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บทท่� 1
บทนำ

ความเป็็นมาและความสำคัญ

	 	 สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ	 มีบทบาทในัการสร้างสรรค์์การส่�อสารเพั่�อเผยแพัร่ผลการ	
ดำเนัินังานัของมหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	 และส่�อสารค์วิามจริงเพั่�อก่อให้เกิดค์วิาม	
เขา้ใจกนััและภัาพัลกัษณ์ท์ี�ยั�งย่นั	รวิมทั�งการสรา้งเค์รอ่ขา่ยค์วิามรว่ิมมอ่ในัการดำเนันิังานัของ	มหาวิทิยาลยั	

	 	 จงึเป็นัหน่ัวิยงานัที�ทำหน้ัาที�เป็นัส่�อกลางระหว่ิางบคุ์ลากรในัมหาวิทิยาลยั	ค์อ่	อธ์กิารบด	ี	ผ้บ้รหิาร		
ค์ณ์าจารย์		นักัศกึษา	และเจ้าหน้ัาที�	และเป็นัส่�อกลางไปยงัองค์์กรภัายนัอก		ค์อ่		ส่�อมวิลชนัทุกแขนัง		ชุมชนั		
นักัเรยีนัระดบัมธั์ยมศกึษา	 ศิษย์เก่า	หน่ัวิยงานัด้านัการศกึษา	และประชาชนัทั�วิไป	 โดยการดำเนันิังานัร่วิมกนัั	
ระหวิา่ง	17	หนัว่ิยงานัหลัก	ของมหาวิิทยาลัย	เพั่�อเผยแพัร่ขอ้มล้ขา่วิสารและกิจกรรม		สร้างค์วิามเช่�อมั�นัศรทัธ์า		
สร้างภัาพัลกัษณ์์ที�ด	ี	และป้องกนััค์วิามเข้าใจค์ลาดเค์ล่�อนัในักรณ์ต่ี่างๆ	ที�อาจเกดิขึ�นั		อนัันัำมาซึ่ึ�งค์วิามรว่ิมมอ่
และสนัับสนุันัในัการดำเนิันังานัของมหาวิิทยาลัยให้เกิดค์วิามสัมพัันัธ์์อันัดีของประชาค์มทั�งในัและ	
นัอกมหาวิิทยาลยั

  จากค์วิามเป็นัมาดังกล่าวิ	 จึงได้มาจัดทำค์้่ม่อการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย			
สำนัักพัันัธ์์ประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ	มหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	เพั่�อให้หนั่วิยงานั	
มีค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานัด้านัการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัยที�แสดงถึึงรายละเอียด										
ขั�นัต่อนัการปฏิบัต่ิงานัของกระบวินัการต่่างๆ	 เป็นัลายลักษณ์์อักษรที�ชัดเจนั	 นัำประโยชนั์ในั	
การบริหารจัดการองค์์กร	 และเพ่ั�อเป็นัแนัวิทางในัการปฏิบัต่ิงานัการจัดโค์รงการปฏิบัต่ิงานัการฝึึก				
อบรมให้บุค์ลากรสามารถึทำงานัทดแทนักันัได้	 อันัเป็นัประโยชนั์ต่่อองค์์กร	 และ	 มหาวิิทยาลัยในั	
อนัาค์ต่ได้อีกด้วิย

วัตถุุป็ระสงค์

   1)	เพั่�อให้ผ้ป้ฏบิตั่งิานัสามารถึปฏบิตั่งิานัแทนักนััได้
	 	 	 2)	เพั่�อให้การปฏบิตั่งิานัเป็นัมาต่รฐานัเดยีวิกันั

ป็ระโยชน์ท่�คาดว่าจะได้รับ

   1)	ผ้้ปฏบิตั่งิานัสามารถึปฏบิตั่งิานัแทนักนััได้
	 	 	 2)	การปฏบิตั่งิานัเป็นัมาต่รฐานัเดยีวิกันั



2

ขอบเขตของค่่มือ

	 	 ค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานัเล่มนัี�		 ได้กำหนัดหลักการปฏิบัต่ิและขั�นัต่อนัการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์	์
ภัายในัมหาวิิทยาลยั	ของสำนัักประชาสมัพัันัธ์แ์ละสารสนัเทศ	มหาวิทิยาลยัราชภัฏับา้นัสมเด็จเจ้าพัระยา	
โดยมี	การเขียนัข่าวิการประชาสัมพัันัธ์์	3	ประเภัท	ดังนัี�	
1.	Announcement	เป็นัข่าวิที�มีการประชาสัมพัันัธ์์ในัระยะเวิลานัานัไม่มีวิันัเวิลาหมดอายุที�แนั่ชัด
2.	Up-Next	เป็นัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์โค์รงการที�กำลังจะเกิดขึ�นัในัวิันัข้างหนั้า	และมีวิันัหมดอายุ
3.	Recent	News	เป็นัข่าวิสารของทุกหนั่วิยงานัที�จัดขึ�นัภัายในัมหาวิิทยาลัย	อาทิเช่นั	จัดโค์รงการ	จัด
อบรม	 หร่อ	 การประชุม	 เม่�อจัดทำสำเร็จจะมีการต่รวิจสอบค์วิามถึ้กต่้องเพ่ั�อแก้ไข	 เม่�อเสร็นัสิ�นัจะ
ทำการประชาสัมพัันัธ์์ที�เพัจ	BSRU	News,	เวิ็บไซึ่ต่์	http://prinfo.bsru.ac.th/	และLine	กลุ่มต่่างๆ	
ของมหาวิิทยาลัยฯ	และเม่�อบุค์ลากรนัั�นัมีโยกย้ายต่ำแหนั่งหร่อมีบุค์ลากรท่านัใดเข้ามาปฏิบัต่ิงานัด้านั
การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	ใหม่แทนับุค์ลากรเดิมที�ปฏิบัต่ิงานั

คำจำกััดความเบื�องต้น

  ข่าวิ	 ค์่อการรายงานัขอเท็จจริงของเหตุ่การณ์์ที�เกิดขึ�นั	 ต่ลอดจนัค์วิามค์ิดเห็นัของบุค์ค์ลสําค์ัญ	
ซึ่ึ�งเป็นัเร่�องราวิที�นั่าสนัใจ	 ประชาชนัให้ค์วิามสําค์ัญและสนัใจ	 รวิมทั�งมีผลกระทบต่่อผ้้ค์นัจำนัวินัมาก											
สําหรับนัักประชาสัมพัันัธ์์ข่าวิก็ค์่อหัวิใจของงานัประชาสัมพัันัธ์์์ที�จะรายงานั	 ภัารกิจค์วิามก้าวิหน้ัาของ	
หนั่วิยงานัให้สาธ์ารณ์ชนัทราบ	การเขียนัข่าวิเป็นัทั�งศาสต่ร์และศิลป์	และต่้องมีเทค์นัิค์ในัการสร้างค์วิาม	
เข้าใจและค์วิามสนัใจแก่ประชาชนั	 ค์วิามสําเร็จหร่อค์วิามล้มเหลวิของการประชาสัมพัันัธ์์ยังขึ�นัอย้่กับ	
ค์วิามถึี�ของผลงานัข่าวิ	ที�นัำเสนัอในัส่�อต่่างๆ	

  ขา่วิประชาสมัพันััธ์	์ค์อ่	การรายงานัขอ้เทจ็จรงิหรอ่เหต่กุารณ์ต์่า่งๆ	ที�เกดิขึ�นั	ที�สง่ผลต่อ่ภัาพัลกัษณ์์	
ค์วิามร้้ สึกทัศนัค์ต่ิที�ดีต่่อองค์์กรและนัำไปส้่ค์วิามร่วิมม่อของค์นัภัายในัและภัายนัอกองค์์กร	
และเป็นัเค์ร่�องม่อ	ในัการแก้ไขค์วิามเข้าใจผิด	และข่าวิล่อต่่างๆ
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ของมหาวิิทยาลัยฯ	และเม่�อบุค์ลากรนัั�นัมีโยกย้ายต่ำแหนั่งหร่อมีบุค์ลากรท่านัใดเข้ามาปฏิบัต่ิงานัด้านั
การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	ใหม่แทนับุค์ลากรเดิมที�ปฏิบัต่ิงานั

คำจำกััดความเบื�องต้น

  ข่าวิ	 ค์่อการรายงานัขอเท็จจริงของเหตุ่การณ์์ที�เกิดขึ�นั	 ต่ลอดจนัค์วิามค์ิดเห็นัของบุค์ค์ลสําค์ัญ	
ซึ่ึ�งเป็นัเร่�องราวิที�นั่าสนัใจ	 ประชาชนัให้ค์วิามสําค์ัญและสนัใจ	 รวิมทั�งมีผลกระทบต่่อผ้้ค์นัจำนัวินัมาก											
สําหรับนัักประชาสัมพัันัธ์์ข่าวิก็ค์่อหัวิใจของงานัประชาสัมพัันัธ์์์ที�จะรายงานั	 ภัารกิจค์วิามก้าวิหน้ัาของ	
หนั่วิยงานัให้สาธ์ารณ์ชนัทราบ	การเขียนัข่าวิเป็นัทั�งศาสต่ร์และศิลป์	และต่้องมีเทค์นัิค์ในัการสร้างค์วิาม	
เข้าใจและค์วิามสนัใจแก่ประชาชนั	 ค์วิามสําเร็จหร่อค์วิามล้มเหลวิของการประชาสัมพัันัธ์์ยังขึ�นัอย้่กับ	
ค์วิามถึี�ของผลงานัข่าวิ	ที�นัำเสนัอในัส่�อต่่างๆ	

  ขา่วิประชาสมัพันััธ์	์ค์อ่	การรายงานัขอ้เทจ็จรงิหรอ่เหต่กุารณ์ต์่า่งๆ	ที�เกดิขึ�นั	ที�สง่ผลต่อ่ภัาพัลกัษณ์์	
ค์วิามร้้สึกทัศนัค์ติ่ที�ดีต่่อองค์์กรและนัำไปส้่ค์วิามร่วิมม่อของค์นัภัายในัและภัายนัอกองค์์กร	
และเป็นัเค์ร่�องม่อ	ในัการแก้ไขค์วิามเข้าใจผิด	และข่าวิล่อต่่างๆ
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บทท่� 2

โครงสร้างและหน้าท่�ความรับผิิดชอบ

1. โครงสร้างกัารบริหารจัดกัาร

 	 สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ	 เป็นัหนั่วิยงานักลางของมหาวิิทยาลัยราชภััฏ	
บ้านัสมเดจ็เจ้าพัระยา สภัามหาวิทิยาลยัราชภัฏับ้านัสมเดจ็เจ้าพัระยาได้ประกาศจดัต่ั�ง	สำนักัประชาสมัพันััธ์์
และสารสนัเทศต่ามประกาศมหาวิิทยาลยัราชภัฏับ้านัสมเดจ็เจ้าพัระยา	ฉบบัลงวินััที�	28	มนีัาค์ม	พั.ศ.	2556	
ให้สำนักัประชาสมัพันััธ์์และสารสนัเทศ	สร้างสรรค์์การส่�อสารเพั่�อเผยแพัร่ผลการดำเนันิังานัของมหาวิทิยาลยั	
ราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	 และส่�อสารค์วิามจริงเพั่�อก่อให้เกิดค์วิามเข้าใจกันัและภัาพัลักษณ์์ที�ยั�งย่นั		
รวิมทั�งการสร้างเค์ร่อข่ายค์วิามร่วิมม่อในัการดำเนัินังานัของมหาวิิทยาลัย	
  
	 	 สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ	 เป็นัหนั่วิยงานัที�ทำหนั้าที�เป็นัส่�อกลางระหวิ่างบุค์ลากรในั	
มหาวิิทยาลัย	ค์่อ	อธ์ิการบดี		ผ้้บริหาร		ค์ณ์าจารย์		นิัสิต่นัักศึกษา	และเจ้าหนั้าที�	และเป็นัส่�อกลางไปยัง
องค์ก์รภัายนัอก		ค์อ่		ส่�อมวิลชนัทุกแขนัง		ชมุชนั		นักัเรยีนัระดบัมธั์ยมศกึษา	ศิษยเ์กา่	หนัว่ิยงานัด้านัการศกึษา		
และประชาชนัทั�วิไป			โดยการดำเนันิังานัร่วิมกนััระหว่ิาง	17	หน่ัวิยงานัหลกัของมหาวิิทยาลยัเพั่�อเผยแพัร่	
ขอ้มล้ขา่วิสารและกจิกรรม		สรา้งค์วิามเช่�อมั�นัศรทัธ์า		สรา้งภัาพัลกัษณ์ท์ี�ด	ี	และปอ้งกนััค์วิามเขา้ใจค์ลาด	
เค์ล่�อนัในักรณ์ต่ี่างๆ	ที�อาจเกดิขึ�นั	อันันัำมาซึ่ึ�งค์วิามร่วิมมอ่และสนับัสนันุัในัการดำเนันิังานัของมหาวิทิยาลยั	
ให้เกิดค์วิามสัมพัันัธ์์อันัดีของประชาค์มทั�งในัและนัอกมหาวิิทยาลัย
  
	 	 และเพั่�อค์วิามภัาค์ภัม้ใิจของศษิยเ์กา่	นิัสติ่ปจัจบุนัั	บคุ์ลากร	ต่ลอดจนัประชาชนัทั�วิไปในัการเปน็ั
สถึาบันัอุดมศึกษาที�มีประวิัต่ิค์วิามเป็นัมาอันัยาวินัานั	สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ		จึงเป็นัหนั่วิย
งานัที�ได้รับมอบหมายจากมหาวิิทยาลัยให้รับผิดชอบการประชาสัมพัันัธ์์ในัระดับมหาวิิทยาลัย		อีกทั�ง	ได้	
เล็งเห็นัค์วิามสำค์ัญในัการผลักดันัแนัวินัโยบายต่่างๆ	 ของมหาวิิทยาลัยให้บรรลุวิัต่ถึุประสงค์์	 โดยมุ่งเนั้นั	
การสร้างค์วิามสัมพัันัธ์์และส่งเสริมค์วิามเข้าใจอันัดีระหวิ่างบุค์ลากรทุกฝึ่ายภัายในัมหาวิิทยาลัย		
รวิมทั�งสาธ์ารณ์ชนัภัายนัอก	ดงันัั�นัเพั่�อชว่ิยใหก้ารปฏบิตั่งิานัประชาสมัพันััธ์	์มรีะบบ	และใหก้ารดำเนันิังานั	
ต่ามภัารกจิบรรลวุิตั่ถึปุระสงค์	์	จึงไดจ้ดัทำแผนัการประชาสมัพันััธ์	์(Public	Relations	Plan)	มหาวิทิยาลยั	
ราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2557	ขึ�นั	เพั่�อขับเค์ล่�อนัการประชาสัมพัันัธ์์และ	
การให้บริการของมหาวิิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธ์ิภัาพัต่่อไป
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1) โครงสร้างการบริหารจััดการ
	 	1.1	โค์รงสร้างหนั่วิยงานั	(Organization	Chart)

	 		1.2	โค์รงสร้างการบริหาร	(Administration	chart)

ภาพท่� 1	โค์รงสร้างของหนั่วิยงานั	(Organization	Chart)

ภาพที่่� 2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)
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   1.3 โครงสร้างการปฏิิบัติิงาน (Activity chart)

ภาพท่� 3 โค์รงสร้างการปฏิบัต่ิงานั	(Activity	chart)

1.3.1	โค์รงสร้างการปฏิบัต่ิงานั	(ระดับผ้้บริหาร	และ	ระดับผ้้ปฏิบัต่ิงานั)

ภาพท่� 4	โค์รงสร้างสำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ

*

*
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สำนักัป็ระชาสัมพันธ์์และสารสนเทศ ม่อำนาจหน้าท่� ดังน่�

 งานบริหารงานทั�วไป็ 
  1.	จัดเก็บบันัทึกข้อค์วิาม	และหนัังส่อราชการภัายในั-ภัายนัอก
	 	 2.	ถึ่ายเอกสาร
	 	 3.	จัดทำบันัทึกรายงานัการประชุม
	 	 4.	รับ-ส่งหนัังส่อ	และค์ัดแยกจดหมายประเภัทต่่างๆ
	 	 5.	จัดซึ่่�อ	จัดจ้างวิัสดุ	และค์รุภััณ์ฑ์์
	 	 6.	พัิมพั์และบันัทึกหนัังส่อราชการ
	 	 7.	จัดทำกระบวินัการอนัุมัต่ิเบิกจ่าย
	 	 8.	จัดเก็บบันัทึกข้อค์วิามหนัังส่อราชการผ่านัระบบออนัไลนั์
	 	 9.		ค์วิบค์ุม	ต่รวิจสอบ	หนัังส่อราชการทุกประเภัทให้เป็นัไปอย่างราบร่�นั	และมีประสิทธ์ิภัาพั
	 	 10.	ค์วิบค์มุ	ต่รวิจสอบ	ศกึษาค์น้ัค์วิา้	ชี�แจง	ต่ดิต่ามผลการปฏบิตั่งิานัอ่�นัที�เกี�ยวิขอ้ง	ใหส้ำเรจ็ลลุว่ิง
ด้วิยค์วิามเรียบร้อย
	 	 11.	ค์วิบค์ุม	ต่รวิจสอบ	หนัังส่อราชการให้เป็นัไปด้วิยค์วิามเรียบร้อย
	 	 12.	จัดส่งเอกสารข่าวิให้กับหนั่วิยงานัภัายในั	และภัายนัอก
	 	 13.	วิางแผนั	ต่ิดต่าม	และประเมินังานัที�ปฏิบัต่ิ	 เพั่�อบริหารงานัให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ�ต่ามเป้าหมายที�	
กำหนัด
	 	 14.	 สร้างค์วิามร้้ค์วิามเข้าใจเกี�ยวิกับหลักการและวิิธี์การของงานับริหารงานัทั�วิไป	 	 ให้ค์ำปรึกษา	
แนัะนัำ	ต่อบปญัหา	และชี�แจงเร่�องต่า่งๆ	เกี�ยวิกบังานัในัหนัา้ที�	เพั่�อสามารถึ	ปฏบิตั่งิานัไดอ้ยา่งมปีระสทิธ์ภิัาพั	
ถึ้กต่้อง
	 	 15.	วิางแผนั	ต่ิดต่าม	และประเมินังานัในัสำนััก	เพั่�อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ�ต่ามเป้าหมายที�กำหนัด
	 	 16.	ค์วิบค์ุมต่รวิจสอบ	การปฏิบัต่ิงานัให้ปฏิบัต่ิ	ไปด้วิยค์วิามเรียบร้อย
	 	 17.	จัดทำแผนังานัประชาสัมพันััธ์	์พิัจารณ์า	ศึกษา	วิเิค์ราะห์	ปญัหา	การดำเนิันังานัประชาสัมพันััธ์	์
เพั่�อปรับปรุงให้ดียิ�งขึ�นั	หร่อกำกับด้แลการจัดกิจกรรม	ด้านัการประชาสัมพัันัธ์์ขั�นัส้งที�ยุ่งยาก	ซัึ่บซึ่้อนั	เพั่�อ
ให้บรรลุผลสำเร็จต่ามวิัต่ถึุประสงค์์	ค์วิบค์ุมต่รวิจสอบการปฏิบัต่ิงานัเพั่�อให้เป็นัไปต่ามมาต่รฐานัที�กำหนัด
	 	 18.	ร่วิมวิางแผนัการเงินัและงบประมาณ์
	 	 19.	ค์วิบค์ุม	กำกับ	ด้แล	งานัพััสดุ
	 	 20.	 ให้ค์ำปรึกษาแนัะนัำ	 ต่อบปัญหาและชี�แจงเร่�องต่่างๆ	 เกี�ยวิกับงานัในัหน้ัาที�เพั่�อให้สามารถึ
ปฏิบัต่ิงานัได้อย่างถึ้กต่้อง	มีประสิทธ์ิภัาพั
	 	 21.	กำหนัดแผนังานั	มอบหมาย	ค์วิบค์ุม	ส่งเสริม	ต่รวิจสอบ	ปรับปรุงแก้ไข	ต่ิดต่ามประเมินัผล	
และแกไ้ขปญัหาขอ้ขดัขอ้งในัการปฏบิตั่งิานัในัหนัว่ิยงานัที�ไดร้บัผดิชอบ	ใหบ้รรลตุ่ามเปา้หมาย	และเกดิผล
สัมฤทธ์ิ�ที�กำหนัด
	 	 22.	การบริหารค์วิามเสี�ยงและการประกันัค์ุณ์ภัาพัการศึกษา
	 	 23.	การแปลงข่าวิสาร	และภัาพัข่าวิให้เป็นัระบบดิจิทัล
	 	 24.	การจัดหมวิดหม้่ข่าวิสารและภัาพัข่าวิ	ให้เป็นัระบบที�ส่บค์้นัได้ง่าย
	 	 25.	การรวิบรวิมข่าวิจากส่�อต่่างๆ
	 	 26.	จัดทำสารบัญมัลต่ิมีเดีย	และเทค์โนัโลยีฐานัข้อม้ลข่าวิและสารสนัเทศ
	 	 27.	การจัดระบบค์ลังภัาพันัิ�ง	ภัาพัเค์ล่�อนัไหวิ
	 	 28.	การเฝึ้าระวิัง	ด้แล	ต่ิดต่าม	ข่าวิสารด้านัการศึกษา	ผ่านัส่�อสังค์มออนัไลนั์
	 	 29.	การสำรวิจค์วิามค์ิดเห็นัของผ้้เกี�ยวิข้อง	เพั่�อพััฒนัางานัประชาสัมพัันัธ์์
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	 	 10.	ค์วิบค์มุ	ต่รวิจสอบ	ศกึษาค์น้ัค์วิา้	ชี�แจง	ต่ดิต่ามผลการปฏบิตั่งิานัอ่�นัที�เกี�ยวิขอ้ง	ใหส้ำเรจ็ลลุว่ิง
ด้วิยค์วิามเรียบร้อย
	 	 11.	ค์วิบค์ุม	ต่รวิจสอบ	หนัังส่อราชการให้เป็นัไปด้วิยค์วิามเรียบร้อย
	 	 12.	จัดส่งเอกสารข่าวิให้กับหนั่วิยงานัภัายในั	และภัายนัอก
	 	 13.	วิางแผนั	ต่ิดต่าม	และประเมินังานัที�ปฏิบัต่ิ	 เพั่�อบริหารงานัให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ�ต่ามเป้าหมายที�	
กำหนัด
	 	 14.	 สร้างค์วิามร้้ค์วิามเข้าใจเกี�ยวิกับหลักการและวิิธี์การของงานับริหารงานัทั�วิไป	 	 ให้ค์ำปรึกษา	
แนัะนัำ	ต่อบปญัหา	และชี�แจงเร่�องต่า่งๆ	เกี�ยวิกบังานัในัหนัา้ที�	เพั่�อสามารถึ	ปฏบิตั่งิานัไดอ้ยา่งมปีระสทิธ์ภิัาพั	
ถึ้กต่้อง
	 	 15.	วิางแผนั	ต่ิดต่าม	และประเมินังานัในัสำนััก	เพั่�อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ�ต่ามเป้าหมายที�กำหนัด
	 	 16.	ค์วิบค์ุมต่รวิจสอบ	การปฏิบัต่ิงานัให้ปฏิบัต่ิ	ไปด้วิยค์วิามเรียบร้อย
	 	 17.	จัดทำแผนังานัประชาสัมพันััธ์	์พิัจารณ์า	ศึกษา	วิเิค์ราะห์	ปัญหา	การดำเนิันังานัประชาสัมพันััธ์	์
เพั่�อปรับปรุงให้ดียิ�งขึ�นั	หร่อกำกับด้แลการจัดกิจกรรม	ด้านัการประชาสัมพัันัธ์์ขั�นัส้งที�ยุ่งยาก	ซัึ่บซึ่้อนั	เพั่�อ
ให้บรรลุผลสำเร็จต่ามวิัต่ถึุประสงค์์	ค์วิบค์ุมต่รวิจสอบการปฏิบัต่ิงานัเพั่�อให้เป็นัไปต่ามมาต่รฐานัที�กำหนัด
	 	 18.	ร่วิมวิางแผนัการเงินัและงบประมาณ์
	 	 19.	ค์วิบค์ุม	กำกับ	ด้แล	งานัพััสดุ
	 	 20.	 ให้ค์ำปรึกษาแนัะนัำ	 ต่อบปัญหาและชี�แจงเร่�องต่่างๆ	 เกี�ยวิกับงานัในัหน้ัาที�เพั่�อให้สามารถึ
ปฏิบัต่ิงานัได้อย่างถึ้กต่้อง	มีประสิทธ์ิภัาพั
	 	 21.	กำหนัดแผนังานั	มอบหมาย	ค์วิบค์ุม	ส่งเสริม	ต่รวิจสอบ	ปรับปรุงแก้ไข	ต่ิดต่ามประเมินัผล	
และแกไ้ขปญัหาขอ้ขดัขอ้งในัการปฏบิตั่งิานัในัหนัว่ิยงานัที�ไดร้บัผดิชอบ	ใหบ้รรลตุ่ามเปา้หมาย	และเกดิผล
สัมฤทธ์ิ�ที�กำหนัด
	 	 22.	การบริหารค์วิามเสี�ยงและการประกันัค์ุณ์ภัาพัการศึกษา
	 	 23.	การแปลงข่าวิสาร	และภัาพัข่าวิให้เป็นัระบบดิจิทัล
	 	 24.	การจัดหมวิดหม้่ข่าวิสารและภัาพัข่าวิ	ให้เป็นัระบบที�ส่บค์้นัได้ง่าย
	 	 25.	การรวิบรวิมข่าวิจากส่�อต่่างๆ
	 	 26.	จัดทำสารบัญมัลต่ิมีเดีย	และเทค์โนัโลยีฐานัข้อม้ลข่าวิและสารสนัเทศ
	 	 27.	การจัดระบบค์ลังภัาพันัิ�ง	ภัาพัเค์ล่�อนัไหวิ
	 	 28.	การเฝึ้าระวิัง	ด้แล	ต่ิดต่าม	ข่าวิสารด้านัการศึกษา	ผ่านัส่�อสังค์มออนัไลนั์
	 	 29.	การสำรวิจค์วิามค์ิดเห็นัของผ้้เกี�ยวิข้อง	เพั่�อพััฒนัางานัประชาสัมพัันัธ์์
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	 	 30.	การสรุปข้อม้ลข่าวิและสารสนัเทศ	เพั่�อการส่บค์้นั
	 	 31.	การจัดการค์วิามร้้ของหนั่วิยงานั
	 	 32.	ด้แลระบบฐานัข้อม้ลและสารสนัเทศ
	 	 33.	การด้แลเวิ็บไซึ่ต่์	สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ
	 	 34.	ต่ดิต่ามรวิบรวิมข่าวิสาร	เอกสารเกี�ยวิกับค์วิามร้ด้้านัต่่างๆ	เพั่�อใช้ในัการประชาสมัพันััธ์์	เป็นัไป		
อย่างมีประสิทธ์ิภัาพั	หร่อค์วิบค์ุมต่รวิจสอบการปฏิบัต่ิงานัด้านัการประชาสัมพัันัธ์์ที�ยุ่งยากซึ่ับซึ่้อนัเพั่�อให้
เป็นัไปต่ามมาต่รฐานัที�กำหนัด
	 	 35.	ศึกษา	ค์้นัค์วิ้า	วิิเค์ราะห์	สังเค์ราะห์	หร่อวิิจัยด้านัการประชาสัมพัันัธ์์จัดทำเอกสารวิิชาการ	
ค์้ม่อ่เกี�ยวิกับงานัในัค์วิามรับผิดชอบ	และเผยแพัร่ผลงานัทางด้านัการประชาสัมพันััธ์์	ให้มีประสิทธิ์ภัาพัยิ�งขึ�นั	
หร่อศึกษา	ค์้นัค์วิ้า	วิิเค์ราะห์	สังเค์ราะห์	หร่อวิิจัยที�ยุ่งยากซึ่ับซึ่้อนั	พััฒนัาค์้่ม่อ	และเผยแพัร่ผลงานัด้านั
ประชาสัมพัันัธ์์ให้มีค์ุณ์ภัาพั	และมีประสิทธ์ิภัาพัยิ�งขึ�นั
	 	 36.	 เข้าร่วิมประชุมค์ณ์ะกรรมการต่่างๆที�ได้รับแต่่งต่ั�ง	 เพั่�อให้ข้อม้ลทางวิิชาการประกอบการ
พัิจารณ์าและต่ัดสินัใจ	รวิมทั�งนัำข้อม้ล	/	ข่าวิสาร	/	มต่ิที�ประชุม	เข้ารายงานัต่่อที�ประชุมสำนััก
	 	 37.		รวิบรวิมและจัดทำเอกสารรายงานัประจำปี
	 	 38.	ปฏิบัต่ิงานัอ่�นัต่ามที�ได้รับมอบหมาย	เช่นั	ส่บค์้นัข้อม้ลให้แก่หนั่วิยงานัต่่างๆ

 งานผิลิตสื�อป็ระชาสัมพันธ์์
	 	 1.	การผลิต่ส่�อโทรทัศนั์เพั่�อประชาสัมพัันัธ์์
	 	 2.	ถึ่ายภัาพันัิ�งเพั่�อจัดทำส่�อประชาสัมพัันัธ์์
	 	 3.	การผลิต่ส่�อวิิทยุเพั่�อการประชาสัมพัันัธ์์
	 	 4.	การถึ่ายทอดโทรทัศนั์วิงจรปิด	ในักิจกรรมที�สำค์ัญของมหาวิิทยาลัย
	 	 5.	ดำเนัินัการถึ่ายทอดสดกิจกรรมในัวิาระต่่างๆ
	 	 6.	การบันัทึกวิีดีโอกิจกรรมสำค์ัญของมหาวิิทยาลัย
	 	 7.	การผลิต่ค์ลิปวิีดีโอประชาสัมพัันัธ์์กิจกรรมของมหาวิิทยาลัย
	 	 8.	การผลิต่วิีดีโอแนัะนัำมหาวิิทยาลัย
	 	 9.	จัดเต่รียมข้อม้ล	ข่าวิ/ภัาพัประกอบ	เอกสารข่าวิรายเด่อนั	BSRU	Bulletin
	 	 10.	จัดทำเอกสารข่าวิรายเด่อนั	BSRU	Bulletin
	 	 11.	จัดเต่รียมข้อม้ล	ข่าวิ/ภัาพัประกอบ	เอกสารข่าวิรายสัปดาห์	BSRU	Weekly	
	 	 12.	จัดทำเอกสารข่าวิรายสัปดาห์	BSRU	Weekly
	 	 13.	ผลิต่ส่�อออนัไลนั์ประเภัทต่่างๆ
	 	 14.	การออกแบบ	จัดทำระบบป้ายต่่างๆ	ป้ายประชาสัมพัันัธ์์ทั�วิไป
	 	 15.	การต่กแต่่งภัาพันัิ�งประกอบการทำข่าวิ	และการผลิต่ส่�อประชาสัมพัันัธ์์
	 	 16.	การด้แล	บำรุงรักษาอุปกรณ์์การผลิต่ส่�อประเภัทต่่างๆ
	 	 17.	 จัดเต่รียมข้อม้ล	 เนั่�อหา/ภัาพัประกอบ/ถ่ึายภัาพันัิ�ง/ถ่ึายวีิดิโอ	 อนัุสารในัวิาระพัิเศษของ
มหาวิิทยาลัย
	 	 18.	จัดทำอนัุสารในัวิาระพัิเศษของมหาวิิทยาลัย
	 	 19.	การจัดทำการ์ดอวิยพัรในัโอกาสต่่างๆ
	 	 20.	งานัค์วิบค์ุมด้แลการผลิต่รายการผ่านัส่�อดิจิทัล
	 	 21.	 เข้าร่วิมประชุมค์ณ์ะกรรมการต่่างๆที�ได้รับแต่่งต่ั�ง	 เพั่�อให้ข้อม้ลทางวิิชาการประกอบการ
พัิจารณ์าและต่ัดสินัใจ	รวิมทั�งนัำข้อม้ล	/	ข่าวิสาร	/	มต่ิที�ประชุม	เข้ารายงานัต่่อที�ประชุมสำนััก
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	 	 22.	ปฏบิตั่งิานัอ่�นัต่ามที�ได้รบัมอบหมาย	เช่นั	อนัเุค์ราะห์จดัทำ	vdo	แผ่นัพับั		banner	และส่�ออ่�นัๆ

งานสื�อมวลชนสัมพันธ์์ 
	 การให้บริการประชาชนั	ต่ามพัระราชบัญญัต่ิข้อม้ลข่าวิสาร	การประกาศเสียงต่ามสาย	บริการ	ต่้อนัรับ	
และให้ข้อม้ลข่าวิสารหนั้าเค์านั์เต่อร์
	 	 1.	การด้แลระบบเสียงต่ามสาย
	 	 2.	บริการโอนัสาย	โทรศัพัท์จากภัายนัอกไปยังหนั่วิยงานัต่่างๆ
	 	 3.	ศ้นัย์กลางบริการ	รับแจ้ง-ส่งค์่นัของหาย
	 	 4.	การจัดเต่รียมของที�ระลึก
	 	 5.	ต่ิดต่่อประสานังานัเพั่�อหาผ้้สนัับสนัุนัภัายนัอก	เพั่�อการผลิต่ส่�อประชาสัมพัันัธ์์
	 	 6.	พัิธ์ีกรในักิจกรรมต่่างๆ
	 	 7.	การบริการสนัับสนัุนัให้ข้อม้ลการรับนัักศึกษาใหม่
	 	 8.	การประสานังานัการจัดนัิทรรศการในัวิาระต่่างๆ
	 	 9.	ให้ค์ำปรึกษาและข้อม้ลแก่บุค์ค์ลภัายในัและภัายนัอก	ผ่านัระบบออนัไลนั์
	 	 10.	การให้บริการต่้อนัรับแก่หนั่วิยงานัภัายนัอกที�เข้ามาเยี�ยมชม
	 	 11.	ต่้อนัรับและอำนัวิยค์วิามสะดวิกแก่ส่�อมวิลชนัและผ้้มาต่ิดต่่องานั
	 	 12.	ดำเนันิัการต่ดิต่่อกบัหน่ัวิยงานั	และบคุ์ค์ลต่่างๆ	เพั่�ออำนัวิยค์วิามสะดวิกและเกดิค์วิามร่วิมมอ่
	 	 13.	การประสานังานัการจัดนัิทรรศการ	ในัวิาระต่่างๆ
	 	 14.	เผยแพัร่	อัปเดต่ข่าวิสารขึ�นัระบบผ่านัส่�อ	จอใหญ่	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย	และ	
จอ	TV	ต่ึก	6
	 	 15.	เปิดระบบจอ	TV	อาค์าร	6
	 	 16.	เปิดเพัลงเพั่�อสร้างบรรยากาศให้แก่มหาวิิทยาลัย
	 	 17.	กิจกรรมมวิลชนัสัมพัันัธ์์
	 	 18.	การแถึลงข่าวิในัวิาระต่่างๆ
	 	 19.	การประสานังานักับส่�อมวิลชนั	ส่�อหนัังส่อพัิมพั์	วิิทยุ	โทรทัศนั์
	 	 20.	จัดทำเอกสารข่าวิเผยแพัร่	และข่าวิสั�นัส่งส่�อมวิลชนั
	 	 21.	บรรณ์าธ์ิการข่าวิ
	 	 22.	การจัดประชุมเค์ร่อข่ายนัักประชาสัมพัันัธ์์
	 	 23.	 เข้าร่วิมประชุมค์ณ์ะกรรมการต่่างๆที�ได้รับแต่่งต่ั�ง	 เพั่�อให้ข้อม้ลทางวิิชาการประกอบการ	
พัิจารณ์าและต่ัดสินัใจ	รวิมทั�งนัำข้อม้ล	/	ข่าวิสาร	/	มต่ิที�ประชุม	เข้ารายงานัต่่อที�ประชุมสำนััก
	 	 24.	การเยี�ยมชมส่�อแขนังต่่างๆในัวิาระสำค์ัญ
	 	 25.	จัดทำหนัังส่อเชิญส่�อมวิลชนัเพั่�อร่วิมกิจกรรม
	 	 26.	จัดส่งเอกสารข่าวิให้กับหนั่วิยงานัภัายในั	และภัายนัอก
	 	 27.	การต่ิดต่่อประสานังานัผ้้บริหาร	และหนั่วิยงานัต่่างๆ	ขอข้อม้ลเพั่�อจัดทำข่าวิ
	 	 28.	การประสานังานัเค์ร่อข่ายนัักประชาสัมพัันัธ์์	ภัายในั	และภัายนัอกมหาวิิทยาลัย
	 	 29.	ค์ดักรองขา่วิสารและเผยแพัรข่า่วิสารผา่นัระบบ	Facebook	การประชาสมัพันััธ์	์BSRU	News
	 	 30.	การจัดทำปฏิทินัข่าวิของมหาวิิทยาลัย
	 	 31.	 จัดอบรมเผยแพัร่ค์วิามร้้ค์วิามเข้าใจเกี�ยวิกับหลักการและวิิธ์ีการของงานัประชาสัมพัันัธ์์ได้
อย่างถึ้กต่้องมีประสิทธ์ิภัาพั
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	 	 3.	ศ้นัย์กลางบริการ	รับแจ้ง-ส่งค์่นัของหาย
	 	 4.	การจัดเต่รียมของที�ระลึก
	 	 5.	ต่ิดต่่อประสานังานัเพั่�อหาผ้้สนัับสนัุนัภัายนัอก	เพั่�อการผลิต่ส่�อประชาสัมพัันัธ์์
	 	 6.	พัิธ์ีกรในักิจกรรมต่่างๆ
	 	 7.	การบริการสนัับสนัุนัให้ข้อม้ลการรับนัักศึกษาใหม่
	 	 8.	การประสานังานัการจัดนัิทรรศการในัวิาระต่่างๆ
	 	 9.	ให้ค์ำปรึกษาและข้อม้ลแก่บุค์ค์ลภัายในัและภัายนัอก	ผ่านัระบบออนัไลนั์
	 	 10.	การให้บริการต่้อนัรับแก่หนั่วิยงานัภัายนัอกที�เข้ามาเยี�ยมชม
	 	 11.	ต่้อนัรับและอำนัวิยค์วิามสะดวิกแก่ส่�อมวิลชนัและผ้้มาต่ิดต่่องานั
	 	 12.	ดำเนันิัการต่ดิต่่อกบัหน่ัวิยงานั	และบคุ์ค์ลต่่างๆ	เพั่�ออำนัวิยค์วิามสะดวิกและเกดิค์วิามร่วิมมอ่
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	 	 14.	เผยแพัร่	อัปเดต่ข่าวิสารขึ�นัระบบผ่านัส่�อ	จอใหญ่	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย	และ	
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	 	 20.	จัดทำเอกสารข่าวิเผยแพัร่	และข่าวิสั�นัส่งส่�อมวิลชนั
	 	 21.	บรรณ์าธ์ิการข่าวิ
	 	 22.	การจัดประชุมเค์ร่อข่ายนัักประชาสัมพัันัธ์์
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	 	 32.	บริการถึ่ายภัาพันัิ�งกิจกรรมต่่างๆ	ภัายในั	และภัายนัอกมหาวิิทยาลัย
	 	 33.	บริการถึ่ายภัาพัเค์ล่�อนัไหวิกิจกรรมต่่างๆ	ภัายในั	และภัายนัอกมหาวิิทยาลัย
	 	 34.	จัดทำส่�อสไลด์ประชาสัมพัันัธ์์ข่าวิสำค์ัญ	สำหรับระบบ	TV
	 	 35.	การด้แล	บำรุงรักษา	จอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย	และ	จอ	TV	ต่ึก	6
	 	 36.	ปฏิบัต่ิงานัอ่�นัต่ามที�ได้รับมอบหมาย
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2. บทบาทหน้าท่�ความรับผิิดชอบของตำแหน่ง
  1) หน้าท่�ความรับผิิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกัำหนดตำแหน่ง 
	 	 	 ต่ามมาต่รฐานักำหนัดต่ำแหนั่งสายงานั การประชาสัมพัันัธ์์	ที�กำหนัดโดย	ก.บ.ม.	 เม่�อ
วิันัที�	 12	 พัฤษภัาค์ม	 2557	 ระบุบทบาทหนั้าที�ค์วิามรับผิดชอบของสายงานั	 การประชาสัมพัันัธ์์	 ระดับ
ชำนัาญการ	ดังนัี�

หน้าท่�ความรับผิิดชอบหลักั
	 	 ปฏบิตั่งิานัในัฐานัะผ้ป้ฏบิตั่งิานัที�มปีระสบการณ์์	 โดยใช้ค์วิามร้	้ ค์วิามสามารถึ	 ค์วิามชำนัาญงานั	
ทกัษะ	และประสบการณ์์สง้ในังานัด้านัการประชาสมัพันััธ์์	ปฏบิตั่งิานัที�ต้่องทำการศกึษา	ค้์นัค์ว้ิา	วิเิค์ราะห์	
สงัเค์ราะห์	หรอ่วิจิยั	เพั่�อการปฏบิตั่งิานัหรอ่พััฒนัางานั	หรอ่แก้ไขปัญหาในังานัที�มคี์วิามยุง่ยากและมขีอบเขต่
กว้ิางขวิาง	และปฏบิตั่งิานัอ่�นัต่ามที�ได้รบัมอบหมาย	หรอ่	ปฏบิตั่งิานัในัฐานัะหวัิหน้ัางานั	มีหน้ัาที�และค์วิาม
รบัผดิชอบในัการค์วิบค์มุการปฏบิตั่งิานัด้านั	การประชาสมัพันััธ์์ที�มขีอบเขต่เนั่�อหาของงานัหลากหลาย	และ
มขีั�นัต่อนัการทำงานัที�ซึ่บัซ้ึ่อนัค่์อนัข้างมาก	 โดยต้่องกำหนัดแนัวิทางการทำงานัที�เหมาะสมกบัสถึานัการณ์์	
ต่ลอดจนักำกบั	ต่รวิจสอบผ้้ปฏิบตั่งิานั	เพั่�อให้งานัที�รบัผิดชอบสำเรจ็ต่ามวัิต่ถุึประสงค์์	และปฏิบตั่หิน้ัาที�อ่�นัต่าม
ที�ได้รบัมอบหมาย
	 โดยมลีกัษณ์ะงานัที�ปฏบิตั่ใินัด้านัต่่างๆ	ดงันัี�

 1. ด้านกัารป็ฏิิบัติกัาร
	 	 	(1)	จดัทำแผนังานัประชาสมัพันััธ์์	พัจิารณ์า	ศกึษา	วิเิค์ราะห์	ปัญหา	การดำเนันิังานัประชาสมัพันััธ์์															
เพั่�อเสนัอแนัะ	ปรบัปรงุ	เปลี�ยนัแปลงวิธิ์กีารดำเนันิังานัประชาสมัพันััธ์์
	 	 (2)	ดแ้ลรบัผดิชอบในัการจดัทำข่าวิสาร	เอกสารเกี�ยวิกับค์วิามร้ต่้่างๆ	เพั่�อใช้ในัการประชาสมัพันััธ์์	
ดำเนันิัการผลติ่ส่�อ	ดแ้ลรบัผดิชอบและดำเนันิัการจดักจิกรรมต่ามโค์รงการการประชาสมัพันััธ์์	 เพั่�อเผยแพัร่	
ให้ค์วิามร้ค้์วิามเข้าใจเกี�ยวิกับการดำเนันิังานัหรอ่ผลงานัของหน่ัวิยงานั	หรอ่ของสถึาบนััอดุมศกึษาหรอ่ของ
รฐับาลให้เป็นัไปอย่างมปีระสทิธ์ภิัาพั
	 	 (3)	ศกึษา	 ค้์นัค์ว้ิา	 วิิเค์ราะห์	 สังเค์ราะห์	หรอ่วิจิยัด้านัการประชาสมัพันััธ์์	จดัทำเอกสาร	วิชิาการ	
ค์้่ม่อเกี�ยวิกบังานัในัค์วิามรบัผดิชอบ	และเผยแพัร่ผลงานัทางด้านัการประชาสมัพันััธ์์	เพั่�อพัฒันัางานัวิชิาการ	
และพัฒันัามาต่รฐานัการปฏบิตั่งิานัให้มปีระสทิธ์ภิัาพัยิ�งขึ�นั
	 	 (4)	ให้บรกิารวิิชาการด้านัต่่างๆ	เช่นั	ฝึึกอบรม	เผยแพัร่ค์วิามร้ค้์วิามเข้าใจเกี�ยวิกับหลกัการและวิิธ์ี
การของงานัประชาสมัพันััธ์์	ให้ค์ำปรกึษา	แนัะนัำ	ต่อบปัญหาและชี�แจงเร่�องต่่างๆ	เกี�ยวิกับงานัในัหน้ัาที�	เพั่�อ
ให้สามารถึปฏิบตั่งิานัได้อย่างถึก้ต้่อง	มีประสิทธ์ภิัาพั	เข้าร่วิมประชุมค์ณ์ะกรรมการต่่างๆ	ที�ได้รับแต่่งต่ั�ง	เพั่�อ
ให้ข้อมล้ทางวิิชาการประกอบการพัจิารณ์าและต่ดัสนิัใจ	และปฏบิตั่หิน้ัาที�อ่�นัที�เกี�ยวิข้อง
	 	 (5)	ในัฐานัะหวัิหน้ัางานั	นัอกจากอาจปฏบิตั่งิานัต่ามข้อ	(1)-(4)	ดงักล่าวิข้างต้่นัแล้วิต้่องทำหน้ัาที�กำหนัด	
แผนังานั	มอบหมาย	ค์วิบค์มุ	ต่รวิจสอบ	ให้ค์ำปรกึษา	แนัะนัำ	ปรบัปรงุแก้ไข	ต่ดิต่ามประเมนิัผล	และแก้ไข
ปัญหาข้อขดัข้องในัการปฏบิตั่งิานัในัหน่ัวิยงานัที�รบัผดิชอบ	เพั่�อให้การปฏบิตั่งิานับรรลตุ่ามเป้าหมายและผล
สมัฤทธ์ิ�ที�กำหนัด
  
 2. ด้านกัารวางแผิน
	 				ร่วิมกำหนัดนัโยบายและแผนังานัของหน่ัวิยงานัที�สงักดั	วิางแผนัหรอ่ร่วิมวิางแผนัการทำงานัต่ามแผนั	
งานัหรอ่โค์รงการของหน่ัวิยงานั	แก้ไขปัญหาในัการปฏิบตั่งิานั	เพั่�อให้การดำเนิันังานับรรลุต่ามเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธ์ิ�ที�กำหนัด
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	 	 	(1)	จดัทำแผนังานัประชาสมัพันััธ์์	พัจิารณ์า	ศกึษา	วิิเค์ราะห์	ปัญหา	การดำเนันิังานัประชาสมัพันััธ์์															
เพั่�อเสนัอแนัะ	ปรบัปรงุ	เปลี�ยนัแปลงวิธิ์กีารดำเนันิังานัประชาสมัพันััธ์์
	 	 (2)	ดแ้ลรบัผดิชอบในัการจดัทำข่าวิสาร	เอกสารเกี�ยวิกบัค์วิามร้ต่้่างๆ	เพั่�อใช้ในัการประชาสมัพันััธ์์	
ดำเนันิัการผลติ่ส่�อ	ดแ้ลรบัผดิชอบและดำเนันิัการจดักจิกรรมต่ามโค์รงการการประชาสมัพันััธ์์	 เพั่�อเผยแพัร่	
ให้ค์วิามร้ค้์วิามเข้าใจเกี�ยวิกับการดำเนันิังานัหรอ่ผลงานัของหน่ัวิยงานั	หรอ่ของสถึาบนััอดุมศกึษาหรอ่ของ
รฐับาลให้เป็นัไปอย่างมปีระสทิธ์ภิัาพั
	 	 (3)	ศกึษา	 ค้์นัค์ว้ิา	วิเิค์ราะห์	 สังเค์ราะห์	หรอ่วิจิยัด้านัการประชาสมัพันััธ์์	จดัทำเอกสาร	วิชิาการ	
ค์้่ม่อเกี�ยวิกับงานัในัค์วิามรบัผดิชอบ	และเผยแพัร่ผลงานัทางด้านัการประชาสมัพันััธ์์	เพั่�อพัฒันัางานัวิชิาการ	
และพัฒันัามาต่รฐานัการปฏบิตั่งิานัให้มปีระสทิธ์ภิัาพัยิ�งขึ�นั
	 	 (4)	ให้บรกิารวิชิาการด้านัต่่างๆ	เช่นั	ฝึึกอบรม	เผยแพัร่ค์วิามร้ค้์วิามเข้าใจเกี�ยวิกบัหลกัการและวิิธ์ี
การของงานัประชาสมัพันััธ์์	ให้ค์ำปรกึษา	แนัะนัำ	ต่อบปัญหาและชี�แจงเร่�องต่่างๆ	เกี�ยวิกบังานัในัหน้ัาที�	เพั่�อ
ให้สามารถึปฏิบตั่งิานัได้อย่างถึก้ต้่อง	มีประสิทธ์ภิัาพั	เข้าร่วิมประชุมค์ณ์ะกรรมการต่่างๆ	ที�ได้รับแต่่งต่ั�ง	เพั่�อ
ให้ข้อมล้ทางวิชิาการประกอบการพัจิารณ์าและต่ดัสนิัใจ	และปฏบิตั่หิน้ัาที�อ่�นัที�เกี�ยวิข้อง
	 	 (5)	ในัฐานัะหวัิหน้ัางานั	นัอกจากอาจปฏบิตั่งิานัต่ามข้อ	(1)-(4)	ดงักล่าวิข้างต้่นัแล้วิต้่องทำหน้ัาที�กำหนัด	
แผนังานั	มอบหมาย	ค์วิบค์มุ	ต่รวิจสอบ	ให้ค์ำปรกึษา	แนัะนัำ	ปรบัปรงุแก้ไข	ต่ดิต่ามประเมนิัผล	และแก้ไข
ปัญหาข้อขดัข้องในัการปฏบิตั่งิานัในัหน่ัวิยงานัที�รบัผดิชอบ	เพั่�อให้การปฏบิตั่งิานับรรลตุ่ามเป้าหมายและผล
สมัฤทธ์ิ�ที�กำหนัด
  
 2. ด้านกัารวางแผิน
	 				ร่วิมกำหนัดนัโยบายและแผนังานัของหน่ัวิยงานัที�สงักดั	วิางแผนัหรอ่ร่วิมวิางแผนัการทำงานัต่ามแผนั	
งานัหรอ่โค์รงการของหน่ัวิยงานั	แก้ไขปัญหาในัการปฏิบตั่งิานั	เพั่�อให้การดำเนิันังานับรรลุต่ามเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธ์ิ�ที�กำหนัด
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 3. ด้านกัารป็ระสานงาน
	 	 (1)	ประสานัการทำงานัรว่ิมกนััโดยมบีทบาทในัการใหค้์วิามเหน็ัและค์ำแนัะนัำเบ่�องต่น้ัแกส่มาชกิ
ในัทมีงานั	หรอ่หน่ัวิยงานัอ่�นั	เพั่�อให้เกดิค์วิามร่วิมมอ่และผลสมัฤทธ์ิ�ต่ามที�กำหนัดไว้ิ
	 	 (2)	 ให้ข้อค์ดิเหน็ัหรอ่ค์ำแนัะนัำเบ่�องต้่นัแก่สมาชกิในัทีมงานั	หรอ่บคุ์ค์ล	หรอ่หน่ัวิยงานัที�เกี�ยวิข้อง	
เพั่�อสร้างค์วิามเข้าใจและค์วิามร่วิมมอ่ในัการดำเนันิังานัต่ามที�ได้รบัมอบหมาย

 4. ด้านกัารบริกัาร
	 	 (1)	 ให้ค์ำปรึกษา	 แนัะนัำ	 นัิเทศ	 ฝึึกอบรม	 ถึ่ายทอดค์วิามร้้	 ทางด้านัการประชาสัมพัันัธ์์																														
แก่ผ้้ใต่้บังค์ับบัญชา	นัักศึกษา	ผ้้รับบริการทั�งภัายในัและภัายนัอกหนั่วิยงานั	รวิมทั�งต่อบปัญหาและชี�แจง	
เร่�องต่่างๆ	เกี�ยวิกับงานัในัหนั้าที�	เพั่�อให้มีค์วิามร้้ค์วิามเข้าใจ	และสามารถึดำเนัินังานัได้อย่างถึ้กต่้อง
	 	 (2)	พัฒันัาข้อมล้	จดัทำเอกสารวิิชาการ	ส่�อเอกสารเผยแพัร่	ให้บรกิารวิชิาการด้านัการประชาสมัพันััธ์์						
ที�ซึ่ับซึ่้อนั	เพั่�อก่อให้เกิดการแลกเปลี�ยนัเรียนัร้้	ที�สอดค์ล้อง	และสนัับสนัุนัภัารกิจของหนั่วิยงานั

  2) หน้าท่�ความรับผิิดชอบของตำแหน่งตามท่�ได้รับมอบหมาย
  	 บทบาทหนั้าที�ค์วิามรับผิดชอบของ	 นัางสาวิกันัต่์ฤทัย	 อิทธ์ิสถึิต่กุลชัย	 ต่ำแหนั่ง																
นัักประชาสัมพัันัธ์์	ระดับปฏิบัต่ิการ	ต่ามที�ได้รับมอบหมาย	มีดังนัี�
	 	 	 1.	เขยีนัขา่วิประชาสัมพันััธ์โ์ค์รงการ	/	กจิกรรมของหน่ัวิยงานัต่า่งๆ	ภัายในัมหาวิทิยาลัย
	 	 	 2.	ค์ัดกรองข่าวิสารเพั่�อเผยแพัร่ข่าวิสารต่่างๆ	ผ่านั	Facebook	BSRU	News		ไลนั์ต่่างๆ	
ของมหาวิิทยาลัยฯ	และบนัเวิ็บไซึ่ต่์	Prinfo.bsru.ac.th
	 	 	 3.	ถึ่ายภัาพันัิ�งกิจกรรมต่่างๆ	ภัายในั
	 	 	 4.	ถึ่ายภัาพันัิ�งเพั่�อจัดทำส่�อประชาสัมพัันัธ์์
	 	 	 5.	จัดทำข้อม้ลประกอบส่�อประชาสัมพัันัธ์์	เอกสารข่าวิรายเด่อนั	BSRU	Bulletin
	 	 	 6.	เผยแพัร่	อัปเดต่ข่าวิสารขึ�นัระบบผ่านัส่�อ	จอใหญ่	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย
	 	 	 7.	เข้าร่วิมประชุมค์ณ์ะกรรมการต่่างๆ	ที�ได้รับการแต่่งต่ั�ง
	 	 	 8.	จัดทำเอกสารการประชุมเค์ร่อข่ายนัักประชาสัมพัันัธ์์
	 	 	 9.	ปฏิบัต่ิงานัอ่�นัต่ามที�ได้รับมอบหมาย
  



12

ผ้่ิรบัผิดิชอบ แผินภม่สิายงาน
Flow Chart

ขั�นตอน/
วธิ์ก่ัารดำเนนิงาน

ระยะเวลา
ดำเนนิงาน

เริ�มต่้นั

รับเร่�องข่าวิสาร
จากช่องทางต่่างๆ

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง

วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

นัำเสนัอผ้้บริหาร
พัิจารณ์าข่าวิสาร

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/
ต่รวิจเช็ค์ข้อม้ลข่าวิสาร/
ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

นัำเสนัอผ้้บริหารต่รวิจเช็ค์
ข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�ง

ก่อนันัำเผยแพัร่

เผยแพัร่ข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ

จบ

เรียบเรียงข่าวิแบบต่่างๆ	 ให้อ่านั	

แล้วิเข้าใจง่าย	 และทราบรายละเอียด	

ต่่างๆ	 ได้อย่างรวิดเร็วิและค์รบถ้ึวินั	

ไม่เกดิค์วิามสบัสนั	หรอ่เข้าใจผดิ

นัำส่งข้อมล้ที�ดำเนันิัการเรยีบเรยีง	เข้า
ไปที�ไลน์ักลุม่ของสำนักัประชาสัมพันััธ์์	
เพั่�อนัำเสนัอผ้บ้รหิารพัจิารณ์า

แก้ไขค์ำผดิ	/	ปรบัแก้ข้อมล้	/	เพัิ�มเต่มิ
ข้อมล้ในัส่วินัที�ยงัไม่ค์รบถ้ึวินั

นัำส่งข้อมล้ที�ดำเนันิัการเรยีบเรยีง	เข้า
ไปที�ไลน์ักลุม่ของสำนักัประชาสัมพันััธ์์	
เพั่�อนัำเสนัอผ้บ้รหิารพัจิารณ์า

-เผยแพัร่	ช่องทางไลนั์
-เผยแพัร่	ช่องทางเฟสบุ�ก
-เผยแพัร่	ช่องทางเวิ็บไซึ่ต่์
	www.prinfo.ac.th
-เผยแพัร่ช่องทางอ่�นัๆ

ภัายในั
5	-	10	นัาที

-ช่องทางไลนั์
-ช่องทางเฟสบุ�ก
-ช่องทางโทรศัพัท์
-ช่องทางบันัทึกข้อค์วิาม
-ต่ิดต่่อประชาสัมพัันัธ์์
	โดยต่รง

-หาข้อม้ลจาก	Google	ในัส่วินัที�ขาด	
หาย	 หร่อเช็ค์ค์วิามถึ้กต้่องจากผ้้จัด	
งานัหร่อผ้้เข้าร่วิมงานั	ภัายนัอก
-ขอข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมจากหน่ัวิยงานัที�ให้
ดำเนัินัการประชาสัมพัันัธ์์
-ฯลฯ

ข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยา

ลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	มี	3	

ประเภัท	ได้แก่

-	{Announcement}	ค์่อ	

เป็นัข่าวิประกาศ

-	{Up-Next}	ค์่อ	

ข่าวิกิจกรรมที�กำลังจะเกิดขึ�นั

-	{Recent	News}	ค์่อ	

ข่าวิที�ผ่านัมาแล้วิ

ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/
ส่�อที�ได้รับ

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง

เอกัสารท่�เกั่�ยวข้อง

เอกสารหร่อบันัทึก

ข้อค์วิามของค์ณ์ะ

หร่อหนั่วิยงานัต่่างๆ

ภัายในั
20	-	40	นัาที

ภัายในั
15	-	30	นัาที

ภัายในั
20	-	50	นัาที

ภัายในั
20	-	50	นัาที

ภัายในั
15	-	30	นัาที

ภัายในั
15	-	20	นัาที

ภัายในั
5	-	10	นัาที

	 จากภัาระหนั้าที�ที�ได้รับมอบหมายดังกล่าวิข้างต่้นั	ผ้้เขียนัได้เล่อกเอาการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์

ภัายในัมหาวิิมยาลัยมาเขียนัค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานั	โดยมี	Flow	Chart	ดังนัี�

