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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านประชาสัมพนัธ์ มีความรู้ ความเข้าใจ เทคนิค วิธีการ ขั้นตอน และเป็นแนวทางสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ให้สามารถปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นแหล่งความรู้อีกทางหนึ่ง  
  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร และอำนวยประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  หรือผู้ที่สนใจศึกษา
ค้นคว้าได้เป็นอย่างดียิ่ง หากมีข้อมูลที่เสนอแนะ ผู้เขียนขอน้อมรับเพ่ือนำไปแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา 
ให้ดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
 

นางสาวช่อลัดดา คำธานี 
นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
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บทที่  1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมา 
 
       สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นหน่วยงานกลางในการดำเนินการบริหาร
จัดการด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานสำนักศึกษาทั่วไป   
พ.ศ.2552  เมื่อวันที่  30  มกราคม  2552  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 
     1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป
ให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดไว้    
    2. เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  ให้ทัดเทียมกับ
มหาวิทยาลัยชั้นนำทั้งใน และต่างประเทศ   
    3. เพื่อส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา   
ทั้งใน และต่างประเทศ 
    4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 

สำนักศึกษาท่ัวไปได้มีพันธกิจการพัฒนารายวิชาศึกษาทั่วไปในทุกหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพ่ือให้ไดบ้ัณฑิตที่พึงประสงค์ของสังคมและ
ชุมชน  ประกอบกับด้วยสถานการณ์ปัจจุบันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส COVID- 19 ที่ส่งผลให้
รูปแบบการดำเนินชีวิตในยุคปัจจุบันเกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างมาก การติดต่อสื่อสาร การจัดการ
เรียนการสอนได้มีการนำเทคโนโลยีมาใช้อย่างมากข้ึน เกิดช่องทางการติดต่อสื่อในช่องทางใหม่ ๆ 
ส่งผลต่อวิธีคิด พฤติกรรมการติดต่อสื่อสารและการแสดงออกของนิสิต อาจารย์  และบุคคลทั่วไป 
ส่งผลต่อการประชาสัมพันธ์องค์กร ที่ทำได้ยากยิ่งขึ้นเนื่องจากต้องนำเสนอข้อมูลข่าวสารแข่งขันกับ
ข้อมูลจำนวนมหาศาลที่มาจากทุกมุมโลกผ่านสื่อสังคมออนไลน์ ดังนั้น การประชาสัมพันธ์ให้
ครอบคลุมทุกช่องทางการสื่อสาร เนื้อหา รูปแบบ เทคนิคในการนำเสนอ ตลอดจนบุคลากรด้านการ
ประชาสัมพันธ์ จึงจำเป็นสำหรับการประชาสัมพันธ์ของสำนักศึกษาท่ัวไป ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ดังนั้นงานประชาสัมพันธ์ จึงจำเป็นที่จะต้องวางแผนการดำเนินงาน พร้อมทั้งเรียนรู้การนำเสนอข้อมูล
ข่าวสาร ในรปูแบบใหม่ ๆ และมีความตื่นตัว ติดตามข่าวสาร ตามนโยบายในการประชาสัมพันธ์จาก
ผู้บริหารสำนักศึกษาท่ัวไป รวมทั้งรูปแบบ แนวคิด และการดำเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ในยุค
ดิจิทัล เพ่ือนำมาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ของสำนักศึกษาทั่วไป ให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมทั้งเป็นการสร้างความน่าเชื่อถือและชื่อเสียงของสำนักศึกษา
ทั่วไป จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ ให้มีประสิทธิภาพ สร้างความ
แตกต่างในรูปแบบที่ชัดเจนสามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายหรือสังคมภายนอกได้ในวงกว้างและเป็นที่
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ประจักษ์เกิดการยอมรับ  ทั้งนี้ งานประชาสัมพันธ์สำนักศึกษาทั่วไป ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
และปรับเปลี่ยนรูปแบบการดำเนินงานโดยเพ่ิมเติมแนวความคิดในการวางแผนด้านการ
ประชาสัมพันธ์ให้มีศักยภาพเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายมากขึ้น        
 ดังนั้นผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์สำนักศึกษาท่ัวไป  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย
มหาสารคามให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
 
