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คำนำ 

การเสริมสรางภาพลักษณและการเผยแพรขอมูลขาวสารขององคกร เปนกลยุทธที่สำคัญในการ

ประชาสัมพันธการดำเนินงานของคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหมีความรูความเขาใจ        

ที ่ถูกตองเกี ่ยวกับการดำเนินงานของ งานสื ่อสารองคกร คณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา         

อันจะนำมาซึ่งการ มีสวนรวมของภาคประชาชน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือในการถายทอดนโยบายไปสู   

การปฏิบัติ ตลอดจนเปนชองทางในการสื่อสารระหวางบุคลากรท้ังภายใน และภายนอกองคกร  

“คูมือการปฏิบัติงานสื่อสารองคกร” ประกอบดวยเนื้อหาที่เกี่ยวของกับขอบเขตของกระบวนการ 

ความหมาย/คำจำกัดความที่สำคัญ/Work Flow ซึ่งบอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด                

ของกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนาที่และความรับผิดชอบและมาตรฐานงานตลอดจน

ระบบการติดตามและประเมิลผล  

ผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานการสื่อสาร และสามารถ        

เพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานไดเปนอยางด ี

 

งานสื่อสารองคกร  
คณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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สารบัญ 

 บทนำ/ความเปนมา         4 
 วัตถุประสงค          4 
 ขอบเขตการดำเนินงาน         4 
 คำจำกัดความ          4 - 5 
 บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ        5 - 6 
 หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน        6 - 8 

เทคนิคการปฏิบัติงาน         9 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน        10 - 11  

  - ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
  - กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธ      12 
  - ผังกระบวนการทำงาน        13 - 14 
  - แบบฟอรมท่ีใช         15 
  - จรรยาบรรณ/คณุธรรมในการปฏิบัติงาน      16 – 17 

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางการแกไข  
ภาคผนวก ก       
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คูมือการปฏิบัติงาน งานสือ่สารองคกร 

1. บทนำ / ความเปนมาและความสำคัญของปญหา 

1.1 หลักการและเหตุผล 

การสื่อสารถือไดวาเปนหัวใจสำคัญในการขับเคลื่อนองคกร พรอมสรางการปฏิบัติงานในองคกร    
ใหเกิดประสิทธิภาพ และเกิดการพัฒนาอยางเปนระบบ ยังสงผลใหองคกรเกิดการเรียนรูเรื่องการสื่อสาร     
อยางตอเนื ่อง และเขาใจถึงจุดออน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรคในการดำเนินงานของเจาหนาที ่ท ุกคน            
ในหนวยงาน อีกทั้งงานสื่อสารองคกรยังสามารถเชื่อมโยงการดำเนินงานกับหนวยงานอื่นๆ ไดอยางถูกตอง
และเกิดความเขาใจไดเปนอยางดี โดยใชประโยชนจากชองทางการสื่อสารในงานประชาสัมพันธตางๆ       
เพื ่อเปนชองทางในการเผยแพรขาวสารแกบุคคลภายในองคกร และภายนอกองคกรไดอยางกวางขวาง 
เพราะฉะนั้น การดำเนินงานจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกตองตามขั้น และจำเปนอยางยิ่งในการสราง
ระบบการทำงานใหมีประสิทธิภาพ  

 

 1.2 วัตถุประสงค 

 เพื่อใชเปนแนวทางในการดำเนินงานการสื่อสารและเผยแพรสื่อประชาสมัพันธของ คณะทันตแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยพะเยา อยางเปนระบบเปนมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

1.3 ขอบเขตการดำเนินงาน 

 ขอบเขตของการจัดทำคูมืองานสื่อสารองคกร ของคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา     

ในครั้งนี้จะทำการรวบรวมความรูจากการปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธของงาน 

สื่อสารองคกร คณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีกระบวนการตั้งแตการวางแผนและกำหนด

ประเด็น เนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบ รวมถึงการจัดทำสื่อ และเผยแพรประชาสัมพันธตามชองทาง

การสื่อตางๆ 

1.4 นิยามศัพท/คำจำกัดความ 

 1.4.1 งานสื่อสารองคกร  

งานสื่อสารองคกร (PR) หมายถึง กระบวนการสื่อสารเชิงกลยุทธที่มีเปาหมายเพื่อสรางและรักษา

ความสัมพันธที่ดีระหวางองคกรและกลุมเปาหมายตาง ๆ ไมวาจะเปนพนักงาน ลูกคา ผูลงทุน สื่อมวลชน 

หรือสาธารณชนทั่วไป งานประชาสัมพันธเนนการสรางภาพลักษณที่ดี สื่อสารขอมูลที่ถูกตอง และจัดการ

