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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์          
ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือสร้างมาตรฐานและลดข้อผิดพลาดในขั้นตอนการ
ด าเนินงาน อีกท้ังใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรที่เก่ียวข้องและต้องการศึกษางานด้านการประชาสัมพันธ์ 

คู่มือกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ จะประกอบด้วยขั้นตอนการและกระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยบูรพา 
ผ่านสื่อมวลชน และระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่การเริ่มปฏิบัติงาน จนถึงการประเมินผลการด าเนินงาน   

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการสื่อสาร         
และประชาสัมพันธ์ขององค์กรได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการปรับปรุงกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมถึงเพ่ือใช้เป็นการ
ถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ซึ่งจะช่วยให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย
และเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับมหาวิทยาลัยบูรพาอีกทางหนึ่งด้วย  
 
 
 

                                                                                               นลินรัตน์  อ่ าช้าง 
                                                                                                       ผูจ้ัดท า           

ตุลาคม ๒๕๖๗ 
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อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.)  
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บทท่ี ๑ 
 

บทน ำ 
 

๑.๑ ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
 

ขอบเขตการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน
และระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ฉบับนี้ จะท าการรวบรวมความรู้จากการปฏิบัติงานด้านการผลิต
และเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ โดยมีกระบวนการวางแผนและก าหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ  
การออกแบบจัดท าสื่อ การตรวจสอบความถูกต้อง และการเผยแพร่การก าหนดล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
Flowchart เทคนิคการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จของการปฏิบัติงานในกระบวนการสร้างภาพลักษณ์
องค์กรให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 

๑.๒.๑ เพ่ือเป็นแนวทางการให้ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียด ขั้นตอนการท างาน และเทคนิค 
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง 

๑.๒.๒ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือเจ้าหน้าที่ท างานด้านการประชาสัมพันธ์ 
ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ท าแทนกันได้  หากมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่การท างาน 
ได้อย่างถูกต้อง 

๑.๒.๓ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน 
และระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
๑.๓ ค ำจ ำกัดควำม หรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 

๑.๓.๑ การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสื่อสารและเผยแพร่ข่าวสาร ในการจัดกิจกรรมของ
หน่วยงาน คณะ และมหาวิทยาลัย ให้กับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา รวมถึงนิสิตและประชาชนทั่วไป ให้ได้
รับทราบถึงข้อเท็จจริง รายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือเป็นการสร้างการรับรู้ สร้างความเข้าใจอันจะก่อให้เกิดความ
ร่วมมือการให้การสนับสนุนต่าง ๆ ระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอกองค์กร สถาบัน และสาธารณชน
ทั่วไป อีกทั้ งยังน ามาซึ่ งความนิยมเลื่อมใส และศรัทธาต่อมหาวิทยาลัย  ตลอดจนสร้างความส าเร็จ 
ในการด าเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งมีส่วนช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่องค์กรอีกด้วย 

๑.๓.๒ การเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าเสนอและถ่ายทอดเรื่องราว
ข้อเท็จจริงของกิจกรรมที่เกิดขึ้นอย่างมีแผนในการล าดับประเด็นส าคัญของกิจกรรมนั้น ๆ เพ่ือเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยบูรพา และบุคคลทั่วไป ได้รับทราบโดยทั่วกันซึ่งการเขียนข่าวเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์นี้ สามารถพิจารณาได้จาก "วัตถุประสงค์ของการเขียน" เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความรู้         
ความเข้าใจต่อสถาบัน ให้เกิดแก่กลุ่มบุคคลที่เป็นกลุ่มเป้าหมายอันจะท าให้เกิดภาพลักษณ์ที่ ดีน าไปสู่          
ความร่วมมือ และการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยต่อไป 

๑.๓.๓ การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินงาน
ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ หรือโครงการส าคัญของมหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งข้อมูลในการจัดท าข่าวได้มาจากการรับ
เรื่องจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  หนังสือสั่งการจากผู้บังคับบัญชา เอกสารจากหนังสือแจ้งข่าว      



๒ 
 

จากหน่วยงานโดยตรง จากการประสานทางโทรศัพท์ หรือการติดต่อโดยตรงจากเจ้าของเรื่อง การจัดโครงการ
กิจกรรม การประชุม การแถลงข่าว ข้อร้องเรียนของประชาชนและสื่อมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผู้บริหาร  

