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ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการสื่อสาร

องค์กรของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  มุ่งให้เกิดประโยชน์ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผูร้่วมงานได้รู้รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติ  รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการท างานให้มีความเหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถ

ช่วยใหท้ราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทน

กันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถ

เลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกและชัดเจนมากยิ่งขึน้   

ในยุคข้อมูลข่าวสารเทคโนโลยีระบบดิจิตอล  ท าให้ปัจจุบันมีสื่ อเกิดขึ้นใหม่อย่าง

ต่อเนื่องตลอดเวลา  การปฏิบัติงานด้านสื่อสารองค์กร ซึ่งเกี่ยวข้องกับสื่อทุกแขนงมีความจ าเป็นต้อง

ปรับตัวและสร้างกลยุทธ์ใหม่ ๆ เพื่อให้ทันต่อเหตุการณ์และเข้าถึงกลุ่มเป้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่ง

องค์กรต้องมีความเข้าใจและอ านวยความสะดวกต่อการเผยแพร่ภาพลักษณ์ และสร้างการรับรู้อัต

ลักษณ์เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 
เนือ้หา           หนา้ 

- วัตถุประสงค์  

- ผังโครงสร้างหนว่ยงาน 

- ขอบเขต  

- ความรับผดิชอบ  

- ค าจ ากัดความ  

- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

o งานอ านวยการ 

o งานสื่อสารนเิทศ 

o งานกิจกรรมพิเศษ 

 

- กฎหมาย มาตรฐานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

- ระบบการตดิตามและประเมินผล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารองค์กร 

 

1. วัตถุประสงค์ 

- เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ผลิตสื่อเพื่อการสื่อสารองค์กรให้มี

มาตรฐาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน 

- เพื่อลดปัญหาการท างานซ้ าซ้อน และลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

- เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่

เข้าท างานใหม่ 

- เพื่อให้องค์กรมองเห็นขั้นตอนและสามารถวางแผนยุทธศาสตร์การสื่อสารองค์กรของ

มหาวิทยาลัยได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ผังโครงสรา้งหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการด าเนินงานประจ าปี 

ฝ่ายสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 

 

ประเภท / กิจกรรม รายละเอียด / การเผยแพร่ ระยะเวลาด าเนินการ 

1. ข่าว / ปฏิทินขา่ว ข่าวมหาวิทยาลัย กิจกรรมนักศึกษา งานวิจัยและบริการวิชาการ ทุกวัน / ตลอดปี 

2. MJU News เอกสารอิเล็คทรอนิคส์ ทุก 15 วัน 

3. VTR คลิปวิดโีอ ข่าว/กิจกรรมต่าง ๆ เฉลี่ยเดือนละครั้ง 

4. แผ่นพับ โบรชัวร์ โปสเตอร์ เอกสารข่าว กิจกรรมพิเศษ ยุทธศาสตร์ แล้วแต่กิจกรรม 

5. คัทเอาท์ ป้ายไวนิล หนา้มหาวิทยาลัยและจุดตา่ง ๆ ตามเส้นทาง เดือนละครั้ง 

6. จอแอลอดีี จอพลาสม่า สนอ. ข่าวกิจกรรม ทุกวัน / ตลอดปี 

7. ส่งข่าวสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ  หนังสือพมิพ์ วทิยุ โทรทัศน์ และสื่อต่าง ๆ ทุกวัน / ตลอดปี 

8. เว็บไซต์มหาวิทยาลัย กิจกรรมตา่ง ๆ ตลอดปี ทุกวัน / ตลอดปี 

9. สื่อโซเชยีลมีเดียส์ Face book Instagram / Line / SMS / ออนไลน์ทั้งหมด ทุกวัน / ตลอดปี 