ความสัมพันธอยางมีประสิทธิภาพ 
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1.4.2 การสื่อสาร (Communication): การถายทอดขอมูล แนวคิด หรือขอความจากองคกร 

ไปยังกลุมเปาหมายผานชองทางตาง ๆ 

1.4.3 ภาพลักษณ (Image): ความรู ส ึก ความประทับใจ หรือความคิดที ่กลุ มเปาหมายมี          

ตอองคกร 

1.4.4 กลุมเปาหมาย (Target Audience): บุคคลหรือกลุมคนที่องคกรตองการสื่อสารดวย เชน 

ลูกคา สื่อมวลชน พนักงาน 

1.4.5 กลยุทธการสื ่อสาร (Communication Strategy): แนวทางหรือวิธีการที่ใชเพื่อให     

การสื่อสารมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับเปาหมาย 

1.4.6 ขาวประชาสัมพันธ (Press Release): ขอความหรือบทความที่จัดทำขึ้นเพื ่อเผยแพร

ขอมูลขาวสารขององคกรผานสื่อ 

1.4.7 ชองทางการสื่อสาร (Communication Channels): สื่อหรือเครื่องมือที่ใชในการสื่อสาร 

เชน สื่อออนไลน สื่อสิ่งพิมพ โทรทัศน 

1.4.8 กิจกรรมประชาสัมพันธ (Public Relations Activities): การจัดกิจกรรมเพื ่อสราง

ความสัมพันธ เชน การแถลงขาว การจัดอีเวนต การประชุม 

1.4.9 การบริหารภาพลักษณ (Reputation Management): การควบคุมและปรับปรุง

ภาพลักษณองคกรใหเปนไปในทิศทางที่ดี 
 

2. บทบาทและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

บริหารดูแลการประชาสัมพันธผานสื ่อและสังคมออนไลน เชน website และ Social Media      

ขององคกร ออกแบบสื่อนำเสนอขององคกร และขาวสารที่เกี่ยวของ ในรูปแบบงานกราฟกเพื่อเผยแพร 

เชน งานนำเสนอขอมูล, Presentation, โปสเตอร, Infographic, วิดีโอ เปนตน เขียนสรุปขาวกิจกรรมการ

ดำเนินงานของหนวยงาน 
 

งานสื่อสารองคกร รายละเอียดงานที่รับผิดชอบ 
กลุมงานสื่อสารองคกร กิจกรรมและงานสื่อสารองคกร  

      1. วางแผนการดำเนินงานโครงการ ประชาสัมพันธ  
      2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานโครงการดานสื่อและดานขาวสาร ตามกลยุทธ
ของคณะทันตแพทยศาสตร เพื่อใหเกิดความพรอมในการประสานงาน และ
ควบคุมการดำเนินงานประชาสัมพันธทุกแขนง  
      3. ตรวจสอบและควบคุมการจัดทำสื่อทุกประเภทของคณะฯ กอนออกสื่อ
ตางๆ เพื่อใหเกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
      4. ตรวจเช็คอุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหอยูในสภาพใชงานได และ  
มีประสิทธิภาพในการดำเนินงาน  
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งานสื่อสารองคกร รายละเอียดงานที่รับผิดชอบ 
       5. พัฒนาเครือขายสื่อ อิเล็กทรอนิกส อาทิ เว็ปไซต /เพจประชาสัมพันธ

ทางสื ่อออนไลน เปนตน ใหมีความทันสมัย และเกิดความรวดเร็วพรอมทั้ง
จะตองควบคุมการทำงานใหเกิดประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง เพื่อใหผูบริโภค
ขาวสารของคณะทันตแพทยศาสตร เกิดความประทับใจ และมีความสนใจมาก
ขึ้น  
      6. ปฏิบัติงานดานการบันทึกภาพใหมีความพรอม และมีประสิทธิภาพ    
ในการปฏิบัติงานและเก็บขอมูล  
      7. วางแผน วิเคราะห เกี่ยวกับชองทางการเผยแพรขาวสาร ชองทางที่
เหมาะสมและม ีประส ิทธ ิภาพในการประชาส ัมพ ันธ ก ิจกรรมต  า งๆ   
ของคณะฯ ผานสื่อเพ่ือใหเกิดการยอมรับ และความนาสนใจ  
      8. ดำเนินการสรางเครือขายพรอมกำหนดยุทศาสตรการสรางภาพลักษณ
ที่ดีขององคกร  
     9. จัดทำโครงการดานการมีสวนรวมกับหนวยงานภายนอกในการจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ เพื ่อใหเกิดความสอดคลอง และความตองของผูบริโภคสื่อ     
ในปจจุบัน  
     10. ดูแลรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณตางๆ ของงานประชาสัมพันธใหมี   
คุณภาพ และสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
      11. รวบรวมขอมูล รายงาน การวิจ ัย และโครงการตางๆ ของงาน
ประชาส ัมพ ันธ  เพ ื ่ อ เป นการพ ัฒนามาตรฐานการดำเน ินงานให  มี        
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 

หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน 

ในการดำเนินงานสื่อสารจะตองมีกฎระเบียบ และขอบังคับในการดำเนินงานรวมถึงการกำหนด

หลักเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของกับงานประชาสัมพันธใหสอดคลองและถูกตองตรงตามขอกำหนดในหลักเกณฑ

ของคณะฯ  
 

สำหรับการดำเนินการประชาสัมพันธมีหลักการในการดำเนินการ 3 หลักการใหญๆ คือ  

1. การบอกกลาวหรือชี้แจงเผยแพรใหทราบ  
2. การปองกันและแกไขความเขาใจผิด  
3. การสำรวจประชามติ 
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 1. การบอกกลาวหรือช้ีแจงใหทราบ  
หลักการแรกในการดำเนินการประชาสัมพันธ คือ การบอกกลาวหรือชี้แจงเผยแพรใหประชาชนหรือ

กลุ มเปาหมายทราบในสิ ่งที ่องคกรหรือหนวยงานจะดำเนินการ ถือเปนดานแรกของการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ เพราะหากประชาชนหรือกลุมเปาหมายรับรูเรื่องที่หนวยงานดำเนินการจะไดใหความรวมมือ
หรือสนับสนุนในการบอกกลาว หรือชี้แจงเผยแพรใหประชาชนหรือกลุมเปาหมายคนอ่ืนๆ ที่รูจักทราบ มักจะ
บอกในเรื่องตางๆ ดังนี้  

 

1.1 รายงานขาวความเคลื่อนไหวของของคณะฯ เพ่ือใหประชาชนรับทราบความเคลื่อนไหว
ตางๆ ที ่เกิดขึ ้น โดยเฉพาะอยางยิ ่งความเคลื ่อนไหวนั ้นๆ มีผลกระทบตอประชาชนหรือสาธารณชน         
การบอกกลาวหรือช ี ้แจงเผยแพร ใหทราบจึงเป นเสมือนการปูพ ื ้นฐานแหงความเข าใจให เก ิดข้ึน                 
กับสถาบันการศึกษาทำใหเปนที่รู จัก เกิดความเขาใจ เลื่อมใส ตลอดจนทำใหประชาชนเกิดทัศนคติที่ดี      
ตอคณะทันตแพทยศาสตร 

   ในการบอกกลาวชี้แจงเผยแพรเพ่ือการประชาสัมพันธมีจุดประสงคหลัก คือ  
1.1.1 ตองการแจงใหประชาชนหรือกลุ มเปาหมายทราบในสิ ่งท ี ่หนวยงาน

ประชาสัมพันธถูกตอง ชัดเจน และครบถวน 
 

2. การปองกันและแกไขความเขาใจผดิ  
2.1 การปองกันการเขาใจผิดในการดำเนินการประชาสัมพันธนั้นถือวามีความสำคัญมาก เพราะเปน

การประชาสัมพันธในเชิงรุก กลาวคือเปนการปองกันเอาไวกอนที่จะเกิดการเขาใจผิดในองคกร ความเขาใจ
ผิดของประชาชน สวนใหญจะเปนความเขาใจผิดเกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค หรือการดำเนินงานของ
องคกร การปองกันความเขาใจผิดจึงเปนงานในหนาที่ของงานสื่อสารองคกร งานสื่อสารองคกรจึงตอง
พยายามคนหาสาเหตุที่อาจทำใหประชาชนเกิดความเขาใจผิดในองคกร เพื่อจะไดหาลูทางปองกันเอาไว
กอนที่จะมีการเขาใจผิดเกิดขึ้นสำหรับหลักการในการปองกันความเขาใจผิดในแงของการประชาสัมพันธ     
มีหลักการ ดังนี้ 

2.1.1 คนหาสาเหตุที ่คาดวาจะทำใหประชาชนเกิดความเขาใจผิด เมื ่อรู สาเหตุจะได
เตรียมการปองกันเอาไวกอนที่จะเกิดเหตุการณนั้นข้ึนมา  

2.1.2. การประชาสัมพันธเชิงรุก ไมใชการประชาสัมพันธเชิงรับ ดังนั้นจึงตองดำเนินการ
กอนที่จะเกิดเหตุการณหรือปญหาที่เกิดจากการดำเนินการ  