บุคลากร นิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา และสื่อมวลชน  

๑.๓.๔ การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ หมายถึง การน าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ผลิตขึ้น เผยแพร่       
สู่สาธารณชน โดยตรงผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยบูรพา (www.buu.ac.th) และผ่านสื่อมวลชนทางช่องทาง
การสื่อสารต่าง ๆ อาทิ หนังสือพิมพ์ สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  คู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  และ
ผ่านทางเครือข่ายสื่อมวลชนจังหวัดชลบุรี 

๑.๓.๕ สื่อมวลชน  หมายถึง บุคคลผู้ประกอบวิชาชีพสื่อมวลชน หรือบุคคล หรือคณะบุคคล ไม่ว่า
จะเป็นนิติบุคคลหรือไม่ก็ตามที่ประกอบกิจการสื่อมวลชน ซึ่งท าหน้าที่เป็นสื่อกลางในการน า เสนอข่าวสาร 
เนื้อหาสาระทุกประเภท ไปสู่มวลชนเพ่ือประโยชน์สาธารณะ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปสื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง   
วิทยุโทรทัศน์ สื่อดิจิทัลหรือในรูปแบบอ่ืนใดที่สามารถสื่อความหมายให้ประชาชนทราบได้อย่างทั่วถึง 

๑.๓.๖ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-mail address หมายถึง การสื่อสารหรือการส่งข้อความ 
ข่าวสารกิจกรรมของมหาวิทยาลัยบูรพา ไปทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยออกจากคอมพิวเตอร์
เครื่องหนึ่ง ผ่านไปเข้าเครื่องปลายทาง (terminal) หรือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์อีกเครื่องหนึ่งโดยส่งผ่านทาง
ระบบเครือข่าย (network) ผู้ส่งจะต้องมีเลขที่อยู่ (e-mail address) ของผู้รับข่าวสาร อีกทั้งสามารถเปิด
คอมพิว เตอร์ เ รี ยกข่ า วสาร นั้ นออกมาดู เมื่ อ ใดก็ ไ ด้  ในที่ นี้ หมายถึ ง  Corporate Communication 
(corpcomm@go.buu.ac.th) ซ่ึงเป็น e-mail address ของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ส่งไปยังผู้ปฏิบัติงานและนิสิต
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

๑.๓.๗ มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
๑.๓.๘ อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
๑.๓.๙ ข่าวของมหาวิทยาลัย หมายความว่า ข่าวหรือข้อเท็จจริงของมหาวิทยาลัย หรือเรื่องราว 

ที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัย 
 ๑.๓.๑๐ การให้ข่าวของมหาวิทยาลัย หมายถึง การแจกจ่าย เผยแพร่ แถลงชี้แจงข่าว  
ของมหาวิทยาลัย และให้หมายความรวมถึงการให้สัมภาษณ์แก่สื่อมวลชน และพูดออกอากาศทาง
วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และการน าข่าวของมหาวิทยาลัยเข้าสู่ระบบสารสนเทศ หรือสื่อสังคมออนไลน์ 
เพ่ือให้เป็นความรู้และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องแก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย นิสิต และประชาชนทั่วไปอัน
ก่อให้เกดิผลดีต่อมหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 
 ๑.๓.๑๑ หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี  คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ   
หรือส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามข้อบังคับ หรือมติสภามหาวิทยาลัยที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
คณะหรือกอง 

๑.๓.๑๒ นักประชาสัมพันธ์ หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีให้ด าเนินงานในการให้ข่าว 
บริการข่าวสาร และวางแผนด าเนินการทางด้านประชาสัมพันธ์ ตลอดจนสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย นิสิต ประชาชนทั่วไป และสื่อมวลชนรวมทั้งการเสนอแนะ 
และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 

 

https://dictionary.sanook.com/search/e-mail
https://dictionary.sanook.com/search/e-mail
mailto:corpcomm@go.buu.ac.th


๓ 
 

๑.๔  โครงสร้ำงผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่ และอ ำนำจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รองอธิการบดี 
 

      
 

 

 
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  

 

 นักประชำสัมพันธ์  
ผู้ท ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
หรือเทียบเท่า 

 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ข่าวที่สมบูรณ์แบบพร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ตามช่องทางออนไลน์ต่าง ๆ