10. งานเลี้ยงสื่อมวลชน ผูบ้ริหารพบปะสื่อมวลชน ปีละครั้ง 

11. ของที่ระลึก ปฏิทิน ส.ค.ส. ไดอาร่ี ออกแบบ จ้างเหมาผลิต  ปีละครั้ง 

12. อัตลักษณ์มหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์ สื่ออัตลักษณ์และยุทธศาสตร์ตามนโยบาย ต่อเนื่องตลอดปี 

13. งานบริหารและธุรการ พัสดุ โฆษณา วัสดุส านักงาน จ้างเหมา ฯลฯ ทุกวันตลอดปี 

 

 



 

3.ขอบเขตของงาน 

3.1 ผลิตเนื้อหาข่าว บทความ สารคดี บทวิดีทัศน์ เพื่อประชาสัมพันธ์ผลงาน และกิจกรรม

ของมหาวิทยาลัยได้ครอบคลุมอย่างมปีระสิทธิภาพ 

3.2 ออกแบบป้ายประชาสัมพันธ์ และด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ พร้อมเผยแพร่ให้เข้าถึง

กลุ่มเป้าหมาย 

3.3 วางโครงเรื่องและจัดท าวิดทีัศนเ์ผยแพร่ทั้งในรูปแบบซีดแีละโซเชยีลมีเดียส์ 

3.4 ด าเนนิการด้านการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กรผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ 

3.5 จัดกิจกรรมพิ เศษหรือนิทรรศการเพื่อประชาสัมพันธ์  ผลงาน และกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัย 

3.6 ให้บริการข้อมูล และแจกจ่ายเอกสาร รายงาน และสิ่งตีพมิพ์ 

3.7 ประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

3.8 ติดตอ่ประสานงานรว่มกับสื่อมวลชนและแหล่งข่าวหรอืหนว่ยงานเจ้าของตน้เรื่อง 

3.9 ติดตาม ตรวจสอบ ข่าวที่เกี่ยวข้องกับงาน/โครงการของมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับ

แนวนโยบายยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ ให้มีความถูกต้อง และทันต่อ

เหตุการณ ์

 

4. ความรับผิดชอบ 

4.1 รองอธิการบดี มีหน้าที่อนุมัตแิผนงาน/โครงการ และงบประมาณ 

4.2 ผูช่้วยอธิการบดีพิจารณาตรวจแก้ไข  เสนอความเห็นในเบือ้งตน้ 

4.3 หัวหน้าฝ่ายสื่อสารองค์กร  มีหน้าที่วางแผนจัดท าแผนงานประจ า  และแผนงาน

ยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์  กลั่นกรอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ และสั่งการให้ด าเนินการงานทุก

ประเภทในงาน เสนอขออนุมัตงิานทุกประเภทที่ตอ้งใชเ้งินงบประมาณ 

4.4 ฝา่ยสื่อสารองค์กร  ด าเนนิงานตามปฏิบัติงานประจ าปี และงานที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด 

- งานอ านวยการ 

- งานสื่อสารนเิทศ 

- งานกิจกรรมพิเศษ 

 

4.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินงานในด้านต่างๆ ที่ ได้รับมอบหมายตามค าสั่งทั้งงานประจ า  งาน

ยุทธศาสตร ์ และงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

- ก าหนดชอ่งทางสื่อประชาสัมพันธ์ 

- จัดท าข่าว/บทความ 



- จัดท าและออกแบบสื่อใหต้รงกับกลุ่มเป้าหมาย 

- เผยแพร่ผ่านสื่อที่อยู่ในความรับผดิชอบ โสตทัศนูปกรณ์ 

- จัดท า Website ของหนว่ยงานและเผยแพร่ข้อมูลอย่างตอ่เนื่อง 

- จัดกิจกรรมมวลชนสัมพันธ์  กิจกรรมพิเศษ  กิจกรรมเชงิการตลาด 

 

5. ค าจ ากัดความ 

5.1 องค์กร หมายถึง มหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบไปด้วย คณะ/ส านัก กอง ส่วน ฝา่ย งาน  

