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ค าน า 
 
 การเสริมสร้างภาพลักษณ์และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์กร เป็นกลยุทธ์ที่ส าคัญในการ
ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
การด าเนินงานของ งานประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ อันจะน ามาซึ่งการมีส่วนร่วมของ
ภาคประชาชน  นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดนโยบายไปสู่การปฏิบัติ   ตลอดจนเป็นช่องทางใน
การสื่อสารระหว่างบุคลากรในองค์กร 
 “คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์” ประกอบด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวกับขอบเขตของกระบวนการ 
ความหมาย/ค าจ ากัดความที่ส าคัญ/Work  Flow  ซึ่งบอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ
กระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่และความรับผิดชอบและมาตรฐานงานตลอดจนระบบ
การติดตาม และประเมิลผล   
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ และ
สามารถเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานได้อย่างดี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ 
 
1. บทน า/ความเป็นมา 
 

1.2 หลักการและเหตุผล 
 

 การประชาสัมพันธ์ถือได้ว่าเป็นหัวใจส าคัญในการขับเคลื่อนองค์กร พร้อมสร้างการปฏิบัติงาน
ในองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพ และเกิดการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ยังส่งผลให้องค์กรเกิดการเรียนรู้เรื่องการ
ประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง และเข้าใจถึงจุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรคในการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ทุก
คนในหน่วยงาน อีกท้ังงานประชาสัมพันธ์เป็นงานที่สามารถเชื่อมโยงการด าเนินงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ได้อย่าง
ถูกต้องและเกิดความเข้าใจเป็นอย่างดี  โดยใช้ประโยชน์จากช่องทางการสื่อสารในงานประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
เพ่ือเป็นช่องทางในการเผยแพร่ให้ข้อข่าวสารแก่บุคคลภายในองค์กร และภายนอกได้อย่างกว้างขวาง 
เพราะฉะนั้น การด าเนินงานจะต้องมีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องตามขั้น และจ าเป็นอย่างยิ่งที่การที่จะสร้าง
ระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพโดยการจัดท าแนวทางการด าเนินงานของด้วยงานให้มีการปฏิบัติอย่าง
ถูกต้องและแม่นย า  

 คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ
ในการด าเนินงานให้มีคุณภาพให้เกิดขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ อีกทั้งเป็น
ประโยชน์ในการให้ความรู้ให้กับบุคลากรด้านการประชาสัมพันธ์ ให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ของ
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์อย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
มีประสิทธิภาพ 

1.3 ขอบเขตการด าเนินงาน 
  ขอบเขตของการจัดท าคู่มืองานประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ในครั้ง
นี้จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสั มพันธ์ของงาน
ประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  โดยมีกระบวนการตั้งแต่ การวางแผนและก าหนดประเด็น
เนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบ รวมถึงการจัดท าสื่อ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางสื่อต่างๆ 

1.4  นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ 
  1.4.1 การประชาสัมพันธ์  
  การประชาสัมพันธ์ หรือการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือการชักจูง
ประชามติ ด้วยวิธีการติดต่อสื่อสาร เพ่ือให้กลุ่มประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจและมีความรู้สึกที่ดีต่อองค์กร
การประชาสัมพันธ์จึงมิใช่เป็นเพียงแค่งานเผยแพร่ แต่งานประชาสัมพันธ์เป็นงานในเชิงสร้างสรรค์ที่ก่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน เป็นงานส่งเสริมความเข้าใจอันดี และสร้างความสัมพันธภาพระหว่าง
หน่วยงาน องค์กร โดยยึดหลักความจริงและประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย 
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  1.4.2 การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ย วกับการ
ด าเนินงานตามนโยบาย  ยุทธศาสตร์หรือโครงการส าคัญของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ซึ่งข้อมูลใน
การจัดท าข่าวได้มาจากเอกสาร /โครงการ/กิจกรรม  การประชุม  การแถลงข่าว และสื่อมวลชน  โดยมี
แหล่งข่าวเป็นบุคลากร นักศึกษา ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
  1.4.3 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง  การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น 
เผยแพร่สู่สาธารณชนโดยตรงผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  (www.pnu.ac.th) 
/facebook: งานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์    และผ่านสื่อมวลชน ทางช่องทางการ
สื่อสารต่างๆ  อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  โทรสาร วิทยุ หนังสือ โทรทัศน์ เอกสาร วารสาร  และ
ผ่านทางเครือข่ายศูนย์สื่อประชาสัมพันธ์จังหวัด 
2.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1  บทบาทและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     หน้าที่ความรับผิดชอบในงานประชาสัมพันธ์  คือ การผลิตและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือ

สร้างภาพลักษณ์ให้มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์เป็นที่รู้จักแก่บุคคลทั่วไปทั้งในระดับท้องถิ่น 
ระดับประเทศและระดับสากล ให้ข้อมูลในการติดต่อสอบถามด้านธุรการทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและ
ผู้มาสอบถามจากหน่วยงานภายนอก  ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงานทั่วไป  กลุ่มงานสื่อสารองค์กร กลุ่มงาน
สารสนเทศ  กลุ่มสถานีวิทยุ 
งานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  กิจกรรมและงานสื่อสารองค์กร 
1. วางแผนการด าเนินงาน โครงการแถลงข่าว ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 

นราธิวาสราชนครินทร์ 
2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานโครงการด้านสื่อมวลชน และด้านข่าวสาร  

ตามกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการประสาน และควบคุมการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของสื่อมวลชนทุกแขนง 

3. ตรวจสอบและควบคุมการจัดท าสื่อทุกประเภท ของมหาวิทยาลัยฯ ก่อนออกสื่อ 
ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

4. ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ และมี 
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

5. พัฒนาเครือข่ายสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ อาทิ เว็ปไซต์ /เพจประชาสัมพันธ์ทางสื่อ 
ออนไลน์/เสียงตามสาย เป็นต้น ให้มีความทันสมัย และเกิดความรวดเร็ว พร้อมทั้ง
จะต้องควบคุมการท างานให้เกิดประสิทธิอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ผู้บริโภคข่าวสารของ
มหาวิทยาลัยเกิดความประทับใจ และมีความสนใจมากขึ้น 

6. ปฏิบัติงานด้านการบันทึกภาพ ให้มีความพร้อม และมีประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงานและเก็บข้อมูล 
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งานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดงานที่รับผิดชอบ 
 7. วางแผน  วิเคราะห์ หรือวิจัย เกี่ยวกับช่องทางการเผยแพร่ข่าวสาร ช่องทางที่ 

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ผ่าน
สื่อมวลชนและสื่อของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เพ่ือให้เกิดการยอมรับ และความ
น่าสนใจ 

8. ด าเนินงานการสร้างเครือข่ายพร้อมก าหนดยุทศาสตร์การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของ 
องค์กร ให้มีต่อประชาชนและสื่อมวลชนทุกแขนง  

9. จัดท าโครงการ/งานวิจัย ด้านการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานภายนอกในการการจัดท า 
สื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องและความต้องการของผู้บริโภคสื่อในปัจจุบัน 

10. ดูแลรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ของงานประชาสัมพันธ์ ให้มีคุณภาพ และ 
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

11. บริหารประเด็น เกี่ยวกับรายการการบริหารงาน ความก้าวหน้าการด าเนินงาน การ 
จัดกิจกรรมของนักศึกษา ในรูปแบบ สกูป ผ่านสื่อโทรทัศน์ และ สื่อหนังสือพิมพ์ รอบ 4 
เดือน 

12. รวบรวมข้อมูล รายงาน การวิจัย และโครงการต่างๆ ของงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือ 
เป็นการพัฒนามาตรฐานการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

13. ประเมินทัศนคติและการรับฟังความคิดเห็น พร้อมทั้งวิเคราะห์ และแก้ปัญหาในการ 
ด าเนินงานด้านการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการ
บริหารงาน และการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

14. วางแผน และประสานงานกับผู้บริหาร และอาจารย์แนะแนวของโรงเรียนในพื้นที่ 
สามจังหวัดชายแดนภาคใต้ในการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษา ให้ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  

15. ด าเนินงานแนวทางการขยายกิจกรรมด้านการแนะแนว โดยจัดกิจกรรมแนะแนว 
สัญจรสร้างเครือข่าย กับโรงเรียนมัธยม โรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลาม โรงเรียนประเภท
ขยายโอกาส เพ่ือเป็นการขยายวงกว้างในการประชาสัมพันธ์ และท าให้การแนะแนว
การศึกษาของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

16. ด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์นักศึกษาใหม่ในแต่ละปี 
การศึกษาให้เป็นระบบ และให้เกิดความรวดเร็วในการแจ้งข่าวสารแก่กลุ่มเป้าหมาย  

17. วิเคราะห์ รายงาน สรุปผล กิจกรรมการแนะแนวในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือหา 
แนวทางในการพัฒนาต่อไป 
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งานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดงานที่รับผิดชอบ 
กลุ่มสถานีวิทยุ 1. จะท าผังรายการวิทยุ ให้มีการด าเนินงานสอดคล้องกับยุทศาสตร์การบริหารงานของ  

ส านักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม
แห่งชาติ (กสทช.) และจะต้องสอดรับต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ 

2. ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดรายการวิทยุ แก่นักจัดรายการวิทยุของ 
มหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงานภายนอก 

3. ประเมินผลการด าเนินงานของนักจัดรายการวิทยุ สถานีวิทยุ PNU Radio เพ่ือให้ 
เกิดความพร้อม และมีระบบการจัดรายการที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

4. จัดกิจกรรมสัมพันธ์ การบริการวิชาการ ของสถานีวิทยุ PNU Radio 
5. ด าเนินการหาแนวทางการพัฒนา การด าเนินงานด้านอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  และ 

ระบบการออกอากาศ ทุกช่องทาง 
6. จัดระเบียบ สร้างระบบ และพัฒนาการด าเนินงานด้านการจัดรายการวิทยุให้มี 

คุณภาพด้านการใช้ภาษา บุคลิกภาพ การจัดเก็บข้อมูล การน าสาระออกอากาศ การผลิตข่าว
ผ่านทางสถานีฯ  

7. ด าเนินงานด้านวิทยุของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เพ่ือหาแนวทางในการ 
พัฒนาต่อไป 

8. งานธุรการและเอกสา 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

1. ปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และ ไม่ให้เกิดข้อบกพร่องในการสื่อสาร 
2. จัดระบบการท างาน ให้ค าปรึกษา พร้อมแก้ปัญหา ด้านการให้บริการโทรศัพท์ และ 

โทรสารให้เกิดประสิทธิภาพ 
3. ประเมินทัศนคติและการรับฟังความคิดเห็น พร้อมทั้งวิเคราะห์ และแก้ปัญหาในการ 

ด าเนินงานด้านการต้อนรับ และการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มาติดต่อ 
4. ร่าง – พิมพ์ หนังสือราชการ ทั้งภายใน ภายนอก 
5. รับ – ส่ง เอกสารไปยังหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอก 
6. จัดท าเอกสาร และควบคุมงบประมาณ ประมาณการ ตามแผนโครงการต่างๆ ของ

งานประชาสัมพันธ์ 
กลุม่งานสารสนเทศ 1. ท าหน้าที่พัฒนาแอพลิเคชั่น 

2. ท าหน้าที่ออกแบบความสวยงามของเว็บไซต์ 
3. ท าหน้าที่ดูแลข้อมูลก่อนน ามาใส่ลงเว็บไซต์ 
4. ท าหน้าที่ดูแลและควบคุมเว็บไซต์ 
5. พัฒนาระบบหน้าเว็บ 
6. Creative Web  Designer 
7. ควบคุมและดูแลงานระบบ Network  Data Base และระบบ MIS 
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 2.2  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานสื่อสารองค์กร กลุ่มสถานีวิทยุ 

นายนิรุตน์  พรหมพูล 
นายธนาวิทย์  แดงประสิทธิ์ 
นางมารีณี    มูเก็ม 
นายสุรเชษฐ์  แซ่ลิ้ม 
 

นายนิรุตน์  พรหมพูล 
นายธนาวิทย์  แดงประสิทธิ์ 
นายรอมมีซี  แวนิ 
 

นายธนพงษ์  ดอฆอ 
นายรอมมีซี  แวนิ 
นางมารีณี  มูเก็ม 
 

1. นายชารีฟ  จิตต์ปราณี 
2. นายเจษฎา  แซ่ซี 

1. การบริการและธุรการ 
2. การวางนโยบายและจัดท าแผน 
3.  การเงินและพัสด ุ
4. การประกันคณุภาพ 
5. การบริหารความเสี่ยง 
6. การจัดการความรู ้
7. สวัสดิการภายในงาน 
8. อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. การสื่อสารภาพลักษณ์และองค์การ 
2. การสื่อสารหน่วยงานเครือข่าย 
3. การประสานงานและสร้างความเข้าใจ
คนในองค์กร 
4. วิเคราะห์ศึกษาวิจัยปัญหาทางสังคม
ของอ งค์ ก ร  พร้ อมทั้ ง ใ ห้ ค า ป รึ กษา 
ข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหารด้านการสื่อสาร
องค์กร 
5. ก าหนดกิจกรรมด้านการสื่อสาร 
6. คิดประเด็นข่าว เขียนข่าวและเรียบ
เรียงบทความ 
7. ลงพ้ืนท่ีเพื่อเก็บข้อมูลในการจัดท าข่าว 
8. น าเสนอข่าวผ่านสื่อต่างๆ 
9. บันทึกภาพนิ่ง/ประมวลภาพกิจกรรม 
10. จัดท าฐานข้อมูลด้านโสตทัศนศึกษา 
11. ออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์/
สื่อออนไลน์ 
12. ควบคุมและดูแลวิทยุสื่อสาร 
12.  อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานสารสนเทศ 