เขียนข่ำวและออกแบบภำพประกอบ

ที่รับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์ 

ที่รับผิดชอบดูแลกองกลาง 



๔ 
 

บทท่ี ๒ 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 
๒.๑ โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 

มหาวิทยาลัยบูรพาเปลี่ยนฐานะจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน เมื่อวันที่               
๓๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๓ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๐๗ ตอนที่ ๑๓๑ ประกาศวันที่          
๒๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๓ โดยท าหน้าที่ในการผลิตบัณฑิต วิจัย ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และด้านบริการ
วิชาการแก่สังคม 

กองกลางเป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๓๓ และคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (ก.ม.) ได้อนุมัติแบ่งส่วน
ราชการออกเป็น ๗ หน่วยงาน ดังนี้  

๑. งานสารบรรณ 
๒. งานการประชุมและพิธีการ 
๓. งานประชาสัมพันธ์ 
๔. งานการเจ้าหน้าที่ 
๕. งานคลังและพัสดุ 
๖. งานอาคารสถานที่  
๗. งานสภาอาจารย์ 
ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๘ กองกลางได้เสนอขออนุมัติจัดตั้งหน่วยงานเป็นการภายในเพิ่มข้ึนอีก               

๓ หน่วยงาน คือ 
๑. งานเลขานุการผู้บริหาร 
๒. งานประสานงานมหาวิทยาลัย 
๓. งานบริหารและบริการศูนย์กีฬา 
ในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ ได้เปลี่ยนชื่องานเลขานุการผู้บริหารเป็นงานช่วยอ านวยการผู้บริหาร เพ่ือให้

สอดคล้องกับแนวทางการตั้งหน่วยงานของทบวงมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยบูรพาได้มีการพัฒนามหาวิทยาลัยในทุกด้านอย่างต่อเนื่องมาโดยตลอด ในปี พ.ศ. 

๒๕๔๕ ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานกองกลางของส านักงานอธิการบดี โดยสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ  
ให้มีการปรับหน่วยงานภายในกองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง ๓ กอง คือ กองการเจ้าหน้าที่กองคลัง       
และทรัพย์สิน และกองอาคารสถานที่ ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๔๕  
เมื่อวันที่ ๑๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 

จากการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานระดับกองภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 
จึงได้จัดโครงสร้างภายในของกองกลางใหม่  โดยสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๔๕ เมื่อวันที่  
๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้ให้ความเห็นชอบการจัดโครงสร้างภายในกองกลาง ซึ่งประกอบด้วยหน่วยงาน  
๖ หน่วยงาน คือ งานสารบรรณ งานการประชุมและพิธีการ งานประชาสัมพันธ์  งานสภาอาจารย์   
งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร และงานเอกชนสัมพันธ์ 

 



๕ 
 

ต่อมามหาวิทยาลัยบูรพาได้มีการปรับเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๕ ตอนที่ ๕ ก เมื่อวันที่ ๙ มกราคม  
๒๕๕๑ และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑ จากมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ มหาวิทยาลัยมีการแบ่งส่วนงานออกเป็น ๔ ส่วนงาน ซึ่งส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนงาน
หนึ่งของมหาวิทยาลัย โดยมีกองกลางเป็นหน่วยงานภายในหน่วยงานหนึ่งของส านักงานอธิการบดี ส าหรับงาน
สภาอาจารย์ให้ปรับเปลี่ยนเป็นงานสภาพนักงาน เนื่องจากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
มาตรา ๓๘ ได้บัญญัติให้มีสภาพนักงาน จึงท าให้สภาอาจารย์ยุติบทบาทลงและเป็นงานสภาพนักงาน                         
ตามพระราชบัญญัติดังกล่าว  

 
โครงสร้ำงปัจจุบันของกองกลำง 

1. งานสารบรรณ 
2. งานการประชุมและพิธีการ 
3. งานประชาสัมพันธ์ 
4. งานสภาพนักงาน 
5. งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร 
 

ปณิธำน 
มุ่งบริการ ประสานงาน เพื่อให้การอ านวยการและการบริหารจัดการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล เพื่อสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญำ 

สร้างเสริมปัญญาด้วยการพัฒนาบุคลากร น าไปสู่การบริการที่มีคุณภาพและความพึงพอใจ      
ของผู้รับบริการ 
 
วิสัยทัศน์ 

กองกลางมุ่งสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ 
ในการบริหารจัดการอย่างมีระบบ และเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
เป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน 