5.2 เผยแพร่ หมายถึง การท าให้ขา่วสาร วิชาการ ความรู ้ความคิด ค่านิยม หรอืสิ่งใด ๆ 

กระจายออกไปจนเป็นที่รูจ้ักอย่างกว้างขวาง 

5.3 สื่อสารองค์กร หมายถึง การจัดการสื่อสารเพื่อสร้างสัมพันธภาพอันดีกับผู้รับข่าวสาร

กลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้ เกิดความเข้าใจเกี่ยวกับความคิดเห็น  ทัศนคติ  และค่านิยม หรือเป็นการ

ติดตอ่สื่อสารกับชุมชนทั้งภายในภายนอกเพื่อสร้างภาพพจนข์ององค์กรกับสาธารณชน 

5.4 ช่องทาง หมายถึง ทางที่ท าให้ผู้สื่อสาร และผูร้ับสารติดตอ่กันได้ 

5.5 สื่อ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการสื่อสารเป็นตัวกลางน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร 

ซึ่งอาจเป็นค าพูด ค าสั่งด้วยวาจา ระเบียบข้อบังคับ วิทยุ โทรทัศน์ หนังสือพิมพ์ ภาพสัญลักษณ์ การ

แสดงท่าทางตา่งๆ 

5.6 โสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง อุปกรณ์ที่ท าหน้าที่ เป็นตัวผ่านขยายเนื้อหาสาระจาก

แหล่งก าเนิดให้ชัดเจนยิ่งขึ้น ในที่นี้ ได้แก่ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายภาพ อุปกรณ์รองรับการบันทึก

ต่าง ๆ 

5.7 สื่อนิทรรศการ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการสื่อสารในด้านการแสดงผลงาน หรือ

กิจกรรมให้คนทั่วไปชม ได้แก่ การจัดบอร์ด การจัดภูมิทัศน์ จัดตกแต่งสวน และการจัดรูปแบบ

กิจกรรม 

 

6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการเผยแพร่ข่าวสารโดยรวบรวมข้อมูลด้านการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานในสังกัด รวมทั้งแผนและนโยบายของมหาวิทยาลัยแล้วน ามาวิเคราะห์ 

จุดอ่อน จุดแข็ง ปัญหา อุปสรรค เพื่อใช้ในการจัดท าแผนการด าเนินงานเพื่อให้สอดคล้องกับการ

ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ ให้ถึงกลุ่มเป้าหมาย 

6.2 จัดท าแผนงานด้านสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  โดยน าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา

วิเคราะห์มาจัดท าแผนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์เพื่อก าหนด

แผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาการด าเนินงานและงบประมาณ 



6.3 เสนอแผนการเผยแพร่สื่อสาร ผ่านหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอผู้ช่วยอธิการบดี พิจารณา

อนุมัติด าเนินการตามแผนงาน งบประมาณ ถ้ามีการปรับแก้ไขก็ให้ด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล

เพิ่มเติม ปรับแก้ไขแผนประชาสัมพันธ์ และน าเสนอแผนฯ อีกครั้ง 

6.4 คัดแยกและด าเนินการคัดแยกงานออกตามประเภทงานต่าง ๆ ตามหน้าที่ของกลุ่มงาน 

เพื่อให้ผู้รับผดิชอบในแตล่ะกลุ่มงานด าเนนิการตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนด แบ่งออกได้ ดังนี้ 

6.4.1 ก าหนดชอ่งทางสื่อสารองคก์ร 

1) จัดท าแผนก าหนดช่องทางสื่อ / โครงการเร่งด่วนจากหนว่ยงานในสังกัดจัดท า

แผนงาน/โครงการ เพื่อก าหนดชอ่งทางการใช้สื่อประชาสัมพันธ์ หรอืจัดท าแผนงาน/โครงการ เพื่อ

จัดซื้อจัดจ้างสื่อต่างๆ (วิทยุ โทรทัศน์ สื่อสิ่งพิมพ์ ฯลฯ) ส าหรับใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ขอ้มูล