1.  งาน เว็บไซต์  
2.  งาน Network 
3.  งาน Data Base 
4.  งานระบบ MIS 
 

1. ผลิตรายการวิทย ุ
2. ผลิตสปอตประชาสัมพันธ ์
3. ควบคุมดูแลอุปกรณส์ถานี
วิทยุ 
4. ประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก  
5. งานธุรการและเอกสาร 
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3.  หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน 
ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์จะต้องมีกฎระเบียบ และข้อบังคับในการด าเนินงาน รวมถึงการ

ก าหนดหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องและถูกต้องตรงตามข้อก าหนดใน
หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  โดยจะต้องอาศัยอ านาจตามกฎระเบียบตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พุทธศักราช 2548 นอกจากนี้ในการปฏิบัติงานในขั้นตอน
ของการเรื่องพัสดุการเบิกจ่าย  งานประชาสัมพันธ์จะต้องมีการด าเนินงานตามระเบียบพัสดุว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง เพ่ือให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง  
  ส าหรับการด าเนินการประชาสัมพันธ์มีหลักการในการด าเนินการ 3 หลักการใหญ่ๆ คือ 
  1.  การบอกกล่าวหรือชี้แจงเผยแพร่ให้ทราบ 
  2.  การป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด 
  3.  การส ารวจประชามติ 
      1.การบอกกล่าวหรือชี้แจงให้ทราบ 
       หลักการแรกในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ คือ การบอกกล่าวหรือชี้แจงเผยแพร่ให้ประชาชน 
หรือกลุ่มเป้าหมายทราบในสิ่งที่องค์กรหรือหน่วยงานจะด าเนินการ ถือเป็นด่านแรกของการด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ เพราะหากประชาชนหรือ กลุ่มเป้าหมายรับรู้เรื่องท่ีหน่วยงานด าเนินการจะได้ให้ความร่วมมือ 
หรือสนับสนุน ในการบอกกล่าว หรือชี้แจงเผยแพร่ให้ประชาชนหรือกลุ่มเป้าหมายทราบมักจะบอกในเรื่อง
ต่างๆ ดังนี้  

1. นโยบายของมหาวิทยาลัยฯ การบอกนโยบายขององค์กรจะท าให้ประชาชนรู้และ 
เข้าใจว่าหน่วยงานจะมีทิศทางไปในทางใด  

2. ยุทธศาสตร์ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ เป็นการบอกให้กลุ่มเป้าหมายทราบว่า 
การด าเนินโครงการหรือแผนงานใดของหน่วยงานมีวัตถุประสงค์หรือมีจุดมุ่งหมายใด เพื่อให้กลุ่มเป้าหมาย
เข้าใจและให้ความร่วมมือในการด าเนินการ  
   3.  ความคืบหน้าในการด าเนินการในระหว่างที่หน่วยงานได้ด าเนินแผนงานหรือโครงการไป
ได้ระยะเวลาหนึ่งแล้วควรจะต้องมีการประชาสัมพันธ์เพ่ือรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานให้ประชาชน
กลุ่มเป้าหมายทราบ โดยเฉพาะแผนงานหรือโครงการที่มีผลกระทบต่อประชาชน 

          4.  รายงานกิจกรรมที่ด าเนินการ  การรายงานให้ประชาชนรับรู้กิจกรรมต่างๆ ที่หน่วยงานได้ 
ด าเนินการจะท าให้ประชาชนให้การยอมรับและสนับสนุนกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ เป็นอย่างดี จึงมีความ
จ าเป็นต้องมีการรายงานกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง 
            5.  รายงานข่าวความเคลื่อนไหวของมหาวิทยาลัยฯเพ่ือให้ประชาชนรับทราบความเคลื่อนไหว
ต่างๆ ที่เกิดขึ้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งความเคลื่อนไหวนั้นๆ มีผลกระทบต่อประชาชนหรือสาธารณชน การบอก
กล่าวหรือชี้แจงเผยแพร่ให้ทราบจึงเป็นเสมือนการปูพ้ืนฐานแห่งความเข้าใจให้เกิดข้ึนกับสถาบันการศึกษาท าให้
เป็นที่รู้จัก เกิดความเข้าใจ เลื่อมใส ตลอดจนท าให้ประชาชนเกิดทัศนคติท่ีดีต่อมหาวิทยาลัยฯ  
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 ในการบอกกล่าวชี้แจงเผยแพร่เพื่อการประชาสัมพันธ์มีจุดประสงค์หลัก คือ  
1.  ต้องการแจ้งให้ประชาชนหรือกลุ่มเป้าหมายทราบในสิ่งที่หน่วยงานประชาสัมพันธ์ 
2.  ต้องการเรียกร้องความสนับสนุนร่วมมือจากประชาชนหรือกลุ่มเป้าหมาย ให้ยอมรับสิ่งที่ 
    หน่วยงานจะด าเนินการ  