วัตถุประสงค์  
 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ให้สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  และเป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ และผู้ที่สนใจทั่วไป 
 
ขอบเขต 
 - งานออกแบบกราฟฟิก สื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการทุกชนิด อาทิ โปสเตอร์ แผ่น
พับ ภาพประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ   

- งานด้านการถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ  
- งานข่าวประชาสัมพันธ์  
- งานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 
และถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  2. ผู้ปฏิบัติงานอื่นสามารถศึกษา ค้นคว้า สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
  3. ใช้เป็นเอกสารค้นคว้าสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านวิจัย และผู้ที่สนใจทั่วไป 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
  

1. ข่าว หมายถึง การรายงานข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนความคิดเห็น    
ของบุคคลสำคัญ ซึ่งเป็นเรื่องราวที่น่าสนใจ หรือกิจกรรมที่เกิดข้ึนของสำนักศึกษาทั่วไป  

2. ภาพนิ่ง หมายถึง ภาพที่เป็นภาพถ่ายจากกล้องถ่ายภาพ ไม่มีการเคลื่อนไหว การ
นำเสนอเป็นภาพนิ่งทำให้การรับรู้ของผู้ที่มองเห็น เป็นภาพที่สื่อถึงอารมณ์และความรู้สึกได้ 

3. การเขียนข่าว หมายถึง การเขียนข่าวสารซึ่งจัดทำข้ึน โดยจัดพิมพ์ในรูปของเอกสารข่าว       
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เว็บไซต์ของสำนักศึกษาท่ัวไป สื่อหนังสือพิมพ์หรือสื่อมวลชนอ่ืน ๆ นำไป
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เผยแพร่ข่าวสารดังกล่าวสู่ประชาชน เพ่ือให้ทราบและเข้าใจ เกิดการยอมรับและเกิดภาพลักษณ์ท่ีดี
ต่อสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

4. นักประชาสัมพันธ์ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ทำข่าวประชาสัมพันธ์ความ
เคลื่อนไหวภายในสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

5. การเผยแพร่ข่าวสาร หมายถึง การส่งภาพ และเนื้อหาข่าว เพ่ือแจกหรือประชาสัมพันธ์    
โดยใช้วิธีขอความอนุเคราะห์โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการซื้อเนื้อที่สำหรับตีพิมพ์ เผยแพร่ 

6. เว็บไซต์ หมายถึง เว็บไซต์สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
7. เฟสบุ๊ค (Facebook) หมายถึง เว็บไซต์ที่ให้บริการเครือข่ายสังคมออนไลน์ผ่าน 

Internet เรียกได้ว่าเป็น Social Network บัญชีผู้ใช้ชื่อ สำนักศึกษาท่ัวไป 
 
 

 



 
 

บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการ และขอบข่ายภาระงาน 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของสำนักศึกษาทั่วไป 
โดยได้จัดลำดับการนำเสนอดังนี้ 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. โครงสร้างการบริหารงาน 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง   
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ระดับปฏิบัติการ หน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ภายใต้การกำกับแนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 สำรวจรวบรวมรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรนิสิตนักศึกษาและประชาชนรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จัดทำข่าวสารเอกสารความรู้ด้านต่าง ๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
    1.2 ดำเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถาอภิปรายสัมมนา  
จัดนิทรรศการเพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาล 
    1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
   2. ด้านการวางแผน วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
   3. ด้านการประสานงาน 
    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 



 
 

    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4. ด้านการบริการ 
    4.1 ให้คำปรึกษาแนะนำเบื้องต้นเผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการประชาสัมพันธ์รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้านการประชาสัมพันธ์
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย
แผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
 
 
  ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับชำนาญการพิเศษ 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับชำนาญการ 
   นักประชาสัมพันธ์  ระดับปฏิบัติการ 
 
  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 
  ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
   ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 
 
  