ข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ 

2) เสนอแผนงาน/โครงการ ผา่นหัวหน้าฝ่าย เพื่อเสนอใหผู้ช่้วยอธิการบดีพิจารณา

อนุมัตแิผนงาน/โครงการ และงบประมาณ ถ้ามีการปรับแก้ไขใหด้ าเนนิการปรับแก้แผนงาน/โครงการ 

และน าเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

3) ด าเนนิการตามแผนงาน/โครงการ ที่ได้รับการอนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัตแิผนงาน/

โครงการ ถ้ากรณีด าเนินการเอง ให้มอบหมายผูร้ับผิดชอบด าเนนิการตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนด 

ถ้ากรณีจ้างบริษัทเข้ามาด าเนินการ ก็ใหด้ าเนินการท าเรื่องจัดซือ้จัดจ้าง 

4) ด าเนนิการเผยแพร่ข้อมูลตามช่องทางสื่อที่ได้ก าหนดตามแผนงาน/โครงการ 

6.4.2 จัดท าข่าว/บทความ 

1) รับข้อมูลจากนโยบาย 

2) ด าเนนิการ 

2.1) ด าเนนิการเอง 

- วิเคราะหข์้อมูลความเป็นจรงิ ท าการศกึษาค้นคว้าข้อมูลข้อเท็จจริงตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง

ต่อองค์การ อาทิ สถานการณ์ปัจจุบัน ปัญหา ภูมิหลัง ฯลฯ ด้วยการตรวจสอบทความหรอืข่าวในหน้า

หนังสือพมิพ์ นิตยสาร วารสาร หรอืข้อมูลจากสภาพแวดล้อม หรือปฏิกิรยิาที่ประชาชนผู้เกี่ยวข้องได้

แสดงความคิดเห็น เพื่อน ามารวบรวมไว้ใช้ประโยชน์ตอ่ไป 

- ด าเนินการร่างข่าว/บทความ 

3) เสนอเพื่อพิจารณาอนุมัติข่าว/บทความ ถ้ามีการปรับแก้ไขให้ด าเนินการปรับแก้ไข 

และสง่เสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

4) ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารตามช่องทางสื่อต่างๆ (วิทยุ โทรทัศน์  สื่อ

สิ่งพิมพ์ ฯลฯ) ตามความเหมาะสมของเนื้อหาข่าว/บทความ โดยค านึงถึงเป้าหมาย และสถานการณ์ใน

ปัจจุบัน 

 

6.4.3 จัดท าสื่อนทิรรศการ/ดูแลโสตทัศนูปกรณ์ 



1) รับข้อมูลจากนโยบายมหาวิทยาลัย/ผูบ้ริหาร   

2) ออกแบบสื่อนิทรรศการ/ดูแลโสตทัศนูปกรณ์   วางแผนการด าเนินงาน และ

ออกแบบสื่อนิทรรศการที่จะจัดแสดง รวมไปถึงตรวจสอบ ดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้มี

ความพรอ้มใชง้าน 

3) เสนอเพื่อพิจารณา ถ้ามีการปรับแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไขและเสนอข้อมูลให้

พิจารณาอีกครั้ง 

4) ด าเนินการน าสื่อนิทรรศการที่ได้ออกแบบไว้ น าออกจัดแสดงตามวัน เวลา และ

สถานที่ที่ก าหนด 

 

6.4.4 จัดท าและออกแบบสื่อเพื่อเผยแพร่ทาง Website ของมหาวิทยาลัย 

1) รับข้อมูลจากนโยบาย/ผู้บริหาร/คณะกรรมการ 

2) ออกแบบสื่อเพื่อเผยแพร่ทาง website ด าเนินการศึกษาวิเคราะห์และพัฒนาเว็บไซต์

ให้ตรงกับวัตถุประสงค์ และรูปแบบการใชง้าน 

3) เสนอเพื่อพิจารณา ถ้ามีการปรับแก้ไข ให้ด าเนินการปรับแก้ไขและน าเสนอเพื่อ

พิจารณาใหม่อกีครั้ง 

4) ด าเนนิการน าข้อมูลต่างๆ ที่ตอ้งการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บันทึกลงในเว็บไซต์ 