  2. การป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด  
   1. การป้องกันความเข้าใจผิด ในการด าเนินการประชาสัมพันธ์นั้นถือว่าการป้องกันการเข้าใจ
ผิดของประชาชนกลุ่มเป้าหมายเป็นเรื่องที่มีความส าคัญมากเพราะเป็นการประชาสัมพันธ์ในเชิงรุก กล่าวคือ
เป็นการป้องกันเอาไว้ก่อนที่จะเกิดการเข้าใจผิดในองค์กร ความเข้าใจผิดของประชาชน ส่วนใหญ่จะเป็นความ
เข้าใจผิดเกี่ยวกับนโยบาย  วัตถุประสงค์ หรือการด าเนินงานขององค์กร การป้องกันความเข้าใจผิดจึงเป็นงาน
ในหน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์จึงต้องพยายามค้นหาสาเหตุที่อาจท าให้ประชาชนเกิดความ
เข้าใจผิดในองค์กร เพื่อจะได้หาลู่ทางป้องกันเอาไว้ก่อนที่จะมีการเข้าใจผิดเกิดข้ึนส าหรับหลักการในการ
ป้องกันความเข้าใจผิดในแง่ของการประชาสัมพันธ์มีหลักการ ดังนี้  
    1.1 ค้นหาสาเหตุที่คาดว่าจะท าให้ประชาชนเกิดความเข้าใจผิด เมื่อรู้สาเหตุจะได้
เตรียมการป้องกันเอาไว้ก่อนที่จะเกิดเหตุการณ์นั้นขึ้นมา 
     1.2. การประชาสัมพันธ์เชิงรุก ไม่ใช่การประชาสัมพันธ์เชิงรับ ดังนั้น จึงต้อง
ด าเนินการก่อนที่จะเกิดเหตุการณ์หรือปัญหาที่เกิดจากการด าเนินการ  
   2. การแก้ไขความเข้าใจผิด แม้นักประชาสัมพันธ์จะพยายามป้องกันไม่ให้เกิดความเข้าใจผิด
ในหมู่ของประชาชน แต่บางครั้งความเข้าใจผิดก็อาจเกิดขึ้นได้อยู่เสมอ เพราะเป็นเรื่องที่มักจะเกี่ยวข้องกับคน
หมู่มาก ดังนั้น เมือ่เกิดความเข้าใจผิดขึ้นแล้ว เป็นหน้าที่ของนักประชาสัมพันธ์ ที่จะต้องท าการแก้ไขให้
เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์โดยเร่งด่วน หากไม่รีบท าการแก้ไขความเข้าใจผิดอาจรุกรามไปในวงกว้าง ซึ่งจะ
ส่งผลกระทบมาถึงองค์กรและสร้างความเสียหายให้เกิดขึ้นได้ในที่สุด การแก้ไขความเข้าใจผิดมีแนวทางในการ
ด าเนินการ 2 แนวทางคือ  
    2.1  การแก้ไขความเข้าใจผิดทางตรง เป็นการแก้ไขความเข้าใจผิดโดยการบอกกล่าว 
ชี้แจง แถลง หรือประกาศข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นให้ประชาชนรับทราบอย่างตรงไปตรงมา  เพ่ือให้ประชาชนเกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้องการแก้ไขความเข้าใจผิดทางตรงในปัจจุบันนิยมที่จะให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการแสดง
ความคิดเห็นที่อาจแตกต่างกันออกไป แต่เป็นการแสดงความจริงใจ ที่องค์กรต้องการให้ประชาชนใช้ข้อเท็จจริง
มาตัดสินปัญหาที่เกิดข้ึน การแก้ไขความเข้าใจผิดทางตรงเป็นโอกาสที่องค์กรจะได้ชี้แจงเหตุผลที่เกิดข้ึนให้
ประชาชนเข้าใจซึ่งในการแก้ไขควรยึดหลักการที่ส าคัญๆ ดังนี้  1.ความเข้าใจผิดที่เกิดข้ึนนั้นจะต้องเป็นความ
เข้าใจผิดที่เกิดข้ึนอย่างชัดเจน เช่น ปรากฏอยู่ในหน้าหนังสือพิมพ์ มีการประกาศในสถานีวิทยุกระจายเสียง
หรือสถานีวิทยุโทรทัศน์ หากความเข้าใจผิดยังมีลักษณะคลุมเครือก็อาจใช้วิธีอ่ืนๆในการประชาสัมพันธ์แทน  
2.ควรใช้ความจริงและเหตุผลในการชี้แจงหรือแถลงให้ประชาชนรับทราบโดยไม่จ าเป็นต้องย้ าเหตุการณ์ที่ท าให้
เกิดความเข้าใจผิดมากนักเพราะจะกลายเป็นเรื่องของการแก้ตัว 3.การด าเนินการชี้แจงหรือแถลง     
ข้อเท็จจริง จะต้องด าเนินการให้ทันกับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น อย่าชักช้า เพราะจะท าให้ความเข้าใจผิดกระจายวง
ออกไปอย่างกว้างขวางและยากต่อการแก้ไข 4.ในการชี้แจงหรือแถลงข้อเท็จจริงควรท าอย่างกะทัดรัดชัดเจน 
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ไม่เยิ่นเย้อ การชี้แจงมีน้ าหนักน่าเชื่อถือ และควรมีเอกสารหลักฐานประกอบการชี้แจงด้วย  
    2.2  การแก้ไขความเข้าใจผิดทางอ้อม เป็นวิธีการแก้ไขความเข้าใจผิดโดยไม่
ใช้ วิธีการประกาศ แถลงหรือชี้แจงอย่างตรงๆ ออกไป แต่จะใช้วิธีที่ท าให้ประชาชนเกิดความประจักษ์ด้วยตัว
ของประชาชนเอง เพ่ือลบล้างความเข้าใจผิดที่เกิดขึ้น เป็นลักษณะของการแก้ไขความเข้าใจผิดด้วยการกระท า
ให้เห็นแจ้งแล้วให้ประชาชนคิดตัดสินใจด้วยตัวเอง การแก้ไขความเข้าใจผิดทางอ้อมอาจกระท าโดยใช้คนกลาง
เป็นสื่อไปยังประชาชน เช่น การเชิญสื่อมวลชนมารับทราบหรือเข้าร่วมประชุมสัมมนา แล้วอาศัยให้สื่อมวลชน
เป็นกระบอกเสียงแทนการพูดหรือชี้แจงโดยตัวองค์กร หรือการให้ข้อมูลข้อเท็จจริงกับสื่อมวลชนแล้วให้
สื่อมวลชนเขียนเผยแพร่ในลักษณะของข่าว บทความ บทวิเคราะห์ต่างๆ วิธีการนี้เป็นการยืมมือผู้อ่ืนมาพูดหรือ
ประชาสัมพันธ์แทน จึงไม่มีลักษณะของการแก้ตัวและสามารถสร้างความน่าเชื่อได้มากขึ้นอนึ่งในการแก้ไข
ความเข้าใจผิดทั้งทางตรงและทางอ้อมจะต้องค านึงถึงจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพการประชาสัมพันธ์
ด้วยว่า เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นเป็นเหตุการณ์จริง ไม่ใช่การหลอกลวงหรือต้มตุ๋นประชาชน เพราะการหลอกลวงจะ
ท าให้องค์กรขาดความน่าเชื่อถือและจะไม่ได้รับการยอมรับต่อไป ดังนั้น หากเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนเป็นเรื่องจริง 
ไม่ใช่ความเข้าใจผิดของประชาชน องค์กรก็ควรจะต้องออกมาขอโทษหรือยอมรับความผิดดีกว่าที่จะใช้
เครื่องมือทางการประชาสัมพันธ์ไปบิดเบือนข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  
  3.การส ารวจประชามติ 
   การส ารวจประชามติ (Public Opinion) หลักการประชาสัมพันธ์ที่มีความส าคัญอีกหลักการ
หนึ่งก็คือการส ารวจประชามติ หรือภาษาอังกฤษใช้ค าว่า Public Opinion คือการส ารวจความคิดเห็นของ
ประชาชนต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง ว่าประชาชนมีความคิดเห็นหรือมีทัศนคติอย่างไร 
เพราะการจะด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สัมฤทธิผลจะต้องท าให้ประชาชนเกิดความเข้าใจและให้การสนับสนุน
การด าเนินกิจกรรมนั้น การส ารวจประชามติจึงเป็นเครื่องมือที่จะช่วยท าให้องค์กรทราบว่าประชาชนต้องการ
อะไร ไม่ต้องการอะไร ชอบหรือไม่ชอบสิ่งไหน ตลอดจนท่าทีของประชาชนที่มีต่อองค์กร องค์กรบางองค์กรมี
ภาพพจน์ในเชิงบวกอยู่แล้ว ก็จะได้รับการสนับสนุนจากประชาชน แต่องค์กรที่ประชาชนมีทัศนคติที่ไม่ดีจะต้อง
พยายามท าการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจและยอมรับประชามติยังหมายความถึงทัศนะคติ 
ความรู้สึกนึกคิดของประชาชนที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เรื่องราวใดเรื่องราวหนึ่งซึ่งอาจเป็นปัญหาหรือประเด็นที่ มี
การโต้แย้งกันในสังคม  โดยที่เรื่องดังกล่าวเกี่ยวข้องหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับประชาชนกลุ่มนั้น ๆ ทั้งนี้อาจมีส่วน
ได้และส่วนเสียกับเรื่องราวนั้น ๆ นอกจากนี้ยังมีนักวิชาการอีกหลายท่านได้อธิบายความหมายของประชามติว่า
เป็นทัศนคติหรือความรู้สึกนึกคิดของมวลชนที่ได้แสดงออกต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ปัญหาใดปัญหาหนึ่ง ที่มี
ความส าคัญต่อสังคมโดยส่วนรวม หรือเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งโดยเฉพาะและตัวเองย่อมมีส่วนเกี่ยวข้อง
หรือมีผลได้ผลเสียร่วมอยู่ด้วยในปัจจุบันมีสถาบันการศึกษาและบริษัทเอกชนที่รับท าการส ารวจประชามติ
ให้กับหน่วยงานประชาสัมพันธ์ แต่องค์กรที่มีขนาดใหญ่และการด าเนินกิจการของตนเองต้องรับฟังความ
คิดเห็นของประชาชนมักนิยมท่ีจะมีหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ส ารวจประชามติอยู่ในองค์กรเอง  
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4.  เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 4.1  แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติ งานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
ประกอบด้วย 