ตารางท่� 1 ขั�นตอนกัารป็ฏิิบัติงาน
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ผิ่ร้บัผิดิชอบ แผินภมิ่สายงาน
Flow Chart

ขั�นตอน/
วธิ์ก่ัารดำเนนิงาน

ระยะเวลา
ดำเนนิงาน

เริ�มต่้นั

รับเร่�องข่าวิสาร
จากช่องทางต่่างๆ

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง

วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

นัำเสนัอผ้้บริหาร
พัิจารณ์าข่าวิสาร

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/
ต่รวิจเช็ค์ข้อม้ลข่าวิสาร/
ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

นัำเสนัอผ้้บริหารต่รวิจเช็ค์
ข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�ง

ก่อนันัำเผยแพัร่

เผยแพัร่ข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ

จบ

เรียบเรียงข่าวิแบบต่่างๆ	 ให้อ่านั	

แล้วิเข้าใจง่าย	 และทราบรายละเอียด	

ต่่างๆ	 ได้อย่างรวิดเร็วิและค์รบถ้ึวินั	

ไม่เกดิค์วิามสบัสนั	หรอ่เข้าใจผดิ

นัำส่งข้อมล้ที�ดำเนันิัการเรยีบเรยีง	เข้า
ไปที�ไลน์ักลุม่ของสำนักัประชาสัมพันััธ์์	
เพั่�อนัำเสนัอผ้บ้รหิารพัจิารณ์า

แก้ไขค์ำผดิ	/	ปรบัแก้ข้อมล้	/	เพัิ�มเต่มิ
ข้อมล้ในัส่วินัที�ยงัไม่ค์รบถ้ึวินั

นัำส่งข้อมล้ที�ดำเนันิัการเรยีบเรยีง	เข้า
ไปที�ไลน์ักลุม่ของสำนักัประชาสัมพันััธ์์	
เพั่�อนัำเสนัอผ้บ้รหิารพัจิารณ์า

-เผยแพัร่	ช่องทางไลนั์
-เผยแพัร่	ช่องทางเฟสบุ�ก
-เผยแพัร่	ช่องทางเวิ็บไซึ่ต่์
	www.prinfo.ac.th
-เผยแพัร่ช่องทางอ่�นัๆ

ภัายในั
5	-	10	นัาที

-ช่องทางไลนั์
-ช่องทางเฟสบุ�ก
-ช่องทางโทรศัพัท์
-ช่องทางบันัทึกข้อค์วิาม
-ต่ิดต่่อประชาสัมพัันัธ์์
	โดยต่รง

-หาข้อม้ลจาก	Google	ในัส่วินัที�ขาด	
หาย	 หร่อเช็ค์ค์วิามถึ้กต้่องจากผ้้จัด	
งานัหร่อผ้้เข้าร่วิมงานั	ภัายนัอก
-ขอข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมจากหน่ัวิยงานัที�ให้
ดำเนัินัการประชาสัมพัันัธ์์
-ฯลฯ

ข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยา

ลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	มี	3	

ประเภัท	ได้แก่

-	{Announcement}	ค์่อ	

เป็นัข่าวิประกาศ

-	{Up-Next}	ค์่อ	

ข่าวิกิจกรรมที�กำลังจะเกิดขึ�นั

-	{Recent	News}	ค์่อ	

ข่าวิที�ผ่านัมาแล้วิ

ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/
ส่�อที�ได้รับ

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

งานัส่�อมวิลชนัสัมพัันัธ์์

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง

เอกัสารท่�เกั่�ยวข้อง

เอกสารหร่อบันัทึก

ข้อค์วิามของค์ณ์ะ

หร่อหนั่วิยงานัต่่างๆ

ภัายในั
20	-	40	นัาที

ภัายในั
15	-	30	นัาที

ภัายในั
20	-	50	นัาที

ภัายในั
20	-	50	นัาที

ภัายในั
15	-	30	นัาที

ภัายในั
15	-	20	นัาที

ภัายในั
5	-	10	นัาที

	 จากภัาระหนั้าที�ที�ได้รับมอบหมายดังกล่าวิข้างต่้นั	ผ้้เขียนัได้เล่อกเอาการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์

ภัายในัมหาวิิมยาลัยมาเขียนัค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานั	โดยมี	Flow	Chart	ดังนัี�

ตารางท่� 1 ขั�นตอนกัารป็ฏิิบัติงาน
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บทท่� 3
หลักัเกัณฑ์์วิธ์่กัารป็ฏิิบัติงาน 

หลักัเกัณฑ์์วิธ์่กัารป็ฏิิบัติงานกัารเข่ยนข่าวป็ระชาสัมพันธ์์ภายในมหาวิทยาลัย

 ข่าว	 ค์่อ	 การรายงานัข้อเท็จจริงของเหตุ่การณ์์ที�เกิดขึ�นั	 ต่ลอดจนัค์วิามค์ิดเห็นัของบุค์ค์ล

สำค์ัญ	ซึ่ึ�งเป็นัเร่�องราวิที�นั่าสนัใจประชาชนัให้ค์วิามสำค์ัญและสนัใจรวิมทั�งมีผลกระทบต่่อผ้้ค์นัจำนัวินั

มาก	สำหรับนักัประชาสัมพันััธ์	์ข่าวิก็ค์อ่หัวิใจของงานัประชาสัมพัันัธ์ท์ี�จะรายงานัภัารกิจค์วิามก้าวิหน้ัา	

ของ	หนั่วิยงานัให้สาธ์ารณ์ชนัทราบ	การเขียนัข่าวิ	เป็นัทั�งศาสต่ร์และศิลป์	และต่้องมีเทค์นัิค์ในัการ

สร้าง	ค์วิามเข้าใจและค์วิามสนัใจแก่	ประชาชนั	ค์วิามสำเร็จหร่อค์วิามล้มเหลวิของการประชาสัมพัันัธ์์

ยงัขึ�นั	อย้ก่บัค์วิามถึี�ของผลงานัขา่วิที�นัำเสนัอในัส่�อต่า่งๆ	ขา่วิสารนับัเปน็ัปจัจยัสำค์ญัอกีประการหนัึ�งต่อ่

การบรหิารงานัในัองค์ก์รหรอ่หน่ัวิยงานัเพั่�อที�จะประชาสมัพันััธ์ส์รา้งค์วิามร้ค้์วิามเขา้ใจใหแ้กผ่้ใ้ชบ้รกิาร

และ	หน่ัวิยงานัต่่างๆ	การมข่ีาวิสารที�ดทีี�เกดิประโยชน์ัต่่อสงัค์ม	การเลอ่กข่าวิสารสำหรบัการเผยแพัร่	จงึจะ

ต้่องกระทำดว้ิยค์วิามระมดัระวิงัใหอ้งค์ก์รไดร้บัประโยชนัจ์ากการเผยแพัรข่า่วิสารทกุค์รั�ง	ขณ์ะเดยีวิกนัั

สิ�งที�	ค์วิบค์้่กับข่าวิสารก็ค์่อ	เค์ร่�องม่อส่�อสารที�เหมาะสม	ซึ่ึ�งต่้องมีการเล่อกให้ถึ้กต่้องเช่นักันั	ข่าวิสารที�	

มีค์ุณ์ค์่า

ต่่อสังค์มและใช้เทค์นัิค์ในัการเขียนัให้สอดค์ล้องกับแบบฉบับของส่�อแต่่ละประเภัทย่อมจะ	

ได้รบัการเผยแพัร่อย่างต่่อเนั่�อง

 ลกััษณะของขา่วท่�ด่	ค์อ่	ค์วิามกระชบั	กะทดัรดั	เขยีนัใหต้่รงจดุ	ต่รงประเดน็ั	การเขยีนัจะต่อ้ง

ส่�อใหร้้เ้ร่�อง	ถ้ึกต่อ้งชดัเจนั	ต่อ้งค์ำนังึถึงึผ้รั้บเพัราะผ้รั้บมคี์วิามแต่กต่่างกนัั	ต้่องส่�อใหถ้ึก้สถึานัที�	ถ้ึกกลุม่

ผ้้ฟัง

 

 ข่าวป็ระชาสัมพันธ์์	เป็นัข่าวิสารซึ่ึ�งองค์์กรสถึาบันัหร่อหนั่วิยงานัจัดทำขึ�นั	เพั่�อจัดส่งแจกจ่าย

ไปส้	่หนังัสอ่พัมิพัห์รอ่ส่�อมวิลชนัอ่�นัๆ	ใหป้ระชาชนัไดท้ราบและเขา้ใจในัหนัว่ิยงานัเพั่�อใหเ้กดิการยอมรบั

และมภีัาพัลักษณ์ท์ี�ดใีนัทัศนัะของประชาชนั	ขา่วิประชาสัมพัันัธ์เ์กี�ยวิขอ้งกับนัโยบายโค์รงการกิจกรรม

การ	ดำเนัินังานั	ผลการปฏิบัต่ิงานั	ค์วิามเค์ล่�อนัไหวิต่่างๆ	ขององค์์กร

 

 นโยบายและแผินงาน นัโยบายใหม่	แผนังานัด้านังบประมาณ์	แผนัการพัฒันัาบคุ์ลากร	แผนัพัฒันัา

ธ์รุกจิ	แผนักลยทุธ์์การต่ลาด	แผนัพัฒันัาค์ณุ์ภัาพัและมาต่รฐานั

 กัิจกัรรมกัารดำเนินงาน ของฝึ่ายต่่างๆ	 ในัองค์์กร	 รวิมทั�งโค์รงการต่่างๆ	 ที�องค์์กรจะดำเนัินั

การ	ได้ทั�งที�ดำเนัินัการเองหร่อร่วิมม่อกันัพัันัธ์มิต่รทางธ์ุรกิจ

 ผิลกัารดำเนินงานในภารกัจิ 	โค์รงการ	กิจกรรมต่่างๆ	ของฝ่ึายงานัภัายในัองค์์กรหรอ่บริษทัในัเค์รอ่
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 ความเคลื�อนไหวป็ัจจุบันในด้านต่างๆ ขององค์กัร	เช่นั	การปรับเปลี�ยนัโค์รงสร้างองค์์กร	

การแต่่งต่ั�งผ้้บริหาร	การให้ขวัิญและกำลังใจพันักังานั	การให้สวัิสดิการ	การอบรมพันักังานั	การจัดกิจกรรม	

ชุมชนั	การช่วิยเหล่อสังค์ม	การเข้าร่วิมกิจกรรมต่ามประเพัณ์ี

 กัารเข่ยนข่าว (News Writing)	 ค์่อ	กระบวินัการใช้ค์วิามค์ิดของผ้้ส่�อข่าวิที�สามารถึนัาไปส้่	

การปฏิบัต่ิงานั	 ข่าวิในัขั�นัต่อนัการเขียนับอก	 เล่าข้อเท็จจริง	 (Fact)	 เพั่�อให้เกิดประโยชนั์ในัการรับใช้	

หร่อสะท้อนัสังค์ม	 ซึ่ึ�งแต่กต่่างไปจากการเขียนัของนัักเขียนัทั�วิๆ	 ไป	 เพัราะการเขียนัข่าวิของผ้้ส่�อข่าวิ

มีค์วิามสำค์ัญต่่อการแสวิงหาค์วิามจริง	(Truth)	ของสังค์มที�ต่้องอาศัยร้ปแบบ	โค์รงสร้างของการเขียนั

ข่าวิ	มาช่วิยนัำเสนัอข้อเท็จจริงอย่างมีระบบ	ส่วินัการเขียนัข่าวิเพั่�อการประชาสัมพัันัธ์์ก็พัิจารณ์าได้

จาก	“วิตั่ถึปุระสงค์ข์องการเขยีนั”	กลา่วิค์อ่	เพั่�อเสรมิสรา้งค์วิามร้ค้์วิามเขา้ใจต่อ่สถึาบนััใหเ้กดิแก	่กลุม่

บุค์ค์ลที�เป็นัเป้าหมาย	อันัจะทำให้เกิดภัาพัลักษณ์์นัำไปส้่ค์วิามร่วิมม่อและค์วิามศรัทธ์าต่่อองค์์กร	และ

สินัค์้า	หร่อการบริการขององค์์กรในัที�สุด	

	 อะไรเปน็ัขา่วิไดบ้า้ง?	สรุสทิธ์ิ�	วิทิยารฐั	(http://202.47.224.92/AboutUs/km04.html)	กล่าวิ

ถึึง	ทฤษฎีีพั่�นัฐานัของการส�่อข่าวิวิ่า	ข่าวิ	(News)	ค์่อ	เหตุ่การณ์์	(Event)	ค์วิามค์ิด	(Ideas)	ค์วิามค์ิด

เห็นั	(Opinion)	อันัเป็นัข้อเท็จจริง	(Fact)	ที�ได้รับการหยิบยกขึ�นัมารายงานั	(Reporting)	ผ่านัทางช่อง

ทางส่�อ	(Media)	ที�เป็นัทางการ	(Formal)	โดยมีนัักหนัังส่อพัิมพั์ที�มีช่�อเสียงท่านัหนัึ�ง	ช่�อ	จอห์นั	บี	โบ

การ์ท	กล่าวิวิ่า	“เม่�อสุนััขกัดค์นัไม่เป็นัข่าวิ	เพัราะเป็นัเหตุ่การณ์์ปกต่ิที�เกิดขึ�นับ่อยๆ	แต่่เม่�อค์นักัดสุนััข	

นัั�นัค่์อข่าวิ”	แสดงให้เห็นัว่ิาเร่�องราวิที�ปกติ่ไม่	มีค์วิามน่ัาสนัใจมากพัอที�จะเป็นัข่าวิ	แต่ถ้่ึาเป็นัเร่�องท�ี�นัานัๆ	

กวิา่จะอบุตั่ขิึ�นัทกีจ็ะเปน็ัขา่วิไดง้า่ยอยา่งไรกต็่ามเหต่ผุลเพัยีงเทา่นัี�กย็งัสรปุไมไ่ด	้เพัราะเม่�อสนุัขักดัค์นั

สำค์ัญ	เช่นั	นัายกรัฐมนัต่รี	เหตุ่การณ์์เช่นันัี�กลับกลายเป็นัข่าวิ	ดังนัั�นั	ค์ำต่อบของ	เร�่�องราวิท�ี�เป็นัข่าวิ

จึงมีแนัวิทฤษฎีีพั่�นัฐานัไวิ้วิ่า	สิ�งที�จะเป็นัข่าวิ	(	Element	of	news)	ได้ค์่อ	สิ�งที�มีลักษณ์ะ	ดังนัี�

	 1.	ค์วิามทันัด่วินัของข่าวิ	(Timeliness)

	 2.	ผลกระทบของข่าวิ	(Impact	หร่อ	Consequence)	ค์่อ	มีนััย	(Significant)	มีค์วิามสำค์ัญ		

(Importance)

	 3.	มีค์วิามเด่นั	(Prominence)

	 4.	ค์วิามใกล้ชิดของข่าวิต่่อผ้้อ่านัหร่อผ้้ชม	(Proximity)	ทั�งทางกายและทางใจ

	 5.	เร่�องราวิหรอ่เหต่กุารณ์์ที�กำลงัอย้ใ่นักระแสค์วิามสนัใจของสาธ์ารณ์ชนัหรอ่เรยีกว่ิา	“ประเดน็ั	

สาธ์ารณ์ะ”	(Talk	of	the	town)

	 ลักษณ์ะของสิ�งที�จะเป็นัข่าวิได้ต่ามทฤษฎีีพั่�นัฐานัของข่าวิข้างต่้นัพัอที�จะนัํามาประยุกต่์เป็นั	

แนัวิทางในัการเขียนัข่าวิเพั่�อการประชาสัมพัันัธ์์ได้	ยกเวิ้นัลักษณ์ะของข่าวิโดยทั�วิไปบางประการที�ไม่	

สามารถึนัำมาเป็นัแนัวิทางได้	เช่นั	ค์วิามขัดแย้ง	ค์วิามผิดปกต่ิ	เป็นัต่้นั	โดยที�ค์ำนัึงถึึงวิัต่ถึุประสงค์์ของ

งานัประชาสัมพัันัธ์์นัั�นัเอง	

	 การเขียนัข่าวิที�ดีจะต่้องทำค์วิามเข้าใจกับข่าวิที�จะเขียนัก่อนัและจับประเด็นัที�สำคั์ญๆ	ให้ได้	
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การ์ท	กล่าวิวิ่า	“เม่�อสุนััขกัดค์นัไม่เป็นัข่าวิ	เพัราะเป็นัเหตุ่การณ์์ปกต่ิที�เกิดขึ�นับ่อยๆ	แต่่เม่�อค์นักัดสุนััข	

นัั�นัค์อ่ข่าวิ”	แสดงให้เห็นัว่ิาเร่�องราวิที�ปกติ่ไม่	มีค์วิามน่ัาสนัใจมากพัอที�จะเป็นัข่าวิ	แต่ถ้่ึาเป็นัเร่�องท�ี�นัานัๆ	

กวิา่จะอบุตั่ขิึ�นัทกีจ็ะเปน็ัขา่วิไดง้า่ยอยา่งไรกต็่ามเหต่ผุลเพัยีงเทา่นัี�กย็งัสรปุไมไ่ด	้เพัราะเม่�อสนุัขักดัค์นั

สำค์ัญ	เช่นั	นัายกรัฐมนัต่รี	เหตุ่การณ์์เช่นันัี�กลับกลายเป็นัข่าวิ	ดังนัั�นั	ค์ำต่อบของ	เร�่�องราวิท�ี�เป็นัข่าวิ
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	 3.	มีค์วิามเด่นั	(Prominence)

	 4.	ค์วิามใกล้ชิดของข่าวิต่่อผ้้อ่านัหร่อผ้้ชม	(Proximity)	ทั�งทางกายและทางใจ

	 5.	เร่�องราวิหรอ่เหต่กุารณ์์ที�กำลงัอย้ใ่นักระแสค์วิามสนัใจของสาธ์ารณ์ชนัหรอ่เรยีกว่ิา	“ประเดน็ั	

สาธ์ารณ์ะ”	(Talk	of	the	town)

	 ลักษณ์ะของสิ�งที�จะเป็นัข่าวิได้ต่ามทฤษฎีีพั่�นัฐานัของข่าวิข้างต่้นัพัอที�จะนัํามาประยุกต่์เป็นั	
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งานัประชาสัมพัันัธ์์นัั�นัเอง	

	 การเขียนัข่าวิที�ดีจะต่้องทำค์วิามเข้าใจกับข่าวิที�จะเขียนัก่อนัและจับประเด็นัที�สำคั์ญๆ	ให้ได้	
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สำหรับนัักประชาสัมพัันัธ์์	“ข่าวิ”(NEWS)	ค์่อ	หัวิใจของงานัประชาสัมพัันัธ์์ที�จะรายงานัภัารกิจค์วิาม	
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ส่�อให้ร้้เร่�อง	 ถึ้กต่้องชัดเจนั	 ต่้องค์ำนัึงถึึงผ้้รับ	 เพัราะผ้้รับมีค์วิามแต่กต่่างกันั	 ต่้องส่�อให้ถึ้กสถึานัที�	

ถึ้กกลุ่มผ้้ฟัง

คุณสมบัติของข่าวท่�ด่ (Qualities of NEWS)

	 1.	ค์วิามถึ้กต่้อง	ต่้องเป็นัรายงานัที�ถึ้กต่้อง	ค์วิรมีการต่รวิจซึ่�ำในัเร่�อง	ช่�อ	อายุ	วิันัที�		ต่ำแหนั่ง	

ฯลฯ	 เกณ์ฑ์์ที�ถึ้กต่้องเป็นัอย่างไร...ต่อบได้ยาก	แต่่หากจะวิ่ากันัที�	 “สามัญสำนัึก”	ค์่อเป็นัการถึ้ก	 ต้่อง

เท่าที�อย้่ในัวิิสัยของค์นัเราที�จะทำใหถ้ึ้กต่้องได้	(Should	be	as	accurate	as	humanly	possible)