 

6.5 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินงานมา เพื่อรับทราบผลตอบรับในเรื่อง

ต่างๆ ที่ได้มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ หรือความพึงพอใจของผู้รับบริการ เพื่อน ากลับมาพิจารณา

ทบทวน และน ามาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 

6.6 จัดเก็บรวบรวมข้อมูล  สรุปรายงานผลการด าเนินการ 

เมื่อด าเนินการทุกขั้นตอนเรียบร้อยแลว้ ต้องมีการจัดเก็บข้อมูล ในรูปแบบต่าง ๆ คือ 

1) บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 

2) จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบเอกสาร 

3) บันทึกข้อมูลลง CD 

 

7.กฎหมาย มาตรฐานงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ.2548 

7.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 



8. การจัดเก็บและเข้าถงึเอกสาร 

8.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูร้ับผดิชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แผนสื่อสารองคก์ร 

แผนงาน/โครงการ 

ฝา่ยสื่อสารนเิทศ 

เจ้าหน้าที่งานผลิตสื่อและเผยแพร่ 

เอกสาร 5 ปี 

2.เอกสารการจัดซื้อจัดจา้ง 

ฝา่ยสื่อสารองคก์ร 

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 

เอกสาร 5 ปี 

3.ข่าว/บทความ  

ฝา่ยสื่อสารองคก์ร 

เจ้าหน้าที่งานผลิตสื่อและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เอกสาร 3 ปี 

8.2 ผูม้ีสทิธิ์เข้าถึงเอกสาร 

เอกสารล าดับที่ 1-3 ผูม้ีสิทธิ์ คือ หัวหน้าฝ่ายเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และเจ้าหน้าที่ใน 

ฝา่ยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้อง 

 

9.ระบบการติดตามและประเมินผล 

9.1 ตัวชี้วัด 

1) ร้อยละความส าเร็จของการเผยแพร่เป็นไปตามแผนงานสื่อสารองค์กร 

2) ร้อยละความส าเร็จของการรับ-ส่งข้อมูล ถูกต้อง ครบถ้วน 

3) ร้อยละความรูค้วามเข้าใจและความพึงพอใจของผูร้ับบริการ 

9.2 เกณฑ์ 

1) ร้อยละ 50-60 มีคา่เท่ากับ 1 

2) รอ้ยละ 61-70 มีค่าเท่ากับ 2 

3) ร้อยละ 71-80 มีค่าเท่ากับ 3 

4) ร้อยละ 81-90 มีคา่เท่ากับ 4 

5) ร้อยละ 91-100 มีค่าเท่ากับ 5 

9.3 วิธีการ 

1) ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ โดยการใชแ้บบสอบถาม 



2) การรายงานความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการตามแผนประชาสัมพันธ์ 

3) ส ารวจขอ้มูลข่าวสารที่เผยแพร่ทางหน้าหนังสอืพิมพ์ 
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กระบวนการเผยแพร่ข่าว/กิจกรรม/โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล / นโยบาย / ค าสัง่ 

 

ศึกษาวเิคราะห์ข้อมูลการเผยแพร่ข่าว 

 

จัดท าแผนด าเนินการ 

 

เสนอแผนด าเนินการ 

 

พิจารณาด าเนินการ 

 

ขออนุมัติด าเนินการ 

 

ขอสนับสนุนจากสปอนเซอร์ 

 

ผลิตออกแบบจัดท าสื่อ 

 

ตรวจแก้ไข 

 

เผยแพร ่

 

ตดิตามผล 

 

รวบรวมรายงาน 

 