1.  กลยุทธ์ในการสร้างศักยภาพของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
1.1 การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
1.2 การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรในหน่วยงานภายใน และภายนอก 
1.3 การสื่อสารวัฒนธรรมองค์กร 
1.4 การพัฒนาทรัพยากรบุคคลด้านการประชาสัมพันธ์ 

แนวคิด  :  การประชาสัมพันธ์ถือเป็นหน้าที่ของบุคลากรมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  
ทุกคน ที่จะต้องช่วยกันสร้างช่วยกันปฏิบัติไม่ใช่หน้าที่ของประชาสัมพันธ์เท่านั้น  ทุกคนในหน่วยงานจะต้อง
เป็นเครือข่ายการประชาสัมพันธ์เพ่ือสนับสนุนเป้าหมายของ มหาวิทยานราธิวาสราชนครินทร์ โดยมีความ
เข้าใจวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีความมุ่งมั่นร่วมกันที่จะก้าวไปสู่ผลส าเร็จ  นอกจากนี้ จะต้องสร้างระบบ
การสื่อสารภายในที่แข็งแกร่ง ทั้งในด้านระบบเทคโนโลยีการสื่อสารและระบบสารสนเทศ  
  ช่วงเวลา :  ปี 2554 – 2558  รวมพลังศักยภาพภายในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
พร้อมปรับภาพลักษณ์ใหม่ 

2. กลยุทธ์การประชาสัมพันธ์ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
2.1 การสร้างและการปรับภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
2.2 การสร้างเอกลักษณ์ มนร. ผ่านระบบสัญลักษณ์ 
2.3 การสร้ าง พันธมิตรและเครื อข่ ายภายนอก มหาวิทยาลัยฯ เ พ่ือการ

ประชาสัมพันธ์ 
แนวคิด :  ภาพลักษณ์เป็นภาพรวมของ มหาวิทยาลัยฯ ที่อยู่ในใจกลุ่มเป้าหมายของ  

มหาวิทยาลัยฯ ภาพจะเป็นอย่างไรย่อมขึ้นอยู่กับประสบการณ์ ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับ สิ่งเหล่านี้ย่อมก่อตัวขึ้น
เป็นความประทับใจดังนั้นภาพลักษณ์จะเป็นเชิงบวกหรือเชิงลบย่อมขึ้นอยู่กับพฤติกรรมขององค์กร และการ
จัดการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่มีคุณค่าระหว่าง มหาวิทยาลัยฯ กับกลุ่ม
องค์กรต่างๆ ภายนอกอันจะผลักดันให้ มหาวิทยาลัยฯ สามารถบริหารองค์กรไปสู่ค วามส าเร็จด้วยการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ให้แก่มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งจะน าไปสู่ความเชื่อมั่น เชื่อถือ และชื่อเสียงที่ดีของ
มหาวิทยาลัยฯ  ดังนั้นในขณะที่ด าเนินการสร้างศักยภาพภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้มีการแข็งแกร่งตามกลยุทธ์
การสร้างศักยภาพในมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความแข็งแกร่งตามกลยุทธ์การสร้างศักยภาพภายในมหาวิทยาลัยฯ 
แล้ว พร้อมกันนี้การสร้างและปรับภาพลักษณ์เป็นงานสร้างสรรค์เชิงรุกที่ตอกย้ าภาพลักษณ์ซึ่งเป็นจุดแข็งและ
ก าจัดจุดอ่อนที่มีอยู่เดิม อีกทั้งเป็นการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของมหาวิทยาลัยฯ ในตลาดการ
อุดมศึกษา กลยุทธ์นี้จะต้องด าเนินงานให้เข้มข้นแบบระบบธุรกิจ แต่มีเป้าหมายเพ่ือแสดงความรับผิดชอบต่อ
สังคม 
 ช่วงเวลา :  ปี 2554 – 2558  สร้างภาพลักษณ์ที่แข็งแกร่งอย่างมั่นคง  และสร้างความร่วมมือร่วมใจ
จากพันธมิตร/เครือข่าย เพ่ือการเติบโตอย่างยั่งยืน 
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3. กลยุทธ์การประชาสัมพันธ์เพ่ือการตลาด 
3.1 การประชาสัมพันธ์รณรงค์รับสมัครนักศึกษาทุกระดับ 
3.2 การด าเนินงานด้านสถานีวิทยุของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

แนวคิด  :  การประชาสัมพันธ์เพื่อการตลาดเป็นการจัดการการสื่อสารเชิงรุกเพ่ือสนับสนุน 
วัตถุประสงค์ หรือกลยุทธ์ทางการตลาดของมหาวิทยาลัยฯ โดยวิธีการ 

-  สร้างความเชื่อม่ัน เชื่อถือต่อตราหรือแบร์นของมหาวิทยาลัยฯ  โดยเฉพาะด้านการจัด 
การศึกษา ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ โดยการสื่อสารกับกลุ่มเป้าหมายอย่างสม่ าเสมอด้วยการยึด
ภาพลักษณ์หลักของมหาวิทยาลัยฯ อันจะส่งผลต่อการขยายกลุ่มเป้าหมายนักศึกษา 

-  สร้างมูลค่าเพ่ิม ให้กับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  โดยเน้นให้เห็นว่าประโยชน์ที่ 
เป็นจุดเด่น ของระบบการศึกษาทางไกลของมหาวิทยาลัยฯ  จะช่วยพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เปิดโอกาสทางการ
ศึกษาเน้นคุณภาพชีวิต สร้างทรัพยากรคนของประเทศให้มีความพร้อมในการพัฒนา เสนอข้อมูลข่าวสาร
สนับสนุนส่วนผสมทางการตลาดได้แก่ หลักสูตรและการบริการการศึกษา ราคา ค่าใช้จ่ายในการศึกษา 
ช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร และเข้าถึงการศึกษา  

-  สื่อสารเพื่อสร้างพันธมิตรทางธุรกิจ กับกลุ่มหรือองค์กรต่างๆ ทุกภาคส่วนเพื่อขยาย 
ตลาดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
  ช่วงเวลา  : ปี 2554 – 2558  เพ่ือขยายและรักษาตลาดในกลุ่มเป้าหมายนักศึกษาและสร้าง
ภาพลักษณ์การให้บริการการศึกษาท่ีเป็นเลิศ 
 
