
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือปฏิบัติงาน 

การประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

กลุ่มงานส่ือสารองค์กร สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงคร้ัง -  

วันท่ีอนุมัติใช้ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 

จัดทําโดย นางสาวรัตติยากร ทวีเผ่า นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 

สอบทานโดย นายดนัย มีอารีย์ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

อนุมัติโดย คณะกรรมการตรวจสอบผลงานทางวิชาการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

ประเภทสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



 ก 

คํานํา 
 

 คู ่มือปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร ฉบับนี ้ จัดทําขึ ้นเพื ่อถ่ายทอด

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เพื่อใช้เป็นแนวทางมาตรฐาน สําหรับบุคลากรที่รับผิดชอบ

งานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ให้สามารถดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ขององค์กรในสภาวการณ์ปัจจุบันที่การสื่อสารมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว การสร้างภาพลักษณ์ 

ที ่ดี (Corporate Image) ถือเป็นปัจจัยสําคัญในการสร้างความเชื ่อมั ่นและความศรัทธาต่อสาธารณชน  

คู่มือฉบับนี้จึงรวบรวมตั้งแต่ขั ้นตอนการวางแผนเชิงกลยุทธ์ การเลือกสื่อที่เหมาะสม การจัดการเนื้อหา 

(Content Management) ไปจนถึงการประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อให้มั่นใจว่าข้อมูลข่าวสารที่ส่งออกไป

น้ันมีความถูกต้อง ทันสมัย และส่งเสริมภาพลักษณ์เชิงบวกให้กับองค์กรอย่างย่ังยืน 

 ผู ้จัดทําหวังอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงาน “การประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร” 

 จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ 

ให้มีความเป็นมืออาชีพ และสร้างรากฐานความน่าเชื ่อถือให้แก่กระบวนการดําเนินงานขององค์กร 

ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนไป 

 

 

        นางสาวรัตติยากร ทวีเผ่า 

       ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 

      กลุ่มงานส่ือสารองค์กร สํานักงานอธิการบดี 

                 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

  



  

สารบัญ 

 
 หน้า 

สารบัญภาพ ข 

สารบัญตาราง ง 

บทนํา ๑ 

วัตถุประสงค์ (Objectives) ๑ 

ขอบเขตคู่มือ (Scope)  ๑ 

นิยามศัพท์ท่ีเก่ียวข้อง (Definition) ๒ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) ๓ 

หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) ๘ 

ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติ (Information System) ๔๙ 

มาตรฐานการปฏิบัติและตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน ๔๙ 

แนวทางการพัฒนางาน ๕๐ 

(ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน)  

บรรณานุกรม (Reference Document)  ๕๓ 

ภาคผนวก  ๕๔ 

          - แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) ๕๕ 

ประวัติผู้เขียน  ๖๓ 

 

 



 ข 

สารบัญภาพ 

 หน้า 

ภาพท่ี ๑ ภาพแสดงโครงสร้างกลุ่มงานส่ือสารองค์กร ๔ 

ภาพท่ี ๒ ภาพแสดงข้ันตอนการประชาสัมพันธ์ส่ือออนไลน์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กร ๑๓ 

ภาพท่ี ๓ Facebook Page มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานส่ือสารองค์กร ๑๕ 

ภาพท่ี ๔ X @PBRUOfficial ๑๕ 

ภาพท่ี ๕ ภาพแสดงโปรแกรม Canva ๑๗ 

ภาพท่ี ๖ ภาพแสดงการสร้างงานใหม่ ๑๗ 

ภาพท่ี ๗ ภาพแสดงการเลือกดีไซน์ท่ีต้องการ ๑๘ 

ภาพท่ี ๘ ภาพแสดงการออกแบบตัวอักษร ๑๙ 

ภาพท่ี ๙ ภาพแสดงการสร้างองค์ประกอบเพ่ิมเติม ๒๐ 

ภาพท่ี ๑๐ ภาพแสดงการอัพโหลดรูปภาพ ๒๑ 

ภาพท่ี ๑๑ ภาพแสดงการลบพ้ืนหลังของภาพ ๒๑ 

ภาพท่ี ๑๒ ภาพแสดงการบันทึกและดาวน์โหลดรูปภาพ ๒๒ 

ภาพท่ี ๑๓ ภาพแสดงข่าวจากเพจ Facebook มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชบุรี :  

งานส่ือสารองค์กร 
๒๕ 

ภาพท่ี ๑๔ ภาพแสดงเว็บไซต์ X (Twitter) ๒๖ 

ภาพท่ี ๑๕ ภาพแสดงการสร้างโพสต์ใหม่ ๒๖ 

ภาพท่ี ๑๖ ภาพแสดงการจํากัดตัวอักษรของโพสต์ ๒๗ 

ภาพท่ี ๑๗ ภาพแสดงข้อความการโพสต์ท่ีเหมาะสม ๒๗ 

ภาพท่ี ๑๘ ภาพแสดงข้ันตอนการเพ่ิมรูปภาพประกอบในโพสต์ ๒๘ 

ภาพท่ี ๑๙ ภาพแสดงข้ันตอนการเผยแพร่ข่าว ๒๘ 

ภาพท่ี ๒๐ ภาพแสดงข่าวท่ีเผยแพร่เป็นสาธารณะเรียบร้อยแล้ว ๒๙ 

ภาพท่ี ๒๑ การประชาสัมพันธ์ส่ือมัลติมีเดียใน x ให้น่าสนใจ ๓๐ 

ภาพท่ี ๒๒ Facebook Page มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานส่ือสารองค์กร ๓๑ 

ภาพท่ี ๒๓ ภาพแสดงข้ันตอนการสร้างโพสต์ใหม่ ๓๑ 

ภาพท่ี ๒๔ ภาพแสดงการเขียนพาดหัว ๓๒ 

ภาพท่ี ๒๕ ภาพแสดงการเขียนรายละเอียดเน้ือข่าว ๓๒ 

ภาพท่ี ๒๖ ภาพแสดงการใส่ Hashtag (#) ๓๓ 

ภาพท่ี ๒๗ ภาพแสดงการใส่ช่องทางโซเชียลมีเดีย ๓๓ 

ภาพท่ี ๒๘ ภาพแสดงการเพ่ิมรูปภาพ ๓๔ 

ภาพท่ี ๒๙ ภาพแสดงเผยแพร่ข่าวลง Facebook Page ๓๔ 



 ค 

สารบัญภาพ 

 

 หน้า 

ภาพท่ี ๓๐ ภาพแสดง Facebook Page ๓๖ 

ภาพท่ี ๓๑ ภาพแสดงกล่องข้อความ ๓๗ 

ภาพท่ี ๓๒ ภาพแสดงการสร้างข้อความอัตโนมัติ ๓๘ 

ภาพท่ี ๓๓ ภาพแสดงการสร้างข้อความอัตโนมัติ ๓๙ 

ภาพท่ี ๓๔ ภาพแสดงการเพ่ิมคีย์เวิร์ด ๓๙ 

ภาพท่ี ๓๕ ภาพแสดงการสร้างข้อความตอบกลับอัตโนมัติ ๔๐ 

ภาพท่ี ๓๖ ภาพแสดงการเพ่ิมเว็บไซต์ หรือรูปภาพในการตอบกลับข้อความ ๔๐ 

ภาพท่ี ๓๗ ภาพแสดงสถานะตอบกลับข้อความ ๔๑ 

ภาพท่ี ๓๘ ภาพแสดงตัวอย่างข้อความตอบกลับอัตโนมัติ ๔๑ 

ภาพท่ี ๓๙ ภาพแสดงการดูข้อมูลเชิงลึกและโฆษณา ๔๓ 

ภาพท่ี ๔๐ ภาพแสดงข้อมูลเชิงลึกท้ังหมดของโพสต์ ๔๓ 

ภาพท่ี ๔๑ ภาพแสดงข้อมูลจํานวนผู้เข้าชมของโพสต์ ๔๔ 

ภาพท่ี ๔๒ ภาพแสดงข้อมูลจํานวนผู้มีส่วนร่วมของโพสต์ ๔๕ 

ภาพท่ี ๔๓ ภาพแสดงจํานวนผู้ติดตามและคนท่ีไม่ใช่ผู้ติดตาม ๔๕ 

ภาพท่ี ๔๔ ภาพแสดงข้อมูลเชิงประชากรศาสตร์ ๔๖ 

ภาพท่ี ๔๕ ภาพแสดงข้อมูลโพสต์จาก X (Twitter) ๔๖ 

ภาพท่ี ๔๖ ภาพแสดงข้อมูลเชิงลึกเชิงสถิติ ๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 ง 

สารบัญตาราง 
 

 หน้า 

มาตรฐานการปฏิบัติ ๔๙ 

ตารางเปรียบเทียบกลยุทธ์ ๕๑ 

แบบฟอร์ม สรุปจํานวนการติดตามข่าว ประจําเดือน ๕๕ 

แบบฟอร์ม สรุปจํานวนส่ือประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ๕๖ 

 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๑ 

บทนํา 

 การจัดทําคู ่มือปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร มีความสําคัญอย่างย่ิง 

ต่อการสร้างความรู้ความเข้าใจ ระหว่างองค์กรกับกลุ่มเป้าหมายทั้งภายในและภายนอกองค์กร ในยุคที่การสื่อสาร

เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ภาพลักษณ์องค์กรจึงเป็นปัจจัยที่ส่งผลต่อความเชื่อมั่น การตัดสินใจ และการสนับสนุน

จากประชาชนหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียโดยตรง อย่างไรก็ตาม การปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ในหลาย

หน่วยงานยังขาดมาตรฐาน ขั ้นตอนที ่ชัดเจน และแนวปฏิบัติที ่เป็นระบบ ส่งผลให้การสื ่อสารไม่ต่อเนื ่อง  

ไม่สอดคล้องกับนโยบาย หรือขาดประสิทธิภาพในการนําเสนอภาพลักษณ์ที ่ด ีขององค์กร ด้วยเหตุน้ี  

จ ึงมีความจําเป็นต้องจัดทํา คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานด้านการประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรที่เกี ่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นขั้นตอน มีมาตรฐานเดียวกัน  

และสามารถประเม ินผลและสร ุปผลการจ ํานวนการเข ้าถ ึง การมองเห ็นโพสต์ได้โดยการจ ัดท ําค ู ่ มือ 

การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้ทําการวิเคราะห์การปฏิบัติงาน

ตั้งแต่ขั ้นตอนเริ่มต้นจนถึงขั้นตอนสุดท้าย เพื่อรวบรวมขั้นตอน วิธีการ สื่อ และแนวทางการประชาสัมพันธ์ 

ที่เหมาะสม รวมทั้งกําหนดบทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อส่งเสริมให้เกิดการสร้างภาพลักษณ์องค์กรที่เข้มแข็ง 

โปร่งใส และเป็นท่ียอมรับต่อสาธารณชนอย่างย่ังยืน 

วัตถุประสงค ์(Objectives) 

๑. เพื่อเป็นแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ให้มีความชัดเจน แสดงถึง

รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของส่วนงาน และสร้างมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถ

พัฒนาการทํางานได้อย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ

เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการเพื่อสร้างความเข้าใจและความสอดคล้องในการปฏิบัติงานระหว่าง

บุคลากรทุกระดับภายในหน่วยงาน 

๓. เพื ่อเป็นแนวทางให้ผู ้ปฏิบัติงานในกระบวนการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร

สามารถผลิตและเผยแพร่ข่าวสารได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วนตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด้านการประชาสัมพันธ์ 

ขอบเขตคู่มือ (Scope)  

 คู่มือการปฏิบัติงานมีเนื้อหาการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

กรณีศึกษาการผลิตสื่อผ่าน Canva และการประชาสัมพันธ์สื่อผ่านสื่อโซเชียลของกลุ่มงานสื่อสารองค์กร ได้แก่ 

เพจเฟซบุ ๊ก (Facebook Page) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานสื ่อสารองค์กร เอ็กซ์ เดิมคือทวิตเตอร์  

(X เดิมคือ Twitter) @PBRUOfficial โดยคู ่มือฉบับนี ้จะแสดงถึงกระบวนการ ขั ้นตอนการประชาสัมพันธ์ 

สื่อออนไลน์ เทคนิค รวมไปถึงการรวบรวมผลสรุปการเข้าถึงโพสต์ โดยใช้เครื่องมือแดชบอร์ดมืออาชีพในการ

เข้าถึงข้อมูลเชิงลึก เพ่ือเสริมงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๒ 

นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 

 การประชาสัมพันธ์ (Public Relations) หมายถึง กระบวนการสื่อสารอย่างเป็นระบบระหว่างองค์กรกับ

ประชาชนหรือกลุ่มเป้าหมาย เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง สร้างความสัมพันธ์ที่ดี และส่งเสริมภาพลักษณ์ของ

องค์กรให้เป็นที่ยอมรับ โดยใช้วิธีการและช่องทางการสื่อสารหลากหลายรูปแบบ เช่น ข่าวสาร สื ่อสิ ่งพิมพ์  

ส่ือออนไลน์ การจัดกิจกรรม หรือการส่ือสารโดยตรง 

 ภาพลักษณ์ (Image) หมายถึง การรับรู ้ ความประทับใจ ความเชื ่อมั ่น หรือทัศนคติที ่บุคคลหรือ

สาธารณชนมีต่อองค์กร บุคคล สินค้า หรือสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ซึ่งเกิดจากการสื่อสาร ประสบการณ์ ข้อมูลข่าวสาร  

การปฏิบ ัต ิหน ้าท ี ่จร ิง และการส ังเกตพฤติกรรมขององค ์กรหร ือบ ุคคลนั ้น ภาพลักษณ์เป ็นต ัวแทน 

ของความน่าเชื่อถือ ความเป็นมืออาชีพ คุณค่า และตัวตนที่องค์กรหรือบุคคลสื่อออกมาในสายตาของผู้รับรู้ 

นอกจากนี้ ภาพลักษณ์ยังเป็นปัจจัยสําคัญที่มีผลต่อการตัดสินใจ พฤติกรรม และทัศนคติของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

รวมท้ังการยอมรับ การสนับสนุน และความร่วมมือจากสาธารณชน การสร้างและรักษาภาพลักษณ์ท่ีดีจึงต้องอาศัย

ทั้งการปฏิบัติที่เป็นจริงตามมาตรฐาน การสื่อสารอย่างเหมาะสมต่อกลุ่มเป้าหมาย และการจัดการความสัมพันธ์ 