	 2.	ค์วิามสมดุล	หมายถึงึ	การเนัน้ัหนักัในัข้อเทจ็จรงิ	และค์วิามสมบร้ณ์ค์์รบถ้ึวินัของขอ้เทจ็จรงิ

ที�	แสวิงหามาได้มากนั้อยต่ามค์วิามสำค์ัญของข้อเท็จจริงนัั�นัๆ	ค์นัเขียนัข่าวิทำหนั้าที�แทนัค์นัอ่านั	ค์นัด้	

ค์นัฟัง	จะต่้องรักษาค์วิามสมดุลของข่าวิไวิ้ให้ได้	โดยการร้้จักเล่อกและการจัดลำดับค์วิามสำค์ัญของข้อ

เท็จจริงให้ถึ้กต่้อง

	 3.	 การไม่เอาต่ัวิเองไปพััวิพัันักับรายงานัข่าวิ	 หมายถึึงการรายงานัข่าวินัั�นั	 ค์นัเขียนัข่าวิจะ

ต่้องเขียนัโดยไม่เอาต่ัวิเองเข้าไปเกี�ยวิข้องในัแง่ของค์วิามร้้สึกชอบต่้องไม่มีการระบายสีข่าวิการต่่อเต่ิม	

ไม่ลำเอียง	เขียนัข่าวิด้วิยค์วิามบริสุทธ์ิ�ใจของผ้้เขียนัข่าวิ

	 4.	ค์วิามชดัเจนัและกระชบั	ลกัษณ์ะขา่วิที�เขยีนัสำเรจ็ออกมาต่อ้งมเีอกภัาพั	สั�นั	กระชบั	กะทดัรดั	

ชดัเจนัใชภ้ัาษาที�เขา้ใจง่าย	(แต่ถ่ึก้ต่อ้ง)	ไมอ่อ้มค์อ้ม	วิกวินั	คุ์ณ์สมบตั่เิร่�องของเวิลา	ปจัจยัเร่�องเวิลาเปน็ัเร่�อง	

สำค์ัญมาก	เพัราะข่าวินัั�นัไปถึึงผ้้อ่านั	ผ้้ชม	ผ้้ฟัง	ได้เร็วิเท่าไร	ยิ�งดี

	 ค์ุณ์สมบัต่ิที�ดีของข่าวิ	อาจกล่าวิได้อีกมิต่ิหนัึ�งวิ่า	ต่้องมีค์วิามถึ้กต่้อง	(	Accuracy)	ค์วิามสมดุล	

(Balance)	ค์วิามต่ระหนัักต่่อข่าวิ	 (Objectivity,	 Fairness)	ค์วิามชัดเจนัและกะทัดรัด	 (	Clear	and	

concise)	ค์วิามทันัต่่อเวิลา	(Timing,	Current)	ค์วิามมีรสนัิยมดี	(Good	taste)
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คุณลักัษณะของข่าวท�่สื�อมวลชนต้องกัาร

	 1.	ข่าวินัั�นัมีผลกระทบกับค์นัในัวิงกว้ิาง	ซึ่ึ�งหมายถึงึผ้้อา่นัผ้้ฟงั	ผ้้ชม	ผ้้สนัใจข่าวิมากขึ�นัด้วิย	อาทิ

การเล่อกประเด็นัข่าวิที�ส่งผลต่่อการดำเนัินัชีวิิต่ของค์นัส่วินัใหญ่	ไม่วิ่าจะเป็นัการแก้ปัญหา	และ	

ค์วิามค์่บหนั้าการแก้ไขปัญหา

	 2.	ข่าวินัั�นัมีค์วิามใกล้ชิดกับผ้้อ่านั	เป็นัเร่�องที�ค์นัส่วินัมากหร่อประชาชนัสนัใจ

	 3.	เป็นัเร่�องราวิที�สดใหม่	เป็นัปัจจุบันั	ทันัเหตุ่การณ์์	เหมาะกับสถึานัการณ์์ช่วิงนัั�นัๆ

	 4.	มคี์วิามโดดเด่นั	อาจจะโดยตั่วิผ้ต้่กเป็นัข่าวิหรอ่ลักษณ์ะของเหตุ่การณ์ท์ี�เกดิขึ�นัองค์ป์ระกอบ	

ของข่าวิ	

	 5.	ข่าวินัั�นัมีค์วิามแปลกใหม่	ทันัสมัย	ไม่เค์ยเกิดขึ�นัมาก่อนัเป็นัที�นั่าสนัใจ

	 6.	เป็นัเร�่องราวิท�ีนั่าต่ิดต่ามด้วิยเง�่อนัปมของค์วิามขัดแย้ง

 สรุป็ “ข่าว” คือ เรื�องใหม่ ท่�ม่ค่า และม่ความน่าสนใจ

	 แหล่งที�มาของข่าวิ	ข่าวิเกิดจากเหตุ่การณ์์และกิจกรรมดังต่่อไปนัี�

	 				1.	เหตุ่การณ์์ที�เกิดขึ�นัเองต่ามธ์รรมชาต่ิ

	 				2.	กิจกรรมที�วิางแผนัไวิ้

	 				3.	ค์วิามพัยายามของผ้้ส่�อข่าวิ

	 ขา่วิประชาสัมพันััธ์	์เปน็ัข่าวิเชงิบวิกและสร้างสรรค์บ์นัพั่�นัฐานัของค์วิามจริงที�เกิดจากกิจกรรม	

ของหนั่วิยงานั	องค์์ประกอบของข่าวิ	(News	elements)	ที�สำค์ัญ	มีดังนัี�	

	 -	ค์วิามรวิดเร็วิ	(Immediacy,	Timely)

	 -	ค์วิามใกล้ชิด	(Proximity	of	Nearness)

	 -	ค์วิามเด่นั	ค์วิามสำค์ัญ	(Prominence)

	 -	ผลกระทบต่่อเนั่�อง	(Consequence)	

	 -	ค์วิามมีเง่�อนังำ	(Suspense)

	 -	ค์วิามแปลก	(Oddity)

	 -	ค์วิามขัดแย้ง	(Conflict)

	 -	เร่�องเด่นัทางเพัศ	(Sex)

	 -	ค์วิามสะเท่อนัอารมณ์์	(Emotion)	

	 -	ค์วิามก้าวิหนั้า	(Progress)

	 “ข่าวิ”	 ไม่จำเป็นัต่้องมีองค์์ประกอบค์รบทุกข้อ	 แต่่ต่้องมีค์วิามสด	 และข้ออ่�นัๆ	 มาประกอบ	

“ข่าวิ”	ยัง	มีประเด็นัสำค์ัญ	ค์่อ	การให้ผ้้รับ	ได้สิทธ์ิในัการรับร้้	(	Right	to	know)	อย่างเต่็มที�	ฉะนัั�นั	

“ข่าวิ”	จึงต่้องไม่เป็นั	เร่�องส่วินัต่ัวิ	และให้สิทธ์ิในัการรับร้้	เป็นัวิงกวิ้าง
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	 การสร้างข่าวิ	(ซึ่ึ�งต่า่งไปจากเป็นั	“ขา่วิ”)	บางค์รั�งเหตุ่การณ์ต่์่างๆ	ที�เกิดขึ�นัในัหน่ัวิยงานัของเรา	

สามารถึ	นัำมา	“สร้างข่าวิ”	ให้เป็นั	“ข่าวิ”	เพั่�อส�่�อสารให้ผ้้อ่�นัได้รับร้้	ในัร้ปแบบต่่างๆ

	 -	ทำหนั้าที�บอกข่าวิ	(to	inform)	เป็นัรายงานัข่าวิ

	 -	ทำหนั้าที�ให้ข้อค์ิดเห็นั	(to	give	opinion)	เป็นัการวิิเค์ราะห์

	 -	ทำหนั้าให้ค์วิามบันัเทิง	(to	entertain)	เป็นัการเล่นัประเด็นั

 วัตถุุป็ระสงค์ของกัารเข่ยนข่าวป็ระชาสัมพันธ์์

	 1.	เพั่�อให้ค์นัทั�วิไปเกิดการยอมรับองค์์กร

	 2.	เพั่�อบอกเล่าเหตุ่การณ์์ต่่างๆ	เพั่�อให้ประชาชนัรับทราบ

	 3.	เพั่�อแก้ไขข่าวิล่อ	ข่าวิร้าย	และป้องกันัข่าวิต่่าง	ๆ	ที�ไม่ดีขององค์์กร	

	 4.	เพั่�อให้เกิดภัาพัลักษณ์์ที�ดีขององค์์กร

	 5.	เพั่�อสร้างค์วิามสัมพัันัธ์์ที�ดีกับค์นัภัายในัและภัายนัอกองค์์กร

	 6.	เพั่�อสนัับสนัุนักิจกรรมต่่างๆ	ขององค์์กร

 สิ�งสําคัญในกัารเข่ยนข่าว

	 1.	เสนัอข้อเท็จจริง	เที�ยงต่รง

	 2.	ชัดเจนั	กระชับรัดกุม

	 3.	ปราศจากข้อค์ิดเห็นั

	 4.	ผ้้เขียนัต่้องเชี�ยวิชาญ	ละเอียดถึี�ถึ้วินั	เข้าใจ	ประเด็นัข่าวิทะลุปรุโปร่ง

 

 ข้อควรระวังในกัารเข่ยนข่าว

	 1.	Royal	ราชวิงศ์เป็นัข่าวิที�มีราชาศัพัท์	ต่้องรอประกาศข่าวิจากสํานัักพัระราชวิัง

	 2.	 Religion	 ศาสนัา	 จะสร้างค์วิามขัดแย้งส้งมากเพัราะทุกศาสนัาสอนัให้ค์นัเป็นัค์นัดี	 ห้าม	

เปรียบเทียบโดยเด็ดขาด

	 3.	Race	ผิวิพัรรณ์	ผิวิดํา	ผิวิขาวิ	พัรรค์พัวิก	กลุ่ม	จะส่�อค์วิามหมายได้	ฉะนัั�นัถึ้าเป็นัหนั่วิยงานั

ต่้องหลีกเลี�ยง

	 4.	Rumor	ข่าวิลอ่	ถึอ่เป็นัเร่�องที�อนััต่รายมากสาํหรบัองค์์กรทกุองค์์กร	ถ้ึาเราไม่ให้ค์วิามสาํค์ญัในัเร่�อง	

ของ	การกาํจัดข้อค์วิามข่าวิ
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 โครงสร้างกัารเข่ยนข่าว

	 	 โค์รงสร้างของข่าวิ	(news	story	structure)	ในัการเขียนัข่าวิเพั่�อการประชาสัมพัันัธ์์	

ซึ่ึ�งมกัจะเปน็ั	ขา่วิประเดน็ัเดยีวิ	(Single	element	story)	ประกอบดว้ิยสว่ินัประกอบพั่�นัฐานั	4	สว่ินั	ค่์อ

	 1.	พัาดหัวิขา่วิ	(Headline	)	ค่์อการนํัาประเด็นัสาํค์ญัของข่าวิมาพัาดหัวิหนังัสอ่พิัมพัเ์พั่�อให้ผ้อ้า่นั	

ทราบวิา่วินัันัี�เกดิอะไรขึ�นับ้าง	โดยใชต้่วัิอกัษรต่วัิใหญก่วิา่ธ์รรมดา	ใชเ้พัยีงขอ้ค์วิามสั�นัๆ	แต่่สามารถึเสนัอ	

สาระสําค์ญัให้แกผ่้อ้า่นัได้พัจิารณ์าเลอ่กอ่านัรายละเอียดข่าวิที�ต่นัสนัใจได้	ทั�งยงัสามารถึบอกภัาพัลักษณ์	์

ของหนังัสอ่พัมิพ์ัฉบับนัั�นัๆ	ดว้ิยการพัาดหัวิข่าวิจะต้่องใชท้กัษะการเลอ่กถ้ึอยค์าํภัาษาอย่างมาก	เพัราะต่อ้ง	

ดงึดด้ค์วิามสนัใจและกระทบต่่อค์วิามร้ส้กึของผ้อ่้านัไปพัร้อมๆ	กบัการใช้ถ้ึอยค์าํที�สั�นัที�สดุให้สามารถึอธ์บิาย

เนั่�อค์วิามข่าวิได้มากที�สุด	โดยอาจใช้ค์ําที�รุนัแรง	ค์ําแสลง	ภัาษาเฉพัาะกลุ่ม	ใช้สํานัวินั	หร่อเค์ร่�องหมาย	

วิรรค์ต่อนัต่่างๆ	เช่นั	“ปรับค์รม.และ	“กร”	ลุยสุวิัจนั์”,	“ต่่�นัทารกประหลาด	3	หัวิ	2	ขา”	เป็นัต่้นั

	 2.	 ค์วิามนัําข่าวิ	 (Leads)	หร่อวิรรค์นัํา	 ค์่อสาระสําค์ัญของเนั่�อหาข่าวิที�เขียนัโดยย่อเพั่�อสร้าง	

ค์วิามเข้าใจทั�วิๆ	ไปแก่ผ้้อ่านั	แบ่งเป็นั

 “ความนาํขา่วแบบสรปุ็”	จะต่อ้งต่อบค์าํถึาม	5W	1H	ได	้การเขยีนัค์วิามนัาํขา่วิที�มเีนั่�อหาเดยีวิ	

จะใชว้ิธิ์กีารนัี�	แต่ใ่นักรณ์ขีา่วินัั�นัๆ	มีหลายเนั่�อหา	จะใชว้ิธิ์สีรปุเร่�องราวิของทกุเนั่�อหาแล้วินํัามาเรยีงร้อย	

เขา้ด้วิยกันั	การเขยีนัค์วิามนํัาแบบสรุปจะใชภ้ัาษากระชับรัดกุม	ต่รงไปต่รงมา	ใชค้์าํสั�นัแต่มี่เนั่�อค์วิามมาก	

เข้าใจง่าย

 “ความนําข่าวแบบภาพพจน์”ซึ่ึ�งเขียนับรรยายหร่อพัรรณ์นัาภัาพัเหตุ่การณ์์เร่�องราวิที�เกิด

ขึ�นัอย่างชัดเจนั	 ทําให้ผ้้อ่านัเห็นัภัาพัค์วิามเค์ล่�อนัไหวิ	 สภัาพัการณ์์	 อารมณ์์ค์วิามร้้สึกของบุค์ค์ลต่่างๆ	

ในัเหตุ่การณ์์นัั�นัอย่างแจ่มแจ้ง	 โดยผ้ ้เขียนัจะเริ�มจากการเขียนัค์วิามนัําแบบสรุปแล้วิเพัิ�มค์ํา

กริยา	ค์ําช่วิยกริยา	ค์ําขยายกริยา	ค์ําขยายวิิเศษณ์์	 เพั่�อเพัิ�มเต่ิมค์วิามเค์ล่�อนัไหวิและค์วิามร้้สึกเข้าไป	

ค์วิามนัาํแบบนัี�มกัใชก้บัขา่วิ	ที�นัาํเสนัอ	เหต่กุารณ์ท์ี�มคี์วิามเค์ล่�อนัไหวิ	เชน่ั	ขา่วิอบุตั่เิหต่	ุข่าวิชมุนัมุประทว้ิง	

เป็นัต่้นั

 “ความนาํขา่วแบบอญัพจน”์เปน็ัค์วิามนํัาที�ต่ดัต่อนัถ้ึอยคํ์าของบุค์ค์ลสําคั์ญข้อค์วิามในัประกาศ	

แถึลงการณ์์	ซึ่ึ�งเกี�ยวิขอ้งกบัสาระสาํค์ญัของขา่วิมาเขยีนัไวิใ้นัเค์ร่�องหมายอญัประกาศ	เพั่�อใหผ้้อ้า่นัไดท้ราบ	

ถึ้อยค์ําของบุค์ค์ลสําค์ัญ	หร่อข้อค์วิามต่่างๆ	อย่างแท้จริง	โดยไม่เกิดจากการสรุปหร่อต่ีค์วิามของผ้้เขียนั

ข่าวิ

 “ความนาํขา่วแบบกัระแทกักัระทั�น”	ค์อ่ค์วิามนัาํที�เริ�มจากค์วิามนัาํแบบสรปุแลว้ิเพัิ�มค์าํกรยิา	

ค์ําขยายที�แสดงค์วิามหนัักแนั่นัรุนัแรง	ขึงขังแสดงอารมณ์์ค์วิามร้้สึกอย่างชัดเจนั
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 โครงสร้างกัารเข่ยนข่าว

	 	 โค์รงสร้างของข่าวิ	(news	story	structure)	ในัการเขียนัข่าวิเพั่�อการประชาสัมพัันัธ์์	

ซึ่ึ�งมกัจะเปน็ั	ขา่วิประเดน็ัเดยีวิ	(Single	element	story)	ประกอบดว้ิยสว่ินัประกอบพั่�นัฐานั	4	สว่ินั	ค่์อ

	 1.	พัาดหัวิข่าวิ	(Headline	)	ค์อ่การนํัาประเด็นัสาํค์ญัของข่าวิมาพัาดหัวิหนังัสอ่พิัมพัเ์พั่�อให้ผ้อ้า่นั	

ทราบวิา่วินัันัี�เกดิอะไรขึ�นับา้ง	โดยใชต้่วัิอกัษรต่วัิใหญก่วิา่ธ์รรมดา	ใชเ้พัยีงขอ้ค์วิามสั�นัๆ	แต่ส่ามารถึเสนัอ	

สาระสําค์ญัให้แกผ่้อ้า่นัได้พัจิารณ์าเลอ่กอ่านัรายละเอียดข่าวิที�ต่นัสนัใจได้	ทั�งยงัสามารถึบอกภัาพัลักษณ์	์

ของหนังัสอ่พัมิพ์ัฉบับนัั�นัๆ	ด้วิยการพัาดหัวิข่าวิจะต้่องใชท้กัษะการเลอ่กถ้ึอยค์าํภัาษาอย่างมาก	เพัราะต่อ้ง	

ดงึดด้ค์วิามสนัใจและกระทบต่่อค์วิามร้ส้กึของผ้อ่้านัไปพัร้อมๆ	กบัการใช้ถ้ึอยค์าํที�สั�นัที�สดุให้สามารถึอธ์บิาย

เนั่�อค์วิามข่าวิได้มากที�สุด	โดยอาจใช้ค์ําที�รุนัแรง	ค์ําแสลง	ภัาษาเฉพัาะกลุ่ม	ใช้สํานัวินั	หร่อเค์ร่�องหมาย	

วิรรค์ต่อนัต่่างๆ	เช่นั	“ปรับค์รม.และ	“กร”	ลุยสุวิัจนั์”,	“ต่่�นัทารกประหลาด	3	หัวิ	2	ขา”	เป็นัต่้นั

	 2.	 ค์วิามนัําข่าวิ	 (Leads)	หร่อวิรรค์นัํา	 ค์่อสาระสําค์ัญของเนั่�อหาข่าวิที�เขียนัโดยย่อเพั่�อสร้าง	

ค์วิามเข้าใจทั�วิๆ	ไปแก่ผ้้อ่านั	แบ่งเป็นั

 “ความนาํขา่วแบบสรปุ็”	จะต่อ้งต่อบค์าํถึาม	5W	1H	ได	้การเขยีนัค์วิามนัาํขา่วิที�มเีนั่�อหาเดยีวิ	

จะใชว้ิธิ์กีารนัี�	แต่่ในักรณ์ขีา่วินัั�นัๆ	มีหลายเนั่�อหา	จะใชว้ิธิ์สีรปุเร่�องราวิของทกุเนั่�อหาแล้วินํัามาเรยีงร้อย	

เขา้ด้วิยกันั	การเขยีนัค์วิามนํัาแบบสรุปจะใชภ้ัาษากระชับรัดกุม	ต่รงไปต่รงมา	ใชค้์าํสั�นัแต่มี่เนั่�อค์วิามมาก	

