจาแบบซึ่งหน้า (Face of Face) หรืออาจใช้

สิ ่งพิมพ์ภายในองค์การ (House Journal) ช่วย เช่น หนังสือเวียน จดหมายภายใน วารสารภายใน 

เป็นต้น  

   (๒) การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Public Relations) คือ การสร้าง

ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนภายนอกต่าง ๆ ได้แก่ ประชาชนทั่วไปและประชาชนท่ี

องค์กรเกี่ยวข้อง เพื่อให้กลุ่มประชาชนเหล่านี้เกิดความรู้ความเข้าใจในตัว องค์กร และให้ความร่วมมือแก่

องค์กรด้วยดีการประชาสัมพันธ์ภายนอกจึงต้องเกี่ยวข้องกับ ประชาชนกลุ่มใหญ่ จึงอาจใช้เครื่องมือ

ส่ือสารต่าง ๆ เข้ามาช่วยเผยแพร่กระจายข่าวสู่ สาธารณชนอันได้แก่ สื่อมวลชน (Mass Media) เช่น 

หนังสือพิมพ์วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ ภาพยนตร์และ สื่อใหม่ (New Media) เช่น สื่ออินเทอร์เน็ต 

สื่อสังคมออนไลน์ ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งปัจจุบันองค์กรต่าง ๆ ก็นิยมใช้เครื่องมือสื่อใหม่เหล่านี้เข้า

มาช่วย ในงานประชาสัมพันธ์ 

  ๒) ช่องทางการประชาสัมพันธ์ การเลือกช่องทางการประชาสัมพันธ์ (Channel) 

มีความสำคัญที่สุด โดยช่องทางการประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรและภายนอกองค์กร ได้แก่ (๑) สื่อบุคคล 



  
๓๒ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

ได้แก่ การสนทนา พูดคุย การติดต่อ-สอบถาม โทรศัพท์ ภายใน การบรรยายการปาฐกถาการ

ประชุมสัมมนาการอภิปรายการฝึกอบรม (๒) สื่อสิ่งพิมพ์ได้แก่แผ่นพับ แผ่นปลิวจดหมายข่าวจดหมาย

เวียน คู่มือ หนังสือเผยแพร่เล่มเล็ก เอกสารแนะนำจดหมายข่าวรายวัน จดหมายข่าวรายสัปดาห์ อนุสาร 

วารสาร นิตยสาร (๓) สื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้แก่ เสียงตามสาย รายการวิทยุกระจายเสียง รายการวิทยุ

โทรทัศน์อินเทอร์เน็ต (๔) สื่ออื่น ๆ ได้แก่ ป้ายประกาศภายใน ป้ายประกาศใหญ่ภายนอก ตู้ประกาศ ตู้

ภาพข่าว การบริการข้อมูลข่าวสาร สติ๊กเกอร์กล่องรับความคิดเห็น คำขวัญ บัตร อวยพรปีใหม่ บัตรแสดง

ความยินดีในโอกาสต่าง ๆ ของที่ระลึก ของชำร่วย ของแจก ของแถม การจัดทัศนศึกษา การจัดแข่งขัน

กีฬา การนำชมหน่วยงานทั ้งในและต่างประเทศ คำขวัญ การประกวดต่าง ๆ การพบปะสังสรรค์ 

การจัดเลี้ยง เป็นต้น (๕) เหตุการณ์พิเศษ (Special event) ถือเป็นกิจกรรมทางการ ประชาสัมพันธ์ซึ่งใช้

เป็นสื่อหรือเครื่องมือในด้านการประชาสัมพันธ์อีกประเภทหนึ่ง นอกเหนือจากเครื่องมือสื่อสารอื่น ๆ  

ที่นำมาใช้ในการประชาสัมพันธ์ เช่น การจัดวันและสัปดาห์พิเศษ การจัดแสดงและนิทรรศการการพบปะ

และการประชุม การจัดงานวันครบรอบปี การเปิดให้เยี่ยมชมหน่วยงานสถาบัน การจัดงานประกวด 

การจัดขบวนแห่การให้การสนับสนุน แก่องค์การต่าง ๆ การจัดงานฉลอง เป็นต้น 

 ๔.๑.๓ แนวคิดการประชาสัมพันธ์สมัยใหม่ 

 การประชาสัมพันธ์สมัยใหม่ เป็นการสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์ไม่ว่าจะเป็น บล็อก 

ทวิตเตอร์ เฟซบุ๊ก อินสตาแกรม ยูทูป เป็นต้น จึงทำให้เกิดแนวความคิดของการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ท่ี

เรียกว่า Content PR หรือ การประชาสัมพันธ์เชิงประเด็นสร้างสรรค์ซึ่งมีความคล้ายคลึงและแตกต่าง

จากการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบเดิม (Traditional PR) การประชาสัมพันธ์เชิงสร้างสรรค์ประเด็น 