กับสาธารณชนอย่างต่อเน่ืองและสอดคล้องกัน 

 ภาพลักษณ์องค์กร (Organizational Image) หมายถึง การร ับร ู ้  ความประทับใจ หรือทัศนคติ 

ที ่สาธารณชน ผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือกลุ ่มเป้าหมายมีต่อองค์กร ซึ ่งเกิดจากการสื ่อสาร การปฏิบัติหน้าท่ี  

การแสดงออกถึงพฤติกรรม และประสบการณ์ที่ผู้คนได้รับจากองค์กร ภาพลักษณ์องค์กรสะท้อนถึงความน่าเชื่อถือ 

ความเป็นมืออาชีพ ค่านิยม และตัวตนขององค์กรในสายตาของผู้รับรู้ ภาพลักษณ์องค์กรที่ดีช่วยสร้างความเชื่อม่ัน 

การสนับสนุน และการยอมรับจากสาธารณชนหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ขณะที่ภาพลักษณ์ที่ไม่ดีอาจส่งผลกระทบ 

ต่อความร่วมมือ ความน่าเช่ือถือ และชื ่อเสียงขององค์กร ดังนั ้น การสร้างและรักษาภาพลักษณ์องค์กร 

จึงต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ือง มีความโปร่งใส และสอดคล้องระหว่างการส่ือสารกับการปฏิบัติจริงขององค์กร 

 สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) หมายถึง แพลตฟอร์มหรือเครื่องมือบนอินเทอร์เน็ตที่ช่วยให้บุคคล

หรือกลุ่มสามารถสร้างเนื้อหา แชร์ข้อมูล ข่าวสาร รูปภาพ วิดีโอ หรือความคิดเห็น และมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่นได้

แบบเรียลไทม์ นอกจากการสื่อสารสองทางแล้ว สื่อสังคมออนไลน์ยังช่วยให้ผู ้ใช้งานสามารถติดตามข่าวสาร 

เหตุการณ์ และแนวโน้มต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว รวมทั ้งเป็นเครื ่องมือสําคัญในการสร้างเครือข่ายสังคม  

การสร้างแบรนด์ การประชาสัมพันธ์ และการตลาดดิจิทัล สื่อสังคมออนไลน์มีความโดดเด่นในเรื่อง ความรวดเร็ว

ในการสื่อสาร ความสามารถในการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายจํานวนมาก และการเปิดโอกาสให้เกิดการมีส่วนร่วมของ

ผู ้ใช้ ซึ ่งทําให้กลายเป็นเครื ่องมือที ่ส ําคัญทั ้งสําหรับบุคคลทั ่วไป องค์กร หน่วยงานภาครัฐ และธุรกิจ 

ในการสร้างภาพลักษณ์หรือประชาสัมพันธ์ 

 เฟซบุ๊กเพจ (Facebook Page) หมายถึง หน้าโปรไฟล์เฉพาะบนแพลตฟอร์ม Facebook ที ่สร้างข้ึน 

โดยองค์กร ธุรกิจ แบรนด์ ชุมชน หรือบุคคลสาธารณะ เพื่อใช้เป็นช่องทางสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ ติดตามข่าวสาร 

และสร้างปฏิสัมพันธ์กับผู้ติดตามหรือกลุ่มเป้าหมาย เฟซบุ๊กเพจสามารถโพสต์ข้อความ รูปภาพ วิดีโอ หรือกิจกรรม 

ต่าง ๆ ให้ผู้ติดตามเข้าถึง แสดงความคิดเห็น และแชร์เนื้อหาได้ เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

การตลาด การประชาสัมพันธ์ และการส่ือสารกับสาธารณชนอย่างเป็นทางการ 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๓ 

 เอ็กซ์ เดิมคือทวิตเตอร์ (X เดิมคือTwitter) หมายถึง แพลตฟอร์มสื่อสังคมออนไลน์ที่ใช้สําหรับสื่อสาร 

ข้อความสั้น (โพสต์) ข่าวสาร ข้อมูล รูปภาพ หรือวิดีโอ โดยผู้ใช้งานสามารถติดตามบัญชีอื่น ๆ แสดงความคิดเห็น 

รีทวีต หรือแชร์เนื้อหาได้อย่างรวดเร็ว X ถูกออกแบบให้ผู้ใช้สามารถสื่อสารและแลกเปลี่ยนข้อมูลแบบเรียลไทม์ 

ทําให้เป็นเครื่องมือสําคัญสําหรับการติดตามข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การสร้างแบรนด์ และการสื่อสารกับ

สาธารณชน 

 โปรแกรม Canva หมายถึง เครื ่องมือออกแบบกราฟิกออนไลน์ที ่ช่วยให้ผู ้ใช้งานสามารถสร้างส่ือ

ประชาสัมพันธ์ โปสเตอร์ อินโฟกราฟิก สไลด์งานนําเสนอ หรือรูปภาพสําหรับโซเชียลมีเดียได้อย่างง่ายดาย  

โดยไม่จําเป็นต้องมีความเชี ่ยวชาญด้านกราฟิก มีเทมเพลตและเครื ่องมือช่วยออกแบบที่ใช้งานง่าย รองรับ 

การดาวน์โหลดในหลายรูปแบบหรือแชร์ออนไลน์ได้ทันที ทําให้ Canva เป็นแพลตฟอร์มท่ีเหมาะสําหรับบุคคลและ

องค์กรในการสร้างส่ือและประชาสัมพันธ์ผ่านภาพกราฟิกอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 แดชบอร์ดมืออาชีพ (Professional Dashboard) หมายถึง เครื ่องมือหรือหน้าจอแสดงผลข้อมูล 

ที่ออกแบบอย่างเป็นระบบและมืออาชีพ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถติดตาม วิเคราะห์ และประเมินผลข้อมูลสําคัญ 

ขององค์กรหรือธุรกิจได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ แสดงข้อมูลในรูปแบบกราฟ ตาราง แผนภูมิ  

หรือดัชนีชี ้วัด (KPI) ที ่เข้าใจง่าย ช่วยให้เห็นแนวโน้ม ปัญหา หรือโอกาสเชิงธุรกิจได้ชัดเจน และสนับสนุน 

การตัดสินใจเชิงกลยุทธ์อย่างถูกต้องและแม่นยํา 

 ข้อมูลเชิงลึก (Insights) หมายถึง ข้อมูลหรือความเข้าใจที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลดิบและเหตุการณ์ 

ต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ เพื ่อให้เห็นแนวโน้ม พฤติกรรม รูปแบบ หรือปัจจัยสําคัญที ่ส่งผลต่อการตัดสินใจ  

ข้อมูลเชิงลึกช่วยให้บุคคลหรือองค์กรสามารถวางกลยุทธ์ แก้ไขปัญหา และปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางาน 

ได้อย่างแม่นยําและมีประสิทธิผล 

 แฮชแท็ก (Hashtag) หมายถึง คําหรือวลีที่นําหน้าด้วยเครื่องหมาย # (เช่น #ข่าวสารหรือ#กิจกรรม)  

ใช้ในสื่อสังคมออนไลน์เพื่อจัดหมวดหมู่เนื้อหา ทําให้ผู้ใช้งานสามารถค้นหา ติดตาม และเข้าถึงโพสต์หรือหัวข้อ 

ที่สนใจได้อย่างรวดเร็ว แฮชแท็กช่วยสร้างการมีส่วนร่วม เพิ่มการมองเห็น และสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ 

หรือการส่ือสารกับกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ๑. บทบาทหน้าท่ีและแผนภูมิโครงสร้างกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

 กลุ่มงานสื่อสารองค์กร ทําหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร บทบาท ภารกิจ และผลการปฏิบัติงาน  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บริการวิชาการ งานวิจัย การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งเผยแพร่

ผลงานวิชาการสู่ชุมชน โดยผ่านสื่อและช่องทางต่าง ๆ อาทิ สื่อหนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ

สื่อมวลชน เพื่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน เกิดการรับรู้ เกิดความเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี  

มีความพึงพอใจ และมีความศรัทธาต่อมหาวิทยาลัย 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๔ 

 
ภาพท่ี ๑ ภาพแสดงโครงสร้างกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

 

๒. บทบาทหน้าท่ีของนักประชาสัมพันธ์ มีดังน้ี 

๒.๑ ออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ แบนเนอร์ ส่ือส่ิงพิมพ์ และเน้ือหาท่ีจะเผยแพร่ภายในองค์กร การจัดทํา

และเรียบเรียงเนื้อหาสําหรับการเผยแพร่ภายในองค์กร ให้มีความถูกต้อง ชัดเจน และสอดคล้องกับนโยบาย

และอัตลักษณ์องค์กร ผลิตสื่อที่เข้าใจง่าย เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ควบคุมคุณภาพงานออกแบบ ตรวจสอบ

ความเรียบร้อยก่อนการเผยแพร่ช่องทางออนไลน์ของมหาวิทยาลัย  

 ๒.๒ สรุปข้อมูลการติดตามข่าวผ่านเฟซบุ๊กเพจ (Facebook Page) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี :  

งานสื่อสารองค์กร รวบรวมข้อมูลสื่อทุกประเภท เช่น แบนเนอร์ ข่าว คลิปวิดีโอ ลิงก์เว็บไซต์ และถ่ายทอดสด  

โดยการสรุปจํานวนผู้ติดตาม การเข้าถึงโพสต์ข่าวประชาสัมพันธ์ ไลก์ และการแชร์ 

๒.๓ ตลาดนัดอุดมศึกษา ประสานการเข้าร่วมงานตลาดนัดอุดมศึกษา หรือ Roadshow จัดเตรียม 

ของที่ระลึกและเอกสารสําหรับเก็บข้อมูลการติดต่อของครูแนะแนวในงานตลาดนัดอุดมศึกษา หรือ Roadshow 

เข้าร่วมกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตรและกิจกรรมแนะนําหลักสูตรอื่น ๆ ทั่วประเทศ จัดทํารายงานผลการเข้าร่วม

กิจกรรมตลาดนัดหลักสูตรหรือกิจกรรมแนะนําหลักสูตรท่ีเข้าร่วม 

 ๒.๔ ส่ือออนไลน์ บริหารจัดการส่ือออนไลน์ท้ังหมดของมหาวิทยาลัย อาทิ การโพสต์ ตอบคําถาม รายงาน

ผลของส่ือออนไลน์ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 

 ๒.๕ งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๓. ภาระหน้าท่ีของส่วนงานในกลุ่มงานส่ือสารองค์กร ให้แบ่งส่วนงาน มีดังน้ี 

    ๓.๑ งานบริหารท่ัวไป 

    ๓.๑.๑ หน่วยสารบรรณ 

   (๑) ดําเนินการด้านงานเอกสาร เช่น พิมพ์ รับ ส่ง หนังสือราชการถ่ายเอกสาร และการ

จัดเก็บเอกสารราชการ 

  (๒) จัดการประชุม เช่น เชิญประชุม จองห้องประชุม บริการอาหารว่าง จดบันทึกการ

ประชุม พิมพ์รายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุมให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

  (๓) รับโทรศัพท์ ให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ ทาง social media และ ตอบข้อซักถาม 

ของผู้มาติดต่องาน และต้อนรับแขกผู้บริหาร ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า และนักศึกษา 

  (๔) ทําหน้าที่เลขานุการกอง ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และหน่วยงานภายนอกหรือ 

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  (๕) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

                     ๓.๑.๒ หน่วยงบประมาณ จัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

  (๑) จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

  (๒) จัดทําคําของบประมาณประจําปี ตามภารกิจหลักและยุทธศาสตร์ท่ีเก่ียวข้อง 

  (๓) รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

  (๔) ควบคุม ติดตาม การใช้งบประมาณของกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

  (๕) จัดทําขออนุมัติซ้ือ-จ้าง การเบิกจ่ายในงานของกลุ่มงานส่ือสารองค์กร 

  (๖) จัดทําบัญชีคุมการรับ-จ่าย วัสดุและครุภัณฑ์ท่ีใช้ในหน่วยท่ีรับผิดชอบ 

  (๗) รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจําปี 

  (๘) แจ้งจ่ายออกบัญชีพัสดุและประสานงานการจําหน่ายพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  (๙) ดําเนินการแจ้งซ่อมบํารุงครุภัณฑ์ 

  (๑๐) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๑.๓ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

  (๑) ทบทวนผลการประเมินการประกันคุณภาพโดยการจัดแผนปรับปรุงและนํา

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุง 

  (๒) จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพของหน่วยงาน 

  (๓) จัดทําแผนและรายงานประเมินตนเอง แผนบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน

และจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวช้ีวัด 

  (๔) เขียนรายงานผลการดําเนินงานและรวบรวมข้อมูลตัวบ่งชี ้อื ่น ๆ จากผู้ที ่ได้รับ

มอบหมาย 

  (๕) เข้ารับการตรวจประเมินคุณภาพตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมตอบ ข้อซักถาม 

ของคณะกรรมการตรวจประเมิน ช้ีแจงหลักฐาน เอกสาร และแก้ไขเล่มรายงาน 
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  (๖) ตามที่คณะกรรมการเสนอ รับฟังข้อเสนอแนะจากการตรวจประเมินและนําไปปรับ

ใช้ในปีถัดไป 

  (๗) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๓.๒ งานผลิตส่ือและเผยแพร่ 

๓.๒.๑ หน่วยผลิตวารสารดอนขังใหญ่ออนไลน์ 

  (๑) วางแผนจัดทําวารสารดอนขังใหญ่ออนไลน์ 

  (๒) รวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสําหรับการจัดทําวารสาร 

  (๓) ออกแบบ/จัดหน้าและผลิตวารสารดอนขังใหญ่ออนไลน์ 

  (๔) ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาและแบบของวารสารดอนขังใหญ่ออนไลน์ 

  (๕) นําเสนอผ่านส่ือออนไลน์ช่องทางต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (๖) จัดเก็บต้นฉบับในฐานข้อมูลสารสนเทศ 

  (๗) ประเมินผลการรับรู้และเข้าถึงวารสารดอนขังใหญ่ออนไลน์ 

  (๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒.๒ หน่วยผลิตป้ายประชาสัมพันธ์/แบนเนอร์/ส่ือส่ิงพิมพ์/เน้ือหาเว็บไซต์ 

  (๑) วางแผนประเด็นนําเสนอข้อมูลที ่จะทําการผลิตป้าย สื ่อสิ ่งพิมพ์ แบนเนอร์ใน

กิจกรรมหลักของมหาวิทยาลัยตลอดท้ังปี 

  (๒) ออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ แบนเนอร์ สื่อสิ่งพิมพ์ และเนื้อหาที่จะเผยแพร่ผ่าน

เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

  (๓) ถ่ายภาพสําหรับใช้ประกอบในการทําส่ือ 

  (๔) ให้บริการออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ แบนเนอร์ สื่อสิ่งพิมพ์ ตามที่หน่วยงานอ่ืน

ร้องขอ 

  (๕) ตรวจสอบความถูกต้องของงานออกแบบ 

  (๖) ประสานงานการผลิต ติดตั้งและเผยแพร่ป้ายประชาสัมพันธ์ แบนเนอร์/แผ่นพับ

ประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

  (๗) ประเมินผลการรับรู้และเข้าถึงป้ายประชาสัมพันธ์ แบนเนอร์ สื่อสิ่งพิมพ์ที่ได้นําไป

ติดต้ังหรือเผยแพร่ 

  (๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒.๓ หน่วยวิทยุกระจายเสียง 

  (๑) วางแผนการดําเนินงานร่วมกับสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทยและสถานี

วิทยุอ่ืน ๆ เพ่ือกําหนดวัน เวลาและรูปแบบรายการ 

  (๒) รวบรวมข้อมูล และเน้ือหาท่ีจะนําเสนอในรายการวิทยุ 

  (๓) จัดทําสคริปท์สําหรับใช้ในรายการวิทยุ 

  (๔) ติดต่อ ประสํานงานกับผู้ร่วมรายการเพ่ือกําหนดประเด็นสัมภาษณ์ 

  (๕) ดําเนินการจัดรายการวิทยุ 
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  (๖) จัดทําสปอตโฆษณา ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (๗) ประสานงานสถานีวิทยุในการจัดส่งสปอตโฆษณา ประชาสัมพันธ์ 

  (๘) จัดเก็บสคริปต์ รายการ และสปอตโฆษณา ประชาสัมพันธ์ ในฐานข้อมูล 

  (๙) ติดตามและประเมินผลการรับรู้เข้าถึงส่ือวิทยุกระจายเสียงของมหาวิทยาลัย 

  (๑๐) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒.๔ หน่วยโทรศัพท์และส่ือวิดีทัศน์ 

  (๑) วางแผนการดําเนินงานร่วมกับสถานีโทรทัศน์เพื ่อกําหนดวัน เวลาและรูปแบบ

รายการ 

  (๒) รวบรวมข้อมูล และเน้ือหาท่ีจะนําเสนอผ่านรายการโทรทัศน์ หรือผลิตส่ือ วิดีทัศน์ 

  (๓) จัดทําสคริปต์สําหรับใช้ในรายการ หรือใช้ในการผลิตส่ือวิดีทัศน์ 

  (๔) ติดต่อ ประสานงานกับผู้ร่วมรายการเพื่อกําหนดประเด็นสัมภาษณ์หรือเนื้อหาท่ี

เก่ียวข้อง 

  (๕) ดําเนินการถ่ายทํา และตัดต่อ หรือประสานการถ่ายทําร่วมกับสถานีโทรทัศน์ 

  (๖) บันทึกวีดิโอ ตัดต่อทีว ีสปอตโฆษณา ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมสําคัญต่าง ๆ  

ของมหาวิทยาลัย 

  (๗) ประสานงานสถานีโทรทัศน์ในการจัดส่งสปอตทีวีโฆษณา ประชาสัมพันธ์ 

  (๘) จัดเก็บสคริปต์ รายการ และสปอตโฆษณา ประชาสัมพันธ์ ในฐานข้อมูล 

  (๙) นําคลิปวีดิโอนําเสนอผ่านส่ือออนไลน์ทุกช่องทางของมหาวิทยาลัย 

  (๑๐) ติดตามและประเมินผลการรับรู้ การเข้าถึงส่ือโทรทัศน์หรือส่ือวิดีทัศน์ท่ีผลิต 

  (๑๑) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๓ งานสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

 ๓.๓.๑ หน่วยส่ือสารการตลาด ส่ือออนไลน์และตลาดนัดอุดมศึกษา 

  (๑) รวบรวมข้อมูลในการจัดทําแผนการส่ือสารการตลาดของมหาวิทยาลัย 

  (๒) ร ่วมกับหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้องวางแผนและจัดทําแผนการสื ่อสารตลาดของ

มหาวิทยาลัย 

  (๓) ดูแลการจัดหาและการวิเคราะห์ข้อมูลด้านภาพลักษณ์ขององค์กรเพื่อนําไปใช้ในการ

กําหนดยุทธศาสตร์และวางแผนงานในอนาคต 

  (๔) คิดเน้ือหาการนําเสนอผ่านส่ือออนไลน์ อาทิ YouTube Tiktok 

  (๕) บริหารจัดการส่ือออนไลน์ท้ังหมดของมหาวิทยาลัย อาทิ การโพส ตอบคําถาม 

  (๖) รายงานผลการเข้าถึงส่ือออนไลน์ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย 

  (๗) ประสานการเข้าร่วมงานตลาดนัดอุดมศึกษา หรือ Roadshow 

  (๘) ประสานงานการผลิตสื่อและของที่ระลึกเพื่อใช้ในงานตลาดนัดอุดมศึกษา หรือ 

Roadshow 

  (๙) เข้าร่วมกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตรและกิจกรรมแนะนําหลักสูตรอ่ืน ๆ ท่ัวประเทศ 
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  (๑๐) จัดทํารายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมตลาดนัดหลักสูตรหรือกิจกรรมแนะนํา

หลักสูตรท่ีเข้าร่วม 

  (๑๑) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๓.๒ หน่วยการข่าวและส่ือมวลชนสัมพันธ์ 

  (๑) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขอข้อมูลการจัดกิจกรรมเพื่อนํามาเขียน

ข่าว 

  (๒) ทําข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ท้ังภาพน่ิงและวีดิโอ 

  (๓) นําเสนอข่าวผ่านทุกช่องทางของมหาวิทยาลัย 

  (๔) ประสานเครือข่ายส่ือมวลชนเพ่ือส่งข่าว 

  (๕) จัดเก็บข่าวท้ังหมดในระบบฐานข้อมูล 

  (๖) จัดทํารายงานผลการนําเสนอข่าว 

  (๗) ต้อนรับและรับรองส่ือมวลชนเม่ือมาทําข่าวกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

  (๘) จัดกิจกรรมสานสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารมหาวิทยาลัย กลุ่มงานสื่อสารองค์กรและ

ส่ือมวลชน 

  (๙) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๓.๓ หน่วยกิจกรรมพิเศษเพ่ือการสร้างภาพลักษณ์และพิธีกร 

  (๑) ศึกษาประเด็น วางแผนและออกแบบการจัดกิจกรรมพิเศษ 

  (๒) ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

  (๓) ดําเนินการจัดกิจกรรมพิเศษ 

  (๔) ประเมินผลและรายงานผลการจัดกิจกรรมพิเศษ 

  (๕) ต้อนรับและรับรองคณะศึกษาดูงานของมหาวิทยาลัย 

  (๖) ประสานข้อมูลการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นพิธีกร 

  (๗) ดําเนินงานพิธีกรในกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

  (๘) งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

๑. หลักเกณฑ์ 

  ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานประชาสัมพันธ์ ที ่ก ําหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันท่ี  

๒๑ ธันวาคม ๒๕๕๓ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานประชาสัมพันธ์สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่ง 

ต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การสํารวจรวบรวมรับฟังความคิดเห็น 

ของ นักศึกษา การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อการดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

การจัดสัมมนา เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดําเนินงานหรือผลงานของ การเผยแพร่

ศิลปวัฒนธรรมของชาติเพื่อเป็นสื่อ ให้เป็นไปตามแผนงาน และนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมายและ

ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๙ 

  ระเบียบสํานักนายกนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๓ (สํานัก

นายกรัฐมนตรี. (๒๕๕๓). ระเบียบสํานักนายกนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๓.) 

 “โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ เพื่อให้สามารถดําเนินการ 

ด้านการประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีเอกภาพ เป็นระบบและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ 

นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 

 ข้อ ๑๓ ให้หน่วยงานของรัฐตามข้อ ๙ (๑) ดําเนินการ ดังต่อไปน้ี 

 (๑) เสนอแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับแผนการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ ต่อ กปช. 

 (๒) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานเพื่อนําผลการดําเนินการไปใช้ในการพัฒนาและ

ปรับปรุงแผนการประชาสัมพันธ์แห่งชาติให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน 

 (๓) รายงานผลการดําเนินการตามแผนการดําเนินงานการประชาสัมพันธ์แห่งชาติประจําปีของหน่วยงาน

ต่อ กปช. 

 (๔) ร่วมมือและประสานงานกับ กปช. รวมทั้งสนับสนุนด้านงบประมาณแก่ กปช. เพื่อการปฏิบัติงาน 

ตามแผนการประชาสัมพันธ์แห่งชาติ” 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ (รัฐสภา. (๒๕๔๐.) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐) 

 ตามมาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ 

ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนท่ีเก่ียวข้องประกอบกัน ความว่า 

 “(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

 (๒) การเปิดเผยจะทําให้การบังคับให้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตามวัตถุประสงค์  

ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการห้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของ

ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

 (๓) ความคิดเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดําเนินการเรื ่องหนึ่งเรื ่องใด แต่ทั้งน้ี 

ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใหในการทําความเห็นหรือคําแนะนํา

ภายในดังกล่าว 

 (๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลใด 

 (๕) รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคล 

โดยไม่สมควร 

 (๖) ข้อมูลข่าวสารของราชการที ่มีกฎหมายคุ ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที ่มี ผู้ให้มา 

โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 

 (๗) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา” 

 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ (PDPA) 
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๑๐ 

 มาตรา ๑๙  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะกระทําการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลไม่ได้

หากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่ได้ให้ความยินยอมไว้ก่อนหรือในขณะนั้น เว้นแต่บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี

หรือกฎหมายอ่ืนบัญญัติให้กระทําได้ 

 การขอความยินยอมต้องทําโดยชัดแจ้ง เป็นหนังสือหรือทําโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่โดยสภาพ

ไม่อาจขอความยินยอมด้วยวิธีการดังกล่าวได้ 

 ในการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของ

การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลไปด้วย และการขอความยินยอมนั้น ต้องแยกส่วนออกจาก

ข้อความอื่นอย่างชัดเจน มีแบบหรือข้อความที่เข้าถึงได้ง่ายและเข้าใจได้ รวมท้ังใช้ภาษาที่อ่านง่าย และไม่เป็น 

การหลอกลวงหรือทําให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลของความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามแบบและ

ข้อความท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนดก็ได้ 

 ในการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องคํานึงอย่างถึงที่สุด 

ในความเป็นอิสระของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการให้ความยินยอม ทั้งนี ้ ในการเข้าทําสัญญา ซึ่งรวมถึง 

การให้บริการใด ๆ ต้องไม่มีเงื่อนไขในการให้ความยินยอมเพื่อเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่มี

ความจําเป็นหรือเก่ียวข้องสําหรับการเข้าทําสัญญาซ่ึงรวมถึงการให้บริการน้ัน ๆ  

 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจะถอนความยินยอมเสียเมื ่อใดก็ได้โดยจะต้องถอนความยินยอมได้ง่าย

เช่นเดียวกับการให้ความยินยอม เว้นแต่มีข้อจํากัดสิทธิในการถอนความยินยอมโดยกฎหมายหรือสัญญา 

ที่ให้ประโยชน์แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ การถอนความยินยอมย่อมไม่ส่งผลกระทบต่อการเก็บรวบรวม  

ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ให้ความยินยอมไปแล้วโดยชอบท่ีกําหนดไว้ในหมวดน้ี 

 มาตราที่ ๒๑ ผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องทําการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

ตามวัตถุประสงค์ท่ีได้แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไว้ก่อนหรือในขณะท่ีเก็บรวบรวม 

 การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่แตกต่างไปจากวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้ตามวรรคหน่ึง

จะกระทํามิได้ เว้นแต่ 

 (๑) ได้แจ้งวัตถประสงค์ใหม่นั้นให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทรายและได้รับความยินยอมก่อนเก็บรวบรวม 

ใช้ หรือเปิดเผยแล้ว 

 (๒) บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนบัญญัติกระทําได้ 

หลักเกณฑ์ในการประชาสัมพันธ์ส่ือออนไลน์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กร มีดังน้ี  

 ๑. ความสอดคล้องกับตัวตนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  การรักษา "ภาพจํา" ให้เป็นหนึ่งเดียว ไม่ว่าประชาชนจะเห็นเราจากช่องทางใดก็ตาม องค์กรต้อง

มีความชัดเจน การใช้สี ฟอนต์ และโลโก้ ต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้เกิดการจดจํา การใช้ภาษาและนํ้าเสียง

ในการเข ียนต้องเหมาะสม เช ่น หน่วยงานร ัฐควรเน ้นความสุภาพน่าเช ื ่อถ ือ ส ่วนองค์กรนว ัตกรรม 

อาจเน้นความทันสมัยและเป็นกันเองเพื่อให้เกิดการจดจํา แม้ผู้ใช้งานจะเลื่อนฟีดผ่านไปอย่างรวดเร็ว แต่ถ้าเห็น

องค์ประกอบเหล่าน้ี เขาจะรู้ทันทีว่าเป็นเน้ือหาจากองค์กรของเรา 
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๑๑ 

 ๒. ความถูกต้องและความน่าเช่ือถือ 

  ในยุคที่มีข้อมูลลวง (Fake News) จํานวนมาก ความถูกต้องคือเกราะป้องกันภาพลักษณ์ที่ดีที่สุด  

ข้อมูลต้องผ่านการกลั่นกรองก่อนโพสต์เสมอ หากให้ข้อมูลผิด องค์กรจะเสียความน่าเชื่อถือทันที และการแก้ไข

ข้อมูลในภายหลังมักไม่สามารถลบภาพจําท่ีผิดไปแล้วได้ท้ังหมด เม่ือมีกระแสหรือวิกฤต องค์กรต้องมีช่องทางช้ีแจง

ที่รวดเร็ว เพื่อป้องกันการเข้าใจผิดที่จะลุกลาม หากนําข้อมูลจากภายนอกมาใช้ ต้องระบุแหล่งที่มาอย่างชัดเจน