๑. เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการอ านวยการด้านงานเอกสาร ข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนการบริการต่าง ๆ
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ 

๑. ด าเนินงานด้านการบริหารงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพาคณะกรรมการส่งเสริม

กิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการประสานงานส านักงานอธิการบดี คณะกรรมการประสานงานกองกลาง    
และการประชุมอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๖ 
 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการข่าวสารที่รวดเร็ว ถูกต้อง สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่มหาวิทยาลัย 
๔. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการบริหารงานของสภาพนักงาน 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการอ านวยการและเลขานุการของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
๖. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมงานพิธีของมหาวิทยาลัย 
๗. ประสานงานเกี่ยวกับการเผยแพร่การด าเนินงานของศิษย์เก่ามหาวิทยาลัย 

 
วัตถุประสงค์กำรจัดตั้งกองกลำง  

๑. เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการอ านวยการด้านงานเอกสารของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักทั้ง ๔ ด้านของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การเรียนการสอน การวิจัย   

การบริการวิชาการแก่ชุมชนและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
หน้ำที่ของกองกลำง  

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา แต่งตั้งผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมที่ส าคัญ ๆ ต่อการบริหารมหาวิทยาลัย 
๔. ด าเนินการรองรับการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับงานอ านวยการและเลขานุการของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
๗. ให้บริการข่าวสารที่รวดเร็ว ถูกต้อง สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร 
๘. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับงานพิธีการ และการจัดงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
๙. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
๑๐. ด าเนินการสร้างความสัมพันธ์กับภาคเอกชน ศิษย์เก่า และประสานงานด้านองค์กร

ประชาธิปไตย 
๑๑. ประสานงานและให้บริการแก่สภาอาจารย์ และชมรมข้าราชการและลูกจ้างประจ า

มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ค่ำนิยม  

S (Smile)     ยิ้มแย้ม 
E (Excellence service)   การบริหารที่เป็นเลิศ 
R (Rule)     ท าตามกติกา 
V (Vision Focus)    มุ่งสู่วิสัยทัศน์ 
I (Integrity)    มีคุณธรรม ยึดหลักคุณธรรม 
C (Collaborative)    ประสานงานกับทุกคนได้ 
E (Effectiveness)    ประสิทธิผล 

 
 
 



๗ 
 

กองกลำงด ำเนินงำนภำยใต้คำ่นิยมหลักของส ำนักงำนอธิกำรบดี “SERVICE ” 
สมรรถนะหลัก : การปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยบูรพา รายละเอียดโครงสร้าง 
การบริหารงานของกองกลาง ดังภาพที่ ๒ และรายละเอียดโครงการดังภาพที่ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒  โครงสร้างองค์กรของกองกลาง 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 
 

 

รองอธิการบดี 

ผูช่้วยอธิการบดี 

ผูอ้ านวยการกองกลาง 

งานประชาสมัพนัธ์ งานสภาพนักงาน งานช่วยอ านวยการฯ งานสารบรรณ 

ท่ีรบัผิดชอบดแูลกองกลาง 

ท่ีรบัผิดชอบด้านงานประชาสมัพนัธ์ 

งานการประชุม

ฯ 



๘ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* อยู่ระหว่างการทดลองการปฏิบัติงาน 

 
ภาพที่ ๓  โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง 

ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

หวัหน้างาน 

การประชมุฯ 

 

หัวหน้ำงำน 
ประชำสัมพันธ ์

หัวหน้ำงำน 
สภำพนักงำน 

หัวหน้ำงำน 
ช่วยอ ำนวยกำรฯ 

นางมนธนา  กลัยาณสโุข 

นายสมพร อานามนารถ นางบุญเพ็ญ ฤทธ์ิมหันต์ นายพงษ์พันธ์ แก้วมณี  นางเอ้ือมพร ศิริธรรม นางสาวอัญชิษฐา ขอสินกลาง  

- นางสาวกชนัช หรอ่งบุตรศร ี
- นางทัศนีย์ นวลแหยม 
- นายสรสิช ทูปิยะ 

- นายนัด ซุ่นไล้ 
- นางสาวประทมุพร ประเสรฐิลาภ 
- นางสาวพนิดา พนัธ์วิไล 
- นายวัชรชัย วิจิตรบรรจง 
- นางสรุีภรณ์ มอญเจริญ 
- นางสาวรุจริา คงเกลี้ยง 
- นางสาวอุษามณ ีตะเภาพงษ์ 