(Content PR) จะเป็นการมุ่งเน้นการสร้างสรรค์ประเด็นเนื้อหา (Message) เกี่ยวกับองค์กรเป็นหลัก

มากกว่ากระบวนการผ่านช่องทางการสื่อสารที่หลากหลายรอบด้านโดยมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อสร้างการ

รับรู้พัฒนาความสัมพันธ์และบอกเล่าเรื่องราวเกี่ยวกับองค์กรการสร้างสรรค์ประเด็นที่น่าสนใจขององค์กร

ปัจจุบันเป็นสิ่งจำเป็นมากต่อการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เพราะประเด็น สื่อสารจะเป็นตัวบ่งชี้คุณค่า 

คุณประโยชน์และความน่าสนใจต่อสื่อมวลชนและสาธารณชน เป้าหมายขององค์กร ขณะเดียวกันการ

สร้างสรรค์ประเด็นหรือเนื้อหา นักสื่อสารประชาสัมพันธ์ก็ต้องระมัดระวัง เพราะบางครั้งประเด็นสามารถ

สร้างกระแสและความน่าสนใจต่อสาธารณชน รวมท้ังสะท้อนคุณสมบัติหลัก คุณประโยชน์ขององค์กรหรือ

ผลิตภัณฑ์ได้เป็นอย่างดีแต่อาจมี ผลกระทบต่อความรู้สึก ความเข้าใจของผู้ชม ผู้อ่านหรือผู้ฟัง ซ่ึงอาจจะมี
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ผลหรือไม่มีผลต่อ ภาพลักษณ์ขององค์กรหรือผลิตภัณฑ์แต่สิ ่งที ่นักสื ่อสารประชาสัมพันธ์ควรให้

ความสำคัญ คือ จริยธรรมในการส่ือสารมากท่ีสุด 

 ๔.๑.๔ แนวคิดเร่ืองกลยุทธ์เก่ียวกับส่ือออนไลน์  

 กลยุทธ์ (Strategy) เป็นวิธีการที่องค์กรเลือกนำมาใช้ดำเนินการเพื่อให้บรรลุผลไปยัง

เป้าหมายในอนาคตที่กำหนดไว้โดยเฉพาะอย่างยิ่งในยุคปัจจุบันที่ประชาชน ต่างหันมานิยมใช้สื่อสังคม

ออนไลน์หลายประเภทในการทำกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งเพื่อส่วนตัวเพื่อสังคม ธุรกิจ การงาน ฯลฯ กันมากข้ึน 

หากขาดกลยุทธ์วัตถุประสงค์หรือหรือเป้าหมายที่ชัดเจนในการ ทำการสื่อสารไปยังกลุ่มเป้าหมายแล้ว 

ย่อมทำให้ขาดโอกาสที่จะไม่ได้รับผลสัมฤทธิ์เท่าที่ควร การใช้กลยุทธ์ด้านการสื่อสารในสื่อสังคมออนไลน์ 

มีดังน้ี  

  ๑) สร้างทีมผู้รับผิดชอบช่องทางสื่อสังคมออนไลน์เพื่อดูแลข้อมูลท่ีสื่อสาร ออกไป

ให้มีความถูกต้อง ครอบคลุม 

  ๒) วางแผนให้เหมาะสม ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการดูแลการสื่อสารออนไลน์ ควร

วางแผนให้ชัดเจน เช่น ควรลงเนื้อหา ข้อความอย่างไร กี่ครั้ง เรื่องที่จะสื่อสารออกไปเป็น เรื่องใด ใช้

ข้อความแบบใดบ้าง เป็นต้น  

  ๓) สร้างความแตกต่างในแต่ละช่องทางให้เหมาะสม เพราะสื่อสังคม ออนไลน์มี

หลากหลายประเภท เช่น Facebook, Twitter, Line เป็นต้น ควรทำการศึกษาและ เข้าใจลักษณะเฉพาะ

ของแต่ละช่องทางของส่ือสังคมออนไลน์เสียก่อน  

  ๔) เฝ้าติดตามลูกค้าท่ีต้องการจะส่ือสารกับองค์กรอยู่เสมอ  

  ๕) จัดการกับความผิดพลาดที่เกิดขึ้นบนสื่อสังคมออนไลน์เช่น การสะกดคำผิด

หรือใช้ภาษาผิด หากเป็นความผิดพลาดร้ายแรง ควรทำการขอโทษอย่างเป็นทางการ เป็นต้น 

  ๖) เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเพื่อทำการวิเคราะห์ประเมินผล คาดการณ์ เพื่อนำมา

ปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ในการใช้สื่อสังคมออนไลน์ต่อไป หลักการใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์ให้

ประสบความสำเร็จ  

    (๑) เน้นการสื่อสารที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับกลุ่มเป้าหมาย เน้นสร้างการจดจำของ 