 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวช่อลัดดา คำธานี ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์  ระดับ
ปฏิบัติการ กลุ่มงานบริหาร สำนักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ   
งานข่าวประชาสัมพันธ์  การออกแบบกราฟฟิกสื่อประชาสัมพันธ์  ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 การถ่ายภาพและงานข่าวประชาสัมพันธ์ 
    1.1.1  รวบรวมข้อมูล เนื้อหา และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    1.1.2  กำหนดประเด็นที่จะนำเสนอ ข่าว/กิจกรรม  
    1.1.3  จัดเตรียมอุปกรณ์ (กล้องภาพนิ่ง/เลนส์/แฟลช) 
    1.1.4  บันทึกภาพข่าว/กิจกรรม ตามลำดับงาน   
    1.1.5  เขียนข่าว 
    1.1.6  คัดเลือกภาพเพ่ือใช้ประกอบในการนำเสนอข่าว 
    1.1.7  เขียนสกู๊ปข่าว (ข่าวที่น่าสนใจ น่าจับประเด็น) 
    1.1.8  ตรวจสอบความถูกต้อง (เนื้อหาข่าว ภาษา และ ภาพ) 
    1.1.9  ส่งข่าวเผยแพร่ผ่าน Website /Facebook ของสำนักศึกษท่ัวไปและมหาวิทยาลัย 
   1.2 การออกแบบกราฟฟิกสื่อประชาสัมพันธ์  
    1.2.1  รวบรวมข้อมูล เนื้อหา และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    1.2.2  ออกแบบกราฟฟิกสื่อประชาสัมพันธ์ 
    1.2.3  ตรวจสอบความถูกต้อง (เนื้อหาข่าว ภาษา และ ภาพ) 
    1.2.4  ส่งข่าวเผยแพร่ผ่าน Website /Facebook ของสำนักศึกษท่ัวไปและมหาวิทยาลัย 
  2. ด้านการวางแผน 
    2.1  ประชุมวางแผนร่วมกับทีมงาน  
     2.2  วางแผนการบันทึกภาพนิ่ง และการเขียนข่าว  
    2.3  วางแผนการออกแบบกราฟฟิกสื่อประชาสัมพันธ์ 
    2.4  นำเสนอปัญหาเพื่อหาแนวทางแก้ไข และพัฒนางาน 
    2.5  กำหนดแผนการดำเนินงานให้บรรลุตามเป้าหมาย 
  3. ด้านการประสานงาน 
    3.1  ประสานงานกับทีมงานเพ่ือเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน 



 
 

    3.2  ประสานงานกับส่วนที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
    3.3  ประสานงานกับสื่อต่าง ๆ เพื่อจัดส่งข่าวเผยแพร่  
  4. ด้านการบริการ 
    4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
    4.2  ให้คำแนะนำช่องทางการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ 
    4.3  ชี้แจงรายละเอียดข่าวต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจร่วมกัน      
  5. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
   5.1  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมของสำนักศึกษทั่วไปและมหาวิทยาลัย 
   5.2  การอบรมพัฒนาตนเอง 
   5.3  ปฏิบัติงานตามนโยบายผู้บริหาร 
 
โครงสร้างการบริหารงาน สำนักศึกษาทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการประจำสำนักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยตำแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อำนวยการสำนักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อำนวยการสำนักศึกษา
ทั่วไป 

 

กรรมการที่อธิการบดี
แต่งต้ังโดยคำแนะนำ 

ของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย
คำแนะนำของผู้อำนวยการสำนัก
ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  สำนักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสำนัก
ศึกษาทั่วไป 

ผู้อำนวยการสำนักศึกษา
ทั่วไป เป็นกรรมการและ
เลขานุการ 



 
 

1. ประวัติความเป็นมาของสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

    สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2550  เมื่อวันที่  28  กันยายน  2550  ได้ให้ความ

เห็นชอบให้จัดตั้งหน่วยงานใหม่  คือ  โครงการจัดตั้งสำนักศึกษาทั่วไป  ซึ่งให้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

(พ.ศ. 2550– 2553) ต่อมาตามมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  9/2551  เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2551  

มีมติให้จัดตั้ง  สำนักศึกษาทั่วไป  และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