-นางสาวสธุาพร รันชดิโคตร 
-นายธนิศร์ ศรีสวัสดิ ์
-นางศิริพร โกมลวนิช 
-นางสาวณัฎณธรณ ์
 มาศจรัสพฒัน์ * 
 

- นางสุพิศ อบมล ี
- นางสาวสุภาวดี จันทร์โสม 
- นางพิมกานติ์ดา แนบเชย 
- นางสาวตราจติต์ เมืองคล้าย 
- นายสมบัติ นุชประเสรฐิ 
- นายไวทนิ จิตมั่น 
- นางนลินรัตน์ อ่ าช้าง 
- นายธีร ชัยสุทธ ิ
- นางสาววรรณณิศา มากจันทร ์
- นางสาวธันยธร เทพรกัษ์ * 
 

- นางศิรนิาฏ  แมน้เหมอืน 
 

หวัหน้างาน 

สารบรรณ 

 



๙ 
 

งำนประชำสัมพันธ์ 
 งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย โดยการเผยแพร่ข่าวสาร และเกียรติคุณของมหาวิทยาลัย โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจอันดี ระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคลากรทุกฝ่าย ได้แก่ นิสิต คณาจารย์ 
ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ ศิษย์เก่า ผู้มีอุปการคุณ ผู้เกี่ยวข้อง และประชาชนทั่วไป มีหน้าที่ในการรายงาน
ถึงแนวโน้มของประชามติให้ฝ่ายบริหารทราบในเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่อาจจะมีผลกระทบต่อชื่อเสียงของสถาบัน 
โดยใช้เทคนิคการประชาสัมพันธ์เข้าแก้ไขปัญหาหรือวิกฤติต่าง ๆ ที่อาจมีผลเสียหายต่อชื่อเสียงของสถาบัน 

 ในปัจจุบันเป็นยุคของการแข่งขันการด าเนินกิจการของสถาบันหรือองค์กรในยุคนี้ จึงต้องอาศัย
แนวคิดในทางธุรกิจเข้ามาปรับใช้การวิเคราะห์สถานะแล้วก าหนดเป้าหมายขององค์กร โดยน าเอาปัจจัย        ทั้ง
ภายในและภายนอก ตลอดจนโอกาส ปัญหา อุปสรรค และจุดเด่นจุดด้อย รวมทั้งวิเคราะห์ความต้องการ     ที่
แท้จริงของตลาดมาเป็นองค์ประกอบในการก าหนดเป้าหมาย และพัฒนากลยุทธ์  เพ่ือการบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรที่ได้ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 

 ดังนั้น ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ขององค์กรยุคใหม่จ าเป็นต้องมีการวางแผนการสื่อสาร  
ให้ตอบสนองวัตถุประสงค์ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ท่ามกลางกระแสของข้อมูลข่าวสาร กระแสสังคมต่าง ๆ     
ที่มีการแข่งขันรุนแรงและแนวคิดทางการตลาดดังกล่าว รวมทั้งสนับสนุนให้มีบุคลากรและงบประมาณอย่าง
เพียงพอเพ่ือให้สอดคล้องกับภาระหน้าที่ การประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน จึงต้องปรับเปลี่ยน   
แนวทางการด าเนินงานทั้งรูปแบบ วิธีการ ตลอดจนการปรับแบบองค์กร โดยการน าวิธีการสื่อสารการตลาด  
มาประยุกต์ให้เหมาะสมกับการพัฒนามหาวิทยาลัยในปัจจุบันและอนาคต 
   

ขอบข่ำยและภำระหน้ำที่ของงำนประชำสัมพันธ์ 
 ๑. หน้าที่ในการรายงานถึงแนวโน้มของประชามติให้ฝ่ายบริหารทราบ รวมทั้งเหตุการณ์ต่าง ๆ  
ที่อาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียงของสถาบัน 

 ๒. หน้าที่ในการให้ค าแนะน า ค าปรึกษาแก่ฝ่ายบริหารในด้านนโยบาย และการด าเนินงาน 
ของสถาบัน การสร้างความนิยมและการยอมรับจากประชาชน อันจะมีผลต่อการได้รับความร่วมมือสนับสนุน
จากกลุ่มประชาชนด้วย 