เพ่ือแสดงถึงความโปร่งใส 

 ๓. การสร้างคุณค่ามากกว่าการโฆษณา 

  ภาพลักษณ์ที ่ดีไม่ได้เกิดจากการ "ป่าวประกาศ" ว่าเราดีอย่างไร แต่อยู ่ที ่ว่าเรา "ให้อะไร"  

แก่สังคมพฤติกรรมผู้ใช้โซเชียลมีเดียมีแนวโน้มจะกดข้ามเนื้อหาที่เป็นการขายโดยตรง ใช้หลักการ 80/20 Rule 

คือ 80% เป็นเนื้อหาที่มีประโยชน์ (ความรู้ ข่าวสาร แรงบันดาลใจ) และอีก 20% จึงเป็นการนําเสนอองค์กรหรือ

บริการเพื่อสร้าง "สถานะผู้เชี่ยวชาญ" หรือ "ที่พึ่งของสังคม" ในสายตาผู้รับสาร เมื่อคนรู้สึกว่าได้รับประโยชน์จาก

เรา เขาจะเกิดทัศนคติเชิงบวก (Positive Attitude) ต่อองค์กรโดยอัตโนมัติ 

 ๔. กฎหมาย จริยธรรม และความเป็นส่วนตัว 

  เป็นเกณฑ์ที่สําคัญที่สุดในการป้องกันวิกฤต เมื่อถ่ายรูปกิจกรรม ต้องมีการขอความยินยอม หรือ

หลีกเลี่ยงการถ่ายให้เห็นใบหน้าชัดเจนในลักษณะที่ระบุตัวตนได้หากไม่ได้รับอนุญาต ใช้รูปภาพจากคลังรูปภาพ 

ที่ซื้อสิทธิ์ถูกต้อง (เช่น Shutterstock) หรือรูปภาพที่ถ่ายเองเท่านั้น ไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ภาพ เพลง หรือเนื้อหาของ

ผู ้อ ื ่น หลีกเลี ่ยงประเด็นที ่ เปราะบาง เช่น การเมือง ศาสนา หรือการล้อเลียน (Bullying) เพื ่อป้องกัน 

การถูกฟ้องร้อง ซ่ึงจะกลายเป็นข่าวด้านลบท่ีทําลายภาพลักษณ์องค์กรอย่างรุนแรงย่ิงกว่าการไม่ประชาสัมพันธ์เลย 

 ๕. การส่ือสารสองทาง 

  สื ่อออนไลน์ไม่ใช่กระบอกเสียงทางเดียว ไม่เพียงแค่โพสต์แล้วจบไป แต่ต้องมีการ Social 

Listening คือคอยตรวจสอบว่าคนคอมเมนต์อย่างไร มีการแชร์ไปวิจารณ์ในแง่ไหน และต้องมี "คลังคําตอบ" 

(Q&A) สําหรับคําถามที่พบบ่อยเพื่อให้ตอบโต้ได้ทันที การตอบกลับคอมเมนต์อย่างใส่ใจจะสร้างความรู้สึกว่า

องค์กรน้ี "เข้าถึงได้" ต้องหมั ่นตรวจสอบว่าชาวเน็ตพูดถึงองค์กรอย่างไร (Sentiment) เพื ่อนํามาปรับปรุง

ภาพลักษณ์ 

 ๖. ความต่อเน่ืองสม่ําเสมอ (Continuity) 

  จัดทํา Content Calendar รายเดือน เพื่อวางแผนว่าในแต่ละสัปดาห์จะนําเสนอเรื่องอะไรบ้าง 

เพื ่อไม่ให้เกิดช่วงที ่หน้าเพจ "ร้าง" อัลกอริทึมของแพลตฟอร์ม (Facebook TikTok) จะปิดกั ้นการมองเห็น 

หากเพจไม่มีความเคลื ่อนไหวต่อเนื ่อง ต้องมีการลงเนื ้อหาอย่างสมํ ่าเสมอเพื ่อให้องค์กรยังอยู ่ในสายตา 

ของกลุ่มเป้าหมาย (Top of Mind) การหายไปนาน ๆ อาจทําให้ความเชื่อมั่นลดลง ความสมํ่าเสมอสร้างความรู้สึก

มั ่นคง (Stability) ให้ก ับภาพลักษณ์องค์กร แสดงให้เห็นว่าองค์กรมีการดําเนินงานอย่างต่อเนื ่องและ 

มีความเป็นมืออาชีพ 

ประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ 

 ข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีนักประชาสัมพันธ์ต้องรับผิดชอบจัดทําเผยแพร่จําแนกได้เป็น ๕ ประเภท ดังน้ี 

 ๑. ข่าวแจ้งให้ทราบ (Announcement Release) 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๑๒ 

  ข่าวประเภทนี้เป็นหัวใจหลักของการสื่อสารองค์กร เน้นการให้ข้อมูลที่เป็นทางการตามลําดับ

ขั้นตอน (Routine) เพื่อบอกกล่าวความเคลื่อนไหวปกติที่เกิดขึ้น เนื้อหาจะมุ่งเน้นไปที่ความครบถ้วนของข้อมูล

แบบ 5W1H (Who What Where When Why How) เพื ่อให้สื ่อมวลชนนําไปรายงานต่อได้ทันทีโดยไม่ต้อง

ตีความเพิ่ม มักใช้ในกรณีการประกาศนโยบายใหม่ การเปิดตัวโครงการที่วางแผนไว้ล่วงหน้า หรือการเปลี่ยนแปลง

โครงสร้างภายในท่ีต้องการให้สาธารณชนรับรู้เพ่ือสร้างความโปร่งใสและความน่าเช่ือถือ 

 ๒. ข่าวด่วน หรือ ข่าวประเด็นร้อน (Breaking News / Spot News) 

  เป็นข่าวที ่ต้องทํางานแข่งกับเวลา เนื ้อหาจะเน้นความกระชับและเข้าประเด็นสําคัญที่สุด 

เพียงประเด็นเดียว (Single Point) มักเกิดขึ้นเมื่อมีเหตุการณ์สําคัญที่ไม่ได้คาดหมายหรือมีความสําคัญระดับสูง 

ที่ส่งผลกระทบต่อหุ้น ภาพลักษณ์ หรือความปลอดภัยของผู้บริโภค เป้าหมายหลักคือการ "ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

เป็นคนแรก" เพื่อป้องกันการคาดเดาจากสื่อหรือโซเชียลมีเดีย ข่าวประเภทนี้มักจะมาในรูปแบบของแถลงการณ์ 

ส้ัน ๆ และระบุว่า "จะมีการอัปเดตรายละเอียดเพ่ิมเติมในลําดับถัดไป" 

 ๓. ข่าวช้ีแจงหรือตอบโต้ข้อเท็จจริง (Clarification / Rebuttal Release) 

  ใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการจัดการภาวะวิกฤต (Crisis Management) เมื่อองค์กรถูกพาดพิง

ในทางลบ มีความเข้าใจผิด หรือมีกระแสข่าวลือที่คลาดเคลื่อนจากความจริง ย่อหน้าในข่าวประเภทนี้จะต้อง 

มีความระมัดระวังในการใช้ภาษาอย่างสูง (Tone of Voice) โดยต้องแสดงถึงความจริงใจ ความรับผิดชอบ และ

ระบุข้อเท็จจริงที่มีหลักฐานรองรับอย่างชัดเจน เพื่อหยุดยั้งความเสียหายและดึงความเชื่อมั่นของกลุ่มเป้าหมาย

กลับคืนมาให้เร็วท่ีสุด 

 4. ข่าวแนะนําหรือข่าวเชิงฟีเจอร์ (Feature Release) 

  เป็นข่าวที่มีความเป็น "กึ่งบทความ" มากกว่าข่าวประเภทอื่น เน้นการเล่าเรื่อง (Storytelling) 

เพื่อสร้างอารมณ์ร่วมหรือให้ความรู้เชิงลึกแก่ผู้อ่าน ข่าวประเภทนี้ไม่จําเป็นต้องส่งในวันที่เกิดเหตุการณ์ทันที  

(Less Time-Sensitive) แต่จะเน้นการเจาะลึกไปที่แง่มุมที่น่าสนใจ เช่น ประวัติความเป็นมา แรงบันดาลใจ 

ในการสร้างนวัตกรรม หรือบทสัมภาษณ์พิเศษ ซึ ่งช่วยให้แบรนด์ดูมี "ความเป็นมนุษย์" และเข้าถึงง่ายข้ึน  

เป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีในระยะยาว 

 5. ข่าวสรุปผลกิจกรรม (Post-Event Release) 

  เมื่อมีการจัดงานอีเวนต์หรืองานแถลงข่าวจบลง การส่งข่าวสรุปผลเปรียบเสมือนการเก็บตกและ

ตอกยํ้าความสําเร็จ เนื้อหาจะเน้นไปที่ภาพรวมของงาน ไฮไลท์สําคัญที่เกิดขึ้นภายในงาน คํากล่าวอ้าง (Quotes) 

ของประธานในพิธีหรือบุคคลสําคัญ และที ่ขาดไม่ได้คือรูปภาพบรรยากาศที ่มีคุณภาพสูง ข่าวประเภทน้ี 

ช ่วยให้ส ื ่อมวลชนที ่ไม ่ได ้มาร ่วมงานสามารถนําไปลงข่าวได้ และยังเป็นการสร้างบันทึกความสําเร็จ  

(Track Record) ให้กับองค์กรในหน้าส่ือต่าง ๆ ด้วย 
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๑๓ 

๒. ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานต้ังแต่เร่ิมต้นจนส้ินสุดกระบวนการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒ ภาพแสดงข้ันตอนการประชาสัมพันธ์ส่ือออนไลน์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์องค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

การวางแผนและการเตรียมการ 

การผลิตเนื้อหาและส่ือ 

การตรวจสอบและอนุมัต ิ

การเผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 

ติดตามประเมินผล 

ส้ินสุด 
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๑๔ 

 

ข้ันตอนท่ี ๑ การวางแผนและการเตรียมการ  

 เป็นข้ันตอนเร่ิมต้นเพ่ือกําหนดทิศทางให้ชัดเจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑) การวิเคราะห์ข้อมูล ศึกษาประเด็นท่ีต้องการส่ือสาร ท้ังภายในและภายนอกองค์กร 

 ๒) การเลือกแพลตฟอร์ม ตัดสินใจเลือกช่องทางที่เหมาะสม เช่น Facebook (เน้นความหลากหลาย) 

TikTok (เน้นความสนุก/ทันสมัย) หรือ X (เน้นข่าวเร็ว/ข่าวส้ัน) 

 ๓) การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย กลุ่มเป้าหมายใช้แพลตฟอร์มไหนเป็นหลัก (เช่น ผู้ใหญ่ใช้ Facebook / 

วัยรุ่นใช้ TikTok) และช่วงเวลาในการประชาสัมพันธ์ 

 

การวิเคราะห์ข้อมูล 

การเลือกแพลตฟอร์ม 

การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย 

เร่ิม 

ส้ินสุด 
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๑๕ 

 
 ภาพท่ี ๓ Facebook Page มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานส่ือสารองค์กร 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru 27 มีนาคม 2569) 

 
ภาพท่ี ๔ X @PBRUOfficial 

(ท่ีมา : https://x.com/pbruofficial 27 มีนาคม 2569)  

https://www.facebook.com/prpbru
https://x.com/pbruofficial
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๑๖ 

ข้ันตอนท่ี ๒ การผลิตเน้ือหาและส่ือ  

 การเปล่ียนข้อมูลดิบให้เป็นส่ือท่ีน่าสนใจและสะท้อนภาพลักษณ์องค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑) การเขียนเน้ือหา ท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด ส้ัน กระชับ และน่าติดตาม 

 ๒) การออกแบบสื่อมัลติมีเดีย จัดทํารูปภาพ อินโฟกราฟิก หรือวิดีโอสั้น โดยต้องคุมโทนสีและฟอนต์

ตามอัตลักษณ์องค์กร (CI) 

 ๓) การตรวจสอบลิขสิทธิ์และ PDPA ตรวจเช็กว่ารูปภาพหรือเพลงที่ใช้ไม่ละเมิดลิขสิทธ์ิ และภาพบุคคล

ต้องได้รับความยินยอมก่อนเผยแพร่ 

 

 

 

 

 

การเขียนเน้ือหา 

การออกแบบสื่อมัลติมีเดีย 

เร่ิม 

ส้ินสุด 

การตรวจสอบ 

ลิขสิทธิ์และ PDPA 
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๑๗ 

 ข้ันตอนการผลิตส่ือมัลติมีเดียผ่านโปรแกรม Canva มีดังน้ี 

 ๑. เปิดแอปพลิเคช่ัน Canva หรือเข้าเว็บไซต์ https://www.canva.com 

 

 
ภาพท่ี ๕ ภาพแสดงโปรแกรม Canva 

 

 ๒. เมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมาแล้วเริ่มต้นด้วยการสร้างงานใหม่ คลิก            เพื่อสร้างงานขึ้นมาใหม่ หรือ

สามารถเลือกเท็มเพลตที ่ต ้องการเพื ่อกําหนดเป้าหมายและขนาดของสื ่อให้เหมาะสมกับงานได้ เช่น  

งานสําหรับนําเสนอ งานสําหรับช่องทางโซเชียลมีเดีย หรือวิดีโอ เป็นต้น 

 

 
ภาพท่ี ๖ ภาพแสดงการสร้างงานใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.canva.com/
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๑๘ 

 ๓. เมื ่อสร้างขนาดของสื ่อที ่ต ้องการแล้ว คลิกเลือกดีไซน์           หรือร ูปแบบที ่ต ้องการใช้  

โดยการใส่คําค้นหาให้เหมาะสมกับงานท่ีต้องการ 

 

 
ภาพท่ี ๗ ภาพแสดงการเลือกดีไซน์ท่ีต้องการ 

 

 ๔. เม่ือได้ดีไซน์ท่ีต้องการแล้ว สามารถใส่ข้อความและรูปภาพท่ีต้องการ โดยการออกแบบตัวอักษร

สามารถเปล่ียนได้ท้ังสี ขนาด รูปแบบตัวอักษร (Font) และเอฟเฟ็กต์ตัวอักษร เพ่ือความสวยงาม 

 

เทคนิคในการออกแบบตัวอักษรให้เหมาะสมกับงาน 

 

 

 