องค์กรและการจูงใจให้เช่ือในข้อความท่ีองค์กรต้องการจะส่ือ  

    (๒) การสื่อสารที่เน้นให้เกิดการมีส่วนร่วม เพื่อให้เกิดการแชร์และบอกต่อ 

มากกว่าการมุ่งเน้นเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายหรือความถ่ีในการส่ือสาร  
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    (๓) การส่ือสารแบบไป-กลับ ๒ ทาง  

    (๔) การสื่อสารผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์เป็นแบบ Active Involvement 

ท่ีต้องมีปฏิสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมายแบบต่อเน่ืองและตลอดเวลา 

 ๔.๒ งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 

 วันเพ็ญ ไชโย (๒๕๕๓: บทคัดย่อ) “การศึกษาแนวทางการใช้ส ื ่อประชาสัมพันธ์ของ 

คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตกำแพงแสน” พบว่า 

ความต้องการการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ของคณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

วิทยาเขตกำแพงแสน พบว่าควรใช้สื ่อในรูปแบบของเว็บไซต์เพื่อการ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ 

ของคณะฯ เน่ืองจากเป็นส่ือท่ีสามารถเข้าถึงได้อย่างรวดเร็วเป็นอันดับแรก  

 จุฑารัตน์ ศราวณะวงศ์ (๒๕๕๘: บทคัดย่อ) ศึกษาเรื่อง “แนวทางการใช้สื่อสังคม ออนไลน์กับ

งานประชาสัมพันธ์” งานวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงสำรวจ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา ๑) พฤติกรรม ปัญหา

อุปสรรค และความต้องการใช้สื่อสังคมออนไลน์กับงานประชาสัมพันธ์ของ ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  

๒) เพื ่อกำหนดแนวทางการใช้สื ่อสังคมออนไลน์กับงานประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ แบบสอบถาม เก็บรวบรวมข้อมูลกับกลุ่ม ตัวอย่างที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน

ประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จำนวน ๗๒ คน ระหว่างเดือน มีนาคม ถึง เมษายน ๒๕๕๘  

ได้แบบสอบถามกลับคืนมาทั้งหมด คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐.๐ วิเคราะห์ข้อมูล โดยใช้การแจกแจงความถ่ี 

และค่าร้อยละ นำผลที่ได้ไปกำหนดแนวทางการใช้งาน ผลการวิจัย พบว่า ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

มีการรับรู ้และความเข้าใจในการประยุกต์ใช้สื ่อสังคมออนไลน์ในระดับมาก และมากที่สุดส่วนใหญ่ 

มีประสบการณ์ใช้ Facebook และไม่ใช้ Twitter เพื่อการประชาสัมพันธ์ องค์กรมากกว่าใช้เพื ่อการ

ทำงานร่วมกัน มีปัญหาด้านการขาดนโยบายและแนวทางการใช้งานท่ี ชัดเจนและความเข้าใจในการใช้

เครื่องมือบนสื่อสังคมออนไลน์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ควรมีการ บริหารจัดการการนำสื่อสังคม

ออนไลน์มาใช้กับงานประชาสัมพันธ์อย่างเป็นระบบ โดยประยุกต์ใช้สื ่อ สังคมออนไลน์ที ่เหมาะกับ 

งานประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลาย โดยเฉพาะ Facebook และ Twitter กำหนดนโยบายการใช้งาน 

สร้างแนวปฏิบัติการใช้งานร่วมกัน มีระบบตรวจสอบ และควบคุมเนื้อหา สาระที่โพสต์หรือแชร์ ฝึกอบรม

การใช้งาน สร้างเครื่องมือประเมินผลที่กำหนดตัวชี้วัดอย่างชัดเจน แต่งตั้งทีมงานขับเคลื่อนการใช้งาน 

และส่งเสริมการสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เอื้อต่อการใช้งานสื่อ สังคมออนไลน์ (จุฑารัตน์ ศราวณะวงศ์, 

๒๕๕๘)  



  
๓๕ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 วิภัคฉณัฏฐ์ นิมิตรพันธ์ และ ศิริจันทรา พลกนิษฐ (๒๕๕๙: บทคัดย่อ) ศึกษาเรื่อง “กลยุทธ์ 

การประชาสัมพันธ์ภายใต้สื่อสังคมออนไลน์” กลยุทธ์ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์เป็น กลยุทธ์ที่นำมา

ช่วยเสริมสื่อประชาสัมพันธ์แบบออฟไลน์ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยประเด็นเนื้อหา ส่วนใหญ่ ได้แก่ 

ความเคลื่อนไหวขององค์กร เรื่องราวธุรกิจ วิสัยทัศน์ของผู้บริหาร คุณค่าของสินค้าและบริการ รวมถึง

กิจกรรมต่าง ๆ โดยรูปแบบการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ที่ได้รับความ นิยมอย่างมากสำหรับ

ประเทศไทย ได้แก่ บล๊อก ทวิตเตอร์ เฟซบุ๊ก และเว็บยูทูบเครื่องมือเหล่าน้ี สามารถให้ข้อมูลข่าวสาร 