 4.2  ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการก่อนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์   

1.  พิจารณางานที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาคัดเลือกงานของผู้บริหาร และ 
มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

- เจ้าหน้าที่ รับข้อมูลจากวาระงานประจ าวัน หรือวาระงานตามเอกสารที่มอบหมาย 
ให้ด าเนินการประชาสัมพันธ์  

- หัวหน้างาน พิจารณาคัดเลือกวาระงานส าคัญท่ีสามารถน ามาเป็นประเด็นข่าว 
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือผลิตเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 

- เจ้าหน้าที่ พิจารณางานที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฯ เพ่ือประสานข้อมูล  
ก าหนดการ โครงการกิจกรรมนั้นๆ หรือรายละเอียดต่างๆ เพ่ือเตรียมการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์  
  2.  วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  โดยมีแนวทาง ดังนี้ 

-  ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายมหาวิทยาลัยและนโยบายผู้บริหาร ผลการด าเนินงาน 
โครงการ/กิจกรรมส าคัญของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย   

-  ข่าวประชาสัมพันธ์เชิงรุกเก่ียวกับนโยบายของมหาวิยาลัย/รัฐบาล อาทิ การ 
เตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ประชาคมอาเซียน/การน าการศึกษาแก้ปัญหาจังหวัดชายแดนภาคใต้/กิจกรรม
เยียวยาผู้ประสบเหตุในสามจังหวัดชายแดนภาคใต้/ ฯลฯ 



14 
 

   -  ข่าวเกี่ยวกับพระราชพิธี  วันส าคัญ หรือภารกิจที่ด าเนินการขึ้นเป็นประจ าทุกปี
ของหน่วยงาน  อาทิ พิธีพระราชทานปริญญาบัตร/รับเสด็จและถวายรายงานในงานของดีเมืองนรา/แห่เรือ      
บุปผชาติหน้าพระที่นั่ง/และกิจกรรมอ่ืนที่ได้รับมอบหมายในการเข้าร่วมพระราชพิธี   
  

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
1. ก าหนดประเด็นเนื้อหา/แนวคิดในการน าเสนอให้เหมาะสมกับสื่อ เช่น วิทยุ โทรทัศน์  

สปอตวิทยุ หนังสือพิมพ์ เอกสารข่าว  วารสาร แผ่นพับ วีดีทัศน์ เอกสารเผยแพร่เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
2.  มอบหมายบุคลากรในงานประชาสัมพันธ์รับผิดชอบในการด าเนินงาน 
3.  หาข้อมูลจากเอกสาร เว็ปไซต์  การสอบถาม/สัมภาษณ์ หรือข้อมูลอื่นๆ อันจะเป็น 

ประโยชน์ในการผลิตสื่อในรูปแบบต่างๆ 
4. ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบการน าเสนอให้สอดคล้องกับลักษณะเฉพาะ 

ของสื่อ 
5.  ด าเนินการผลิตชิ้นงาน ส าหรับกรณีจ้างเหมาบริษัท/องค์กรของรัฐ ผลิตและเผยแพร่ 

สื่อ และเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
6.  ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรงตามวัตถุประสงค์ใน 

การผลิตก่อนน าเผยแพร่ 
7.  น าสื่อเผยแพร่ทางช่องทางต่างๆ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ สปอตวิทยุ หนังสือพิมพ์ เอกสาร 

ข่าว   เป็นต้น 
 
  กระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
  1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยการรวบรวมข้อมูลด้านการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ รวมทั้งแผนและนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ แล้วน ามา
วิเคราะห์  เพ่ือใช้ในการท าแผนการด าเนินงานเพ่ือให้สอดคล้องกับการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ ให้ถึง
กลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว และท่ัวถึง 
  2. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์มาจัดท าแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือก าหนดแผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาการด าเนินงานและ
งบประมาณเพ่ือด าเนินการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
  3. ก าหนดช่องทางสื่อประชาสัมพันธ์ตามความเหมาะสม และตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ 

4. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารตามช่องทางสื่อต่างๆ อาทิ  วิทยุ โทรทัศน์  
สปอตวิทยุ  หนังสือพิมพ์ เอกสารข่าว นิทรรศการ อินเตอร์เน็ต  รวมถึงการประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ เป็นต้น 
ตามความเหมาะสมของเนื้อหา โดยค านึงถึงเป้าหมายและสถานการณ์ในปัจจุบัน 
  5.  ในกรณีมีการจ้างบริษัทด าเนินการ   
   -  จัดท ารายละเอียดของสื่อที่จะจัดซื้อจัดจ้างประชาสัมพันธ์ซึ่งเรียก ย่อว่า “TOR” 
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Term  of  Reference)  ซึ่งมีรายละเอียดที่ส าคัญคือ หลักการหรือเหตุผล/วัตถุประสงค์/กลุ่มเป้าหมาย/
รูปแบบและช่องทางการเผยแพร่/รูปแบบรายการสื่อ/รูปแบบสื่อต่างๆ 

-  เมื่อก าหนดรายละเอียดของสื่อท่ีจะจัดจ้างประชาสัมพันธ์แล้ว ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ลงนามรับรองรายละเอียดโดยผู้ที่ก าหนดรายละเอียด และจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง และเสนอผ่านตาม
ขั้นตอน 
   -  เมื่ออนุมัติแล้วส่งเอกสารไปยังฝ่ายพัสดุ ให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
   -  พัสดุเรียกบริษัทผู้รับจ้างมารับสั่งจ้างและผู้รับจ้างด าเนินการผลิตสื่อตามที่ระบุไว้
ในรายละเอียดการจ้าง 
   -  ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ/ช่องทาง ตามวัน เวลาที่ก าหนด 
   -  กรรมการที่ได้รับแต่งตั้งด าเนินการตรวจรับงานตามข้อก าหนด 
  6.  ด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินงานในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ตามช่องทางสื่อต่างๆ เพ่ือรับทราบผลการตอบรับในเรื่องต่างๆ ที่ได้มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  หรือความ 
พึงพอใจของผู้รับบริการ เพ่ือน ากลับมาพิจารณาทบทวนและน ามาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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4.3  ผังกระบวนการท างาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลในการด าเนินงาน

ด้านการประชาสัมพันธ์ 

จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 

เสนอแผน 
(เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ) 

พิจารณาด าเนินการ 

คัดแยกและด าเนินการดังนี้ 

1 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

2 

เผยแพร่ข้อมูล 
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1 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

ก าหนดประเด็นเนื้อหา/
แนวคิดในการน าเสนอ

ให้เหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

หาข้อมูล 
1. เอกสารจากผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
2. เว็บไซต์ 
3. การสอบถาม/สัมภาษณ์ 
4. ฯลฯ 

ประมวลผลข้อมูล เรียบเรียง ออกแบบการน าเสนอให้สอดคล้องกับ
ลักษณะเฉพาะของสื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 

ผลิตชิ้นงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เผยแพร่สื่อตามช่องทางต่างๆ 
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2 

