
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสื่อสารองค์กร  

กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

 

 

 

 

 

โดย ฝ่ายสื่อสารองค์กร กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

 
 



1. ชื่องาน (Work system) 
   คูม่ือการปฏิบัติงานฝ่ายสื่อสารองค์กร กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
2. วิสัยทัศน์ (Vision) 
 ฝ่ายสื่อสารองค์กร เป็นหน่วยงานหลักในการเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่สถาบันฯ รวมทั้งส่งเสริม
และสนับสนุนดูแลงานด้านสื่อประชาสัมพันธ์อันเป็นประโยชน์สูงสุดต่อสถาบันฯ 
 
3. ภารกิจ (Mission) 

1. วางแผนงานด้านการประชาสัมพันธ์และข่าวสารเชิงบวกของสถาบันสู่สาธารณชน 
2. งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ 
3. งานบริหารข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ที่เผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ รวมทั้งทาง Social Media 
4. ส่งเสริมรณรงค์ภาพลักษ์ที่ดีต่อองค์กร 

 
4. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 4.1  เพื่อสรา้งภาพลักษณ์ที่ดีให้กับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ในด้านการพัฒนาการศึกษาและการ
ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
 4.2 เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก และความรับผิดชอบต่อสังคมขององค์กร 
 4.3 เพ่ือวางแผนและบริหารงานประชาสัมพันธ์ ทั้งการสื่อสารเชิงรุกท่ีมีประสิทธิภาพทั้งภายในและ
ภายนอก และในดา้นการให้บริการด้านพิมพ์เอกสารต่าง ๆ 
 4.4 เพ่ือสร้างเกิดความเข้าใจในกระบวนการด าเนินงานที่ชัดเจนและถูกต้อง อันจะน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ที่
มีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงานร่วมกันและเพ่ือประโยชน์โดยรวมต่อสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 
5. ขอบเขต (Scope) 
 ฝ่ายสื่อสารองค์กร กองกลาง ส านักงานอธิการบดี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เป็นหน่วยงานที่
ปฏิบัติงานในด้านการประชาสัมพันธ์ งานพิมพ์และงานศิลปกรรมต่าง ๆ ให้ตรงตามนโยบายของผู้บังคับบัญชา
และเพ่ือประโยชน์สูงสุดของสถาบันฯ โดยมุ่งเน้นขั้นตอนการให้บริการในด้านต่าง ๆ ตามขั้นตอนที่ถูกต้อง
รวดเร็วและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถาบันฯ โดยมีขอบเขตส่วนงานในความรับผิดชอบในส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

5.1 ส่วนงานประชาสัมพันธ์ 
- การให้บริการเสียงตามสาย 
- การให้บริการบันทึกภาพนิ่ง/ วีดีทัศน์/ คลิปข่าว 
- การให้บริการเผยแพร่ภาพข่าวและข่าวสารประชาสัมพันธ์เชิงบวกภายใน 
- การให้บริการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์เชิงบวกภายนอก(สื่อมวลชน) 

 

5.2 ส่วนงานพิมพ์ 
- การให้บริการโรเนียวเอกสาร 
- การให้บริการออกแบบป้ายไวนิล โปสเตอร์ โบวชวัร์ แบนเนอร์ หรืองานออกแบบที่มีปริมาณ 

๑-๒ หน้า 
- การให้บริการออกแบบหนังสือ หน้าปกและเนื้อใน 
- การให้บริการเข้าเล่ม/ไสกาว หรือตัดเจียนรูปเล่ม 

 

5.3 ส่วนงานศิลปกรรม 
- การให้บริการงานตัดสติ๊กเกอร์ หรือป้ายฟิวเจอร์บอร์ดต่าง ๆ    



   
 

6. ค าจ ากัดความ (Definition) 
ล าดับ(No.) ค าศัพท์ (Term) ค าอธิบาย (Description) 

1 การประชาสัมพันธ ์
 

การประชาสัมพันธ์ (Public relations) คือ 
การสื่อสารข้อมูลที่ถกูต้องสูส่าธารณชน เพ่ือ
สร้างความเข้าใจอนัน าไปสูภ่าพลักษณ์ที่ดี 
น่าเชื่อถือ โดยมีจุดประสงคห์ลักคือการท า
ให้ผู้รับสารเกดิความเข้าใจและประทับใจใน
สถาบนัฯ อันจะน าไปสู่เป้าหมายด้านความ
ร่วมมือในอนาคต 

2 ข่าวเชิงบวก ข่าวที่สง่เสรมิภาพลักษณ์ที่ดขีององค์กร 

3 ภาพลักษณ ์ ภาพที่เกินขึน้ในจติใจของบคุคลตาม
ความรู้สึกนึกคดิที่มตี่อองค์กร บุคคล หรือ
การด าเนนิงาน 

4 เสียงตามสาย การบอกกล่าว หรือพูดเพื่อประชาสัมพันธ์
ข้อมูลขา่วสาร 

5 ภาพนิ่ง/ ภาพวดีิทัศน ์ ไฟลภ์าพนิ่ง หรือภาพเคลือ่นไหวที่ใช้ส าหรับ
เผยแพร่ข่าวสาร 