สร้างการมีส่วนร่วม สร้างความผูกพันระหว่างองค์กรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง อันนำมาซึ่งชื่อเสียงภาพลักษณ์ 

และการสนับสนุนองค์กรสนับสนุนสินค้า และบริการ”  

 ศิริวรรณ จุลทับ และ จินตนา ตันสุวรรณนนท์ (๒๕๕๘: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง “กลยุทธ์การ

ประชาสัมพันธ์เชิงรุกของสถาบันอุดมศึกษา เขตภูมิศาสตร์ภาคใต้” ผลการวิจัยสรุปได้ แบ่งเป็น 

๒ ประเด็น คือ ๑) กลยุทธ์การประชาสัมพันธ์เชิงรุกของทั้ง ๓ มหาวิทยาลัย คือ ๑.๑ มีนโยบายการ

ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน ๑.๒ มีกิจกรรมและวิธีการประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย ตามเป้าหมาย

และวัฒนธรรมองค์กร ๑.๓ มีเครื่องมือและช่องทางการสื่อสารที่หลากหลายและทันสมัย ๑.๔ มีการสร้าง

เครือข่ายในการติดต่อประสานงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ๑.๕ มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ใช้เทคนิค

วิธีการประชาสัมพันธ์ที่แตกต่างและโดดเด่น ๒) ปัจจัยแห่งความสำเร็จของการประชาสัมพันธ์เชิงรุกของ

มหาวิทยาลัยทั้ง ๓ แห่ง มีลักษณะที่สอดคล้องกันประกอบด้วย ๒.๑ การมีนโยบายเป้าหมายที่ชัดเจน

นำไปสู่การปฏิบัติและวิสัยทัศน์ของผู้นำ ๒.๒ ความพร้อมขององค์กรและบุคลากรที่มีความรู้ตรงสายงาน 

๒.๓ การสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากร ๒.๔ การมีส่วนร่วมของผู้นำและบุคลากร ๒.๕ การใช้ช่องทางท่ี

หลากหลายและทันสมัย ๒.๖ การจัดกิจกรรมส่ือมวลชนสัมพันธ์ สร้างสัมพันธ์กับส่ือมวลชน  

 ภาสกร จิตรใคร่ครวญ (๒๕๕๓: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง “เทคโนโลยีของสื่อสมัยใหม่และการ

นำเสนอตัวตนต่อสังคมกับพฤติกรรมการสื ่อสารบนเครือข่ายสังคมออนไลน์” ผลการวิจัย พบว่า 

(๑) ผู้ใช้งานส่วนใหญ่ใช้งานเครือข่ายสังคมออนไลน์เป็นประจำทุกวัน และวันละมากกว่า ๓ ชั่วโมงต่อวัน 

(๒) บริบททางสังคม การส่ือสารออนไลน์ การมีปฏิสัมพันธ์ความเป็นส่วนตัว และ เทคโนโลยีของสื่อใหม่ 

มีความสัมพันธ์กับระดับการนำเสนอตัวตนต่อสังคม (๓) ระดับการนำเสนอ ตัวตนต่อสังคม มีความสัมพันธ์

กับพฤติกรรมการสื่อสารของผู้ใช้บนสื่อเครือข่ายสังคมออนไลน์ (๔) เทคโนโลยีของสื่อสมัยใหม่และระดับ

การนำเสนอตัวตนต่อสังคม มีความสัมพันธ์กับพฤติกรรมการ สื่อสารของผู้ใช้บนเครือข่ายสื่อสังคม

ออนไลน์ (ภาสกร จิตรใคร่ครวญ, ๒๕๕๓)  



  
๓๖ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ทัตธนันท์ พุ่มนุช (๒๕๕๔: บทคัดย่อ) ได้ทำการวิจัยในหัวข้อ “การศึกษาพฤติกรรมการใช้

เครือข่ายสังคมออนไลน์เพื ่อพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษานครปฐม” ผลการวิจัยพบว่า ๑. ด้านพฤติกรรมการใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์ 

บุคลากรทางการศึกษาส่วนใหญ่เคยใช้งานเครือข่ายสังคมออนไลน์ในระดับปานกลาง เว็บไซต์ที่เข้าใช้งาน

คือ ๑. Facebook ๒. Hi5 ๓. Blog Gang และ Twitter ๔. Blogger ๕. MySpace และ Exteen และ  

๖. Multiply และ Skype ใช้งานเฉลี่ย ๑-๓ ครั้งต่อสัปดาห์ มากที่สุด ช่วงเวลาใช้งาน คือ ช่วงเวลา 

๑๘.๐๑ - ๒๔.๐๐ น. สถานที่ใช้งานคือที่ทำงานโดยใช้เพื่อการสื่อสารและปฏิบัติงาน ๒. แนวทางการใช้