2.2 การแกไขความเขาใจผิด แมนักประชาสัมพันธจะพยายามปองกันไมใหเกิดความเขาใจผิดในหมู
ของประชาชน แตบางครั้งความเขาใจผิดก็อาจเกิดข้ึนไดอยูเสมอ เพราะเปนเรื่องที่มักจะเก่ียวของกับคนหมู
มาก ดังนั้น เมื่อเกิดความเขาใจผิดขึ้นแลวเปนหนาที่ของนักประชาสัมพันธที่จะตองทาการแกไขใหเหมาะสม
และทันตอเหตุการณโดยเรงดวน หากไมรีบทำการแกไขความเขาใจผิดอาจลุกลามไปในวงกวาง ซึ่งจะสงผล
กระทบมาถึงองคกรและสรางความเสียหายใหเกิดขึ้นไดในที่สุด การแกไขความเขาใจผิดมีแนวทางในการ
ดำเนินการ 2 แนวทางคอื  
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2.1.1 การแกไขความเขาใจผิดทางตรง เปนการแกไขความเขาใจผิดโดยการบอกกลาว ชี้แจง 
แถลง หรือประกาศขอเท็จจริงที่เกิดข้ึนใหประชาชนรับทราบอยางตรงไปตรงมา เพ่ือใหประชาชนเกิดความ
เขาใจที ่ถูกตอง การแกไขความเขาใจผิดทางตรงในปจจุบันนิยมที ่จะใหประชาชนมีสวนรวมในการ        
แสดงความคิดเห็นที่อาจแตกตางกันออกไป แตเปนการแสดงความจริงใจ ที่องคกรตองการใหประชาชน   
ใชขอเท็จจริงมาตัดสินปญหาที่เกิดขึ้น การแกไขความเขาใจผิดทางตรงเปนโอกาสที ่องคกรจะไดชี้แจง
เหตุผลที่เกิดขึ้นใหประชาชนเขาใจซึ่งในการแกไขควรยึดหลักการที่สาคัญๆ ดังนี้  

2.1.1.1 ความเขาใจผิดที่เกิดขึ้นนั้นจะตองเปนความเขาใจผิดที่เกิดขึ้นอยางชัดเจน        
มีลักษณะคลุมเครือก็อาจใชวิธีอ่ืนๆ ในการประชาสัมพันธแทน  

2.1.1.2 ควรใชความจริงและเหตุผลในการชี้แจงหรือแถลงใหประชาชนรับทราบ
โดยไมปกปดหรือเกินความจริงที่เกิดขึ้น 

2.1.1.3 การดำเนินการชี ้แจงหรือแถลงขอเท็จจริงจะตองดำเนินการใหทันกับ
เหตุการณที่เกิดขึ้นอยาชักชา เพราะจะทำใหความเขาใจผิดกระจายไปในวงกวาง  

2.1.1.4 ในการชี้แจงหรือแถลงขอเท็จจริงควรทำอยางกะทัดรัดชัดเจน ไมเยิ่นเยอ     
การชี้แจงมีน้ำหนักนาเชื่อถือ และควรมีเอกสารหลักฐานประกอบการชี้แจงดวย 

2.2.2 การแกไขความเขาใจผิดทางออม เปนวิธีการแกไขความเขาใจผิดโดยไมใชวิธีการ
ประกาศ แถลงหรือชี้แจงอยางตรงๆ ออกไป แตจะใชวิธีที่ทำใหประชาชนเกิดความประจักษดวยตัวของ
ประชาชนเอง เพื่อลบลางความเขาใจผิดที่เกิดขึ้น เปนลักษณะของการแกไขความเขาใจผิดดวยการกระทำ
ใหเห็นแจงแลวใหประชาชนคิดตัดสินใจดวยตัวเอง การแกไขความเขาใจผิดทางออมอาจกระทำโดยใชคน
กลางเปนสื่อไปยังประชาชน  

 

3. การสำรวจประชามติ 
การสำรวจประชามติ (Public Opinion) หลักการประชาสัมพันธที่มีความสาคัญ อีกหลักการหนึ่ง    