เข้าใจง่าย

 “ความนําข่าวแบบภาพพจน์”ซึ่ึ�งเขียนับรรยายหร่อพัรรณ์นัาภัาพัเหตุ่การณ์์เร่�องราวิที�เกิด

ขึ�นัอย่างชัดเจนั	 ทําให้ผ้้อ่านัเห็นัภัาพัค์วิามเค์ล่�อนัไหวิ	 สภัาพัการณ์์	 อารมณ์์ค์วิามร้้สึกของบุค์ค์ลต่่างๆ	

ในัเหตุ่การณ์์นัั�นัอย่างแจ่มแจ้ง	 โดยผ้ ้เขียนัจะเริ�มจากการเขียนัค์วิามนัําแบบสรุปแล้วิเพัิ�มค์ํา

กริยา	 คํ์าช่วิยกริยา	ค์ําขยายกริยา	ค์ําขยายวิิเศษณ์์	 เพั่�อเพัิ�มเต่ิมค์วิามเค์ล่�อนัไหวิและค์วิามร้้สึกเข้าไป	

ค์วิามนัาํแบบนัี�มกัใชก้บัขา่วิ	ที�นัาํเสนัอ	เหต่กุารณ์ท์ี�มคี์วิามเค์ล่�อนัไหวิ	เชน่ั	ขา่วิอบุตั่เิหต่	ุขา่วิชมุนัมุประทว้ิง	

เป็นัต่้นั

 “ความนาํขา่วแบบอญัพจน”์เปน็ัค์วิามนํัาที�ต่ดัต่อนัถ้ึอยคํ์าของบุค์ค์ลสําคั์ญข้อค์วิามในัประกาศ	

แถึลงการณ์	์ซึ่ึ�งเกี�ยวิขอ้งกบัสาระสาํค์ญัของขา่วิมาเขยีนัไวิใ้นัเค์ร่�องหมายอญัประกาศ	เพั่�อใหผ้้อ้า่นัไดท้ราบ	

ถึ้อยค์ําของบุค์ค์ลสําค์ัญ	หร่อข้อค์วิามต่่างๆ	อย่างแท้จริง	โดยไม่เกิดจากการสรุปหร่อต่ีค์วิามของผ้้เขียนั

ข่าวิ

 “ความนาํขา่วแบบกัระแทกักัระทั�น”	ค์อ่ค์วิามนัาํที�เริ�มจากค์วิามนัาํแบบสรปุแลว้ิเพัิ�มค์าํกรยิา	

ค์ําขยายที�แสดงค์วิามหนัักแนั่นัรุนัแรง	ขึงขังแสดงอารมณ์์ค์วิามร้้สึกอย่างชัดเจนั
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 “ความนําข่าวแบบให้ภมิ่หลัง”	ค์อ่ค์วิามนํัาขา่วิที�ใหข้อ้มล้เบ่�องต้่นัของข่าวิที�จะนํัาเสนัอต่อ่ไป	

เพั่�อให้	ผ้้อ่านัเข้าใจเร่�องราวิได้ชัดเจนักระจ่างขึ�นั

 “ความนาํข่าวแบบเป็รย่บเทย่บหรอืแบบขดัแย้ง”	ค์อ่ค์วิามนัาํข่าวิที�เขยีนัแสดงภัาพัเหต่กุารณ์์	

ที�เกดิขึ�นัต่ั�งแต่่	2	เหต่กุารณ์์	ซึ่ึ�งมลีกัษณ์ะเหมอ่นักนัั	หรอ่ขดัแย้งกนัั	และประเดน็ัดงักล่าวิเป็นัสาระสาํค์ญั	

ของเร่�องที�เป็นัจุดดึงด้ดค์วิามสนัใจของผ้้อ่านั	เช่นัข่าวิสงค์รามข่าวิอุบัต่ิเหตุ่เป็นัต่้นั

	 ภัาษาที�ใชใ้นัการเขยีนัค์วิามนํัาขา่วิต่อ้งเขยีนัดว้ิยขอ้ค์วิามที�กระชับรดักมุ	เลอ่กสรรคํ์า	โดยเฉพัาะ	

ค์ํากริยา	 วิิเศษณ์์	 ที�ทําให้เห็นัภัาพั	 แฝึงอารมณ์์	 ค์วิามร้้สึก	 เล่อกใช้ค์ําสั�นัๆ	 แต่่กินัค์วิามมากค์ล้ายกับ	

พัาดหัวิข่าวิ

 3. สว่นเชื�อมความนาํขา่วกับัเนื�อเรื�อง (Neck)	เปน็ัขอ้ค์วิามสั�นัๆ	ที�เช่�อมระหวิา่งค์วิามนัาํขา่วิ	
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	 	 4.1	การเขียนัเนั่�อเร่�องข่าวิที�เสนัอข้อเท็จจริง	จะใช้ถึ้อยค์ํากระชับรัดกุม	ต่รงไปต่รงมา	

เสนัอเฉพัาะ	ข้อเท็จจริงโดยใช้วิิธ์ีบรรยายโวิหาร	ระดับภัาษาต่ั�งแต่่กึ�งทางการถึึงระดับทางการ

	 	 4.2	 การเขียนัเนั่�อเร่�องข่าวิที�แสดงค์วิามเค์ล่�อนัไหวิ	 ผ้้เขียนัต่้องสร้างภัาพัโดย	

ใช้ถึ้อยค์ําพัรรณ์นัา	ให้เห็นัภัาพัเหตุ่การณ์์อย่างชัดเจนั	เนั้นัที�ค์ํากริยา	เพัิ�มค์ําแสดงอารมณ์์	ค์วิามร้้สึก	

ค์วิามค์ิดเห็นัของ	ผ้้เขียนั	เข้าไปในัรายงานัข้อเท็จจริงที�เกิดขึ�นัด้วิย	ข้อค์วิรระวิังค์่อ	ผ้้เขียนัไม่ค์วิรสร้าง

ภัาพัเกินัค์วิามจริง

	 	 4.3	การเขยีนัเนั่�อเร่�องข่าวิที�เป็นัค์าํพัด้	ข้อค์วิามส่วินัหนัึ�งจะเป็นัถ้ึอยค์าํที�เป็นัค์วิามค์ดิเหน็ั	

ของผ้ใ้หส้มัภัาษณ์ห์รอ่แหลง่ขา่วิ	ผ้เ้ขยีนัจะใชถ้ึอ้ยค์าํกระชบัรดักมุ	ภัาษางา่ยๆ	ส่�อค์วิามหมายต่รงไปต่รงมา	

อาจจะมีถึ้อยค์ําแสดงค์วิามร้้สึก	อารมณ์์ของผ้้ให้สัมภัาษณ์์ปรากฏอย้่ด้วิย

	 โค์รงสร้างพั่�นัฐานัของข่าวิข้างต่้นั	เป็นัส่วินัประกอบพั่�นัฐานัในัการเขียนัข่าวิ	ที�แต่่ละข่าวิค์วิรมี

สว่ินัประกอบพั่�นัฐานั	4	สว่ินั	อยา่งไรกต็่ามในัการนัาํเสนัอขอ้เทจ็จรงิของขา่วิ	ผ้ป้ฏบิตั่งิานัประชาสมัพันััธ์์

อาจกําหนัด	แนัวิทางการเขียนัข่าวิขึ�นัอย้่กับลักษณ์ะประเด็นัของข่าวินัั�นัๆ	 ในัการเขียนัข่าวิเพั่�อการ	

ประชาสมัพันััธ์จ์ะต่อ้งบอกรายละเอยีดเกี�ยวิกบัหนัว่ิยงานั	ผ้ร้บัผดิชอบ	งานัประชาสมัพันััธ์ข์ององค์ก์รไวิ้

ในัท้ายข่าวิด้วิยเสมอ	เช่นั	หมายเลขโทรศัพัท์ที�ต่ิดต่่อได้โดยสะดวิก	เพั่�อที�ผ้้ส่�อข่าวิสามารถึต่ิดต่่อขอทํา

ค์วิามเข้าใจหร่อขอข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้
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 องค์ป็ระกัอบกัารเข่ยนข่าวป็ระชาสัมพันธ์์

 	 ข่าวิต่้องมี	5W	1H	ได้แก่	Who	What	Where	When	why	และ	How	เพั่�ออธ์ิบาย

วิ่าใค์ร	ทําอะไร	ที�ไหนั	เม่�อใด	ทําไมจึงเกิดเหตุ่การณ์์นัั�นัขึ�นั	และเหตุ่การณ์์นัั�นัเกิดขึ�นัอย่างไร

 ป็ัญหาหรือสาเหตุท่�เกัิดข้�น

	 -	เกิดอะไรขึ�นับ้าง

	 -	มีอะไรที�เกี�ยวิข้องกับเหตุ่การณ์์นัี�

	 -	หลักฐานัที�สําค์ัญที�สุด	ค์่ออะไร

	 -	สาเหตุ่ที�ทําให้เกิดเหตุ่การณ์์นัี�ค์่ออะไร

 สถุานท่�หรือตําแหน่งท่�เกัิดเหตุ

	 -	เร่�องนัี�เกิดขึ�นัที�ไหนั

	 -	เหตุ่การณ์์นัี�นั่าจะเกิดขึ�นัที�ใดมากที�สุด

 เวลาท่�เหตุกัารณ์นั�นเกัิดข้�น หรือจะเกัิดข้�น

	 -	เหตุ่การณ์์นัี�นั่าจะเกิดขึ�นัเม่�อไหร่

	 -	เวิลาใดบ้างที�สถึานัการณ์์เช่นันัี�จะเกิดขึ�นั

 สาเหตุหรือม่ลเหตุท่�ทําให้เกัิดข้�น

	 -	ทําไมต่้องเป็นัค์นันัี�	เวิลานัี�	สถึานัที�นัี�	

	 -	เพัราะเหตุ่ใดเหตุ่การณ์์นัี�จึงเกิดขึ�นั

	 	-	ทําไมจึงเกิดเร่�องนัี�ขึ�นั

 บุคคลท่�เกั่�ยวข้องทั�งทางตรงและทางอ้อม

	 -	ใค์รอย้่ในัเหตุ่การณ์์บ้าง		

	 -	ใค์รนั่าจะเกี�ยวิข้องกับเหตุ่การณ์์นัี�	

	 -	ใค์รนั่าจะทําให้สถึานัการณ์์นัี�เกิดขึ�นัมากที�สุด

	 -	เหตุ่การณ์์นัี�ใค์รได้ประโยชนั์	เสียประโยชนั์

 รายละเอ่ยดของสิ�งท่�เกัิดข้�นหรือกัําลังเกัิด

	 -	เขาทําสิ�งนัั�นัได้อย่างไร

	 -	ลําดับเหตุ่การณ์์นัี�ด้วิ่าเกิดขึ�นัได้อย่างไร
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 เรื�องท่�ไม่ควรโพสต์บนสื�อออนไลน์

	 1.	เร่�องผิดกฎีหมาย

	 2.	วิาทกรรมที�สร้างค์วิามเกลียดชัง

	 3.	ข้อม้ลส่วินัต่ัวิ	หร่อค์วิามลับ	เช่นั	ที�อย้่	เลขที�บัต่รประจำต่ัวิประชาชนั	

	 4.	การขอ	Like	(ใค์ร	Like	ขอให้รวิย,	ขอให้สวิย)

	 5.	เร่�องของบุค์ค์ลอ่�นั

	 6.	เร่�องที�อาจทําให้ออกจากงานั,	การหางานัใหม่

	 7.	การลบหล้่ค์วิามเช่�อส่วินับุค์ค์ล

 กัารโพสต์บนสื�อออนไลน์ ท่�ทําให้คนเบื�อ

	 1.	โพัสต่์บ่อยเกินัไป

	 2.	การต่ลาดแบบเค์ร่อข่าย

	 3.	โพัสต่์ข่าวิที�ไม่เหมาะสม

	 4.	การแสดงค์วิามค์ิดเห็นัที�หยาบค์าย

	 5.	ไม่สนัใจการโพัสต่์แสดงค์วิามค์ิดเห็นั	หร่อ	Complain	

	 6.	ละทิ�งเพัจให้ร้างจนันัานัเกินัไป

 ความร่้ของสาธ์ารณชนท่�ต้องคําน้งถุ้ง

	 1.	ลักษณ์ะทางประชากรศาสต่ร์	(เพัศ,	อายุ,	การศึกษา)	

	 2.	ลักษณ์ะเชิงจิต่วิิทยา	(บุค์ลิกภัาพั,	ทัศนัค์ต่ิ,	ค์วิามร้้)	

	 3.	ลักษณ์ะสภัาวิะทางอารมณ์์	(เศร้า,	รัก,	โกรธ์)

 ร่้วิธ์่กัารแตกัป็ระเด็นเพื�อสร้างข่าว

 	 การทํา	“ประเด็นั”	ใหเ้ป็นั	“ขา่วิ”	ต้่องทําให้ส่�อมวิลชนัช่�นัชมองค์ก์ร	กิจการและ	สินัค้์า

ในัทางที�ดี	แต่่ไม่ใช่เร่�องง่าย	เพัราะส่�อมวิลชนัต่้องการแข่งขันัเพั่�อขายข่าวิให้ได้มากที�สุด

	 -	ไม่ต่ัดสินัใจหร่อค์าดเดาเหตุ่การณ์์เองโดยไม่มีหลักฐานั

	 -	พัิจารณ์าวิ่าประชาชนั	สังค์ม	ส่�อต่้องการร้้เร่�องอะไร	จึงจะมีค์ุณ์ค์่าต่่อการเป็นัข่าวิ
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บทท่� 4

เทคนิคกัารป็ฏิิบัติงาน

 กัิจกัรรม/แผินกัารป็ฏิิบัติงาน

	 	 ในัการปฏิบัต่ิงานัต่ามค์้ ่ม่อการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์ ์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	

สํานัักประชาสมัพันััธ์์และสารสนัเทศ	มหาวิทิยาลยัราชภัฏับ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	มกีารดําเนันิัการต่ามแผนั	

ปฏบิตั่งิานั	เพั่�อให้สอดค์ล้องกบัการแผนัยุทธ์ศาสต่ร์ของสาํนัักประชาสมัพันััธ์์และสารสนัเทศ	จงึได้จดัทาํ	

แผนัการปฏิบัต่ิการงานัโดยมีกิจกรรม/แผนัการปฏิบัต่ิงานั	ดังนัี�

ตารางท่� 2	กิจกรรม/แผนัการปฏิบัต่ิงานั	สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ

         
กิจกรรม

                         หมาย

 
 

	 	 	 	 	 	 	 	 									เหตุ่  

	 	 																									10	นั.				20	นั.				30	นั.				40	นั.				50	นั.				60	นั.					

		1.	รับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ

		2.	ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�อที�ได้รับ

		3.	วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

		4.	ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

		5.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร

		6.	แก้ไข/ต่รวิจเช็ค์ข้อม้ลข่าวิสาร/
					ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

  7.	นัำเสนัอผ้้บริหารต่รวิจเช็ค์ข้อม้ล
					ข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

		8.	เผยแพัร่ข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ

เวิลาดำเนัินัการ	(นัาที)

หลักัเกัณฑ์์กัารป็ฏิิบัติงาน กัารเข่ยนข่าวป็ระชาสัมพันธ์์ภายในมหาวิทยาลัย

 จากภัาระหนั้าที�ที�ได้รับมอบหมายผ้้เขียนัได้เล่อกการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัยฯ	

นัำมาเขียนัเป็นัค์้่ม่อปฏิบัต่ิงานั	โดยมีกระบวินัการปฏิบัต่ิงานั	ดังภัาพัที�	5
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	 	 	 	 	 	 	 	 									เหต่ ุ 

	 	 																									10	นั.				20	นั.				30	นั.				40	นั.				50	นั.				60	นั.					

		1.	รับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ

		2.	ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�อที�ได้รับ

		3.	วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

		4.	ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

		5.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร

		6.	แก้ไข/ต่รวิจเช็ค์ข้อม้ลข่าวิสาร/
					ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

  7.	นัำเสนัอผ้้บริหารต่รวิจเช็ค์ข้อม้ล
					ข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

		8.	เผยแพัร่ข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ

เวิลาดำเนัินัการ	(นัาที)

หลักัเกัณฑ์์กัารป็ฏิิบัติงาน กัารเข่ยนข่าวป็ระชาสัมพันธ์์ภายในมหาวิทยาลัย

 จากภัาระหน้ัาที�ที�ได้รับมอบหมายผ้้เขียนัได้เล่อกการเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัยฯ	

นัำมาเขียนัเป็นัค์้่ม่อปฏิบัต่ิงานั	โดยมีกระบวินัการปฏิบัต่ิงานั	ดังภัาพัที�	5
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ภาพท่� 5	ผังกระบวินัการปฏิบัต่ิงานั	(Process	Mapping)	การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์ ์ภัายในัมหาวิิทยาลัยฯ

-	ช่องทางเฟซึ่บุ�ก

-	เผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก

เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/ต่รวิจสอบข้อม้ล

นัำเสนัอผ้้บริหารต่รวิจข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�ง

จบกระบวินัการ
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	 และจากผังกระบวินัการปฏิบัต่ิงานั	ดังกล่าวิข้างต่้นั	สามารถึนัำมาเขียนัสรุปกระบวินัการ	

ที�ผ้้รับผิดชอบ	การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	ดังนัี�

	 1.	รับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ	

	 	 1.1	ช่องทางไลนั์	LINE	ID	:	prinfo_bsru

	 	 1.2	ช่องทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

	 	 1.3	ช่องทางโทรศัพัท์

	 	 1.4	บันัทึกข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)

	 	 1.5	ต่ิดต่่อสำนัักงานัโดยต่รง

	 2.	ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�อที�ได้รับ

	 3.	วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

	 4.	ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

	 5.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร

	 6.	เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

	 7.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร	/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

	 8.	เผยแพัร่ข่าวิสารผ่านัช่องทางต่่างๆ

	 	 8.1	เผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 8.2	เผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก

	 	 8.3	เผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ	(https://prinfo.bsru.ac.th)

	 	 8.4	เผยแพัร่ทางจอ	LED	ใหญ่บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

	 	 8.5	เผยแพัร่ช่องทางอ่�นัๆ
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	 และจากผังกระบวินัการปฏิบัต่ิงานั	ดังกล่าวิข้างต่้นั	สามารถึนัำมาเขียนัสรุปกระบวินัการ	

ที�ผ้้รับผิดชอบ	การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	ดังนัี�

	 1.	รับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางต่่างๆ	

	 	 1.1	ช่องทางไลนั์	LINE	ID	:	prinfo_bsru

	 	 1.2	ช่องทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

	 	 1.3	ช่องทางโทรศัพัท์

	 	 1.4	บันัทึกข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)

	 	 1.5	ต่ิดต่่อสำนัักงานัโดยต่รง

	 2.	ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�อที�ได้รับ

	 3.	วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

	 4.	ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

	 5.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร

	 6.	เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

	 7.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร	/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

	 8.	เผยแพัร่ข่าวิสารผ่านัช่องทางต่่างๆ

	 	 8.1	เผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 8.2	เผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก

	 	 8.3	เผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ	(https://prinfo.bsru.ac.th)

	 	 8.4	เผยแพัร่ทางจอ	LED	ใหญ่บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

	 	 8.5	เผยแพัร่ช่องทางอ่�นัๆ
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ตัวอย่าง รับเรื�องข่าวสารจากัช่องทางต่างๆ

1.1	ช่องทางไลนั์	LINE	ID	:	prinfo_bsru

ภัาพัที�	6	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์

ภัาพัที�	7	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์

ภัาพัที�	8	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์ ภัาพัที�	9	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์
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ภัาพัที�	10	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์ ภัาพัที�	11	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์

ภัาพัที�	12	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์
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ภัาพัที�	10	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์ ภัาพัที�	11	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์