งานเครือข่ายสังคมออนไลน์ ในการปฏิบัติงานของบุคลากรมีองค์ประกอบ ดังน้ี ๑. ควรมีลักษณะการ

สื่อสารทั้งลุ่มเดียวกันและกลุ่มต่างกัน ๒. ควรมีเครื่องมือในเครือข่ายสังคมออนไลน์ ๓. ควรเผยแพร่และ

ให้ความรู้เกี่ยวกับเครือข่ายสังคมออนไลน์ ๔. ควรให้การสนับสนุนด้านพัฒนา บุคลากรเกี่ยวกับการใช้

เครือข่ายสังคมออนไลน์ (ทัตธนันท์ พุ่มนุช, ๒๕๕๔)  

 บุษรา ประกอบธรรม (๒๕๕๖: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง การศึกษาการยอมรับ เครือข่ายสังคม

ออนไลน์ของนักศึกษา กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยกรุงเทพ จากการศึกษาพบว่านักศึกษาส่วนใหญ่เป็นเพศ

หญิง โดยใช้อินเทอร์เน็ตที่บ้านหรือที่หอพัก มีการใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์ ๗ วันต่อสัปดาห์ ใช้งานใน

ช่วงเวลา ๒๐.๐๑-๒๔.๐๐ น. ซึ่งแสดงให้เห็นว่านักศึกษาใช้เวลาว่างในช่วงกลางคืนของทุกวันกับการใช้

เครือข่ายสังคมออนไลน์ ส่วนใหญ่นิยมใช้เว็บไซต์เฟซบุ๊กและจากการศึกษาอิทธิพลของตัวแปร พบว่า การ

รับรู้ความง่ายในการใช้งาน การรับรู้ประโยชน์และอิทธิพลของสังคม มีอิทธิพลต่อทัศนคติที่มีต่อการใช้

เครือข่ายสังคมออนไลน์ และทัศนคติที่มีต่อการใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์มีอิทธิพลความตั้งใจใช้เครือข่าย

สังคมออนไลน์ (บุษรา ประกอบธรรม, ๒๕๕๖)  

 นภัสกร กรวยสวัสดิ์ (2553: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาเรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลให้เกิดพฤติกรรมการใช้

เครือข่ายสังคมออนไลน์ จากการศึกษาพบว่าลักษณะสังคมที่ปัจจุบันเป็นสังคมการเรียนรู้คนในสังคมมี

ลักษณะของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันในด้านต่าง ๆ มีการรวมกลุ่มกันและทำงานเป็นทีม โดยอาศัย

เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย มีความไว้ใจในเรื่องของระบบเครือข่ายสังคมออนไลน์ มีความไว้ใจเพื่อน

ร่วมงานหรือเพ่ือนที่ติดต่อผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์มากขึ้น ผู้ใช้เครือข่ายสังคมออนไลน์มีการเปิดเผย

ข้อมูล รวมทั้งมีทัศนคติในด้านบวกเกี่ยวกับการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ยอมรับแนวคิดมุมมองท่ี

แตกต่าง และพร้อมท่ีจะรับข้อมูลใหม่ ๆ อยู่เสมอ (นภัสกร กรวยสวัสด์ิ, ๒๕๕๓)  



  
๓๗ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 แสงเดือน วนิชดำรงค์ศักดิ์ (๒๕๕๕: บทคัดย่อ) ทำการศึกษาเรื่อง การรับรู้ภาพลักษณ์ และ

คุณภาพบริการ: กรณีศึกษา ธนาคารเกียรตินาคิน สาขากรุงเทพมหานครและปริมณฑล ผลการศึกษา

พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีการรับรู้ภาพลักษณ์ในภาพรวม และด้านองค์การด้านพนักงาน 

ด้านการบริการ และด้านความรับผิดชอบต่อสังคมอยู่ในระดับมาก ส่วนคุณภาพบริการในภาพรวม และ

ด้านสิ่งที่สัมผัสได้ ด้านความเชื่อถือและไว้วางใจได้ ด้านการตอบสนองความต้องการของลูกค้าด้านการ

รับประกัน และด้านการให้ความสำคัญกับลูกค้าอยู่ในระดับมาก ผลการทดสอบ สมมติฐานพบว่า ประเภท

การใช้บริการแตกต่างกัน มีผลต่อการรับรู้ภาพลักษณ์ด้านความรับผิดชอบ ต่อสังคม และประเภทการใช้

บริการแตกต่างกัน มีผลต่อการรับรู้คุณภาพบริการในภาพรวมและด้านความเชื่อถือและไว้วางใจได้ ด้าน

การตอบสนองความต้องการของลูกค้า ด้านการรับประกัน และด้าน การให้ความสำคัญกับลูกค้า และ

พบว่าความสัมพันธ์ระหว่างการรับรู้ภาพลักษณ์ กับการรับรู้คุณภาพบริการมีความสัมพันธ์ไปในทิศทาง