รูปแบบตัวอักษร (Font) ใช้ฟอนต์มีหัว (Serif) สําหรับงานท่ีต้องการความน่าเช่ือถือ 

และฟอนต์ไม่มีหัว (Sans Serif) สําหรับงานท่ีเน้นความทันสมัยและเป็นกันเอง 

        ขนาดตัวอักษร การเลือกขนาดตัวอักษรท่ีเหมาะสมต้องเน้นการสร้างลําดับสายตา  

ท่ีชัดเจน โดยกําหนดให้หัวข้อใหญ่และหนาท่ีสุดเพ่ือดึงดูดความสนใจ แล้วลดหล่ัน 

ขนาดลงมาท่ีหัวข้อรองและเน้ือหาตามความสําคัญ 
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๑๙ 

สีตัวอักษร ต้องเน้น ความต่างของสี (Contrast) ระหว่างตัวอักษรกับพ้ืนหลังให้ชัดเจน

เพ่ือให้พาดหัวเด้งออกมาและอ่านง่ายท่ีสุด โดยควรยึดหลัก 60-30-10 เพ่ือคุมโทนสี

หลักและสีรองของงานไม่ให้ฟุ้งกระจายจนเกินไป 

 

ความหนา/บาง/เอียงของตัวอักษร ตัวหนา (Bold) สําหรับหัวข้อหรือคําสําคัญท่ีต้องการ

ให้สะดุดตาเป็นจุดแรก ส่วนตัวบาง (Light/Regular) เหมาะสําหรับเน้ือหาจํานวนมาก

เพ่ือให้ดูสะอาดตาและอ่านได้นานโดยไม่ล้าสายตา สําหรับตัวเอียง (Italic) ควรใช้เฉพาะ

การเน้นคํายืม ภาษาต่างประเทศ หรือประโยคท่ีต้องการสร้างอารมณ์ท่ีต่างออกไป 

 

การจัดวางตําแหน่งตัวอักษร การชิดซ้าย (Left Aligned) เป็นรูปแบบท่ีอ่านง่ายท่ีสุด 

เหมาะสําหรับเน้ือหาท่ีมีความยาว การจัดก่ึงกลาง (Centered) ช่วยสร้างความรู้สึก

สมดุล สง่างาม และเป็นทางการ เหมาะสําหรับพาดหัวส้ัน ๆ หรือข้อความท่ีต้องการ

ความเป็นจุดเด่น การชิดขวา (Right Aligned) ควรใช้เฉพาะกับข้อความส้ัน ๆ 

 

เอฟเฟ็กต์ตัวอักษร ควรทําเพ่ือเพ่ิมความโดดเด่น โดยไม่ทําลายการอ่านง่าย เทคนิคมือ

อาชีพคือการใช้ เงา (Drop Shadow) แบบบาง ๆ เพ่ือช่วยแยกตัวอักษรออกจากพ้ืน

หลังท่ีซับซ้อน หรือการใช้ ขอบ (Outline/Stroke) เฉพาะกับหัวข้อตัวใหญ่เพ่ือสร้าง

ความหนักแน่น 

        

 
 

ภาพท่ี ๘ ภาพแสดงการออกแบบตัวอักษร 
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๒๐ 

 ๕. การสร้างองค์ประกอบเพ่ิมเติม คลิก        องค์ประกอบ และใส่คําค้นหา เช่น รูปการ์ตูน ไอคอน 

รูปทรง กรอบรูปภาพ หรือภาพกราฟิก 

 

 
 

ภาพท่ี ๙ ภาพแสดงการสร้างองค์ประกอบเพ่ิมเติม 
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๒๑ 

๖.การอัพโหลดรูปภาพท่ีต้องการใช้ คลิก             อัพโหลด และคลิก อัพโหลดไฟล์ เลือกไฟล์ภาพท่ีมีเพ่ือใช้ 

ในการออกแบบส่ือ 

 
ภาพท่ี ๑๐ ภาพแสดงการอัพโหลดรูปภาพ 

 

 ๗. เม่ือได้ภาพท่ีต้องการแล้ว หากรูปภาพน้ันมีภาพพ้ืนหลัง และต้องการลบพ้ืนหลังออกให้เหลือแต่ภาพ

บุคคล คลิก                       ตัวลบแบ็คกราวน์  

 

 
ภาพท่ี ๑๑ ภาพแสดงการลบพ้ืนหลังของภาพ 
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๒๒ 

 ๘. เม่ือออกแบบส่ือเสร็จเรียบเรียบร้อย ต้องการบันทึกและดาวน์โหลดรูปภาพ คลิก แชร์      ดาวน์โหลด       

      เลือก ประเภทไฟล์ (ไฟล์ PNG เหมาะสําหรับรูปภาพท่ีมีรายละเอียดซับซ้อน)       ดาวน์โหลด 

 

 
 

 
ภาพท่ี ๑๒ ภาพแสดงการบันทึกและดาวน์โหลดรูปภาพ 

  

1 

2 

3 

4 
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๒๓ 

ข้ันตอนท่ี ๓ การตรวจสอบและอนุมัติ  

 เป็นขั ้นตอนที่สําคัญที ่สุดในการป้องกันความผิดพลาด กลไกการกลั ่นกรองเพื ่อลดความเสี ่ยงด้าน

ภาพลักษณ์ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. การตรวจสอบความถูกต้องโดยผู้เขียน  

  หลังจากร่างข่าวเสร็จ ผู้เขียน ต้องทําการตรวจทานด้วยตนเองเป็นอันดับแรก โดยเน้นไปท่ี  

ความถูกต้องของข้อเท็จจริง เช่น ตัวเลขสถิติ การสะกดชื ่อ-นามสกุลของ วันเวลา และสถานท่ี รวมถึง 

การตรวจสอบว่าเนื้อหาเป็นไปตามโครงสร้าง 5W1H หรือไม่ เพื่อให้แน่ใจว่าสื่อมวลชนจะนําไปใช้ได้โดยไม่เกิด

ความสับสน 

 

 

การตรวจสอบความถูกต้องโดยผู้เขียน 
 

การจัดเตรียมชุดข้อมูลสนับสนุน 

เร่ิม 

การตรวจสอบด้าน

เทคนิคและข้อกฎหมาย 
 

การตรวจสอบด้าน

เน้ือหาและสํานวน

ภาษา 

ส้ินสุด 
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๒๔ 

 ๒. การตรวจสอบด้านเน้ือหาและสํานวนภาษา  

  ตรวจสอบเนื้อหาของข่าว ให้สอดคล้องกับภาพลักษณ์องค์กร รวมถึงการขัดเกลาสํานวนภาษา 

ให้มีความน่าสนใจ กระชับ และ "เป็นข่าว" มากกว่า "การโฆษณา" นอกจากนี้ยังต้องเช็กว่าหัวข้อข่าว (Headline) 

ดึงดูดพอท่ีจะทําให้ส่ือมวลชนสนใจเปิดอ่านหรือไม่ 

 ๓. การตรวจสอบด้านเทคนิคและข้อกฎหมาย  

  สําหรับข่าวที่มีเนื้อหาเฉพาะทาง เช่น ข่าวการเงิน ข่าวข้อพิพาท หรือข่าวเปิดตัวนวัตกรรม 

ที่มีศัพท์เทคนิคสูง จําเป็นต้องผ่านการตรวจสอบจาก แผนกกฎหมาย หรือ ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพื่อป้องกัน 

การละเมิดลิขสิทธ์ิ การใช้คําโฆษณาที่เกินจริง หรือการให้ข้อมูลที ่ผิดต่อระเบียบของตลาดหลักทรัพย์และ 

ข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 ๔. การจัดเตรียมชุดข้อมูลสนับสนุน  

  ขั้นตอนสุดท้ายก่อนการเผยแพร่ คือการตรวจสอบความพร้อมของสิ่งที่ต้องส่งไปพร้อมกับข่าว 

เช่น รูปภาพประกอบที่มีความละเอียดสูง ลิงก์ดาวน์โหลดวิดีโอ หรือข้อมูลติดต่อ หากเกิดกรณีที่ต้องการสอบถาม

ข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือให้กระบวนการทํางานเป็นไปอย่างราบร่ืนท่ีสุด 

 

ข้ันตอนท่ี ๔ การเผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 

 การส่งต่อเน้ือหาไปยังกลุ่มเป้าหมายในเวลาท่ีถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. การเลือกช่วงเวลา โพสต์ในช่วงเวลาที่กลุ่มเป้าหมายใช้งานสูงสุด (Prime Time) ตามสถิติของแต่ละ

แพลตฟอร์ม  

 อ้างอิงจาก Sprout Social คือ แพลตฟอร์มบริหารจัดการโซเชียลมีเดียแบบครบวงจร (Social Media 

Management Tool) ท่ีรวบรวมรายงานการตลาดดิจิทัลระดับโลกและในไทยสําหรับปี ๒๐๒๕ – ๒๐๒๖ 

การเลือกช่วงเวลา 

การปรับแต่งรูปแบบ 

เร่ิม 

ส้ินสุด 
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๒๕ 

 วันจันทร์: ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๒๒.๐๐น. เป็นต้นไป (คนกลับมาตรวจสอบโซเชียลหลังเคลียร์งาน

วันแรก) 

 วันอังคาร - พุธ: ๐๙.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. (นับเป็นวันท่ีดีท่ีสุดของสัปดาห์) 

 วันพฤหัสบดี: ๐๙.๐๐ – ๑๔.๐๐ น. (คนเร่ิมผ่อนคลายเตรียมตัวรับวันศุกร์) 

 วันศุกร์: ๐๙.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. (หลังจากน้ีคนจะเร่ิมเดินทางท่องเท่ียวหรือออกไปสังสรรค์) 

 วันเสาร์ - อาทิตย์: ๐๙.๐๐ – ๑๑.๐๐ น. (ช่วงบ่ายคนมักทํากิจกรรมข้างนอก Engagement จะลดลง  

แต่จะกลับมาพุ่งอีกคร้ังในคืนวันอาทิตย์ช่วง ๒๐.๐๐ น. เพ่ือเตรียมตัวเร่ิมสัปดาห์ใหม่) 

 ๒. การปรับแต่งรูปแบบ ปรับขนาดรูปภาพหรือแคปชันให้เหมาะสมกับแต่ละช่องทาง เช่น  

 TikTok : ต้องวิดีโอเป็นแนวต้ัง 

 Facebook : ได้ทั้งภาพ วิดีโอ (แนวตั้งและแนวนอน) ไลฟ์สด และสตอรี่ (การลงเนื้อหาแบบชั่วคราว  

ซ่ึงจะปรากฏให้เห็นเพียง ๒๔ ช่ัวโมง แล้วจะหายไปอัตโนมัติ) 

 X : รูปภาพจํากัดเพียง ๔ รูปต่อโพสต์ แคปช่ันข้อความ จํากัดตัวอักษรเพียง ๒๘๐ ตัวอักษรต่อโพสต์ 

ข้ันตอนการเผยแพร่ข่าวและส่ือประชาสัมพันธ์ผ่าน X (Twitter) 

 ๑. เลือกข่าวท่ีต้องการจะเผยแพร่จากเพจ Facebook  

 

 
ภาพท่ี ๑๓ ภาพแสดงข่าวจากเพจ Facebook มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชบุรี : งานส่ือสารองค์กร 
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๒๖ 

 ๒. เปิดเว็บไซต์ X (Twitter)  

 
 

ภาพท่ี ๑๔ ภาพแสดงเว็บไซต์ X (Twitter)  https://x.com/pbruofficial 

  

 ๓. เม่ือเข้าเว็บไซต์แล้ว คลิก            เพ่ือสร้างโพสต์ใหม่ข้ึนมา เม่ือคลิกแล้วจะข้ึนกรอบข้อความดังภาพ 

 

 
 

ภาพท่ี ๑๕ ภาพแสดงการสร้างโพสต์ใหม่ 

 

https://x.com/pbruofficial
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๒๗ 

 ๔. วางข้อความเนื้อหาข่าวที่ต้องการโพสต์ เนื่องจาก X จํากัดรูปภาพ ๔ รูป และจํากัดตัวอักษรเพียง 

๒๘๐ ตัวอักษรต่อโพสต์ จะเห็นได้ว่า ตัวอักษรที ่เกินจะเป็นสีแดง และไม่สามารถโพสต์ข้อความนั ้นได้  

จึงต้องจับใจความสําคัญของเน้ือหาข่าวให้กระชับ และส้ันลง 

 

    
ภาพท่ี ๑๖ ภาพแสดงการจํากัดตัวอักษรของโพสต์ 

 
ภาพท่ี ๑๗ ภาพแสดงข้อความการโพสต์ท่ีเหมาะสม 
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๒๘ 

 ๕. การเพ่ิมรูปภาพประกอบในโพสต์น้ันๆ โดยจํากัด ๔ รูปต่อโพสต์ คลิก         ส่ือและเลือกรูปภาพ 

 

 
ภาพท่ี ๑๘ ภาพแสดงข้ันตอนการเพ่ิมรูปภาพประกอบในโพสต์ 

 

 ๖. เม่ือสร้างข้อความและรูปภาพแล้ว คลิก โพสต์ เพ่ือเผยแพร่ข่าวท่ีสร้างไว้เป็นสาธารณะ 

 

 
ภาพท่ี ๑๙ ภาพแสดงข้ันตอนการเผยแพร่ข่าว 
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๒๙ 

 

  
 

ภาพท่ี ๒๐ ภาพแสดงข่าวท่ีเผยแพร่เป็นสาธารณะเรียบร้อยแล้ว 

 

ข้ันตอนการประชาสัมพันธ์ส่ือมัลติมีเดียใน x ให้น่าสนใจ 

 ๑. วางโครงสร้างข้อความ (The Hook & The Meat) 

  ๑.๑ X จํากัดตัวอักษร จึงต้อง "เข้าเร่ือง" ให้เร็วท่ีสุด ใช้ภาษาท่ีกระชับ ไม่เย่ินเย้อ 

  ๑.๒ ใช้ Emoji นําสายตา เช่น  �, ✅ หรือ � เพ่ือแบ่งสัดส่วนเน้ือหาให้สแกนอ่านง่าย 

  ๑.๓ Call to Action (CTA) บอกให้ชัดว่าอยากให้เขาทําอะไร เช่น "อ่านต่อในลิงก์"  

 ๒. เทคนิคการเลือกส่ือ (Visual Strategy) 

  ๒.๑ รูปภาพหรือวิดีโอคือส่ิงท่ีทําให้คนหยุดอ่าน 

 ๒.๒ สัดส่วนภาพ แสดงผลครบถ้วนบนมือถือโดยไม่ถูกตัดขอบ 

 ๒.๓ ข้อความบนภาพ อย่าใส่ข้อความเยอะเกินไปเน้นหัวข้อตัวโตท่ีอ่านออกได้ทันทีจากหน้าฟีด 