การเผยแพร่ข้อมูล 

ผลิตสื่อที่ผ่านการพิจารณา
เรียบร้อยแล้วพร้อมที่ 

จะเผยแพร่ 

น าข้อมูลเผยแพรต่ามช่องทางสื่อและ

ด าเนินกิจกรรมต่างๆ เพื่อเป็นการ

ประชาสมัพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลอย่าง

ช่องทางสื่อประชาสัมพันธ์ 
1. หนังสือพิมพ์ 
2. โทรทัศน์ 
3. วิทยุ 
4. สื่อสิ่งพิมพ์ (ไวนิล/วารสาร/เอกสาร/โปรสเตอร์/แผ่นพับ /ฯลฯ) 
5. สื่ออิเล็กโทรนิกส์ (จอLED) 
6. อินเตอร์เน็ต (เว็บไซต์/facebook/twitter/e-mail) 
7. การแถลงข่าว 
8. การออกประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ (จัดนิทรรศการ/แนะแนว/ฯลฯ) 
9. โทรศัพท์ 
10. เอกสารหนังสือแจ้งภายใน – ภายนอก 

ติดตามและประเมินผลความพึงพอใจ 
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4.4  การจัดเก็บ และการเข้าถึงเอกสาร 
  1. การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ 
1.  แผนการปฏิบัติ 
กิจกรรมโครงการ 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ เอกสารรูปเล่ม 

2.  เอกสารเข้าภายใน – 
ภายนอก 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ แฟ้มเอกสาร 

3  เอกสารออก ภายใน – 
ภายนอก 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ แฟ้มเอกสาร 

4.  เอกสารข่าวออกจาก
งานประชาสัมพันธ์ 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ แฟ้มข่าว 

5.   ข่าวมหาวิทยาลัยจาก
สื่อหนังสือพิมพ์ 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ แฟ้มประวัติข่าว 

6.  ข่าว/บทความ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย จ า ก สื่ อ
โทรทัศน์ 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ แฟ้ม ซีดี ข่าว 

7.  เอกสารการจัดซื้อจัด
จ้าง 

งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ แฟ้มเอกสาร 

8.  ข้อมูลภาพนิ่ง งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ จัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

9.  ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว งานประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ จัดเก็บเป็น
ฐานข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

 
2. ผู้มีสิทธิเข้าถึงเอกสาร 

   หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  และเจ้าหน้าที่ในงานประชาสัมพันธ์ 
 

4.5   มาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานระยะเวลา  การปฏิบัติงานด้านการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ถึงแม้ว่าจะ
ไม่มีเอกสารหรือข้อก าหนดระยะเวลาเริ่มต้น – สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  แต่จะยึดหลักการพื้นฐานที่
เป็นสากลของการผลิตสื่อประเภทต่างๆ คือความถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
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ประเภทของสื่อประชาสัมพันธ์ มาตรฐานระยะเวลา 
เอกสารข่าวสรุปผล/ประเด็นส าคัญจากกิจกรรม ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 3 ชั่วโมง 
เอกสารข่าวสรุป จากการติดตามคณะผู้บริหารตรวจ
พ้ืนที่ 

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ ภายใน 24 ชั่วโมง 
หลังจากเดินทางกลับ 

ข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือการแถลงข่าว ด าเนินการผลิตให้แล้วเสร็จก่อนการแถลงข่าว
อย่างน้อย 7 วัน และด าเนินการเผยแพร่ ภายใน 
7 วัน 

ป้ายและสปอตโฆษณา (เสียง) ในการรับสมัคร
นักศึกษาใหม่  

ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ก่อน  1 เดือน 

ป้ายประชาสัมพันธ์ กิจกรรมต่างๆ  ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ก่อนวันจัดกิจกรรม 
อย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

สกูปข่าวกิจกรรม ด าเนินการผลิตและเผยแพร่หลังจากท ากิจกรรม
ภายใน 24 ชั่วโมง 

 
มาตรฐานในเชิงคุณภาพ/ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กระบวนการก่อนการผลิตและเผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

ชัดเจน 
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ชัดเจน 
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

กระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และติดตาม
ประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ชัดเจน 
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 
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4.6  ระบบการติดตามและประเมินผล 
ขั้นตอน ความเสี่ยง ตัวช้ีวัด การติดตามประเมินผล 

1. กระบวนการก่อนการ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งวาระงานของ
ผู้บริหารในระยะเวลาที่
กระชั้นชิด 
2. มีการเปลี่ยนแปลงวาระ
งานกะทันหัน 
3.  สื่อมวลชนไม่ได้รับแจ้ง
วาระงานของผู้บริหาร 

วาระงานได้รับการ
พิจารณาอย่าง
เหมาะสม ส าหรับการ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

-  สื่อมวลชนทราบวาระ
งานของผู้บริหาร 
-  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ตามวาระงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.  กระบวนการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่เพียงพอต่อการ
ผลิตสื่อ 
2.  กรณีในการประชุมคณะ
กรรมด าเนินงานในโครงการ
ต่างๆ บางครั้งไม่มีข้อสรุป/
ข้อยุติ 

ร้อยละ 80 ของข้อมูล
ในการประชาสัมพันธ์
สามารถด าเนินการ
ผลิตได้ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- จ านวนข่าว
ประชาสัมพันธ์ที่ผลิต 
- รูปแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่ผลิต 
-  สรุปข้อมูลในแบบ
บันทึกการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ 

3.  กระบวนการเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์และ
การติดตามประเมินผล 

1.  ข่าวประชาสัมพันธ์ไม่ได้
รับการคัดเลือกจาก
สื่อมวลชนเพื่อน าไปเผยแพร่ 
2. เครื่องมือในการผลิตสื่อ
ไม่ทันสมัย 
3 ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 

-  ข่าวประชาสัมพันธ์
ได้รับการเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางต่างๆ ได้แก่  
เว็ปไซต์ จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ สื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่อโทรทัศน์ 
ฯลฯ 
-  มีเครื่องมือและ
อุปกรณ์ที่สามารถใช้
งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
-  ร้อยละของข่าว 
ประชาสัมพันธ์
มหาวิทยาลัย ได้รับ
การเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางสื่อต่างๆ 

-  สรุปจ านวนช่องทาง 
ในการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
-  จ านวนข่าวที่ลงสื่อ
หนังสือพิมพ์/สื่อสิ่งพิมพ์  
สื่อโทรทัศน์ สื่อวิทยุ 
-  สรุปจ านวนและ
ประมวลผลเป็นร้อยละ
ของสื่อประชาสัมพันธ์ 
นโยบายที่ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์
เป็นรายเดือน 
-  จัดท ารายงานผลรอบ 
6 เดือน 9 เดือน  และ 
12 เดือน ในรูปแบบ
เอกสารและไฟล์เอกสาร  
อย่างเป็นระบบ 
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4.7   แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มข่าวประชาสัมพันธ์ 
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4.8  จรรยาบรรณ/คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
นักประชาสัมพันธ์ต้องเป็นผู้มีความซื่อสัตย์สุจริต ไม่แสวงหาประโยชน์ที่ มิควรได้โดยมิ 