เดียวกันในระดับค่อนข้างสูง (แสงเดือน วนิชดำรงค์ศักด์ิ, ๒๕๕๕)  

 

๕. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ จรรยาบรรณ 

 ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพการประชาสัมพันธ์ (อ้างอิง จรรยาบรรณ

กำหนดมาตรฐานวิชาชีพการประชาสัมพันธ์ของสมาคมการประชาสัมพันธ์แห่งสหรัฐอเมริกา) ดังน้ี 

  ๕.๑.๑ นักประชาสัมพันธ์มีหน้าที่ประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ชอบธรรมต่อลูกค้าหรือ

นายจ้างของตนและให้ความเป็นธรรมต่อเพ่ือนสมาชิกและสาธารณชน 

  ๕.๑.๒ ต้องยึดหลักการประกอบวิชาชีพการประชาสัมพันธ์เพื่อประโยชน์ของสาธารณชน

โดยรวม 

  ๕.๑.๓ ต้องยึดม่ันในมาตรฐานจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

  ๕.๑.๔ ต้องไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใดที่มีผลประโยชน์ขัดกันหรือแข่งขันอยู่โดยไม่ได้รับความยินยอม

จากคู่กรณีที่เกี่ยวข้องไม่อาศัยตำแหน่งหน้าที่เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนหรือกระทำการอันขัดต่อ

หน้าที่ความรับผิดชอบของตนที่มีต่อลูกค้า นายจ้าง เพื่อนสมาชิกหรือสาธารณชน โดยไม่ชี้แจงข้อเท็จจริง

อันเก่ียวข้อง 

  ๕.๑.๕ ต้องประพฤติปฏิบัติตนในทางท่ีจะสร้างความม่ันใจต่อลูกค้าหรือนายจ้างท้ังในอดีต

และปัจจุบัน 



  
๓๘ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๕.๑.๖ ต้องไม่ปฏิบัติตนในทางทุจริตต่อภาพลักษณ์ที่ดีขององค์การและทำให้เกิดปัญหา 

ในช่องทางการส่ือสารกับสาธารณชน 

  ๕.๑.๗ ต้องไม่จงใจที่จะเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่ผิดพลาดหรือชี้นำให้เกิดความเข้าใจผิด 

ต่อองค์การ 

  ๕.๑.๘ ต้องระบุให้สาธารณชนทราบถึงแหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารท่ีรับผิดชอบ 

  ๕.๑๙ ต้องไม่ใช้บุคคลหรือองค์การที่ตนฝักใฝ่มาปฏิบัติงานเป็นตัวแทน โดยการแสวงหา

ประโยชน์ส่วนตนหรือผลประโยชน์อันไม่พึงเปิดเผยของตน ลูกค้า หรือนายจ้าง ด้วยการปฏิบัติการคล้าย

กับเป็นอิสระไม่ฝักใฝ่ฝ่ายใด 

  ๕.๑.๑๐ ต้องไม่กระทำการใด ๆ อันเป็นการจงใจให้สมาชิกผู้อื่นเกิดความเสียหายหรือ

เส่ือมเสีย 

  ๕.๑.๑๑ ต้องไม่ใช้วิธีการใด ๆ อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อลูกค้าของสมาชิกผู ้อ่ืน 

นายจ้าง ผลิตภัณฑ์และองค์การของลูกค้าหรือของตน 

  ๕.๑.๑๒ ต้องไม่รับค่าตอบแทน ค่านายหน้าหรืออื่น ๆ จากบุคคลอื่นใดนอกเหนือจาก

ลูกค้าหรือนายจ้างของตนเท่าน้ัน เว้นแต่จะได้รับความยินยอม 

  ๕.๑.๑๓ ต้องไม่ให้คำแนะนำแก่ลูกค้าหรือนายจ้างในรูปแบบที ่ว่าค่าตอบแทนหรือ 

ค่าให้บริการขึ้นอยู่กับความสำเร็จของผลงาน และไม่ควรทำสัญญาหรือเจรจาให้นายจ้างหรือลูกค้าต้อง

จ่ายค่าตอบแทนในรูปน้ัน ๆ 

  ๕.๑.๑๓ ต้องไม่แทรกแซง ก้าวก่ายการรับจ้างงานตามวิชาชีพของสมาชิกผู้อื่น ในกรณี 

ท่ีดำเนินงานสองแห่งพร้อมกันจะต้องไม่ขัดผลประโยชน์ซ่ึงกันและกัน 

  ๕.๑.๑๔ ต้องละเว้นไม่เกี ่ยวข้องกับองค์การใด ๆ ทันทีเมื ่อทราบว่าการปฏิบัติงาน 

ให้องค์การน้ัน ๆ ต้องละเมิดหลักการแห่งจรรยาบรรณ 

  ๕.๑.๑๕ ต้องให้ความร่วมมือกับสมาชิกอื่น ๆ ในการธำรงรักษาให้มีการประพฤติปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณน้ี 