ว่าด้วยการบริหาร  และการดำเนินงานสำนักศึกษาทั่วไป  พ.ศ.2552  เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552  โดยนายกสภา

มหาวิทยาลัยได้ลงนามข้อบังคับฯ  เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2552  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงานดังนี้ 



 
 

      1. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปให้

สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดไว้    

     2. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป ให้ทัดเทียมกับมหาวิทยาลัยชั้นนำ

ทั้งในและต่างประเทศ   

     3. เพ่ือส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษา ทั้งในและ

ต่างประเทศ 

  4. เพื่อเผยแพร่วิชาการและผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับวิชาศึกษาทั่วไป 

2. ปรัชญา  

 ส่งเสริมการสร้างบัณฑิตท่ีเข้าใจตนเองและผู้อื่น  สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

3. วิสัยทัศน์ (Vision) 

  สำนักศึกษาท่ัวไปเป็นต้นแบบด้านการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 

เพ่ือส่งเสริมการสร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน   

4. พันธกิจ 

  1. พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ เพื่อส่งเสริมการ
สร้างบัณฑิตให้เป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน  

2. พัฒนาอาจารย์ด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ และพัฒนาบุคลากรสำนักศึกษา
ทั่วไปให้มีสมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการหมวด 
วิชาศึกษาท่ัวไป 

4. พัฒนาระบบบริหารจัดการการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปให้มี ประสิทธิภาพ 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสำนักศึกษาทั่วไป  อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

 5. ประเด็นยุทธศาสตร์ สำนักศึกษาทั่วไป 

  1. การพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการ  
  2. การพัฒนาอาจารย์ และบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
  3. การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนา  



 
 

  4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป  
  5. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 
           6. ค่านิยม 

  ค่านิยมสำนักศึกษาทั่วไป  คือ  GEMSU 

      G  = Good  Governance หมายถึง  การบริหารงานตามหลักธรรมภิบาล 

      E  = Empowerment   หมายถึง  เสริมพลังในการทำงาน  

      M  = Morality        หมายถึง  ยึดมั่นในคุณธรรม 

      S  = Service mind   หมายถึง  มีจิตบริการ  

      U  = Unity      หมายถึง  มีความเป็นหนึ่งเดียว 

  7. นโยบายการบริหารงานสำนักศึกษาทั่วไป (พ.ศ. 2561-2565) 

      1. ปรับบทบาทสำนักศึกษาท่ัวไป สู่การเป็นศูนย์กลางการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  

อย่างเหมาะสม 

      2. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรวิชาศึกษาท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เป็นหลักสูตรที่มีความทันสมัย 

สอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิต สังคมและประเทศชาติอยู่เสมอ 

      3. เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลทั้งสายสนับสนุนและสายวิชาการ 

      4.  เป็นองค์กรนวัตกรรมทางการบริหารจัดการ เน้น IT เพ่ือการบริหารจัดการ One stop service 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาท่ัวไปมีประสิทธิภาพ สะท้อนพันธกิจและการบริหารความเสี่ยง 

      5.  เน้นวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับคณะ และ

หน่วยงานภายนอก 

      6.  เน้นพัฒนาคุณภาพการจัดการสอน การวัดผล การประเมินผลสำหรับคนรุ่นใหม่ Generation Z 

      7.  มีการสานต่อศูนย์ทดสอบออนไลน์และคลังข้อสอบ พร้อมทั้งขยาย สู่ English Exam & Exit Exam  

      8. มีระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  มุ่งเน้นประโยชน์ส่วนรวมความโปร่งใส  และ

ตรวจสอบได้เน้นการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
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บทที ่ 3 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ผู้ปฏิบัติงานได้ทำการรวบรวมข้อมูล โดยมีหัวข้อสำคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1.  แผนการปฏิบัติงาน 
2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

1. แผนการปฏิบัติงาน 
 
 แผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 

ที่ กิจกรรมดำเนินงาน 1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 หมายเหต ุ