ชอบด้วยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน และปฏิบัติงานอย่างโปร่งใส พร้อมรับการตรวจสอบ ดังนี้  
             1. ไม่ใช้ต าแหน่งหน้าที่หรืออิทธิพลของตนกดดันต่อการตัดสินใจ เพื่อผลประโยชน์ ใน
รูปแบบใดๆ  
                      2. หลีกเลี่ยงการปฏิบัติหน้าที่ก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อนและสามารถตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานได้  
                      3. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎ ระเบียบ และวินัยโดยเคร่งครัด  
                      4. ด าเนินการให้ประชาชนรับรู้หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และ
ระยะเวลาในการปฏิบัติด้วยความถูกต้อง และสะดวกรวดเร็ว มีจิตบริการ (Service Mind) และยืนหยัดในสิ่ง
ถูกต้อง  
                     นักประชาสัมพันธ์ต้องมีจิตส านึกที่ดีในการบริการแก่ประชาชนด้วยอัธยาศัยไมตรี และ
ก่อให้เกิดความประทับใจแก่ผู้รับบริการ ดังนี้  
                     1. อุทิศตนในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสียสละ เพื่อประโยชน์ของส่วนรวมและ
ประเทศชาติ  
                     2. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความรู้ความสามารถโดยชอบด้วยกฎหมาย กฎเกณฑ์ และเหตุผล
อันชอบธรรม รวมทั้งกล้ายืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
                     3. ให้บริการประชาชนด้วยความสุภาพ จริงใจ เสมอต้นเสมอปลายและไม่เลือกปฏิบัติ  
                     4. มีความเป็นอิสระทางวิชาชีพ มุ่งปฏิบัติหน้าที่เพื่อสาธารณชน โดยไม่ยอมให้อิทธิพล
ทางการเมืองหรือผลประโยชน์อื่นใดมาครอบง า ความคิดเห็นหรือให้ตนเองหรือบุคคลใดได้รับสิทธิพิเศษหรือ
ประโยชน์ใดๆ  
                     5. ให้บริการด้วยความรวดเร็ว ยึดมั่นระบบคุณธรรม  
                      นักประชาสัมพันธ์ ต้องยึดม่ันในระบบคุณธรรม ตามหลักศาสนาและขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันดีงาม ดังนี้  
                     1. ไม่กระท าการใดเพ่ือเป็นการช่วยเหลือหรืออุปถัมภ์ต่อบางบุคคลเพื่อผลประโยชน์บางอย่าง
โดยมีผลประโยชน์ตอบแทน  
                    2. พิจารณาความดีความชอบอย่างเป็นธรรมและเสมอภาคตามผลงานที่ประจักษ์  
                    3. ปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัยและศีลธรรมอันดี  
                    4. มีความรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชน์ ของ   
ทางราชการ  
                    5. ไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน รวมทั้งไม่ใช้เวลาราชการ
และอุปกรณ์เครื่องมือของราชการ ไปท างานภายนอก เพ่ือผลประโยชน์ของตน ท างานอย่างมืออาชีพ และ
ท างานเป็นทีม โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  
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                       นักประชาสัมพันธ์ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความมุ่งม่ัน เต็มศักยภาพ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลแก่ประชาชน ดังนี้  
                         1. ท างานโดยยึดผลลัพธ์ของงานเป็นหลัก เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน และ
ความคุ้มค่าต่อองค์กร  
                         2. ยึดหลักการปฏิบัติงานแบบมีส่วนร่วม และรับฟังความคิดเห็นของเพื่อนร่วมงาน 
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการท างานแบบบูรณาการ  
                         3. พัฒนากระบวนการท างาน วิธีการท างาน และกฎเกณฑ์ท่ีเป็นอุปสรรคต่อผลสัมฤทธิ์
ของงานอย่างต่อเนื่อง  
                         4. พัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและความช านาญในการปฏิบัติงานจนเป็น
ที่ยอมรับเพ่ือสร้างสิ่งใหม่ๆ ให้ทันต่อความเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน  
                         5. ปฏิบตัิงานอย่างมีเป้าหมาย โดยยึดนโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎหมาย หลักวิชาการ 
และจรรยาวิชาชีพเป็นหลักในการพัฒนางาน มีความเป็นธรรมและเสมอภาค  
 
                         นักประชาสัมพันธ์ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสมอภาค ถูกต้อง เป็นธรรม และ
ปราศจากอคติ ดังนี้  
                        1. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นความถูกต้อง เป็นธรรม และไม่เอนเอียงฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด  
                        2. ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และเหตุผลอันชอบธรรม  
                        3. ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ เพ่ิมขีดความสามารถและประสบการณ์ให้ผู้รับบริการ ได้
อย่างรู้เท่าทันสถานการณ์และทั่วถึง 
 
5.  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
     SWOT งานประชาสัมพันธ์ 

จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
  - การปฏิบัติงานของบุคลากร ท างานเป็นทีม 
  - การปฏิบัติงานด้านข่าวสารเป็นไปในเชิงรุก 
  - ข้อมูลข่าวสารเป็นปัจจุบัน 
  - ติดตามข้อมูลข่าวสาร การบริหารงานของผู้บริหารอย่างใกล้ชิด 
  - การปฏิบัติงานของบุคลากรมีการท างานลักษณะท าแทนกันได้ในทุกส่วนของงาน 
จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
  - บุคลากรสายปฏิบัติงานมีน้อย 
  - งบประมาณในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ มีอยู่อย่างจ ากัด 
  - บุคลากรขาดการสนับสนุนด้านการฝึกอบรมในการพัฒนางานที่ทันสมัย 
  - การประชาสัมพันธ์เป็นไปเพียงเพ่ืองานเฉพาะเจาะจงไม่มุ่งเน้นการประชาสัมพันธ์เชิงรุกใน 
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    ภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
  - ขาดการประสานงานจากหน่วยงานอื่น ๆ ในกรณีประชาสัมพันธ์ข่าวสารสู่ภายนอก      

              (สาเหตุเกิดจากงบประมาณไปลงสู่หน่วยงานต่าง ๆ และเป็นการประชาสัมพันธ์งานของ
หน่วยงานด้วยตัวเอง) 
   

โอกาสที่จะด าเนินการได้ 
-   โอกาสที่จะด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารภาพรวมของมหาวิทยาลัยไม่เกิดแก่สายตา  
    ของสังคมภายนอก 
 -  โอกาสในการท าผลงานขององค์กรไม่ดีเท่าที่ควร 
 -  โอกาสที่จะแสดงศักยภาพระหว่างองค์กรภายในมีน้อย 
 -  บุคลากรในระดับปฏิบัติงานไม่กล้าแสดงตัวสู่สังคมภายในและภายนอกเพราะขาดความ   
    น่าเชื่อถือในด้านการจัดการขององค์กร 

 อุปสรรค หรือปัจจัยที่คุกคามการด าเนินงานขององค์กร 
  -  องค์กรขาดบุคลากรที่มีความสามารถด้านการประชาสัมพันธ์ 
  -  การได้รับข้อมูลจากหน่วยงานภายในมีความล่าช้า 
  -  ขาดงบประมาณในการลงทุนด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของงานประชาสัมพันธ์ 
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