  ๕.๑.๑๖ ผู ้ได ้ร ับเช ิญให้มาเป็นสักขีพยานในการปฏิบ ัต ิให ้เป ็นไปตามกฎเกณฑ์ 

ของจรรยาบรรณน้ีจะต้องมาเป็นสักขีพยานตามคำเชิญ เว้นแต่จะมีเหตุสุดวิสัย 

 

 



  
๓๙ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 ๕.๒ คุณธรรม  

 ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส (อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส ๒๕๖๐) เพื่อเป็นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและ

ค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่ไปกับ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่น ๆ โดยมุ่งมั่นที่จะนำ

หน่วยงานให้ดำเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม 

ปราศจากการทุจริต เพื ่อให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว จึงกำหนดแนวทางในส่วนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ถือปฏิบัติและดำเนินการ ดังน้ี  

 ๕.๒.๑ บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาลโดยมุ่งตอบสนองความต้องการ

ของผู้รับบริการด้วยการบริการท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

 ๕.๒.๒ ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติใหบุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลักคุณธรรม 

จริยธรรมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการดำเนินชีวิต  

 ๕.๒.๓ ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ส่งเสริมการดำเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุกขั้นตอน 

และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน โดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการดำเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ  

 ๕.๒.๔ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจงข้อมูลข่าวสารเบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้อง

ทุกข์ผ่านศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนของมหาวิทยาลัย  

 ๕.๒.๕ กรณีพบการทุจริตจะดำเนินการสอบสวนและลงโทษข้ันสูงกับผู้ท่ีทุจริตอย่างจริงจัง  

 ๕.๓ จริยธรรม  

 การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรักษา

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยประมวล

จริยธรรมพ.ศ.๒๕๖๔ ดังน้ี  

 ๕.๓.๑ ข้อ ๙ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการ

ปฏิบัติงาน  

  ๑) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

  ๒) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่ พอกิน พอใช้ 

ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 



  
๔๐ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๓) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม 

กับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งท่ีดำรงอยู่ 

  ๔) ต้องมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ

ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่มี

ผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพ

กำหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัดการประพฤติผิด

จรรยาวิชาชีพซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

  ๕) พึงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ 

ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแม่นยำ เพื ่อให้การปฏิบัต ิหน้าท่ี 

มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

  ๖) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือกปฏิบัติ 

  ๗) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

  ๘) พึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

 ๕.๓.๒ ข้อ ๑๐ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  

  ๑) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

  ๒) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

  ๓) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นสำคัญ 

  ๔) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทำงานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์

ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 

  ๕) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดยระมัดระวัง 

มิให้เสียหาย หรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 ๕.๓.๓ ข้อ ๑๑ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องร ักษาจริยธรรมต่อผู ้ ใต ้บ ังค ับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  



  
๔๑ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

  ๑) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในด้านการปฏิบัติงาน  

ขวัญกำลังใจ สวัสดิการ ยอมรับพึงความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา

ด้วยหลักธรรมาภิบาล  

  ๒) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ 

มีน้ำใจไมตรีเอ้ืออาทร มีมนุษยสัมพันธ์และความสัมพันธ์อันดี  

  ๓) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ 

เพื่อนร่วมงาน หรือกลุ่มงานของตน และส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานและ

แก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั ้งการเสนอแนะในสิ ่งที ่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ 

รับผิดชอบด้วย  

  ๔) บุคลากรต้องละเว้นจากการนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก

หรือลอก เลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนำผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้างวาน

หรือใช้ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ เพื่อนำไปใช้ในการเสนอข้อกำหนดตำแหน่ง หรือการเลื่อนตำแหน่งให้

สูงข้ึน หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงข้ึนหรือในการอ่ืนใด  

  ๕) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรติในศักด์ิศรืของ

เพ่ือนร่วมงานท่ีมีมุมมองต่างจากตนเอง 

  

 ๕.๓.๔ ข้อ ๑๒ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน 

และสังคม ดังน้ี 

  ๑) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกำลัง

ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคำสำนวนใน

การสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้

หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำให้ติดต่อกับหน่วยงานหรือ

บุคคลท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองน้ัน ๆ ต่อไป 

  ๒) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน

จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าท่ี

นั้นหากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัยก็ให้

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป 



  
๔๒ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียนผู้รับบริการหรือประชาชนเพื่อกระทำ

การหรือไม่กระทำการใดท่ีมิชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๓) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการทั้งที่รู้ว่าผิด

กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๔) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าท่ี

หรือจากความไว้วางใจ ท้ังน้ีเพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน 

การเปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ

โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและ

วินัยอย่างร้ายแรง 

  ๕) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร 

การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือดร้อนร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทางเพศ การล่วง

ละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรม

และวินัยอย่างร้ายแรง 

  ๖) พึงปฏิบัติงานด้วยด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคม

และประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้อง

และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
๔๓ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