ก็คือการสำรวจประชามติ หรือภาษาอังกฤษใชคำวา Public Opinion คือการสำรวจความคิดเห็นของ
ประชาชนตอเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือเหตุการณใดเหตุการณหนึ่ง วาประชาชนมีความคิดเห็นหรือมีทัศนคติ
อยางไร เพราะการจะดำเนินการประชาสัมพันธใหสัมฤทธิ์ผลจะตองทำใหประชาชนเกิดความเขาใจ และให
การสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมนั้นๆ การสำรวจประชามติจึงเปนเครื่องมือที่จะชวยทำใหองคกรทราบวา
ประชาชนตองการอะไร ไมตองการอะไร ชอบหรือไมชอบสิ่งไหน ตลอดจนทาทีของประชาชนที่มีตอองคกร 
องคกรมีภาพพจนในเชิงบวกอยูแลวก็จะไดรับการสนับสนุนจากประชาชน เพื่อใหประชาชนเขาใจและ
ยอมรับประชามติยังหมายความถึงทัศนะคติ ความรูสึกนึกคิดของประชาชนที่มีตอสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เรื่องราวใด
เรื่องราวหนึ่งซึ่งอาจเปนปญหาหรือประเด็นที่มีการโตแยงกันในสังคม โดยที่เรื่องดังกลาวเกี่ยวของหรือมี
สวนเกี่ยวของกับประชาชนกลุมนั้น ๆ ทั้งนี้อาจมีสวนไดและสวนเสียกับเรื่องราวนั้นๆ ความหมายของ
ประชามติวาเปนทัศนคติหรือความรู สึกนึกคิดของมวลชนที่ไดแสดงออกตอสิ ่งใดสิ ่งหนึ ่ง ปญหาใด       
ปญหาหนึ่งท่ีมีความสำคัญตอสังคมโดยสวนรวม หรือเหตุการณใดเหตุการณหนึ่งโดยเฉพาะและตัวเองยอม
มีสวนเกี่ยวของหรือมีผลไดผลเสียรวมอยูดวย ในปจจุบันมีสถาบันการศึกษาและบริษัทเอกชนที่รับทำการ
สำรวจประชามติใหกับหนวยงานประชาสัมพันธ แตองคกรที่มีขนาดใหญและการดำเนินกิจการของตนเอง
ตองรับฟงความคิดเห็นของประชาชนมักนิยมที่จะมีหนวยงานซึ่งทำหนาที่สำรวจประชามติอยูในองคกร 
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4. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
4.1 แผนกลยุทธ  ในการปฏิบ ัต ิงานสื ่อสารองค กรของคณะทันตแพทยศาสตร 

ประกอบดวย  
4.1.1 กลยุทธในการสรางศักยภาพของคณะทันตแพทยศาสตร 

4.1.1.1 การสรางเครอืขายการประชาสัมพันธของคณะทันตแพทยศาสตร 
4.1.1.2 การสรางความสัมพันธระหวางบุคลากรในหนวยงานภายใน และ

หนวยงานภายนอก  
4.1.1.3 การสื่อสารวัฒนธรรมองคกร  
4.1.1.4 การพัฒนาทรัพยากรบุคคลดานการประชาสัมพันธ  

แนวคิด : การประชาสัมพันธถือเปนหนาที่ของบุคลากรของคณะทันตแพทยศาสตร ที่จะตองมีสวน

รวมชวยกันปรับปรุงและพัฒนาดานการสื่อสารองคกร 

ทุกคนจะตองชวยกันสรางชวยกันปฏิบัติไมใชหนาที ่ของงานสื่อสารองคกรเพียงเทานั ้น ทุกคน            

ในหนวยงานจะตองเปนเครือขายการประชาสัมพันธเพื่อสนับสนุนเปาหมายของ คณะทันตแพทยศาสตร   

โดยมีความเขาใจวัตถุประสงคขององคกร และมีความมุงมั่นรวมกันที่จะกาวไปสูผลสาเร็จ นอกจากนี้จะตอง

สรางระบบการสื่อสารภายในที่แข็งแกรง ทั้งในดานระบบเทคโนโลยีการสื่อสารและระบบสารสนเทศ  
 

4.2. กลยุทธการประชาสัมพันธภาพลักษณของคณะทันตแพทยศาสตร  

4.2.1 การสรางและการปรับภาพลักษณของคณะทันตแพทยศาสตร  

4.2.2 การสรางเอกลักษณ ของคณะทนัตแพทยศาสตร ผานระบบสัญลักษณ  

4.2.3 การสรางพันธมิตรและเครือขายภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพื่อการประชาสัมพันธ

ที่กวางขวาง 

แนวคิด : ภาพลักษณเปนภาพรวมของ มหาวิทยาลัยฯ ที่อยูในใจกลุมเปาหมายของ  

คณะทันตแพทยศาสตรภาพจะเปนอยางไรยอมขึ้นอยูกับประสบการณ ขอมูลขาวสาร        

ที่ไดรับ สิ่งเหลานี้ยอมกอตัวขึ้นเปนความประทับใจดังนั้นภาพลักษณจะเปนเชิงบวกหรือเชิงลบยอมขึ้นอยู   

กับพฤติกรรมขององคกร และการจัดการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ เพื่อสรางและรักษาความสัมพันธที่มีคุณคา

ระหวาง คณะทันตแพทยศาสตรกับกลุมองคกรตางๆ ภายนอกอันจะผลักดันให คณะทันตแพทยศาสตร

สามารถบริหารองคกรไปสูความสำเร็จดวยการประชาสัมพันธ ซึ่งจะนำไปสูความเชื่อมั่น เชื่อถือ และชื่อเสียง