 ๓. การใช้ระบบเธรด เพ่ือเจาะลึก ถ้าเน้ือหาประชาสัมพันธ์มีรายละเอียดเยอะ อย่าอัดในโพสต์เดียว 

 ๓.๑ โพสต์แรก: สร้างความสนใจด้วยภาพรวมและรูปท่ีสวยท่ีสุด 

 ๓.๒ โพสต์ต่อๆ มา: ย่อยรายละเอียดเป็นข้อๆ (Bullet Points) เพ่ือให้ข้อมูลเชิงลึก 

 ๓.๓ วิธีน้ีช่วยเพ่ิม Engagement เพราะคนจะใช้เวลาอยู่กับโพสต์ของคุณนานข้ึน 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๓๐ 

 ๔. เลือกเวลาและใช้ Hashtag อย่างฉลาด 

 ๔.๑ Hashtag ใส่เพียง ๑-๒ อันท่ีตรงประเด็นท่ีสุด (ใส่เยอะเกินไปจะดูเหมือนสแปมและลด

ความน่าเช่ือถือ) 

 ๔.๒ Real-time Marketing: หากส่ือประชาสัมพันธ์ของคุณเช่ือมโยงกับ "เทรนด์ฮิต" ในขณะน้ัน

ได้ ให้รีบทําทันทีเพ่ือดึงยอดการมองเห็น 

 ๔.๓ Timing โพสต์ในช่วงเวลาท่ีกลุ่มเป้าหมายออนไลน์สูง (ช่วงพักเท่ียงหรือช่วงหลังเลิกงาน) 

 ๕. การมีส่วนร่วม (Engagement) 

 ๕.๑ เม่ือโพสต์แล้ว อย่าท้ิงโพสต์: หากมีคนมาคอมเมนต์หรือถามข้อมูล ให้รีบตอบกลับเพ่ือดันให้

โพสต์กลับไปอยู่บนยอดฟีดอีกคร้ัง 

 

 
ภาพท่ี ๒๑ การประชาสัมพันธ์ส่ือมัลติมีเดียใน x ให้น่าสนใจ 
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๓๑ 

ข้ันตอนการเผยแพร่ข่าวผ่าน Facebook 

๑. เข้าเว็บไซต์ https://www.facebook.com/prpbru Facebook page ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี : งานส่ือสารองค์กร 

๒. เม่ือเข้า Facebook page แล้ว คลิก กล่องข้อความ เพ่ือสร้างโพสต์ใหม่ 
 

 
 ภาพท่ี ๒๒ Facebook Page มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานส่ือสารองค์กร 

(ท่ีมา : https://www.facebook.com/prpbru 25 มีนาคม 2569) 

 

 ๓. เม่ือสร้างโพสต์ใหม่ข้ึนมาแล้ว ใส่ข้อความหรือเน้ือหาข่าวท่ีต้องการเผยแพร่ลงไป 

 
ภาพท่ี ๒๓ ภาพแสดงข้ันตอนการสร้างโพสต์ใหม่ 

2 

1 
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๓๒ 

๔. การเขียนพาดหัว เนื้อหาในส่วนนี้ควรมีความยาวไม่เกิน 1-2 บรรทัด และต้องใช้ภาษาที่กระตุ้นความ

สนใจ เป้าหมายคือการทําให้ผู้อ่านรู้สึกว่าข่าวน้ีน่าสนใจ  
 

 
ภาพท่ี ๒๔ ภาพแสดงการเขียนพาดหัว 

 

๕. เขียนรายละเอียดเนื ้อข่าว เขียนรายละเอียดข้อมูลสําคัญกระชับที ่สุดเพื ่อบอกว่าเกิดอะไรข้ึน  

เช่น วัน เวลา สถานท่ี  
 

 
ภาพท่ี ๒๕ ภาพแสดงการเขียนรายละเอียดเน้ือข่าว 
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๓๓ 

๖. เมื่อได้เนื้อหาข่าวแล้ว ใส่ Hashtag (#) เพื่อช่วยให้ระบบอัลกอริทึมของ Facebook จัดหมวดหมู่

เน้ือหาของคุณได้ถูกต้อง และยังช่วยให้ผู้ท่ีค้นหาคําหลักน้ันๆ สามารถเข้าถึงโพสต์ของคุณได้ง่ายข้ึน 
 

 
ภาพท่ี ๒๖ ภาพแสดงการใส่ Hashtag (#) 

 

๗. ใส่ช่องทางโซเชียลมีเดียอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยการใส่ลิงก์ไปยังแพลตฟอร์มอื่นๆ เช่น เว็บไซต์ของ

มหาวิทยาลัย X (Twitter) Tiktok Instagram หรือช่อง YouTube ขององค์กร จะช่วยให้ผู ้อ่านเลือกติดตาม 

ในช่องทางท่ีเขาสะดวกท่ีสุดได้ในทันที 
 

 
ภาพท่ี ๒๗ ภาพแสดงการใส่ช่องทางโซเชียลมีเดีย 
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๓๔ 

 ๘. เม่ือได้เน้ือหาข่าวครบถ้วนแล้ว ให้ใส่รูปภาพของข่าวน้ัน ๆ คลิก          เพ่ือเพ่ิมรูปภาพ  
 

 
ภาพท่ี ๒๘ ภาพแสดงการเพ่ิมรูปภาพ 

 

 ๙. เม่ือข่าวท่ีต้องการเผยแพร่สมบูรณ์แล้ว คลิก บันทึก เพ่ือเผยแพร่ข่าวสู่สาธารณะ 

 
ภาพท่ี ๒๙ ภาพแสดงเผยแพร่ข่าวลง Facebook Page 
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๓๕ 

ข้ันตอน ๕ การปฏิสัมพันธ์และบริหารจัดการ  

 การสร้างความสัมพันธ์และดูแลภาพลักษณ์ในเชิงรุก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. การตอบกลับ คอมเมนต์และข้อความ (Inbox) เพื่อตอบคําถามหรือขอบคุณอย่างรวดเร็วและสุภาพ 

การจัดการตอบกลับอย่างมีประสิทธิภาพสามารถแบ่งออกเป็นหัวข้อ ดังน้ี 

• ความรวดเร็วในการตอบกลับ หัวใจสําคัญของ Facebook คือความเรียลไทม์ ยิ่งคุณตอบกลับได้

รวดเร็วเท่าไหร่ โอกาสที่ผู้อ่านจะยังมีความสนใจในข่าวสารนั้นก็ยิ่งสูงขึ้นเท่านั้น การตอบกลับที่ไวไม่

เพียงแต่ช่วยให้ข้อมูลแก่ผู้สอบถามได้ทันท่วงที แต่ยังช่วยปรับปรุง "คะแนนการตอบกลับ" (Response 

Rate) ของหน้าเพจ ซึ่งส่งผลต่อความน่าเชื่อถือในสายตาของ Facebook และผู้เยี่ยมชมเพจคนอื่นๆ ว่า

เป็นองค์กรท่ีใส่ใจและเข้าถึงง่าย 

• การใช้ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ ในช่วงที่มีการปล่อยข่าวสําคัญและมีคนทักเข้ามาจํานวนมาก 

การตั้งค่าข้อความตอบกลับอัตโนมัติ จะช่วยคัดกรองและให้ข้อมูลเบื้องต้นได้ทันที คุณควรตั้งค่า "คําถาม

ที่พบบ่อย" (FAQs) ที่เกี่ยวข้องกับข่าวนั้นๆ เช่น "งานจัดที่ไหน" "สมัครอย่างไร" หรือ "ขอรายละเอียด

เพิ่มเติม" เพื่อให้ระบบส่งข้อมูลให้ผู้ทักได้ทันทีโดยไม่ต้องรอแอดมิน ช่วยลดภาระงานและสร้างความพึง

พอใจให้ผู้รับสารได้ในเบ้ืองต้น 

• การรักษามาตรฐานของภาษาและบุคลิกแบรนด์ แม้จะเป็นการคุยในช่องแชทส่วนตัว แต่ภาษาท่ี

ใช้ต้องสะท้อนภาพลักษณ์ขององค์กรอย่างสมํ่าเสมอ หากเป็นข่าวทางการควรใช้ภาษาท่ีสุภาพและเป็นมือ

อาชีพ หากเป็นข่าวแนวไลฟ์สไตล์สามารถใช้ภาษาที่เป็นกันเองได้ แต่ต้องยังคงความถูกต้องของข้อมูล ส่ิง

สําคัญคือการแสดงความขอบคุณที่เขาสนใจในข่าวประชาสัมพันธ์ของเรา และการใช้คําลงท้ายที่พร้อมจะ

ช่วยเหลือต่อเสมอ เพ่ือสร้างความประทับใจท่ีดีต่อแบรนด์ 

• การจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและการส่งต่อ ในบางกรณี ผู้ที่ทัก Inbox อาจมีการส่งข้อมูลส่วนตัว

หรือเอกสารสําคัญเพื่อสมัครกิจกรรมตามข่าวประชาสัมพันธ์ แอดมินต้องมีระเบียบการจัดการข้อมูล 

การตอบกลับ คอมเมนต์และข้อความ 

การจัดการภาวะวิกฤต  

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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๓๖ 

(PDPA) ที่รัดกุม ไม่นําข้อมูลลูกค้าไปเผยแพร่ต่อโดยไม่ได้รับอนุญาต และหากเป็นคําถามเชิงลึกที่แอดมิน

ไม่สามารถตอบได้ ควรมีการประสานงานส่งต่อให้แผนกที่เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว พร้อมแจ้งชื่อเจ้าหน้าท่ี

หรือเบอร์ติดต่อกลับเพ่ือให้ผู้สอบถามรู้สึกว่าเร่ืองของเขาถูกดําเนินการต่ออย่างจริงจัง  

 ๒. การจัดการภาวะวิกฤต หากมีคอมเมนต์เชิงลบ ต้องเร่ิมด้วยความ "รวดเร็วและใจเย็น" โดยการประเมิน

เจตนาของผู้คอมเมนต์ว่าเป็นคําติชมจริงหรือการก่อกวน จากนั้นให้รีบตอบกลับด้วยความสุภาพเพื่อรับทราบ

ปัญหาและแสดงความรับผิดชอบเบื้องต้นทันที แล้วจึงดึงบทสนทนาเข้าสู่ "พื้นที่ส่วนตัว" อย่าง Inbox เพื่อเจรจา

หาทางแก้ไขโดยละเอียด เพ่ือป้องกันไม่ให้ประเด็นบานปลายในพ้ืนท่ีสาธารณะ  

ข้ันตอนการสร้างข้อความตอบกลับอัตโนมัติ 

 ๑. คลิก           เพ่ือเข้าไปท่ีกล่องข้อความ 

 

 
ภาพท่ี ๓๐ ภาพแสดง Facebook Page 
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๓๗ 

 ๒. เม่ือเข้าไปท่ีกล่องข้อความแล้ว คลิก ข้อความอัตโนมัติ  

 

 
ภาพท่ี ๓๑ ภาพแสดงกล่องข้อความ 

 

 ๓. คลิก + สร้างระบบอัตโนมัติ        คลิก คีย์เวิร์ดท่ีกําหนดเอง         คลิก สร้างระบบอัตโนมัติ  

เพ่ือสร้างคีย์เวิร์ดท่ีสามารถตอบข้อความกลับได้อัตโนมัติ 

 

 
 

1 
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๓๘ 

 
ภาพท่ี ๓๒ ภาพแสดงการสร้างข้อความอัตโนมัติ 
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๓๙ 

 ๔. การสร้างข้อความตอบกลับอัตโนมัติ โดยการ ต้ังช่ือของเร่ืองท่ีต้องการสร้างข้อความตอบกลับ   

คลิก ช่องทางการตอบกลับผ่าน Messenger  

 

 
ภาพท่ี ๓๓ ภาพแสดงการสร้างข้อความอัตโนมัติ 

 

 ๕. เม่ือต้ังช่ือแล้ว เพ่ิมคีย์เวิร์ด สามารถเพ่ิมได้สูงสุด ๕ คํา ข้อความตอบกลับอัตโนมัติจะส่งเม่ือข้อความ

เข้ามีคําท่ีเป็นคีย์เวิร์ด 

 

 
ภาพท่ี ๓๔ ภาพแสดงการเพ่ิมคีย์เวิร์ด 
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๔๐ 

 ๖. เม่ือเพ่ิมคีย์เวิร์ดแล้ว ให้สร้างข้อความท่ีจะตอบกลับอัตโนมัติ ท่ีเก่ียวข้องกับคีย์เวิร์ดท่ีสร้างไว้ โดย

ตัวอย่างข้อความตอบกลับจะแสดงผลทางด้านขวา 

 

 
ภาพท่ี ๓๕ ภาพแสดงการสร้างข้อความตอบกลับอัตโนมัติ 

 

 ๗. เม่ือสร้างข้อความแล้ว หากต้องการเพ่ิมปุ่มเพ่ือคลิกลิงก์ไปยังช่องทางเว็บไซต์ คลิก ปุ่ม        ใส่ป้าย

ช่ือปุ่ม         เพ่ิมลิงก์ URL เว็บไซต์ หรือหากต้องการเพ่ิมส่ือประชาสัมพันธ์ รูปภาพ คลิก  ส่ือ 

 

 
ภาพท่ี ๓๖ ภาพแสดงการเพ่ิมเว็บไซต์ หรือรูปภาพในการตอบกลับข้อความ 
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๔๑ 

 ๘. เมื่อได้ข้อความตอบกลับที่ต้องการแล้ว คีย์เวิร์ดที่กําหนดไว้จะแสดงในหน้าระบบอัตโนมัติ จะสังเกตุได้

ว่าแถบสถานะทางด้านซ้ายสามารถเปิด (สีนํ้าเงิน) และปิด (สีดํา) ได้ เช่น คีย์เวิร์ดสมัครเรียน มีคนส่งข้อความเข้า

มาถามตลอดเวลา จึงเปิดสถานะไว้ และคีย์เวิร์ดรับปริญญา มีกิจกรรมเฉพาะบางช่วงเท่านั้น จึงปิดสถานะไว้เพ่ือ

ไม่ให้ตอบกลับอัตโนมัติ เพราะอาจมีคีย์เวิร์ดคําถามท่ีซ้ํากัน 

 

 
 