บทที ่๔ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

๑. กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

๑. รวบรวมข้อมูล กำหนดประเด็น วางแผนการประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคม

ออนไลน์ นำเสนอแผนประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 

๑ - ๒ วัน 

๒. การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ ๑ - ๗ วัน 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องส่ือประชาสัมพันธ์ ๑ วัน 

๔. ดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ ๑ วัน 

๕. ตรวจสอบและติดตามผล ๑ - ๒ วัน 

๖. ประเมินผล ๑ วัน 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดำเนินการสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสม 

 

๒. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๒.๑ ติดตามตรวจสอบกระบวนการการดำเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามแผนท่ี

ได้วางไว้ พร้อมท้ังติดตาม ผลการดำเนินงาน และจัดทำรายงานผลการประชาสัมพันธ์  

 ๒.๒ ติดตามตรวจสอบความถูกต้อง ข้อมูลที่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ให้ครอบคลุม

ครบถ้วน และตรงตามวัตถุประสงค์การประชาสัมพันธ์ 

 ๒.๓ ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยจัดทำแบบสอบถามด้านการรับรู้ข่าวสารการประชาสัมพันธ์

ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผ่านเพจเฟซบุ๊ก งานสื่อสารองค์กร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี เช่น แบบสอบถามภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีตามทัศนะของนักเรียนช้ัน

มัธยมศึกษาปีที ่ 6 ในจังหวัดเพชรบุร ี แบบสอบถามการรับรู ้และยอมรับของบุคคลภายนอกกับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  



  
๔๔ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

บทที ่๕ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

 

๑. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ๑.๑ บุคลากรไม่มีความความเช่ียวชาญในเคร่ืองมือ เพราะเทคโนโลยีในด้านต่าง ๆ ได้พัฒนาไป

อย่างรวดเร็ว 
 ๑.๒ การผลิตส่ือในการประชาสัมพันธ์มีข้อจำกัด เน่ืองจากบุคลากรกลุ่มงานส่ือสารองค์กร มี

จำนวนจำกัด ซ่ึงแต่ละคนมีภาระงานท่ีได้รับผิดชอบและมอบหมาย จึงทำให้บางคร้ังการผลิตส่ืออาจเกิด

ความล่าช้า 

 

๒. แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 

 ๒.๑ ผู้ปฏิบัติงาน จะต้องศึกษาเคร่ืองมือท่ีเก่ียวข้องกับการใช้เทคโนโลยี โดยทดลองปฏิบัติ

ศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ ผู้เช่ียวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เพ่ือนำความรู้มาใช้กับเคร่ืองมือ

ท่ีมีอยู่ พัฒนาตนเองให้ทันกับเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว 

 ๒.๒ ขอเพ่ิมอัตรากำลังเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้อย่างราบร่ืนและรวดเร็ว 

 

๓. ข้อเสนอแนะ 

 ๓.๑ จัดฝึกอบรมเผยแพร่องค์ความรู้ให้แก่ผู้บริหาร หรือบุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน

ด้านประชาสัมพันธ์โดยเฉพาะอย่างย่ิงทางด้าน “ส่ือสังคมออนไลน์” 

 ๓.๒ หม่ันตรวจเช็คอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์แบบสมาร์ทโฟน (โทรศัพท์มือถือ) 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์อุปกรณ์พกพาต่าง ๆ รวมถึงระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้ มีความพร้อมอยู่เสมอ  

 ๓.๓ ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารขององค์กรท่ีต้องการนำเสนอหรือเผยแพร่ไปสู่

สาธารณชนอย่างละเอียด รอบคอบ  

 ๓.๔ หากพบข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานส่วนใด หรือพบเร่ืองท่ีเห็นว่าอาจเกิดผลกระทบด้าน

ลบต่อองค์กร ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาและเร่งแก้ไขโดยทันที 

 



  
๔๕ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 
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๔๖ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
๔๗ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 

 

หน้าเพจเฟซบุ๊ก งานส่ือสารองค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

( www.facebook.com/prpbru ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
๔๘ คู่มือการปฏิบติังาน : การประชาสมัพนัธ์ภาพลกัษณ์มหาวิทยาลยัผ่านสืBอสงัคมออนไลน์ 
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ช่ือ-สกุล    นางสาวชนิกานต์ ชวรุ่ง 

 

วันเกิด     ๒๒ มีนาคม ๒๕๓๔ 

 

สถานท่ีอยู่ปัจจุบัน   ๓๐ ซอยท่าช่อง ๒ ตำบลท่าราบ อำเภอเมือง  

จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๐๐๐ 

 

ตำแหน่งหน้าท่ีการงาน   นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 
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ประวัติการศึกษา  

 พ.ศ. ๒๕๕๑   สำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนพรหมานุสรณ์ 

    จังหวัดเพชรบุรี 

 พ.ศ. ๒๕๕๘   สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี นิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาการ 

    โฆษณา มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
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