6 คลิปข่าว ไฟลภ์าพเคลื่อนไหวที่ใช้ส าหรับเผยแพร่
ข่าวสาร 

7 การสื่อสาร การเผยแพร่ หรือบอกต่อถอ้ยค าข้อความ 
หรือหนังสอืที่ได้จากการฟัง พูด อ่าน เขียน
จากบุคคลหนึ่ง หรือสถานทีห่นึ่งไปยังอีก
บุคคลหนึ่ง หรืออีกสถานที่หนึ่ง 

8 ข่าว Social การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข่าวสาร ผ่าน
ช่องทางสังคมออนไลน์ เช่น LINE Facebook 

9 ภาพข่าว ภาพประกอบข่าว ที่มีเนื้อหาสั้นและกระชับ 
น าเสนอผ่านนเว็บไซต์ สื่อสิ่งพิมพ์ หรือช่อง
ทางการสื่อสารอ่ืน ๆ 

10 โรเนียวเอกสาร การจดัท าส าเนาเอกสารในขนาด หรือ
รูปแบบต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 

11 ออกแบบ การคดิสร้างสรรคแ์ละจดัท างานอาร์ตเวริ์ค
สื่อประชาสัมพันธ์ตา่ง ๆ ตามที่ก าหนด 

12 เข้าเล่ม/  

 
 
 



 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ(ส่วนงานประชาสัมพันธ์) 
 
 

๑. การขอใช้บริการประกาศเสียงตามสาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

(2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายส่ือสารองค์กร 
เพื่อพิจารณาประกาศเสียงตามสาย 

(5 นาท)ี 

ตรวจทานความถูกต้อง 
ของรายละเอียดข้อมูล 

ก่อนประกาศเสียงตามสาย 
(5 นาที) 

วอร์มเครื่องเสียงและ 
ด าเนินการประกาศเสียงตามสาย 

(๑๐ นาที)  



 
  

2. การขอใช้บริการบันทึกภาพนิ่ง/วีดีทัศน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   หมายเหตุ : การขอใช้บริการขอไฟล์ภาพนิ่ง ผู้ขอใช้บริการต้องน าทั๊มไดร์ฟ ซีดี หรือดีวีดี ส าหรับบันทึก
ข้อมูลมาเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ/ บันทึกข้อความ  

(2 นาที) 
(แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย ๑-๒ วันท าการ ก่อนวันด าเนินการ)  

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
เพื่อพิจารณา 

(5 นาท)ี 

ตรวจและเตรียมอุปกรณ์บันทึกภาพนิ่ง 
 (ก่อนวันด าเนินการ) 

ด าเนินการบันทึกภาพนิ่ง 
 

จัดเก็บไฟล์ภาพนิ่ง 
(ในแฟ้มข้อมูลภาพ  

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ) 
 



 
 

3. การขอใช้บริการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ / รับบันทึกข้อความ หรือ
เอกสารข้อมูลจากหน่วยงาน บุคลากร หรืออ่ืน ๆ 

(2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร
เพื่อพิจารณา 

(5 นาท)ี 

ด าเนินการติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

หลังจากได้รับเอกสาร
ข้อมูล 

ตามก าหนดระยะเวลา 
 (5-10 นาท)ี  

หากมีกระบวนการ 
ในการผลิต(จัดท าสื่อ

ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ) หรือ
จัดท าเอกสาร ข่าวสาร   
หรืออ่ืน ๆ เพื่อเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 
(ระยะเวลา 1- 2 วันท าการ

หรือตามคิวงาน)  



 
 

4. การขอใช้บริการเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ภายนอก(สื่อมวลชน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ/  

หรือบันทึกข้อความ/ ได้รับ
มอบหมาย 
 (2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
เพื่อพิจารณา 

(5 นาท)ี 

 หาข้อมูล/ ร่างเนื้อหา/  
ทบทวน/ ตรวจทานและแก้ไขเนื้อหา 

 (ระยะเวลา ๑-๓ วันท าการ หรือ 
ขึ้นอยู่กับรายละเอียดของเนื้อหาข้อมูล)  

ส่งข่าวเผยแพร่สู่ภายนอก(สื่อมวลชน) 
(ระยะเวลาตามกระบวนการของสื่อฯ)  

หากมีข่าวเผยแพร่ในสื่อฯ(สิ่งพิมพ์) 
 ตัดข่าว/ เผยแพร่ให้รับทราบภายใน  
และจัดเก็บเอกสารข่าวเข้าแฟ้มข่าว 



 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ(ส่วนงานพิมพ์) 
 
 

1. การขอใช้บริการโรเนียวเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การขอใช้บริการโรเนียวเอกสาร ควรท าส าเนาตั้งแต่ 50 ชุดขึ้นไป 
  หากน้อยกว่านั้น แนะน าให้ด าเนินการถ่ายเอกสาร   
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