ที่ดีของคณะทันตแพทยศาสตร ดังนั้นในขณะที่ดำเนินการสรางศักยภาพภายในคณะทันตแพทยศาสตรมีการ

ปรับภาพลักษณเปนงานสรางสรรคเชิงรุกที่ตอกย้ำภาพลักษณซึ่งเปนจุดแข็งและกาจัดจุดออนที่มีอยู เดิม     

อีกทั้งเปนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของคณะทันตแพทยศาสตรในตลาดอุดมศึกษา กลยุทธนี้

จะตองดำเนินงานใหเขมขนและมีการวางเปาหมายที่แนชัด 
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5. ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงาน  
กระบวนการกอนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
5.1 พิจารณางานที่ไดรับมอบหมาย พิจารณาคัดเลือกงานของผูบริหาร และมอบหมายงานให

เจาหนาที่ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
5.1.1 เจาหนาที ่รับขอมูลขาวสารจากภาระงานประจำวัน หรือภาระงานตามเอกสาร        

ที่มอบหมายใหดำเนินการประชาสัมพันธ  
5.1.2 หัวหนางาน พิจารณาคัดเลือกภาระงานสำคัญที่สามารถนำมาเปนประเด็นขาว

ประชาสัมพันธ เพ่ือผลิตเปนสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ  
5.1.3 เจาหนาที่พิจารณางานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา เพื่อประสานขอมูลกำหนดการ 

โครงการกิจกรรมนั้นๆ หรือรายละเอียดตางๆ เพ่ือเตรียมการจัดทำขาวประชาสัมพันธ 
5.2 วางแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธโดยมีแนวทาง ดังนี้ 

5.2.1 ขาวประชาสัมพันธ โครงการ/กิจกรรมสำคัญของหนวยงานภายในคณะทันตแพทยศาสตร  
5.2.2 ขาวเกี่ยวกับพระราชพิธี วันสำคัญ หรือภารกิจที่ดำเนินการขึ้นเปนประจำทุกป     

ของหนวยงาน อาทิ พิธีพระราชทานปริญญาบัตร วันสถาปนาคณะทันตแพทยศาสตร และอื่นๆ  
 

กระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
 

1. กำหนดประเด็นเนื ้อหา/แนวคิดในการนำเสนอใหเหมาะสมกับสื่อ เชน เอกสารขาว 
วารสาร แผนพับ วีดีทัศน เอกสารเผยแพรเพื่อการประชาสัมพันธ  

2. มอบหมายบุคลากรในงานประชาสัมพันธรับผิดชอบในการดาเนินงาน  
3. หาขอมูลจากเอกสาร เว็ปไซต การสอบถาม/สัมภาษณ หรือขอมูลอื ่นๆ อันจะเปน

ประโยชนในการผลิตสื่อในรูปแบบตางๆ  
4. ประมวลผลขอมูล เรียบเรียง ออกแบบการนำเสนอใหสอดคลองกับลักษณะเฉพาะของ

สื่อประชาสัมพันธ 
5. ดำเนินการผลิตชิ้นงาน สำหรับกรณีจางเหมาบริษัท/องคกรของรัฐ ผลิตและเผยแพรสื่อ 

และเขาสูกระบวนการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
6. ตรวจสอบความถูกตองของสื่อเพ่ือแกไขใหถูกตอง เหมาะสม ตรงตามวัตถุประสงคในการ

ผลิตกอนนำเผยแพร  
7. นำสื่อเผยแพรทางชองทางตางๆ เชน เอกสารขาว เปนตน 

    

   กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธ 
 

1. ศึกษาวิเคราะหขอมูลการเผยแพรประชาสัมพันธ โดยการรวบรวมขอมูลดานการเผยแพร
ประชาสัมพันธจากหนวยงานภายในคณะทันตแพทยศาสตร รวมทั้งแผนและนโยบายของคณะทันตแพทยศาสตร 
แลวนำมาวิเคราะห เพื ่อใชในการทำแผนการดำเนินงานเพื่อใหสอดคลองกับการประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ         
ใหถึงกลุมเปาหมายไดอยางรวดเร็ว และทั่วถึง  
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2. นำขอมูลที่ไดจากการวิเคราะหมาจัดทำแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธประจำปของ     
คณะทันตแพทยศาสตร เพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการ วัตถุประสงค เปาหมาย ระยะเวลาการดำเนินงาน และ
งบประมาณเพ่ือดำเนินการเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

3. กำหนดชองทางสื่อประชาสัมพันธตามความเหมาะสม และตามแผนงานที่ไดกำหนดไว  
4. ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธขาวสารตามชองทางสื่อตางๆ อาทิ เอกสารขาว นิทรรศการ 