ภัาพัที�	12	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์
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ภัาพัที�	13	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางไลนั์

			1.2	ช่องทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

ภัาพัที�	14	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่องทางเฟซึ่บุ�ก

ภัาพัที�	15	ต่ัวิอย่างการรับเร่�องข่าวิสารจากช่อง		

	 	ทางเฟซึ่บุ�ก
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1.3	ช่องทางโทรศัพัท์	02-473-7000	ต่่อ	1115	,1116	,1117

1.4	ต่ิดต่่อที�สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ

ภัาพัที�	16	ต่ัวิอย่างการต่ิดต่่อที�สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ

ภัาพัที�	17	ต่ัวิอย่างการต่ิดต่่อที�สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ
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1.3	ช่องทางโทรศัพัท์	02-473-7000	ต่่อ	1115	,1116	,1117

1.4	ต่ิดต่่อที�สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ

ภัาพัที�	16	ต่ัวิอย่างการต่ิดต่่อที�สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ

ภัาพัที�	17	ต่ัวิอย่างการต่ิดต่่อที�สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ
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			1.5	ส่งข้อม้ลหร่อบันัทึกข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)

ภัาพัที�	18	ต่ัวิอย่างการส่งข้อม้ลหร่อบันัทึก

ข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)
ภัาพัที�	19	ต่ัวิอย่าการงส่งข้อม้ลหร่อบันัทึก

ข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)

ภัาพัที�	20	ต่ัวิอย่างการส่งข้อม้ลหร่อบันัทึก

ข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)

ภัาพัที�	21	ต่ัวิอย่างการส่งข้อม้ลหร่อบันัทึก

ข้อค์วิามผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)
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ภัาพัที�	22	ต่ัวิอย่างการส่งข้อม้ลหร่อบันัทึกข้อค์วิาม	ผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)
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ภัาพัที�	22	ต่ัวิอย่างการส่งข้อม้ลหร่อบันัทึกข้อค์วิาม	ผ่านัระบบงานัสารบัญ	(E-office)
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	 2.	ต่รวิจสอบข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�อที�ได้รับ

  -	อ่านัรายละเอียดทั�งหมดที�ได้รับ

	 	 -	ต่รวิจสอบค์วิามถึ้กต่้องของข้อม้ล

	 	 -	ปรับแก้ไขข้อม้ลให้ถึ้กต่้อง

	 	 -	เพัิ�มข้อม้ลที�ไม่ค์รบถึ้วินั

	 	 -	ต่รวิจสอบค์วิามถึ้กต่้องอีกค์รั�ง

	 3.	วิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

	 	 ข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา	มี	3	ประเภัท

	 	 	 -	{Announcement}	ค์่อ	เป็นัข่าวิประกาศ

	 	 	 -	{Up-Next}	ค์่อ	ข่าวิกิจกรรมที�กำลังจะเกิดขึ�นั

	 	 	 -	{Recent	News}	ค์่อ	ข่าวิที�ผ่านัมาแล้วิ

 

ตัวอย่าง

Announcement  ข่าวป็ระกัาศ

ภัาพัที�	23	ต่ัวิอย่างการวิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร
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 ตัวอย่าง

 Up-Next  ข่าวกัิจกัรรมท่�กัำลังจะเกัิดข้�น

ภัาพัที�	24	ต่ัวิอย่างการวิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร
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 ตัวอย่าง

 Up-Next  ข่าวกัิจกัรรมท่�กัำลังจะเกัิดข้�น

ภัาพัที�	24	ต่ัวิอย่างการวิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร
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ภัาพัที�	25	ต่ัวิอย่างการวิิเค์ราะห์/แยกประเภัทข่าวิสาร

ตัวอย่าง

Recent News  ข่าวท่�ผิ่านมาแล้ว
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	 4.	ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

  จากที�ทราบข้อม้ลรายละเอียดทั�งหมดแล้วิ	ก็จะทำการเวิ้นัวิรรค์หร่อจัดบรรทัดของ	

ขอ้มล้เพ่ั�อให้อา่นัเขา้ใจง่ายขึ�นั	โดยไม่ใชเ้วิลาในัการทำค์วิามเขา้ใจนัานั	หรอ่ทราบข้อมล้ได้รวิดเรว็ิขึ�นัจาก	

ขอ้มล้ที�ไดม้าในัต่อนัแรกที�อาจจะวิางสลบัที�ไปมาหรอ่วิางขอ้ค์วิามโดยไมม่กีารเวิน้ัวิรรค์เวิน้ัชอ่งไฟ	ทำให้

ผ้้รับข่าวิสารเข้าใจข้อม้ลค์ลาดเค์ล่�อนัหร่อเกิดค์วิามเข้าใจผิด

	 5.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร

  หลังจากที�ได้รับข้อม้ลที�จะให้ทำข่าวิหร่อข่าวิที�หนั่วิยงานัอ่�นัส่งมาให้นัั�นั	 นัำมาต่รวิจ

สอบข้อม้ล	 เรียบเรียง	 แก้ไขข้อม้ลที�ผิด	 หร่อเต่ิมข้อม้ลที�ขาดหายไป	 เม่�อเรียบร้อยแล้วิ	 จะนัำส่งในั

กลุม่ของสำนักัฯ	เพั่�อให้ผ้ท้ี�เกี�ยวิข้องหรอ่ได้รบัมอบหมาย	ต่รวิจสอบค์วิามถึก้ต้่อง	หรอ่เพัิ�มเติ่มให้สมบร้ณ์	์

	 6.	เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/ต่รวิจเช็ค์ข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

  หากมกีารแกไ้ข	หรอ่เพัิ�มขอ้มล้กจ็ะนัำมาปรบัแกไ้ขกบัขา่วิที�ไดส้ง่ไปในั	ต่อนัแรกใหถ้ึก้

ต่อ้งและสมบร้ณ์	์จงึดำเนันิัการสง่กลบัไปยงัไลนัก์ลุม่ของสำนักัอกีค์รั�ง	หรอ่จนักวิา่จะไดร้บัการแกไ้ขจนั

ถึ้กต่้องค์รบถึ้วินั

	 7.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

	 	 หลงัจากแก้ไขเป็นัที�เรยีบร้อยแล้วิ	จะนัำส่งในักลุม่ของสำนักัประชาสัมพันััธ์ฯ์	เพั่�อการ

พัิจารณ์าอีกค์รั�ง	ก่อนัดำเนัินัการเผยแพัร่ต่่อไป

	 8.	เผยแพัร่ข่าวิสารช่องทางต่่างๆ

	 	 8.1	เผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก

	 	 8.2	เผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 8.3	เผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ

	 	 8.4	เผยแพัร่ทางจอ	LED	ใหญ่บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

	 	 8.5	เผยแพัร่ช่องทางอ่�นัๆ
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	 4.	ลำดับขั�นัต่อนั/เรียบเรียงข้อม้ล

  จากที�ทราบข้อม้ลรายละเอียดทั�งหมดแล้วิ	ก็จะทำการเวิ้นัวิรรค์หร่อจัดบรรทัดของ	

ขอ้มล้เพ่ั�อให้อา่นัเขา้ใจง่ายขึ�นั	โดยไม่ใชเ้วิลาในัการทำค์วิามเขา้ใจนัานั	หรอ่ทราบข้อมล้ได้รวิดเรว็ิขึ�นัจาก	

ขอ้มล้ที�ไดม้าในัต่อนัแรกที�อาจจะวิางสลบัที�ไปมาหรอ่วิางขอ้ค์วิามโดยไมม่กีารเวิน้ัวิรรค์เวิน้ัชอ่งไฟ	ทำให้

ผ้้รับข่าวิสารเข้าใจข้อม้ลค์ลาดเค์ล่�อนัหร่อเกิดค์วิามเข้าใจผิด

	 5.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร

  หลังจากที�ได้รับข้อม้ลที�จะให้ทำข่าวิหร่อข่าวิที�หนั่วิยงานัอ่�นัส่งมาให้นัั�นั	 นัำมาต่รวิจ

สอบข้อม้ล	 เรียบเรียง	 แก้ไขข้อม้ลที�ผิด	 หร่อเต่ิมข้อม้ลที�ขาดหายไป	 เม่�อเรียบร้อยแล้วิ	 จะนัำส่งในั

กลุม่ของสำนักัฯ	เพั่�อให้ผ้ท้ี�เกี�ยวิข้องหรอ่ได้รบัมอบหมาย	ต่รวิจสอบค์วิามถึก้ต้่อง	หรอ่เพัิ�มเติ่มให้สมบร้ณ์์	

	 6.	เจ้าหนั้าที�ที�เกี�ยวิข้อง	แก้ไข/ต่รวิจเช็ค์ข้อม้ลข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

  หากมกีารแกไ้ข	หรอ่เพัิ�มขอ้มล้กจ็ะนัำมาปรบัแกไ้ขกบัขา่วิที�ไดส้ง่ไปในั	ต่อนัแรกใหถ้ึก้

ต่อ้งและสมบร้ณ์	์จงึดำเนันิัการสง่กลบัไปยงัไลนัก์ลุม่ของสำนักัอกีค์รั�ง	หรอ่จนักวิา่จะไดร้บัการแกไ้ขจนั

ถึ้กต่้องค์รบถึ้วินั

	 7.	นัำเสนัอผ้้บริหารพัิจารณ์าข่าวิสาร/ส่�ออีกค์รั�งก่อนันัำเผยแพัร่

	 	 หลงัจากแก้ไขเป็นัที�เรยีบร้อยแล้วิ	จะนัำส่งในักลุม่ของสำนักัประชาสัมพันััธ์์ฯ	เพั่�อการ

พัิจารณ์าอีกค์รั�ง	ก่อนัดำเนัินัการเผยแพัร่ต่่อไป

	 8.	เผยแพัร่ข่าวิสารช่องทางต่่างๆ

	 	 8.1	เผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก

	 	 8.2	เผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 8.3	เผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์ฯ

	 	 8.4	เผยแพัร่ทางจอ	LED	ใหญ่บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

	 	 8.5	เผยแพัร่ช่องทางอ่�นัๆ
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ตัวอย่าง เผิยแพร่ข่าวสารช่องทางต่างๆ

	 	 8.1	เผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

	 	 	 8.1.1	หลังจากเรียบเรียงข่าวิเรียบร้อยแล้วิ	ค์ัดลอกข่าวิที�เต่รียมไวิ้นัำมาวิาง

ที�กล่องข้อค์วิามโพัสต่์	บนัเพัจเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News	

	 	 	 8.1.2	เล่อกภัาพัที�จะนัำมาใส่ในัโพัสต่์ข่าวินัั�นัๆ

	 	 	 8.1.3	กดเผยแพัร่

ต่ัวิอย่าง	การเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.1.1	เข้าเพัจเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News		

   
ภัาพัที�	26	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News
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ภัาพัที�	27	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.1.2	ใส่ข้อค์วิามลงในักล่องข้อค์วิามนัี�
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ภัาพัที�	27	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.1.2	ใส่ข้อค์วิามลงในักล่องข้อค์วิามนัี�
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8.1.1.3	หลังใส่ข้อค์วิามเสร็จเรียบร้อย

    

ภัาพัที�	28	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News
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ภัาพัที�	30	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.2	เล่อกภัาพัที�จะนัำมาใส่ในัโพัสต่์ข่าวินัั�นัๆ

						 8.1.2.1	ขั�นัต่อนัการนัำภัาพัประกอบมาใส่ในัโพัสต่์

ภัาพัที�	29	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.3	กดเผยแพัร่
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ภัาพัที�	30	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.2	เล่อกภัาพัที�จะนัำมาใส่ในัโพัสต่์ข่าวินัั�นัๆ

						 8.1.2.1	ขั�นัต่อนัการนัำภัาพัประกอบมาใส่ในัโพัสต่์

ภัาพัที�	29	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.3	กดเผยแพัร่
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ภัาพัที�	31	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่	ทางเฟซึ่บุ�ก	BSRU	News

8.1.3.1	ร้ปแบบการประชาสัมพัันัธ์์ข่าวิบนัเพัจ	BSRU	News
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	 	 8.2	เผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 	 8.2.1	บันัทึกภัาพัหลักหร่อแบนัเนัอร์ที�จะนัำมาส่งไลนั์	1	ภัาพั

	 	 	 8.2.2	ค์ัดลอกพัาดหัวิข่าวิ

	 	 	 8.2.3	นัำข้อค์วิาม	ต่ิดต่ามข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้ที�แฟนัเพัจหลักของมหาวิิทยาลัย	

	 	 	 								มาใส่ใต่้พัาดหัวิข่าวิ

	 	 	 8.2.4	ค์ัดลอกลิงก์จากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News

	 	 	 8.2.5	เข้าเวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th	แล้วิเข้าบัญชีผ้้ใช้

	 	 	 8.2.6	นัำลิงก์ที�ค์ัดลอกจากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News	มาวิางที�เวิ็บไซึ่ต่์

	 	 	 									https://link.bsru.ac.th	เพั่�อทำ	BSRU	Short	URL	และค์ัดลอกลิงก์

	 	 	 								BSRU	Short	URL

	 	 	 8.2.7	นัำลิงก์	BSRU	Short	URL	มาวิางใต่้ข้อค์วิามช่องทางการต่ิดต่าม

																																				ข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้ที�แฟนัเพัจหลักของมหาวิิทยาลัย	และกดส่งไลนั์

ต่ัวิอย่าง	การเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.1	บันัทึกภัาพัหลักหร่อแบนัเนัอร์ที�จะนัำมาส่งไลนั์	1	ภัาพั

	 	 	 8.2.1.1	เล่อกภัาพัที�จะนัำมาใช้

ภัาพัที�	32	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์
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	 	 8.2	เผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 	 8.2.1	บันัทึกภัาพัหลักหร่อแบนัเนัอร์ที�จะนัำมาส่งไลนั์	1	ภัาพั

	 	 	 8.2.2	ค์ัดลอกพัาดหัวิข่าวิ

	 	 	 8.2.3	นัำข้อค์วิาม	ต่ิดต่ามข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้ที�แฟนัเพัจหลักของมหาวิิทยาลัย	

	 	 	 								มาใส่ใต่้พัาดหัวิข่าวิ

	 	 	 8.2.4	ค์ัดลอกลิงก์จากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News

	 	 	 8.2.5	เข้าเวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th	แล้วิเข้าบัญชีผ้้ใช้

	 	 	 8.2.6	นัำลิงก์ที�ค์ัดลอกจากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News	มาวิางที�เวิ็บไซึ่ต่์

	 	 	 									https://link.bsru.ac.th	เพั่�อทำ	BSRU	Short	URL	และค์ัดลอกลิงก์

	 	 	 								BSRU	Short	URL

	 	 	 8.2.7	นัำลิงก์	BSRU	Short	URL	มาวิางใต่้ข้อค์วิามช่องทางการต่ิดต่าม

																																				ข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้ที�แฟนัเพัจหลักของมหาวิิทยาลัย	และกดส่งไลนั์

ต่ัวิอย่าง	การเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.1	บันัทึกภัาพัหลักหร่อแบนัเนัอร์ที�จะนัำมาส่งไลนั์	1	ภัาพั

	 	 	 8.2.1.1	เล่อกภัาพัที�จะนัำมาใช้

ภัาพัที�	32	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์
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ภัาพัที�	33	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

ภัาพัที�	34	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

ภัาพัที�	35	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.2	ค์ัดลอกพัาดหัวิข่าวิ

8.2.2.1	ร้ปแบบการวิาง

8.2.3	นัำข้อค์วิาม	ต่ิดต่ามข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้ที�แฟนัเพัจหลักของมหาวิิทยาลัย	ใส่ใต่้พัาดหัวิข่าวิ
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ภัาพัที�	36	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 	 8.2.4	ค์ัดลอกลิงก์จากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News

	 	 	 	 8.2.4.1	เข้าเพัจ	BSRU	News	แล้วิไปที�โพัสต่์ข่าวิที�เล่อก
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ภัาพัที�	36	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

	 	 	 8.2.4	ค์ัดลอกลิงก์จากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News

	 	 	 	 8.2.4.1	เข้าเพัจ	BSRU	News	แล้วิไปที�โพัสต่์ข่าวิที�เล่อก
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ภัาพัที�	37	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

ภัาพัที�	38	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.4.2	กดเแชร์โพัสต่์ข่าวิที�เล่อก	เพั่�อกดค์ัดลอกลิงก์ของโพัสต่์นัั�นั	และค์ัดลอกลิงก์

8.2.5 เข้าเวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th
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ภัาพัที�	40	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

ภัาพัที�	39	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.5.1	เข้าบัญชีผ้้ใช้

8.2.6	นัำลิงก์ที�ค์ัดลอกจากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News	มาวิางที�เวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th	
เพั่�อทำ	BSRU	Short	URL	และค์ัดลอกลิงก์	BSRU	Short	URL

8.2.6.1	นัำลิงก์ที�ค์ัดลอกจากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News	มาวิางที�เวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th	
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ภัาพัที�	40	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

ภัาพัที�	39	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.5.1	เข้าบัญชีผ้้ใช้

8.2.6	นัำลิงก์ที�ค์ัดลอกจากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News	มาวิางที�เวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th	
เพั่�อทำ	BSRU	Short	URL	และค์ัดลอกลิงก์	BSRU	Short	URL

8.2.6.1	นัำลิงก์ที�ค์ัดลอกจากโพัสต่์ข่าวิที�เพัจ	BSRU	News	มาวิางที�เวิ็บไซึ่ต่์	https://link.bsru.ac.th	
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ภัาพัที�	41	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

ภัาพัที�	42	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.7	นัำลิงก์	BSRU	Short	URL	มาวิางใต่้ข้อค์วิามช่องทางการต่ิดต่ามข้อม้ลเพัิ�มเต่ิมได้ที�แฟนัเพัจ
หลักของมหาวิิทยาลัย	และกดส่งไลนั์	

	 8.2.7.1	ค์ัดลอก	BSRU	Short	URL

8.2.6.2	BSRU	Short	URL	ที�ได้
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ภัาพัที�	43	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.7.2	ร้ปแบบหลังจากการวิางข้อม้ลและการกดส่งทางไลนั์
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ภัาพัที�	43	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางไลนั์

8.2.7.2	ร้ปแบบหลังจากการวิางข้อม้ลและการกดส่งทางไลนั์
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	 	 8.3	เผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

	 	 	 8.3.1	เขา้เวิบ็ไซึ่ต์่	http://prinfo.bsru.ac.th/wp-admin/	และล็อค์อินัเขา้บญัชี

	 	 	 8.3.2	กดสร้างใหม่

	 	 	 8.3.3	ใส่พัาดหัวิข่าวิที�กล่องใส่ช่�อ

	 	 	 8.3.4	 ค์ัดลอกข่าวิทั�งหมดนัำมาวิางที�กล่องข้อค์วิาม	 พัร้อมใส่ลิงก์ข่าวิเพัจ	

BSRU	 News	 เพั่�อที�จะกดลิงก์ไปด้ภัาพับรรยากาศของข่าวินัั�นัๆ	 หร่อแบนัเนัอร์แจ้งรายละเอียดต่่างๆ	

นัอกเหนั่อจากแบนัเนัอร์หลัก

	 	 	 8.3.5	เล่อกหมวิดหม้่ของประเภัทข่าวิที�เผยแพัร่

	 	 	 8.3.6	เล่อกร้ปประจำเร่�องที�จะเป็นัภัาพัหลักของข่าวินัั�นัๆ

	 	 	 8.3.7	กดเผยแพัร่

																ต่ัวิอย่างการ	เผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

	 8.3.1	เข้าเวิ็บไซึ่ต่์	http://prinfo.bsru.ac.th/wp-admin/	และล็อค์อินัเข้าบัญชี

ภัาพัที�	44	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์
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ภัาพัที�	45	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	46	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.2	กดสร้างใหม่