ต.ค. 
64 

พ.ย. 
64 

ธ.ค. 
64 

ม.ค. 
65 

ก.พ. 
65 

มี.ค. 
65 

เม.ย. 
65 

พ.ค. 
65 

มิ.ย. 
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย. 
65 

 

1 รับนโยบายจากผู้บริหารสำนักศึกษา
ทั่วไป และวางแผนการดำเนินงาน 

             

2 จัดทำขั้นตอนการดำเนินงานการ
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธห์น่วยงาน   

             

3 งานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์
หน่วยงาน  ดำเนินการตามขั้นตอนที่
กำหนดไว้ ดังนี ้
1) รับทราบแนวคิดและรูปแบบในการ
ดำเนินงาน  
2) ประสานขอขอ้มูลในการจัดทำสื่อ 
และระยะเวลาในการดำเนินงาน (ตาม
ความยากง่ายของชิ้นงาน) 
3) ออกแบบจัดทำสือ่ด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์  
4) ตรวจสอบ-แก้ไข ความถกูต้อง ตาม
ระยะเวลาและความเหมาะสมตามที่ผู้
มอบหมายกำหนด 
5) ส่งมอบงานแก่ผู้มอบหมาย 

            ดำเนินงานตาม
ขั้นตอน ตามที่

ได้รบั
มอบหมาย

ตลอด
ปีงบประมาณ 

4 ออกแบบจัดทำจุลสารสำนักศึกษาทั่วไป             ดำเนินงานตาม
ขั้นตอน ตามที่

ได้รับ
มอบหมาย

ตลอด
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ที่ กิจกรรมดำเนินงาน 1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565 หมายเหต ุ

ต.ค. 
64 

พ.ย. 
64 

ธ.ค. 
64 

ม.ค. 
65 

ก.พ. 
65 

มี.ค. 
65 

เม.ย. 
65 

พ.ค. 
65 

มิ.ย. 
65 

ก.ค.
65 

ส.ค.
65 

ก.ย. 
65 

 

ปีงบประมาณ 
 

5 งานถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ 
หน่วยงานสำนักศึกษาทั่วไป 

             

6 งานข่าวประชาสัมพันธห์น่วยงาน  
ดำเนินการตามขั้นตอนทีก่ำหนดไว ้ดังนี้ 
1) ขอข้อมูลที่เกีย่วขอ้งกับข่าว 
2) ดำเนินการเขียนขา่ว 
3) ตรวจสอบความถูกต้อง 
4) ดำเนินการเผยแพร่ขา่วทกุช่องทาง
ของหน่วยงาน อาท ิเพจเฟสบุ๊ค  
เว็บไซต์หน่วยงาน เป็นต้น 

             

7 รายงานสรุปผลการดำเนินงานเสนอต่อ
ผู้บริหารรับทราบ 

             

 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ มีรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1  งานออกแบบกราฟฟิก สื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ  อาท ิโปสเตอร์ แผ่น

พับ ภาพประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ  มีวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
    2.1.1  รับเรื่อง รวบรวมข้อมูล เนื้อหาและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง อาทิ 
รูปแบบสื่อที่ต้องการ  เนื้อหาทีจ่ะนำเสนอ ขนาดภาพหรือขนาดของสื่อประชาสัมพันธ์  ลักษณะโทนสี  
เป็นต้น  

    2.1.2  ดำเนินการออกแบบกราฟฟิกสื่อประชาสัมพันธ์ โดยใช้โปรแกรม Adobe 
Photoshop  

    2.1.3  ตรวจสอบความถูกต้อง (เนื้อหา ภาษา และภาพ)  
    2.1.4  ดำเนินการส่งเผยแพร่ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ ของสำนักศึกษทั่วไปและ

มหาวิทยาลัย 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    การปฏิบัติงานงานออกแบบกราฟฟิก มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 1 แสดงขัน้ตอนการปฏิบัติงานงานออกแบบกราฟฟิก 
 