ภาพท่ี ๓๗ ภาพแสดงสถานะตอบกลับข้อความ 

 

 
ภาพท่ี ๓๘ ภาพแสดงตัวอย่างข้อความตอบกลับอัตโนมัติ 
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๔๒ 

ข้ันตอนท่ี ๖ การสรุปและประเมินผล  

 การวัดผลเพ่ือนําข้อมูลมาพัฒนาในรอบการทํางานถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ๑. การวัดผลเชิงสถิติ 

 การรวบรวม การเข้าถึง (Reach) เพื่อวัดความกว้างขวางของข่าว และ การมีส่วนร่วม (Engagement) 

การไลก์ (Likes) และการแชร์โพสต์ โดยเฉพาะยอดแชร์ที่สะท้อนถึงพลังของการกระจายข่าวต่อ ควบคู่ไปกับการ

วัด อัตราการคลิก (CTR) เพื่อดูว่าพาดหัวข่าวสามารถดึงคนไปยังเว็บไซต์เป้าหมายได้จริงหรือไม่ นอกจากนี้ยังต้อง

ประเมิน ทิศทางความรู้สึก จากคอมเมนต์เพื่อให้เข้าใจภาพลักษณ์ที่เกิดขึ้นในสายตาผู้บริโภค ซึ่งข้อมูลทั้งหมดน้ี 

จะช่วยให้เราเห็นจุดแข็งและจุดอ่อนเพ่ือนําไปพัฒนาแผนการประชาสัมพันธ์ในคร้ังต่อไปให้แม่นยําย่ิงข้ึน 

 ๒. การวิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิ  

 เปรียบเทียบผลท่ีได้กับเป้าหมายท่ีวางไว้ และประเมินทัศนคติ (Sentiment) ของผู้รับสารท่ีมีต่อองค์กร 

ข้ันตอนการรวบรวมผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เชิงสถิติผ่าน Facebook 

 ตรวจสอบและติดตามผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ ่าน Facebook ด้วยแดชบอร์ดมืออาชีพ 

(Professional Dashboard) เป็นเคร่ืองมือหรือหน้าจอแสดงผลข้อมูลท่ีออกแบบอย่างเป็นระบบและมืออาชีพ 

 

 

 

 

 

 

การวัดผลเชิงสถิติ 

การวิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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๔๓ 

 ๑. เลือกโพสต์ท่ีต้องการรวบรวมข้อมูล คลิก ดูข้อมูลเชิงลึกและโฆษณา 
 

 
ภาพท่ี ๓๙ ภาพแสดงการดูข้อมูลเชิงลึกและโฆษณา 

 

 ๒. เม่ือเลือกโพสต์ท่ีต้องการแล้ว หน้าจอจะแสดงข้อมูลเชิงลึกท้ังหมดของโพสต์น้ัน ๆ ดังน้ี 

 

 
ภาพท่ี ๔๐ ภาพแสดงข้อมูลเชิงลึกท้ังหมดของโพสต์ 
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๔๔ 

  ๒.๑ ข้อมูลแสดงจํานวนผู้เข้าชมของโพสต์น้ัน ๆ ยอดดู คือ จํานวนคร้ังท่ีโพสต์ถูกเปิดดู แบบนับ

ซ้ํา (ถ้าคนเดิมดู 10 รอบ ก็นับเป็น 10 วิว) ผู้ชม คือ จํานวนคนท่ีเห็นคอนเทนต์น้ัน ไม่นับซ้ํา (คนเดิมดู 10 รอบ ก็

นับเป็น 1 คน) 

 
ภาพท่ี ๔๑ ภาพแสดงข้อมูลจํานวนผู้เข้าชมของโพสต์ 

  ๒.๒ ข้อมูลแสดงการมีส่วนร่วมในโพสต์  

• การมีส่วนร่วม (Reactions) คือ การตอบสนองเชิงสัญลักษณ์เพื่อแสดงทัศนคติหรือ

อารมณ์ต่อเนื ้อหา ประกอบด้วยปุ ่มความรู ้สึกต่าง ๆ (เช่น ถูกใจ รักเลย ห่วงใย)  

ใช้ประเมินความพึงพอใจเบื ้องต้นและความสอดคล้องของเนื ้อหากับความรู ้สึก 

ของกลุ่มเป้าหมาย 

• การแสดงความคิดเห็น (Comments) คือ การส่งข้อความโต้ตอบในรูปแบบตัวอักษร

หรือสติกเกอร์ภายใต้เนื้อหานั้น ๆ เป็นดัชนีที่มีนํ้าหนักสูงสุดในการวัดระดับความผูกพัน 

เนื่องจากต้องใช้ความพยายามของผู้ใช้งานมากกว่าปกติ และเป็นบ่อเกิดของการสนทนา

ในชุมชนออนไลน์ 

• การส่งต่อเนื้อหา (Shares) คือ การแบ่งปันเนื้อหาไปยังพื้นที่ส่วนบุคคลหรือกลุ่มต่างๆ 

เป็นการรับรองคุณภาพเนื้อหาโดยผู้ใช้งาน และเป็นกลไกหลักในการสร้างการรับรู้ 

ในวงกว้าง ซ่ึงส่งผลโดยตรงต่อการเพ่ิมจํานวนการเข้าถึง แบบออร์แกนิก 

• การคลิกเพ่ือดําเนินการ (Clicks / Actions) คือ พฤติกรรมการกดเพ่ือเข้าถึงรายละเอียด

เชิงลึก ใช้ช้ีวัดความสามารถในการกระตุ้นความสนใจ  
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๔๕ 

 
 

ภาพท่ี ๔๒ ภาพแสดงข้อมูลจํานวนผู้มีส่วนร่วมของโพสต์ 

 

  ๒.๓ ข้อมูลแสดงจํานวนผู้ติดตามและคนท่ีไม่ใช่ผู้ติดตามท่ีเห็นโพสต์ 

• ผู ้ติดตาม (Followers) คือ กลุ ่มคนที่กดติดตามเพจหรือโปรไฟล์ของคุณไว้เพื ่อให้ 

คอนเทนต์ของคุณปรากฏบนหน้าฟีดของเขา  

• ไม่ใช่ผู้ติดตาม (Non-followers) คือ กลุ่มคนที่ยังไม่ได้กดติดตาม แต่เห็นคอนเทนต์ของ

คุณผ่านการแชร์ (Share), การแนะนําของ Facebook, หรือหน้า Reels 

 

 
 

ภาพท่ี ๔๓ ภาพแสดงจํานวนผู้ติดตามและคนท่ีไม่ใช่ผู้ติดตาม 

 

  ๒.๔ ข้อมูลเชิงประชากรศาสตร์ เพ่ือให้ดูภาพรวมของกลุ่มเป้าหมาย จําแนกได้ ดังน้ี 

• เพศ: สัดส่วนระหว่าง ผู้หญิง, ผู้ชาย หรือเพศทางเลือก 

• ช่วงอายุ: แบ่งเป็นช่วงๆ เช่น 18-24 25-34 35-44 ปี เป็นต้น 

• ตําแหน่งท่ีต้ัง: แยกตาม เมือง (City) และ ประเทศ (Country)  
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๔๖ 

    
 

ภาพท่ี ๔๔ ภาพแสดงข้อมูลเชิงประชากรศาสตร์ 

 

ข้ันตอนการรวบรวมข้อมูลผลการโพสข่าวเชิงสถิติผ่าน X (Twitter) 

 ๑. เลือกโพสต์ท่ีต้องการเก็บข้อมูล คลิก               ดู เพ่ือดูข้อมูลเชิงลึก 

 

 
ภาพท่ี ๔๕ ภาพแสดงข้อมูลโพสต์จาก X (Twitter) 
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๔๗ 

 
ภาพท่ี ๔๖ ภาพแสดงข้อมูลเชิงลึกเชิงสถิติ 

 

 ๒. ผลการวิเคราะห์ในแต่ละโพสต์ จะประเมินว่าคอนเทนต์ของมหาวิทยาลัยสามารถสร้าง "แรงกระเพ่ือม" 

ในโลกออนไลน์ได้มากน้อยเพียงใด โดยจะแสดงข้อมูล ๗ รายการ ดังน้ี  

 Likes (การกดหัวใจ) แสดงถึง "ความพึงพอใจ" หรือการยอมรับในเนื้อหา เป็นการสะท้อนภาพลักษณ์ 

ในเชิงบวกว่าคนดูชอบส่ิงท่ีเราส่ือสารออกไป 

 
 

 Reposts (การส่งต่อ) แสดงถึง "คุณค่าของข้อมูล" ยิ่งรีทวีตเยอะ แปลว่าคนมองว่าข่าวสารนี้มีประโยชน์

หรือสําคัญจนต้องบอกต่อเพ่ือนหรือคนในเครือข่ายของเขา 

 
 

 Replies (การตอบกลับ) แสดงถึง "การสนทนา" ช่วยให้เราวิเคราะห์ความรู้สึก (Sentiment) ของคนได้ว่า

เขาสงสัย ช่ืนชม หรือมีข้อเสนอแนะอย่างไรต่อมหาวิทยาลัย 
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๔๘ 

 จํานวนผู้เข้าชม คือจํานวน "คนที่เห็น" โพสต์ (นับเป็นรายหัว) ตัวเลขนี้จะบอกว่าสื่อของมหาวิทยาลัย

กระจายไปถึงคนจํานวนกี่คน เหมาะสําหรับวัดความสําเร็จในการ "สร้างการรับรู้" ว่าข่าวสารไปถึงกลุ่มเป้าหมาย

ใหม่ๆ ได้กว้างขวางแค่ไหน 

 
 

 การมีส่วนร่วม คือจํานวนคนท่ีสนใจโพสต์ โดยรวมเอาการคลิกทุกอย่างเข้าด้วยกัน เช่น การกดดูรูปภาพ 

การกดขยายข้อความอ่าน หรือการกดดูโปรไฟล์มหาวิทยาลัย ตัวเลขน้ีแสดงถึง "ความน่าดึงดูดใจ" ของคอนเทนต์ 

 
 

 การกระจายรายละเอียด คือจํานวนที่บอกว่าโพสต์ของคุณถูกส่งต่อและมองเห็นในวงกว้างแค่ไหน  

โดยเน้นไปที่การทํางานของ Retweets (การแชร์ต่อ) Quotes (การแชร์พร้อมความเห็น) และการปรากฏบนหน้า

ฟีดของคนอื่นผ่าน Hashtags ซึ่งเป็นตัววัดว่าข้อมูลของมหาวิทยาลัย "กระจายตัว" ออกไปนอกกลุ่มผู้ติดตามเดิม

ได้ไกลเพียงใด 
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๔๙ 

 การเข้าดูข้อมูลส่วนตัว คือจํานวนครั ้งที ่มีคนคลิกที ่ชื ่อหรือรูปโปรไฟล์ เพื ่อเข้ามาในหน้าหลักของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งทําให้คนอยากรู้จักมหาวิทยาลัยมากขึ้น หรืออยากเข้ามาตรวจสอบความน่าเชื่อถือและหาข้อมูล

อ่ืน ๆ เพ่ิมเติมในหน้าโปรไฟล์ 

 
 

ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

 การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กรในยุคปัจจุบัน จําเป็นต้องบูรณาการข้อมูล

สารสนเทศหลายด้านเข้าด้วยกัน โดยเริ่มตั้งแต่ ฐานข้อมูลกลุ่มเป้าหมาย เพื่อให้สามารถส่งสารได้ตรงกลุ่มและ

สร้างความสัมพันธ์ที่ดี คอยติดตามกระแสสังคมและวิเคราะห์ทัศนคติที่มีต่อองค์กร ซึ่งจะช่วยในการป้องกัน

วิกฤตการณ์ที่อาจกระทบต่อชื่อเสียง การจัดการช่องทางออนไลน์ที่ใช้ในการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ เช่น 

Facebook X (Twitter) Youtube Tiktok และแพล็ตฟอร์มอื่น ๆ และสุดท้ายคือการใช้ ข้อมูลสถิติและการวัดผล 

เพื ่อประเมินประสิทธิภาพของกิจกรรมและนําข้อมูลมาปรับปรุงกลยุทธ์การสื ่อสารให้สะท้อนภาพลักษณ์ 

ท่ีพึงประสงค์ได้อย่างแม่นยําและย่ังยืน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติและตัวชี้วัดความสําเร็จของงาน 

 ๑. มาตรฐานการปฏิบัติ 

กิจกรรม ระยะเวลา 

๑) การรวบรวมข้อมูล กําหนดประเด็น ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย กําหนด

กลุ่มเป้าหมาย และสํารวจงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

๑ - ๒ วัน 

๒) การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ออนไลน์ ๑ - ๕ วัน 

๓) ตรวจสอบความถูกต้องของส่ือประชาสัมพันธ์ ๑ วัน 

๔) ดําเนินการเผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ (Facebook, X) ๑ วัน 

๕) รวบรวมข้อมูลเชิงลึกเพ่ือติดตามผลการเผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ ๑ - ๗ วัน 

๖) สรุปและประเมินผล ๑ วัน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาสม 
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๕๐ 

 ๒. ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงาน 

  ๒.๑ ร้อยละความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการประชาสัมพันธ์ 

  ๒.๒ ร้อยละของจํานวนส่ือท่ีบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการเผยแพร่ 

  ๒.๓ ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายท่ีมีการตอบสนองต่อการรับรู้ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

แนวทางการพัฒนางาน 
 ๑. ข้อเสนอแนะ 

  ๑.๑ พัฒนาบุคลากรเพื่อเพิ่มทักษะในการใช้เครื่องมือ เทคนิคต่าง ๆ และการใช้ AI ช่วยทํางาน 

ให้ทันต่อโลกดิจิทัลปี ๒๐๒๖ พร้อมสร้างความเข้าใจในกฎหมาย PDPA เพื ่อให้การผลิตสื ่อประชาสัมพันธ์ 

มีประสิทธิภาพ และสร้างความน่าเช่ือถือให้กับมหาวิทยาลัย 

  ๑.๒ พัฒนาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในการผลิตสื่อ เพื่อการนําเสนอข่าวสารแบบเรียลไทม์ 

ควบคู่กับการใช้ซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์และระบบจัดเก็บข้อมูลคลาวด์ (Cloud Storage) เพื่อให้การบริหารจัดการ 