อินเตอรเน็ต รวมถึงการประชาสัมพันธเคลื่อนที่ เปนตน ตามความเหมาะสมของเนื้อหาโดยคำนึงถึงเปาหมาย
และสถานการณในปจจุบัน  

5. ในกรณีมีการจางบริษัทดำเนินการ  
- จัดทำรายละเอียดของสื่อที่จะจัดซื้อจัดจางประชาสัมพันธซึ่งเรียก ยอวา “TOR” 

Term of Reference) ซึ่งมีรายละเอียดที่สำคัญคือ หลักการหรือเหตุผล/วัตถุประสงค/กลุมเปาหมาย/
รูปแบบและชองทางการเผยแพร/รูปแบบรายการสื่อ/รูปแบบสื่อตางๆ 

- เมื่อกำหนดรายละเอียดของสื่อที่จะจัดจางประชาสัมพันธแลว ตรวจสอบความ   
ถูกตองลงนามรับรองรายละเอียดโดยผูที่กำหนดรายละเอียด และจัดทำเอกสารที่เกี่ยวของ และเสนอผาน
ตามข้ันตอน  

- เมื่ออนุมตัแิลวสงเอกสารไปยังฝายพัสดุ ใหดำเนินการตามระเบียบพัสดุ  
- พัสดุเรียกบริษัทผูรับจางมารับสั่งจางและผูรับจางดำเนินการผลิตสื่อตามที่ระบุไว

ในรายละเอียดการจาง  
- ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อ/ชองทาง ตามวัน เวลาที่กำหนด  
- กรรมการที่ไดรับแตงตั้งดำเนินการตรวจรับงานตามขอกำหนด  

6. ดำเน ินการต ิดตามประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานท ี ่ ได ดำเนินงานในการเผยแพร
ประชาสัมพันธตามชองทางสื ่อตางๆ เพื ่อรับทราบผลการตอบรับในเรื ่องตางๆ ที ่ไดมีการเผยแพร
ประชาสัมพันธ หรือความพึงพอใจของผูรับบริการเพื่อนำกลับมาพิจารณาทบทวน และนำมาปรับปรุงแกไข
ตอไป 
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7. ผูมีสิทธิเขาถึงเอกสาร  
หัวหนางานประชาสัมพันธ และเจาหนาที่ในงานประชาสัมพันธ 
 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน  
มาตรฐานระยะเวลา การปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ ถึงแมวาจะไมมี

เอกสารหรือขอกาหนดระยะเวลาเริ่มตน – สิ้นสุดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แตจะยึดหลักการพื้นฐานที่เปน
สากลของการผลิตสื่อประเภทตางๆ คือความถูกตอง รวดเร็ว ทันตอเหตุการณ  

 

9. แบบฟอรมที่ใชในงานสื่อสารองคกร 
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10. จรรยาบรรณ/คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
งานสือสารองคกรตองเปนผูมีความซื่อสัตยสุจริต ไมแสวงหาประโยชนที่ มิควรไดโดยมิ  

ชอบดวยกฎหมาย สำหรับตนเองหรือผูอื่น และปฏิบัติงานอยางโปรงใส พรอมรับการตรวจสอบ ดังนี้  
 

10.1 ไมใชตำแหนงหนาที ่หรืออิทธิพลของตนกดดันตอการตัดสินใจเพื ่อผลประโยชน        
ในรูปแบบใดๆ  

10.2 หลีกเลี่ยงการปฏิบัติหนาที่กอใหเกิดผลประโยชนทับซอนและสามารถตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานได  

10.3 ปฏิบัติหนาที่ตามกฎ ระเบียบ และวินัยโดยเครงครดั  
10.4 ดำเนินการใหประชาชนรับรู หลักเกณฑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบและ

ระยะเวลาในการปฏิบัติดวยความถูกตอง และสะดวกรวดเร็ว มีจิตบริการ (Service Mind) และยืนหยัดในสิ่ง
ถูกตอง  

งานสื่อสารองคกรตองมีจิตสำนึกที่ดีในการบริการแกประชาชนดวยอัธยาศัยไมตรี และกอใหเกิด
ความประทับใจแกผูรับบริการ ดังนี้  

1. อุทิศตนในการปฏิบัติหนาที ่ด วยความเสียสละ เพื ่อประโยชนของสวนรวมและ
ประเทศชาติ  

2. ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความรูความสามารถโดยชอบดวยกฎหมาย กฎเกณฑ และเหตุผล
อันชอบธรรม รวมทั้งกลายืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง  

3. ใหบริการประชาชนดวยความสุภาพ จริงใจ เสมอตนเสมอปลายและไมเลือกปฏิบัติ  
4. มีความเปนอิสระทางวิชาชีพ มุงปฏิบัติหนาที่เพื่อสาธารณชน โดยไมยอมใหอิทธิพล