(2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
เพื่อพิจารณาจัดพิมพ์ 

(5 นาท)ี 

ตรวจทานความถูกต้อง 
ของต้นฉบับก่อนส่งโรเนียวจริง 

( 15 นาที หรือ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับ 
จ านวนหน้าของต้นฉบับ/ปริมาณงาน ) 

ระยะเวลาการโรเนียวเอกสาร 
1. กรณีพิมพ์เอกสารเป็นชุด 

(ระยะเวลาจัดพิมพ์ 1-3 วันท าการ) 
2. กรณีพิมพ์หนังสือเป็นรูปเล่ม 

(ระยะเวลาจัดพิมพ์ 5-7 วันท าการ)  

ส่งมอบงาน 



 
2. การขอใช้บริการออกแบบป้ายไวนิล โปสเตอร์ โบวชัวร ์แบนเนอร์ หรืองานออกแบบ      
    ที่มีปริมาณ 1-2 หน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีพิมพ์ป้ายไวนิล หากผู้ขอใช้บริการมีความประสงค์ให้ฝ่ายสื่อสารองค์กร ติดต่อส่งพิมพ์ร้าน/
บริษัทภายนอก ผู้ขอใช้บริการต้องจัดเตรียมเงินค่าจัดพิมพ์ให้ฝ่ายสื่อสารองค์กรจ่ายในวันส่งพิมพ์งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

(2 นาที) 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
เพื่อพิจารณาจัดพิมพ์ 

(5 นาท)ี 

ระยะเวลาการออกแบบ 
 (ระยะเวลา 1-2 วันท าการ)  

กรณีส่งให้โรงพิมพ์ภายนอก
จัดพิมพ์ 

(ระยะเวลาด าเนินการขึ้นอยู่กับ 
โรงพิมพ์ภายนอกก าหนด)  

ส่งมอบงาน 

กรณีส่วนงานพิมพ์
ด าเนินการจัดพิมพ์เอง 
(1-3 วันท าการ หรือ

ตามคิวงาน)  

ส่งมอบงาน 



 

3. การขอใช้บริการออกแบบหนังสือ หน้าปกและเนื้อใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

(2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
เพื่อพิจารณาจัดพิมพ์ 

(10 นาท)ี 

ระยะเวลาการออกแบบ 
 ( ระยะเวลา 7-14 วันท าการ หรือ 
ขึ้นอยู่กับจ านวนหน้าของหนังสือ )  

1.กรณีพิมพ์ที่ฝ่ายสื่อสารองค์กร 
(ระยะเวลา 5-7 วันท าการ หรือ 
ขึ้นอยู่กับปริมาณงานในขณะนั้น) 

 
2.กรณีให้ส่งโรงพิมพ์ภายนอก 
(ระยะเวลาด าเนินการขึ้นอยู่กับ 

โรงพิมพ์ภายนอกก าหนด)  

ส่งมอบงาน 



 

4. การขอใช้บริการเข้าเล่ม/ไสกาว หรือตัดเจียนรูปเล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ 

(2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร  
เพื่อพิจารณาจัดพิมพ์ 

(5 นาที) 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
 ( ระยะเวลา 1 วัน หรือ 
ขึ้นอยู่กับปริมาณงาน)  

1.กรณีเข้าเล่ม/ไสกาว  
( ระยะเวลา 1 วัน หรือ 

ขึ้นอยู่กับปริมาณงานในขณะนั้น) 
 

2.กรณีตัดเจียนกระดาษ 
(รอรับงานได้เลย หรือขึ้นอยู่กับ 

ปริมาณงานในขณะนั้น) 
)  

ส่งมอบงาน 



 
 

   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ(ส่วนงานศิลปกรรม) 
 

การขอใชบ้ริการงานตัดสติ๊กเกอร ์หรือป้ายฟิวเจอร์บอร์ดต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียด 
แบบฟอร์มขอใช้บริการ/ หรือส่ง

บันทึกข้อความขอใช้บริการ 
(2 นาท)ี 

เสนอหัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร 
เพื่อพิจารณา 

(5 นาท)ี 

ตรวจทานความถูกต้อง 
ของรายละเอียด/เนื้อหาข้อความ 

(วัน/ เวลา/ สถานที่/ ชื่องาน หรืออ่ืน ๆ) 
(1๐ นาท)ี 

สติ๊กเกอร์/ ฟิวเจอร์บอร์ด 
(ระยะเวลาจัดท า ๓-๕ วันท าการ 

หรือขึ้นอยู่กับปริมาณงานในขณะนั้น)   

ป้ายประกาศต่าง ๆ 
 (ระยะเวลาจัดท า ๓-๕ วันท าการ 

หรือขึ้นอยู่กับปริมาณงานในขณะนั้น)  

ส่งมอบงาน 
 
 
 
 
 
 



8. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (Related Document) 
 8.1 แบบฟอร์มขอใช้บริการ ฝ่ายสื่อสารองค์กร http://pr.pit.ac.th/?page_id=314  
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