 ๓. หน้าที่ในการใช้เทคนิคการประชาสัมพันธ์เข้าแก้ไขปัญหา หรือวิกฤติต่าง ๆ ที่อาจมีผลเสียหาย
ต่อชื่อเสียงขององค์กร รวมทั้งการด าเนินงานประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง เพื่อด ารงไว้ซึ่งความนิยมจาก
ประชาชน 

 ๔. หน้าที่ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่าง ๆ ภายในองค์กร ผ่านทางสื่อต่าง ๆ เช่น 
หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ นิตยสาร วารสาร เอกสารข่าวภายใน เสียงตามสาย แผ่นพับ แผ่นปลิว โปสเตอร์ 
เอกสารแนะน า วีดิทัศน์ สารมหาวิทยาลัย รถโฆษณา ผืนผ้าประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์ สื่อโซเซียลมีเดียในรูปแบบ
ต่าง ๆ อีกทั้งการสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชนโดยการจัดกิจกรรมเชื่อมความสัมพันธ์ด้านต่าง ๆ เป็นต้น 

 ๕. เป็นตัวแทนสถาบัน เพื่อสร้างความประทับใจหรือความรู้สึกท่ีดีงามต่อประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

ลักษณะโดยรวมของกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  
ปัจจุบันงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา  มีผู้ปฏิบัติงาน 

จ านวนทั้งสิ้น ๑0 คน โดยแบ่งต าแหน่งงานตามตารางผู้ปฏิบัติงานในสังกัดงานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดตาม
ตารางที่ ๑ โดยมีโครงสร้างการจัดหน่วยงานภายในงานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดตามภาพที่ ๔ ดังนี้ 

 

ตำรำงผู้ปฏิบัติงำนสังกัดงำนประชำสัมพันธ์ 
 

ต ำแหน่งผู้ปฏิบัติงำน 

ในงำนประชำสัมพันธ์ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ 

 เงินอุดหนุนรัฐบำล เงินรำยได้ส่วนงำน  
๑. นักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ  ๑   

๒. นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ  ๑  

๓. นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  ๒ + ๑*  

๔. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติงาน ๒ ๑  

๕. นักวิชาการโสตทัศนศึกษาปฏิบัติการ  ๑  

๖. พนักงานธุรการ ระดับ ๓   ๑ 

๗. พนักงานธุรการ ระดับ ๒   ๑ 

 ๓ ๖ ๒ 
รวม ๑๑ 

(ข้อมูล ณ วันที่ ๒๕ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๗) 
* อยู่ระหว่างการทดลองการปฏิบัติงาน 

 
ตารางที่ ๑ ตารางผู้ปฏิบัติงานสังกัดงานประชาสัมพันธ์ 

ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔  โครงสร้างการจัดหน่วยงานภายในงานประชาสัมพันธ์ 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 
 

งานประชาสมัพนัธ ์

หน่วยนักประชำสัมพันธ์ หน่วยผลิตสื่อและสำรสนเทศ หน่วยบริกำรและบริหำรทั่วไป 



๑๑ 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ มีดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

๑.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการประชาสัมพันธ์ การผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ 
ประมวลจัดท าข่าวสาร เพ่ือการประชาสัมพันธ์พร้อมทั้งเผยแพร่ 

 ๑.๒ ปรับปรุงแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงานส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๓ จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการสื่อมวลชน พร้อมทั้งประสานงาน  
กับคณะกรรมการพัฒนาการประชาสัมพันธ์สื่อสารองค์กร และเสริมสร้างภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยบูรพา  
ในวันและเวลาที่จัดประชุม 

 ๑.๔ สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  

๒. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 ๒.๑ ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายใน และภายนอก 

เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่น 
  ๒.๒ มีจิตบริการที่ดีกับผู้ที่มาติดต่อสอบถามกับงานประชาสัมพันธ์ด้วยรอยยิ้มที่แจ่มใส 

ตลอดเวลา 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 

 ๓.๑ จัดท าฐานข้อมูลและระบบสื่อมวลชนให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
 ๓.๒ เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ และน ามาสรรค์สร้างปรับใช้กับงานประชาสัมพันธ์  
 