ทางการเมืองหรือผลประโยชนอื่นใดมาครอบงำความคิดเห็นหรือใหตนเองหรือบุคคลใดไดรับสิทธิพิเศษ    
หรือประโยชนใดๆ  

5. ใหบริการดวยความรวดเร็ว ยึดมั่นระบบคุณธรรม  
 

นักประชาสัมพันธ ตองยึดมั่นในระบบคุณธรรม ตามหลักศาสนาและขนบธรรมเนียม
ประเพณีอนัดีงาม ดังนี้  

1. ไมกระทำการใดเพื ่อเปนการชวยเหลือหรืออุปถัมภตอบางบุคคลเพื ่อผลประโยชน
บางอยางโดยมีผลประโยชนตอบแทน  

2. พิจารณาความดีความชอบอยางเปนธรรมและเสมอภาคตามผลงานที่ประจักษ  
3. ปฏิบัติตนใหอยูในระเบียบวินัยและศีลธรรมอันดี  
4. มีความรับผิดชอบและปฏิบัติหนาที ่อยางเต็มความสามารถ โดยคำนึงถึงประโยชน      

ของทางราชการ  
5. ไมมุงหวังหรือแสวงหาประโยชนอันมิควรไดจากการปฏิบัติงาน รวมทั้งไมใชเวลาราชการ

และอุปกรณเครื่องมือของราชการไปทำงานภายนอก เพื่อผลประโยชนของตน ทำงานอยางมืออาชีพ และ
ทำงานเปนทีมโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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นักประชาสัมพันธตองปฏิบัติหนาที่ดวยความมุงมั่น เต็มศักยภาพ เพื่อใหบรรลุเปาหมาย
อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลแกประชาชน ดังนี้  

1. ทำงานโดยยึดผลลัพธของงานเปนหลัก เพื่อมุงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน และ
ความคุมคาตอองคกร  

2. ยึดหลักการปฏิบัติงานแบบมีสวนรวม และรับฟงความคิดเห็นของเพื ่อนรวมงาน 
ผูรับบริการ ผูมีสวนเก่ียวของ และผูมีสวนไดสวนเสียในการทางานแบบบูรณาการ  

3. พัฒนากระบวนการทำงาน วิธีการทำงาน และกฎเกณฑที่เปนอุปสรรคตอผลสัมฤทธิ์   
ของงานอยางตอเนื่อง  

4. พัฒนาตนเองใหเปนผูมีความรู ความสามารถและความชำนาญในการปฏิบัติงานจนเปน
ที่ยอมรับเพ่ือสรางสิ่งใหมๆ ใหทันตอความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  

5. ปฏิบัติงานอยางมีเปาหมาย โดยยึดนโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎหมาย หลักวิชาการ และ
จรรยาวิชาชีพเปนหลักในการพัฒนางาน มีความเปนธรรมและเสมอภาค  

นักประชาสัมพันธต องปฏิบัติหนาที ่ด วยความเสมอภาค ถูกตอง เปนธรรม และ
ปราศจากอคติ ดังนี้  

1. ปฏิบัติหนาที่โดยยึดมั่นความถูกตอง เปนธรรม และไมเอนเอียงฝายหนึ่งฝายใด  
2. ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และเหตุผลอันชอบธรรม  
3. ถายทอดความรู ความเขาใจ เพิ่มขีดความสามารถและประสบการณใหผูรับบริการ      

ไดอยางรูเทาทันสถานการณและทั่วถึง  
 

11. ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข  
SWOT งานสื่อสารองคกร 

จุดแข็งหรือขอไดเปรียบ  
- การปฏิบัติงานของบุคลากร ทำงานเปนทีม  
- การปฏิบัติงานดานขาวสารเปนไปในเชิงรุก  
- ขอมูลขาวสารเปนปจจุบัน  
- ติดตามขอมูลขาวสาร การบริหารงานของผูบริหารอยางใกลชิด  
- การปฏิบัติงานของบุคลากรมีการทำงานลักษณะทำแทนกันไดในทุกสวนของงาน  

จุดออนหรือขอเสียเปรียบ  
- บุคลากรสายปฏิบัติงานมีนอย  
- งบประมาณในการดำเนินงานดานตาง ๆ มีอยูอยางจำกัด  
- บุคลากรขาดการสนับสนุนดานการฝกอบรมในการพัฒนางานที่ทันสมัย  

อุปสรรค หรือปจจัยที่คุกคามการดำเนินงานขององคกร  
- องคกรขาดบุคลากรที่มีความสามารถดานการประชาสัมพันธ  
- การไดรับขอมูลจากหนวยงานภายในมีความลาชา  
- ขาดงบประมาณในการลงทุนดำเนินงานประชาสัมพันธของงานประชาสัมพัน 
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