 
  2.2  งานด้านการถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ  มีวิธีปฏิบัติงานดังนี้ 
    2.2.1  รวบรวมข้อมูล เนื้อหา และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง 
    2.2.2  จัดเตรียมอุปกรณ์ (กล้องภาพนิ่ง/เลนส์/แฟลช) 
    2.2.3  บันทึกภาพข่าว/กิจกรรม ตามลำดับงาน  
    2.2.4  ถ่ายโอนและจัดเก็บไฟล์ภาพในคอมพิวเตอร์  

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ส่งเผยแพร่ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ 

รับเรื่องจากผู้ขอใชบ้ริการ 

รวบรวมข้อมูล 

ดำเนินการออกแบบกราฟฟิก 

ตรวจความถูกต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การปฏิบัติงานถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ  มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2   แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ   
 
 
  2.3  งานข่าวประชาสัมพันธ์  
    2.3.1  รวบรวมข้อมูล เนื้อหา และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    2.3.2  กำหนดประเด็นที่จะนำเสนอ/เขียนข่าว  ให้มีรายละเอียด พาดหัวข่าว และ

เนื้อหาข่าว (ใครทำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร) และภาพประกอบ   
    2.3.3  คัดเลือกภาพเพ่ือใช้ประกอบในการนำเสนอข่าว และตกแต่งภาพที่จะใช้

ประกอบในข่าว โดยใช้โปรแกรม Adobe Photoshop 
    2.3.4  ตรวจสอบความถูกต้อง (เนื้อหาข่าว ภาษา และ ภาพ) 
    2.3.5  ดำเนินการส่งเผยแพร่ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ ของสำนักศึกษทั่วไปและ

มหาวิทยาลัย   

ถ่ายโอนและจัดเก็บไฟลภ์าพในคอมพิวเตอร์ 

รับเรื่องจากผู้ขอใชบ้ริการ 

รวบรวมข้อมูล 

จัดเตรยีมอุปกรณ ์(กล้องภาพน่ิง/เลนส/์แฟลช) 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

บันทึกภาพขา่ว/กิจกรรม ตามลำดบังาน 
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   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     การปฏิบัติงานงานข่าวประชาสัมพันธ์ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  3  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
  
  2.4  งานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
    2.4.1  สำรวจความต้องการผลิตสื่อการเรียนการสอน จากอาจารย์ผู้สอน 
    2.4.2  รวบรวม/ขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาสื่อการเรียนการสอน  

จากอาจารย์ผู้สอน/ผู้ประสานงาน 
    2.4.3  จดัทำ Storyboard ตามเนื้อหาที่ได้รับจากอาจารย์ผู้สอนและจัดส่ง 

Storyboard ให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 
    2.4.4  ดำเนินการถ่ายทำ/บันทึก VDO การสอน ตาม Storyboard ที่กำหนด 

(สำนักศึกษาทั่วไปดำเนินการร่วมกับอาจารย์ผู้สอน)  และดำเนินการตัดต่อ VDO  และผู้สอน
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเผยแพร่ 

    2.4.5 จัดส่งไฟล์ให้ผู้สอนเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน และสำนักศึกษาท่ัวดำเนินการ
เผยแพร่ผ่านช่อง Youtube  และเพจของสำนักศึกษาทั่วไป 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ส่งเผยแพร่ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ 

รวบรวมข้อมูล เนื้อหา และ
รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 

กำหนดประเด็นที่จะนำเสนอ/เขียนขา่ว   

ตรวจความถูกต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

คัดเลือกภาพ/ตกแตง่ภาพ เพื่อใช้ประกอบในการนำเสนอข่าว 

ขั้นตอนท่ี 6 



38 
 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     การปฏิบัติงานงานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป มีข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 4  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานผลิตสื่อการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ส่งเผยแพร่ผ่านสื่อและช่องทางต่างๆ 

สำรวจความต้องการ 

ผลิตสื่อการเรียนการสอน 

รวบรวม/ขอข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาสื่อการเรียนการ
สอน  

ตรวจความถูกต้อง 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

จัดทำ Storyboard 

ขัน้ตอนท่ี 6 

ดำเนินการถ่ายทำ/ตัดต่อ VDO 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ก่อนเผยแพร่ 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ขั้นตอนท่ี 7 

ขั้นตอนที่ 8 