เก็บเป็นฐานข้อมูล 
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กระบวนการเขียนบทความข่าวและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล / นโยบาย / ค าสัง่ 

 

ศึกษาวเิคราะห์ข้อมูลจากแหล่งข่าว / สัมภาษณ์เพิ่มเติม 

 

พิจารณาด าเนินการ 

 

ผลิตออกแบบจัดท าบทความข่าว 

 

ตรวจแก้ไข 

 

เผยแพร ่

 

ตดิตามผล 

 

เว็บไซต ์

 

E-management 

 

สื่อมวลชนภายนอก 

 

สื่อโซเชยีลมเีดียส ์

 
รวบรวมรายงาน 

 

เก็บเป็นฐานข้อมูล 

 



กระบวนการออกแบบและผลติสื่อส่ิงพิมพ์เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล / นโยบาย / ค าสัง่ 

 

(ร่าง) ออกแบบสื่อเพื่อน าเข้าที่ประชุมพิจารณา 

 

ด าเนินการจัดพิมพ ์

 

ตรวจแก้ไข  ปรับปรุง 

 

เผยแพร่ จัดสง่ถึงกลุ่มเปา้หมาย 

 

 ตดิตามผล 

 

รวบรวมรายงาน 

 

เก็บเป็นฐานข้อมูล 

 

สื่อมวลชน 

นักศึกษา  บุคลากร ศิษยเ์ก่า 

ประชาชนที่สนใจ   

  

หน่วยงานเครือข่าย 
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การจัดกจิกรรมพิเศษ Events  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล / นโยบาย / ค าสัง่ 

 

(ร่าง) ออกแบบกจิกรรมเพื่อน าเขา้ที่ประชุมพิจารณา 

 

ด าเนินการผลิตสื่อทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ตรวจแก้ไข  ปรับปรุง 

 

ตดิต่อประสานงาน 

 

 เผยแพร่ กจิกรรมพเิศษใหเ้ขา้ถึงกลุ่มเปา้หมาย 

 

 ตดิตามผล 

 

รวบรวมรายงาน 

 

เก็บเป็นฐานข้อมูล 
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ช่องทางการรับทราบข้อมูลและการร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  

การแจ้งข้อมูล / ข้อเสนอแนะ / หรอืข้อร้องเรียนมีหลายชอ่งทาง  ทั้งทางสื่อออนไลน์ ส่งอีเมล์ โทรศัพท์

สอบถาม หรือแจ้งโดยตรงต่อผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง  เบื้องต้นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายหน้าที่หลัก 

ได้แก่ งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี จะชี้แจงตอบค าถามหรือให้ข้อมูลแก่ผู้

สอบถามโดยตรง  กรณีมีข้อร้องเรียนหรือเหตุที่ต้องแก้ไขปัญหา  จะรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ

แจ้งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  หากมีการด าเนินการแล้ว จะแจ้งให้ผู้รอ้งเรียนได้ทราบด้วย 

 

www.mju.ac.th  

 

สายตรงผู้บริหาร 

 

ตดิตามผลการด าเนินการ 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

 

ชี้แจงข้อมูลให้แกผู่้เสนอ / ผู้รอ้งเรียนไดท้ราบ 

 

รวบรวมรายงาน 

 

เก็บเป็นฐานข้อมูล 

 

Facebook : Maejo University 

 

Call Center 0 5387 

3016 

 

http://www.mju.ac.th/


 

แบบสอบถามการใช้สื่อของนักศกึษา บุคลากร  และศิษย์เก่าแม่โจ้ ปี 2558 

แบบสอบถามชุดนี้  เป็นงานวิจัยท่ีจัดท าขึ้นเพื่อส ารวจการใช้สื่อของกลุ่มประชากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

(Stakeholders)  เพื่อน าไปเป็นฐานข้อมูลด้านการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และใช้อ้างอิง

ในการพัฒนากระบวนการผลิต ออกแบบและสร้างสรรค์สื่อให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อยา่งมีประสิทธิภาพตอ่ไป   จึง

