
 
งานประชาสัมพันธ ์

งานประชาสัมพันธ ์ 

ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธช์ำนาญการ นักประชาสัมพันธ ์และ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นที่รู้จักในวง

กว้างและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับหน่วยงาน รวมไปถึงการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ให้กับหน่วยงานให้มีความ

ทันสมัย ทันเหตุการณ์ ให้กับผู ้ร ับสารที ่เป็นทั ้งบุคลากรภายในและบุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงสื ่อ

ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของมหาวิทยาลัยฯ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการให้คำปรึกษา ชี้แนะ

แนวทางแก่นักประชาสัมพันธ์ในวิทยาเขต คณะ วิทยาลัยต่างๆ ในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ศรีวิชัย   

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสายงาน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการ
ทำงานร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนาระบบสารสนเทศมาให้ในการดำเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในสายงาน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ทำงาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศที่นำมาใช้ในการดำเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 



• กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
จุลสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูล 

ดำเนินการเก็บข้อมูล 

พิจารณาการเขียน

  ถูกต้อง 

ส่งต่อเพื่อพิจารณาความถูกต้อง 

พิจารณาการเขียน

 ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูล 

บันทึกข้อความเพื่อส่ง 

จบการทำงาน 

ข่าวส้ัน / ข่าวประชาสัมพันธ์ 

สกู๊ปข่าว 

ภาพประกอบข่าว 

แก้ไขข้อผิดพลาด ผิดพลาด 

   ผิดพลาด แก้ไขข้อผิดพลาด 



• กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
	

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูล 

ดำเนินการสรุปข้อมูล 

ภาพน่ิง 

ภาพเคล่ือนไหว 

รูปแบบของงานที่นำเสนอ 

พิจารณาการเขียน ผิดพลาด ดำเนินการแก้ไข 

ถูกต้อง 

ส่งต่อเพื่อพิจารณาความถูกต้อง 

พิจารณาการออกแบบ ผิดพลาด ดำเนินการแก้ไข 

ถูกต้อง 

ดำเนินการออกแบบ 

ตรวจสอบโดยผู้บังคับบัญชา 

ผิดพลาด 
ดำเนินการแก้ไข 

ถูกต้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ส้ินสุดการทำงาน 



• แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การผลิตสปอตเพื่อการประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ผลิตสปอตวิทยุฯ 

/คำสั่ง/อื่น ๆ 

ประสานรายละเอียด/จัดเตรียมข้อมูลและเรียบเรียงเพ่ือ

จัดทำสปอตวิทยุฯ 

ตรวจสอบ ข้อมูลก่อนผลิต 

ถูกต้อง 

ประสานผู้อ่านบทสปอตวิทยุเพ่ือบันทึกเสียง 

ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไข 

 ถูกต้อง 

ดำเนินการเผยแพร่สื่อวิทยุผ่านสถานีวิทยุ/เสียงตามสาย

และสื่อออนไลน์อื่น ๆ 

จบการทำงาน 

แก้ไขข้อผิดพลาด ผิดพลาด 

   ผิดพลาด แก้ไขข้อผิดพลาด 

ทดสอบอุปกรณ์ภายในห้องบันทึกเสียงก่อน

ใช้งาน 

ผลิตสื่อวิทยุกระจายเสียง 