ไฟล์ภาพและวิดีโอระหว่างหน่วยงานเป็นระบบและรวดเร็ว 

  ๑.๓ รวบรวมข้อมูลอย่างสมํ ่าเสมอ ยกระดับการทํางานด้วยการวิเคราะห์สถิติเชิงลึกจาก 

Dashboard เพื่อวัดร้อยละความสําเร็จและการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่แท้จริง นําข้อมูลมาใช้ปรับปรุงกลยุทธ์ 

คอนเทนต์ให้ตรงจุด แทนการคาดเดา เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของมหาวิทยาลัยอย่างแม่นยํา 

  ๑.๔ การสร้างเครือข่ายและการมีส่วนร่วม สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการประชาสัมพันธ์

ระหว่างคณะ นักศึกษา ศิษย์เก่า และบุคคลภายนอก เพื่อขยายฐานการรับรู้และสร้างการยอมรับในอัตลักษณ์ 

ของมหาวิทยาลัยสู่วงกว้างมากข้ึน 

 ๒. เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  ๒.๑ การวางแผนและกําหนดกลุ ่มเป้าหมาย การวางแผนที ่ม ีประสิทธิภาพต้องเริ ่มจาก 

การกําหนดเป้าหมายที่ชัดเจน โดยมุ่งเน้นการวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมาย ให้รอบด้านเพื่อให้ทราบถึงปัญหาและ 

ความต้องการท่ีแท้จริง เพ่ือเพ่ิมการมีส่วนร่วมในส่ือออนไลน์ 

  ๒.๒ การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook และ X การใช้หลายแพลตฟอร์ม 

แต่ส่ือสารเร่ืองเดียวกัน โดยปรับรูปแบบเน้ือหาให้เข้ากับธรรมชาติของแต่ละช่องทาง 

 Facebook เน้นการสร้าง "อารมณ์ร่วม" (Engagement) และการถกเถียงในคอมเมนต์ 

• พาดหัวให้ "หยุดอ่าน": อย่าลงแค่พาดหัวข่าวแห้ง ๆ ให้ใช้พาดหัวที่ดึงดูด (Hook) หรือตั้งคําถาม

เพ่ือให้คนอยากแสดงความคิดเห็น 

• ใช้รูปภาพที่สื ่อสารแทนคําพูด: รูปภาพที่มีคนหรือแสดงอารมณ์จะได้รับความสนใจมากกว่า

ภาพกราฟิกน่ิง ๆ หากมีหลายรูป ให้จัดวางแบบ Album Layout เพ่ือให้คนกดดูรูปถัดไป 

• สรุปประเด็น (Bullet Points): คนไม่ชอบอ่านเรียงความยาว ๆ ในเฟซบุ๊ก ให้สรุปประเด็นสําคัญ

เป็นข้อ ๆ ในแคปช่ัน เพ่ือให้คนรู้เร่ืองทันทีโดยไม่ต้องกดลิงก์ 

• ใส่ลิงก์ไว้ในคอมเมนต์ (ทางเลือก): ปัจจุบัน Facebook มักลดการมองเห็นโพสต์ที่มีลิงก์ออกไป

ภายนอก หลายเพจจึงนิยมโพสต์เป็นรูปภาพ/วิดีโอ แล้วแปะลิงก์ข่าวฉบับเต็มไว้ท่ี คอมเมนต์แรก แทน 
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๕๑ 

 X (Twitter) คือแพลตฟอร์มของ "ความเร็ว" (Real-time) เน้นความส้ัน กระชับ และทันเหตุการณ์ 

• พาดหัวต้อง "คมและสั้น": สรุปประเด็นที่ช็อกที่สุดหรือสําคัญที่สุดขึ้นก่อน (ใคร ทําอะไร ที่ไหน 

เม่ือไหร่) ภายใน ๑-๒ ประโยค 

• ใช้ Thread (เธรด) เล่ารายละเอียด: หากข่าวมีเนื ้อหาเยอะ ให้ใช้ว ิธ ีต ่อทวิต (Thread)  

โดยทวิตแรกเป็นพาดหัวหลัก และทวิตถัดๆ ไปเป็นรายละเอียดปลีกย่อยหรือภาพประกอบเพ่ิมเติม 

• ติด Hashtag (#) ที่เป็นกระแส: ตรวจสอบ "X Trends" ในช่วงนั้นว่ามีแฮชแท็กที่เกี่ยวข้องกับ

ข่าวหรือไม่ การติดแฮชแท็กท่ีถูกต้องจะทําให้คนท่ีไม่รู้จักเพจคุณมองเห็นข่าวได้ง่ายข้ึนมาก 

• เน้นความ Real ด้วยวิดีโอสั ้น: หากมีคลิปเหตุการณ์จริง แม้คุณภาพจะไม่ชัด (Grainy)  

แต่ให้ความรู้สึกสดและจริงกว่าภาพสตูดิโอ ซ่ึงคน X จะชอบแชร์อะไรท่ีดูเป็น "ของจริง" 

 

ตารางเปรียบเทียบกลยุทธ์ 

หัวข้อ Facebook X (Twitter) 

ความยาวแคปช่ัน สรุปใจความสําคัญ (Medium-Long) กระชับ ส้ัน คม (Short) 

องค์ประกอบภาพ สวย เน้ียบ ดูแพง หรือเป็นอัลบ้ัม เน้นความสด เหตุการณ์จริง หรือ Infographic ส้ันๆ 

การโต้ตอบ เน้นการคอมเมนต์และแชร์ไปท่ีโปรไฟล์ เน้นการ Repost (Retweet) และการติด Tag 

ความถ่ีในการโพสต์ ๑-๓ โพสต์ต่อวัน (เน้นคุณภาพ) โพสต์ได้บ่อยตามสถานการณ์ (เน้นความเร็ว) 

 

  ๒.๓ การใช้เครื ่องมือและอุปกรณ์ การเพิ่มคุณภาพสื่อในยุคปัจจุบันควรเน้นความคล่องตัว 

ด้วยการใช้สมาร์ทโฟน สามารถผลิตส่ือคุณภาพสูงได้ในทุกสถานการณ์แบบเรียลไทม์  

  ๒.๔ การใช้ปัญญาประดิษฐ์ (AI Integration) การนํา AI เข้ามาช่วยในกระบวนการทํางานจะช่วย

เพิ่มประสิทธิภาพและลดเวลาได้อย่างมาก การใช้ AI ช่วยร่างโครงสร้างคอนเทนต์และหัวข้อ เพื่อหาคําที่ดึงดูดใจ 

เช่น การใช้ AI ในการสร้างเสียงพากย์หรือซับไตเติลภาษาต่างประเทศ ซึ ่งจะช่วยให้งานประชาสัมพันธ์ 

มีความหลากหลายและดูเป็นมืออาชีพมากข้ึน 

  ๒.๕ การวิเคราะห์ผลการประชาสัมพันธ์ การเปลี่ยนข้อมูลสถิติให้เป็นกลยุทธ์เพื่อวัดความสําเร็จ

และทิศทางขององค์กร โดยต้องครอบคลุมทั้ง การวิเคราะห์เชิงปริมาณ ผ่านตัวเลขการเข้าถึงและการมีส่วนร่วม  

การวิเคราะห์เชิงคุณภาพ เพื่อวัดระดับความพึงพอใจและทัศนคติของบุคคลภายนอกต่อภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย

และ การวิเคราะห์ความคุ้มค่า เพื่อประเมินประสิทธิภาพของสื่อในแต่ละช่องทาง จะช่วยให้สามารถปรับปรุง

กระบวนการทํางานได้อย่างแม่นยํา และสร้างการยอมรับจากบุคคลภายนอกได้ 

  ๒.๖ การให้ความสําคัญกับภาพลักษณ์องค์กร คือการสร้างความเชื่อมั่น โดยสร้างอัตลักษณ์ 

ของมหาวิทยาลัยที่ชัดเจน นอกจากนี้ยังต้องมีการบริหารจัดการภาวะวิกฤตที่รวดเร็ว ซึ่งภาพลักษณ์ที่แข็งแกร่งน้ี

จะช่วยยกระดับความเชื่อมั่น ดึงดูดกลุ่มเป้าหมาย และสร้างการยอมรับในฐานะสถาบันการศึกษาชั้นนําได้อย่าง

แท้จริง 
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๕๒ 

 ๓. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

   ๓.๑ การเผยแพร่สื ่อประชาสัมพันธ์ในยุคนี ้ มีช่องการสื ่อออนไลน์เกิดขึ ้นหลายช่องทาง  

หากต้องการสร้างแพล็ตฟอร์มอ่ืน ๆ ด้วย อาจจะทําให้ความสม่ําเสมอในการประชาสัมพันธ์ในบางช่องทางน้อยลง  

  ๓.๒ ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นในรูปแบบเดิมท่ีเยอะเกินไป ซึ่งส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์องค์กรเพราะ

ทําให้ดูเป็นทางการเกินไปและเข้าถึงยาก 

  ๓.๓ การผลิตสื่อออนไลน์ในปัจจุบันคือ "ความซับซ้อนและต้นทุนของซอฟต์แวร์ระดับมืออาชีพ" 

ท่ีมักมีราคาสูง ใช้งานยาก และต้องใช้ทักษะเฉพาะทางสูง ทําให้การทํางานเกิดความล่าช้า 

 ๔. แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
๔.๑ จัดแบ่งบุคลากรให้บริหารจัดการช่องทางของสื่อ โดยไม่จําเป็นต้องบริหารจัดการทุกส่ือ

พร้อมกัน เพ่ือให้ช่องทางแต่ละแพล็ตฟอร์มมีการเคล่ือนไหวอย่างสม่ําเสมอในการประชาสัมพันธ์ 

๔.๒ ศึกษาเรียนรู้การใช้ปัญญาประดิษฐ์ (AI) ในการคิดหัวข้อที่ดึงดูด ปรับระดับภาษาให้เข้ากับ

แต่ละแพลตฟอร์ม เพื่อช่วยประหยัดเวลาและลดความจําเจในการนําเสนอภาพลักษณ์องค์กรแบบเดิม ๆ 

ให้ดูทันสมัยและเข้าถึงง่ายข้ึนครับ 

๔.๓ การนําแพลตฟอร์มสําเร็จรูปมาใช้แทน เพราะเครื่องมือเหล่านี้ใช้งานได้ง่าย มีเทมเพลต 

ที่สวยงาม และมีระบบอัตโนมัติที่ช่วยลดขั้นตอนการตัดต่อหรือออกแบบ ช่วยให้องค์กรสามารถผลิตส่ือ 

ที่มีคุณภาพและทันต่อเหตุการณ์ได้ด้วยตัวเองโดยไม่ต้องลงทุนกับซอฟต์แวร์ราคาแพงหรือใช้เวลาเรียนรู้

นานเกินไป 
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๕๓ 
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๕๔ 
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๕๕ 

แบบฟอร์มท่ีใช้  (Form) 

๑. แบบฟอร์ม สรุปจํานวนการติดตามข่าว ประจําเดือน .......................... พ.ศ. ................... 

ผ่านทางเพจเฟซบุ๊ค มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานส่ือสารองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 ผู้รายงานผล...........................................ลงช่ือ 

  (...................................................) 

 ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 

 วันท่ี ............................................ 

 

 

 

 

วันท่ี 

เผยแพร่ 

 

 

ข่าว/แบนเนอร์/คลิปวิดีโอ 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

ข้อมูลจากเพจเฟซบ๊ก 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี: งาน

ส่ือสารองค์กร 
วันท่ี 

เก็บข้อมูล 
การเข้าถึง

โพสต์ 
ไลก์ แชร์ 

  (คณะ/หน่วยงาน)     

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

คาํชี&แจง : การเขา้ถงึโพสต*์ หมายถงึ จาํนวนคนที<เหน็โพสตข์องคณุอยา่งน้อย 1 ครั Dง 
  
 ตวัอกัษรสดีาํ หมายถงึ ขา่ว/รายการวทิย ุ  
 ตวัอกัษรสนํีDาเงนิ หมายถงึ แบนเนอร ์ 
 ตวัอกัษรสแีดง หมายถงึ คลปิวดิโีอ 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๕๖ 

 ๒. แบบฟอร์ม สรุปจํานวนส่ือประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ประจําเดือน 

 

ท่ี ส่ือประชาสัมพันธ์ ช่องทางการเผยแพร่ จํานวน (หน่วย) 

๑. ข่าวประชาสัมพันธ์ (เช่น Facebook, X)  

๒. ส่ือมัลติมีเดีย (เช่น Facebook, X, Instagram, Tiktok)  

๓. ถ่ายทอดสด (เช่น Facebook, Tiktok)  

๔. ป้ายประชาสัมพันธ์ (ภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย)  

๕. หนังสือพิมพ์ (เช่น หนังสือพิมพ์เพชรภูมิ)  

๖. เพจ Facebook ภายนอก (เช่น เพจเพชรบุรีนิวส์)  

๗. รายการวิทยุ (เช่น สวท. เพชรบุรี, สวท. ประจวบฯ)  

๘. รายการโทรทัศน์ (เช่น ช่อง NBT ภาคกลาง)  

 

 ผู้รายงานผล..........................................ลงช่ือ 

  (...................................................) 

 ตําแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ 

 วันท่ี ............................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๕๗ 

 

Facebook Page มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี : งานสื่อสารองค์กร 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/prpbru


  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๕๘ 

 

X (Twitter) @PBRUOfficial 

(https://x.com/pbruofficial)  

 

 
 

 

https://x.com/pbruofficial


  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๕๙ 

 

ตัวอย่างสื่อออนไลน์ เผยแพร่ช่องทาง X (Twitter) @PBRUOfficial 

 

 
 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๖๐ 

 

 

 
 

 

 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๖๑ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๖๒ 

 

 

ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ช่องทาง X (Twitter) @PBRUOfficial 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  
คู่มือปฏิบัติงานหลัก การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์องค์กร  

 

๖๓ 

 

ประวัติผู้เขียน 

 

ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย)   นางสาวรัตติยากร ทวีเผ่า 

ช่ือ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Miss Rattiyakorn Thaweephao 

ตําแหน่งปัจจุบัน   นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 

หน่วยงานและสถานท่ีติดต่อได้  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

    ท่ีอยู่ 38 หมู่ 8 ตําบลนาวุ้ง อําเภอเมืองเพชรบุรี  

จังหวัดเพชรบุรี 76000 

ประวัติการศึกษา  

 พ.ศ. ๒๕๕๗  สําเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  

โรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย จังหวัดราชบุรี 

 พ.ศ. ๒๕๖๑  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี นิเทศศาสตรบัณฑิต  

สาขาศิลปะการแสดง มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ  