ขอขอบคุณทุกท่านท่ีได้สละเวลาอันมคี่าเพื่อให้ขอ้มูลดังกล่าวน้ี 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม   

1. เพศ   ชาย          หญิง  ข้ามเพศ 

2. อายุ            ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. สถานภาพ   โสด      สมรส     มีบุตร    ไม่มบีุตร    

4. อาชีพ   นักศึกษา    อาจารย์   บุคลากร   ผูป้ระกอบการ   

   เกษตรกร      รับจ้าง   อื่น ๆ ระบุ............................................... 

5. รายได้ตอ่เดือน ………………………………………………………………………………………………………………….............. 

ส่วนที่ ๒ แบบสอบถามการใช้สื่อ   

๖. สื่อโทรทัศน์    

6.1 ความถี่/ความตอ่เนื่องท่ีดโูทรทัศน์ 

   น้อยกว่า ๑ ชม./วัน    มากกว่า ๒ ชม./วัน   มากกว่า ๕ ชม./วัน    มากกว่า ๘ ชม./วัน    

6.2 ชว่งเวลาท่ีดโูทรทัศน์เป็นประจ า 

 เช้า (6.00 – 9.00 น.)    กลางวัน (10.00 – 12.00 น.)    

 บ่าย (13.00 – 16.00 น.)     เย็น (1๖.00 – 1๘.00 น.)          ค่ า (18.00 – 20.00)   

 ดกึ (21.00 – 24.00 เป็นต้นไป)  

6.3 ชอ่งสัญญาณที่ดูประจ า     

       เคเบิล้ทีวี ช่อง.......            ฟรีทีวี ช่อง.......          ทีวีดิจิตอล ช่อง.........           อ่ืน ๆ  ระบุ.......................... 

6.4 ประเภทรายการ   



        ข่าว         ละคร         วาไรตี ้                 การ์ตูน                อ่ืน ๆ  ระบุ................................... 

๗.  สื่อสิ่งพมิพท่ี์ติดตามเป็นประจ า    

                   หนังสือพมิพ ์ระบุชื่อ..............................                  นติยสาร ระบุช่ือ.........................................      

        ข่าวออนไลน ์ระบุชื่อ..............................          อื่น ๆ ระบุ ................................................. 

๘. สื่อวทิย ุ

คลื่นสัญญาณ ระบุ.........................................  ชว่งระยะเวลาท่ีรับฟัง................................................... 

๙. เว็บไซต ์

       เว็บท่ีเข้าเป็นประจ า..........................................................  ระยะเวลาท่ีใช้..................................................... 

10. สื่อสังคมออนไลน์ท่ีใชเ้ป็นประจ า 

เฟสบุ๊ค  ไลน ์         อนิสตาแกรม   ทวติเตอร์      We Chat      อื่น ๆ........  

๑๐. ความถี่ในการใชส้มาร์ทโฟนออนไลน ์

ตลอดเวลา          วันละ 5 ชม.           วันละ  2 ชม.           สัปดาห์ละคร้ัง        ไมใ่ชเ้ลย    

๑๑. แอพพลเิคชั่นบนสมาร์ทโฟนท่ีนิยมใช้ ……………………………………………………………………………………………………………………. 

12. ค่าใชจ้า่ยส าหรับการใช้สมารท์โฟนตอ่เดอืน……………………………………………………………………………………………………………. 

13.ท่านคดิวา่มหาวิทยาลัยควรพัฒนาสื่อใดเพื่อรองรับความตอ้งการในการเข้าถึงขา่วสารขอ้มูลได้ดยีิ่งขึน้ในอนาคต  

...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 

14. ท่านคดิวา่ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของมหาวทิยาลัยสามารถรองรับการเข้าถึงสื่อในยุคเทคโนโลยสีารสนเทศ

ได้ดีเพยีงใด  

...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 

ความคิดเห็น / ข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิ 



...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 