8.3.3	ใส่พัาดหัวิข่าวิที�กล่องใส่ช่�อ



48

ภัาพัที�	45	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	46	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.2	กดสร้างใหม่

8.3.3	ใส่พัาดหัวิข่าวิที�กล่องใส่ช่�อ
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ภัาพัที�	47	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.4	ค์ัดลอกข่าวิทั�งหมดนัำมาวิางที�กล่องข้อค์วิาม	พัร้อมใส่ลิงก์ข่าวิเพัจ	BSRU	

ภัาพัที�	48	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.4.1	ท้ายข้อค์วิาม	เพัิ�มข้อค์วิามช่องทางหลักในัการเผยแพัร่ที�	เพัจ	BSRU	news
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ภัาพัที�	49	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	50	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.4.2	ค์ัดลอกลิงก์ที�ส่งข่าวิทางไลนั์

8.3.4.3	นัำลิงก์มาวิางต่่อท้ายหลังข้อค์วิาม
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ภัาพัที�	49	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	50	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.4.2	ค์ัดลอกลิงก์ที�ส่งข่าวิทางไลนั์

8.3.4.3	นัำลิงก์มาวิางต่่อท้ายหลังข้อค์วิาม
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ภัาพัที�	51	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.4.4	กดเค์ร่�องหมายร้ปโซึ่่	เพั่�อเช่�อมลิงก์ให้สามารถึกดลิงก์แล้วิสามารถึไปด้ภัาพัข่าวิทั�งหมด
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ภัาพัที�	52	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	53	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.5	เล่อกหมวิดหม้่ของประเภัทข่าวิที�เผยแพัร่

8.3.6	เล่อกร้ปประจำเร่�องที�เป็นัภัาพัหลักของข่าวิ



52

ภัาพัที�	52	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	53	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.5	เล่อกหมวิดหม้่ของประเภัทข่าวิที�เผยแพัร่

8.3.6	เล่อกร้ปประจำเร่�องที�เป็นัภัาพัหลักของข่าวิ
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ภัาพัที�	54	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	55	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.6.1	ขั�นัต่อนัการเล่อกร้ปภัาพัหลักของข่าวินัั�นัๆ
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ภัาพัที�	56	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	57	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์
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ภัาพัที�	56	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	57	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์
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ภัาพัที�	58	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

ภัาพัที�	59	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางเวิ็บไซึ่ต่์สำนัักประชาสัมพัันัธ์์

8.3.7.1	กดเผยแพัร่หลังจากเล่อกร้ปภัาพัหลักเป็นัที�เรียบร้อย
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	 	 8.4	เผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

	 	 	 8.4.1	ส่งภัาพัผ่านัแชทเพัจ	BSRU	News	(เนั่�องจากไม่สามารถึเข้าไลนั์ที�

เค์ร่�องค์อมพัิวิเต่อร์ที�ค์วิบค์ุมจอใหญ่ได้)

	 	 	 8.4.2	บันัทึกภัาพัแบนัเนัอร์หร่อภัาพักิจกรรมต่่างๆ	ที�จะนัำภัาพัขึ�นัจอ	LED	

	 	 	 8.4.3	เปิดโปรแกรม	LedShorTV	ที�ต่ั�งค์่าไวิ้แล้วิ

	 	 	 8.4.4	นัำภัาพัที�เล่อกไวิ้	นัำลงโปรมแกรม	LedShorTV	

	 	 	 8.4.5	กดเผยแพัร่

ภัาพัที�	60	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	ณ์	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

8.4.1	ส่งภัาพัผ่านัแชทเพัจ	BSRU	News	(เนั่�องจากเข้าไลนั์ที�เค์ร่�องค์อมพัิวิเต่อร์ที�ค์วิบค์ุมจอใหญ่

ไม่ได้)
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ภัาพัที�	61	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

ภัาพัที�	62	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

8.4.2	บันัทึกภัาพัแบนัเนัอร์หร่อภัาพักิจกรรมต่่างๆ	ที�จะนัำภัาพัขึ�นัจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

8.4.3	เปิดโปรแกรม	LedShorTV	ที�ต่ั�งค์่าแล้วิ	โดยการกด	Stop	ที�โปรแกรม	ดังภัาพั
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ภัาพัที�	63	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

ภัาพัที�	64	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

8.4.3.1	หลังจากกด	Stop	โปรแกรม	LedShorTV	ที�ต่ั�งค์่าแล้วิ	จะมีร้ปแบบดังภัาพั

8.4.4	นัำภัาพัที�เล่อกไวิ้ลงโปรมแกรม	LedShorTV
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ภัาพัที�	63	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

ภัาพัที�	64	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

8.4.3.1	หลังจากกด	Stop	โปรแกรม	LedShorTV	ที�ต่ั�งค์่าแล้วิ	จะมีร้ปแบบดังภัาพั

8.4.4	นัำภัาพัที�เล่อกไวิ้ลงโปรมแกรม	LedShorTV
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ภัาพัที�	65	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

ภัาพัที�	66	ต่ัวิอย่างการเผยแพัร่ทางจอ	LED	บริเวิณ์หนั้ามหาวิิทยาลัย

8.4.5	หลังจากกดสัญญาลักษณ์์	play	ที�โปรมแกรม	LedShorTV	ภัาพักับวิิดีโอต่่างๆ	ก็จะปรากฏที�

จอ	LED

8.4.5	กดสัญลักษณ์์	play	ในัโปรมแกรม	LedShorTV
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บทท่� 5

ป็ัญหาอุป็สรรค และข้อเสนอแนะ

	 ค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานั	 เร่�อง	 การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัยของต่ำแหนั่ง							
นัักประชาสัมพัันัธ์์	 สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ	 มหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา																	

ผ้้เขียนัได้รวิบรวิมปัญหาอุปสรรค์	 แนัวิทางแก้ไข	 และข้อเสนัอแนัะเพั่�อการพััฒนัาการเขียนัข่าวิ	

ประชาสัมพัันัธ์�ภัายในัมหาวิิทยาลัยจากการปฏิบัต่ิงานัจริงของเจ้าหนั้าที�ผ้้รับผิดชอบ	โดยสรุปไวิ้	ดังนัี�

ป็ัญหาอุป็สรรคในกัารป็ฏิิบัติงาน และแนวทางแกั้ไข

 การเขียนัข่าวิประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	เพั่�อแจ้งข่าวิสารข้อม้ลหร่อเหตุ่การณ์์ต่า่งๆ	

ที�กำลังจะเกิดขึ�นัหร่อผ่านัมาแล้วิ	ทั�งภัายในัและภัายนัอกมหาวิิทยาลัยที�เกี�ยวิข้องกับมหาวิิทยาลัย		ให้

แก่	สาธ์ารณ์ชนัทราบ	ในัทุกๆ	 	วิันั	ผ่านัทางเพัจเฟสบุ�ก	BSRU	News	 ,	Line	 ,	จอ	LED	ณ์	บริเวิณ์

หนั้ามหาวิิทยาลัย	 และบนัเวิ็บไซึ่ต่์ของสำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ	 ซึ่ึ�งผ้้ปฏิบัต่ิหนั้าที�เขียนัข่าวิ

ประชาสัมพันััธ์ภ์ัายในัมหาวิทิยาลัย	ต่อ้งประสบปัญหาและอุปสรรค์เกี�ยวิกับการทำงานั	ในัการเขยีนัข่าวิ

ประชาสัมพัันัธ์์ภัายในัมหาวิิทยาลัย	หลายด้านั	จึงได้ประมวิลปัญหาและแนัวิทางแก้ไข	ดังนัี�	

 

ขั�นตอนดำเนนิกัาร ปั็ญหา/อปุ็สรรค แนวทางแก้ัไข

การรบัข้อมล้ข่าวิจากเค์รอ่ข่าย
นักัประชาสมัพันััธ์์

ได้รบัข้อมล้รายละเอยีดล่าช้า
หรอ่ไม่ค์รบถ้ึวินั	ทำให้ไม่สามารถึ
เผยแพัร่ข่าวิได้อย่างทนััท่วิงที

และเขยีนัข่าวิเชงิลกึได้

ต่ดิต่่อขอข้อมล้เพัิ�มเต่มิจาก	
เค์รอ่ข่ายนัักประชาสมัพันััธ์์
เพั่�อนัำมาใส่ให้ค์รบถ้ึวินั
หรอ่ต่ดิต่่อจากผ้ด้แ้ล

กจิกรรมหรอ่โค์รงการฯ
โดยต่รง

ตารางท่� 3 ปัญหาอปุสรรค์ในัการปฏบิตั่งิานั	และแนัวิทางแก้ไข

การรับข้อม้ล

จากการส่บค์้นัด้วิยต่นัเอง

จากส่�อประชาสัมพัันัธ์์ที�อ่�นัๆ

ได้รับข้อม้ลไม่ค์รบถึ้วินั

เนั่�องจากเจ้าของงานัไม่ได้ส่ง

มายังสำนัักโดยต่รง

ประสานัแจ้งเร่�องไปยังเค์ร่อ	

ข่ายนัักประชาสัมพัันัธ์์หร่อ

ทางผ้้บริหารหนั่วิยงานัต่่างๆ

ให้ทราบ
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ขั�นตอนดำเนนิกัาร ปั็ญหา/อปุ็สรรค แนวทางแก้ัไข

การรบัข้อมล้ข่าวิจากเค์รอ่ข่าย
นักัประชาสมัพัันัธ์์

ได้รบัข้อมล้รายละเอยีดล่าช้า
หรอ่ไม่ค์รบถ้ึวินั	ทำให้ไม่สามารถึ
เผยแพัร่ข่าวิได้อย่างทนััท่วิงที
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กจิกรรมหรอ่โค์รงการฯ
โดยต่รง

ตารางท่� 3 ปัญหาอปุสรรค์ในัการปฏบิตั่งิานั	และแนัวิทางแก้ไข

การรับข้อม้ล

จากการส่บค์้นัด้วิยต่นัเอง
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ข่ายนัักประชาสัมพัันัธ์์หร่อ

ทางผ้้บริหารหนั่วิยงานัต่่างๆ

ให้ทราบ
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ข้อเสนอแนะเพื�อกัารพฒันา

	 จากปัญหาอปุสรรค์ในั	การเขยีนัขา่วิประชาสมัพันััธ์ภ์ัายในัมหาวิทิยาลยั	ผ้้ปฏบิตั่ไิด้เสนัอแนัวิ	ทาง
แก้ไขปัญหาข้างต้่นั	ผ้ป้ฏบิตั่จิงึขอเสนัอแนัะเพั่�อการพัฒันัางานั	ให้มปีระสทิธ์ภิัาพัและประสทิธ์ผิล	ดงันัี�

	 1.	ขอค์วิามร่วิมมอ่จากเค์รอ่ข่ายนักัประชาสมัพัันัธ์์หรอ่หน่ัวิยงานัต่่างๆ	ในัการจดัส่งข้อมล้ข่าวิสาร	
รายละเอยีดกจิกรรมหรอ่โค์รงการต่่างๆ	ให้ค์รบถ้ึวินั

	 2.	แจ้งปัญหาที�เกดิขึ�นัในัการเขยีนัข่าวิประชาสมัพันััธ์์ฯ	และแนัวิทางแก้ไขปัญหา	เสนัอผ้บ้งัค์บับญัชา	
หน่ัวิยงานั	เพั่�อดำเนันิัการแก้ไขปัญหาต่่อไป

     ขั�นตอนกัารดำเนินกัาร                 ป็ัญหา/อุป็สรรค                   แนวทางแกั้ไข

				การรับข้อม้ลจากเค์ร่อข่าย												ได้รับข้อม้ลรายละเอียด										ต่ิดต่่อสอบถึามเค์ร่อข่าย
          นัักประชาสัมพัันัธ์์																	ที�ไม่ถึ้กต่้อง/ไม่ค์รบถึ้วินั										ประชาสัมพัันัธ์์/บุค์ค์ล

																																																																																						/หนั่วิยงานัที�อย้่ในัข่าวิ
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ป็ระวัติ

นัางสาวิกันัต่์ฤทัย		อิทธ์ิสถึิต่กุลชัย

ป็ระวัติกัารศ้กัษา

	 ระดับปริญญาต่รี	 นัิเทศศาสต่รบัณ์ฑ์ิต่

	 	 	 	 สาขาวิิชาการโฆษณ์าและธ์ุรกิจบันัเทิง

	 	 	 	 ค์ณ์ะวิิทยาการจัดการ

	 	 	 	 มหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา

ป็ระวัติกัารทำงาน

	 2561	-	ปัจจุบันั	 มหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา

	 	 	 	 ต่ำแหนั่งนัักประชาสัมพัันัธ์์	สำนัักประชาสัมพัันัธ์์และสารสนัเทศ

	 	 	 	 -	ได้รับการค์ัดเล่อกให้เป็นัพันัักงานัดีเด่นั	ประจำปี	2564

	 2560	 	 	 สำนัักงานัค์ณ์ะกรรมการการอาชีวิศึกษา

	 	 	 	 พันัักงานัจ้างเหมาบริการ	งานัประชาสัมพัันัธ์์

กัารเข้าร่วมกัารอบรม

	 -โค์รงการส่งเสริมสุขภัาพัป้องกันัโรค์และเผยแพัร่ค์วิามร้้ด้านัประกันัสังค์ม

	 -โค์รงการประชุมเชิงปฏิบัต่ิการ	เร่�อง	การพััฒนัา	สนัับสนัุนัและส่งเสริมบุค์ลากรสาย

สนัับสนัุนัให้มีค์วิามก้าวิหนั้าในัสายอาชีพั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2563	ระยะที�	1	“การเขียนั

ค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานัและการเขียนัผลงานั	เชิงวิิเค์ราะห์หร่อสังเค์ราะห์จากงานัประจำ”

	 -โค์รงการประชุมเชิงปฏิบัต่ิการ	เร่�อง	การพััฒนัา	สนัับสนัุนัและส่งเสริมบุค์ลากรสาย

สนัับสนัุนัให้มีค์วิามก้าวิหนั้าในัสายอาชีพั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2563	ระยะที�	2	“การนัำ

เสนัอและการวิิพัากย์ผลงานัของบคุ์ลากรสายสนัับสนัุนั”

	 -โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากรสายสนัับสนัุนั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2565	กิจกรรมที�	1	

การเขียนัแบบประเมินัผลสัมฤทธ์ิ�	ค์วิามร้้	ค์วิามสามารถึ	ทักษะ	และสมรรถึนัะ

	 -โค์รงการอบรมค์วิามร้้	เร่�อง	วิินััยและการรักษาวิินััยสำหรับบุค์ลากรในัมหาวิิทยาลัย	รุ่นั

ที�	2	(เวิลา	13.30	-	16.30	นั.)

	 -โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากรสายสนัับสนัุนั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2565	กิจกรรมที�	3	

ประชุมชี�แจงแนัวิทางผลักดันับุค์ลากรสายสนัับสนัุนัจัดทำค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานั	(ผ้้เข้าร่วิม)
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	 -โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากรสายสนัับสนัุนั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2565	กิจกรรมที�	4	ประชุมเชิง

ปฏิบัต่ิการจัดทำค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานัโดยวิิทยากรพัี�เลี�ยง

	 -โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากรสายสนัับสนัุนั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2565	กิจกรรมที�	4	ประชุมเชิง

ปฏิบัต่ิการจัดทำค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานัโดยวิิทยากรพัี�เลี�ยง

	 -โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากรสายสนัับสนัุนั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2566	กิจกรรม	:	แนัวิทางการ

จัดทำผลงานัเชิงวิิเค์ราะห์หร่อสังเค์ราะห์จากงานัประจำ

	 -โค์รงการพััฒนัาสมรรถึนัะการให้บริการและระบบบริหารจัดการสำนัักงานัอธ์ิการบดี	กิจกรรม	:	

องค์์กรสุขภัาวิะกับการเต่ิบโต่อย่างยั�งย่นัเพั่�อเสริมสร้างค์วิามร้้ค์วิามเข้าใจในัเร่�ององค์์กรที�มีการส่งเสริมและ

พััฒนัาค์นัในัองค์์กรให้มีค์ุณ์ภัาพัชีวิิต่ที�ดี

	 -กิจกรรมบรรยายให้ค์วิามร้้เร่�องอาหารและโภัชนัาการกับการด้แลสุขภัาพั

	 -โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากร	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2567	กิจกรรมบรรยายให้ค์วิามร้้	เร่�อง	ร้้เท่า

ทันัพัฤต่ิกรรมเสี�ยงทุจริต่ในัมหาวิิทยาลัย

	 -โค์รงการส่งเสริมสนัับสนัุนับุค์ลากรเพั่�อการมีสุขภัาพัแบบองค์์รวิมและการเสริมสร้างสัมพัันัธ์ภัาพั

ภัายในัองค์์กร	กิจกรรม	Holistic	Health	Care	การด้แลสุขภัาพัองค์์รวิมเพั่�อค์วิามสุขและค์วิามสำเร็จ

	 -โค์รงการพััฒนัาสมรรถึนัะการให้บริการและระบบบริหารจัดการสำนัักงานัอธ์ิการบดี	กิจกรรม	

Happy	Money	Happy	Retriement	“แผนัการเงินัดี	ชีวิีมีสุข

	 -กิจกรรมเทค์นัิค์การเขียนัค์้่ม่อการปฏิบัต่ิงานัจากงานัประจำ	โค์รงการพััฒนัาบุค์ลากรสาย

สนัับสนัุนั	ประจำปีงบประมาณ์	พั.ศ.	2567

	 -โค์รงการบริหารจัดการเพั่�อการขับเค์ล่�อนัการดำเนัินังานัป้องกันัและปราบปรามการทุจริต่ในั

มหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา

	 -เสวินัาโค์รงการห้องสมุดมนัุษย์	(Human	Library)	กิจกรรมที�	5	เสวินัา	เร่�อง	วิัฒนัธ์รรมอาหาร

ผ่านัขนัมหวิานัรอบบ้านัสมเด็จ

	 -อบรม	Training	on	Facebook	safety	and	security	ผ่านัระบบ	ออนัไลนั์	ของ	

สำนัักงานัค์ณ์ะ	กรรมการการรักษาค์วิามมั�นัค์ง	ปลอดภััยไซึ่เบอร์แห่งชาต่ิ	

	 -โค์รงการส่งเสริมการเรียนัร้้ด้านัการอนัุรักษ์พัลังงานัและสิ�งแวิดล้อมกิจกรรมส่งเสริม

การเรียนัร้้ด้านัการอนัุรักษ์พัลังงานัและสิ�งแวิดล้อม	เร่�อง	การจัดการขยะ	และการค์ัดแยกขยะ

	 -โค์รงการเชิงปฏิบัต่ิการการส่งเสริมการเรียนัร้้	ทักษะอนัาค์ต่และนัวิัต่กรรมสอดค์ล้อง

สังค์มพัหุวิัฒนัธ์รรม	กิจกรรม	Workshop	สร้างสรรค์์	เค์สยาดม	สุดนั่ารัก

	 -กิจกรรมเจาะลึกสิทธ์ิประโยชนั์ประกันัสังค์ม	7	กรณ์ี	(ผ้้เข้าร่วิมทุกท่านักรุณ์าใส่

ข้อค์วิามในัช่องหมายเหตุ่วิ่าท่านัต่้องการเข้าร่วิมอบรม	“ออนัไซึ่ต่์”	หร่อ	“ออนัไลนั์”	โปรดระบุ)

	 -โค์รงการสนัับสนัุนัการศึกษาไทยเพั่�อก้าวิส้่ยุค์เทค์โนัโลยีปัญญาประดิษฐ์	ภัายใต่้ค์วิาม

ร่วิมม่อระหวิ่างบริษัท	บิ�กบอท	เอไอ	จำกัด	กับ	มหาวิิทยาลัยราชภััฏบ้านัสมเด็จเจ้าพัระยา