ผู้เขียนปฏิบัติงานอยู่ในส่วนหน่วยนักประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยให้บริการ
ด้านการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยทั้งส่วนงานภายในและภายนอก พร้อมทั้งถ่ายภาพจัดท า       
ใบบอกข่าวของคณะและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย โดยผ่านช่องทางการเผยแพร่ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ช่องทางสื่อออนไลน์ ได้แก่ Facebook  ใบบอกข่าว (BUU NEWS) Instagram (IG) e-mail Staff-Student  
Website Tiktok และสื่อมวลชน อีกท้ังมีการเผยแพร่ข่าวหรือแชร์ข่าวสารกิจกรรมของส่วนงานและกิจกรรมของ
มหาวิทยาลัยบูรพา แบ่งช่องทางการเผยแพร่เป็น ๓ ช่องทาง ดังนี้ ช่องทาง Facebook BUU The one family  
Facebook มหาวิทยาลัยบูรพา  Facebook กองกลาง เผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซต์ชองมหาวิทยาลัยบูรพา และ
การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ถึงนิสิต และบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัยและส่งสารอธิการบดี โดยมี 3 user ได้แก่ 
corpcomm@go.buu.ac.th corpcomm@buu.ac.th president@buu.ac.th จัดท าฐานข้อมูลสื่อมวลชน 
และเ พ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ของสื่ อมวลช นและปฏิบัติ งาน อ่ืน ๆ ตามที่ ได้ รับมอบหมาย 
จากผู้บังคับบัญชา 

 
 

 
 
 

 
 

mailto:corpcomm@go.buu.ac.th
mailto:corpcomm@buu.ac.th
mailto:president@buu.ac.th


๑๒ 
 

บทท่ี ๓ 
 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

๓.๑  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ ๕ 
 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ : สัญลักษณ์ของ Work Flow 
 

 



๑๓ 
 

 

 ๓.๑.๑ ผังกระบวนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผ่ำนสื่อมวลชน 
 จากข้อมูลข้างต้นผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 
โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 6 ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๖ : ผังกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 
 

 
 

ต้อนรับสื่อในวันงำนฯ พร้อมทั้งให้ข้อมูล    
(PR Relation) 

ส่งเน้ือข่ำวให้สื่อฯ ทั้งที่เข้ำร่วม และเครือข่ำย 
ที่ไม่ได้มำร่วมงำน  

(e-mail, line, infographic) 

 

ได้รับหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 
จำกส่วนงำนโดยผ่ำนระบบสำรบรรณ 

 

รำยงำนผลต่อ 
ผู้อ ำนวยกำรทรำบ 

 

แก้ไข 

 เขียนข่ำวเพ่ือเผยแพร่  
(ภำษำไทย) 

 

เขียนข่ำวเพ่ือเผยแพร่ 
(อังกฤษ) 

รวบรวมข้อมลูที่สื่อได้เผยแพร่ 
ทำงเว็บไซต์ต่ำง ๆ (Clipping) 

มอบหมำยโดย ผู้ช่วยอธิกำรบดี  
ที่รับผิดชอบด้ำนงำนประชำสัมพนัธ์/ 

ผู้อ ำนวยกำร/ หัวหน้ำงำน 
 
 

ส่งให้ผู้บริหำรพิจำรณำ 



๑๔ 
 

 ๓.๑.๒ ผังกระบวนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผ่ำนกระบวนกำรระบบจดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์ 
 จากข้อมูลข้างต้นผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านกระบวนการ
ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 7 ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

แจ้งกลับส่วนงำน 

ภาพที่ ๗ : ผังกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 
 
 

 

ได้รับหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 
จำกส่วนงำนโดยผ่ำนระบบสำรบรรณ 

 

มอบหมำยโดย ผู้ช่วยอธิกำรบดี ที่รับผิดชอบ
ด้ำนงำนประชำสัมพันธ์/ ผู้อ ำนวยกำร/ 

หัวหน้ำงำน 

 

 

 

เปิดระบบ E-mail  
@go.buu.ac.th และ @buu.ac.th 

แก้ไข 

เขียนรำยละเอียดข้อมลู  
เน้ือหำ และรูปภำพ  

เลือกกลุม่เป้ำหมำย 
- นิสิต  - คณำจำรย์  - บุคลำกร 

อัพโหลดรูปภำพ/เอกสำร 
(ออกแบบภำพรวม/กรอกข้อมูลเน้ือหำ) 

 
 

 
เข้ำ e-mail ส่วนตัว 

เพ่ือตรวจสอบข้อมูลอกีครั้ง 

ส่งให้ 
ผู้ช่วยอธิกำรบดทีี่รบัผดิชอบด้ำน 

งำนประชำสัมพนัธ์ พิจำรณำ 



๑๕ 
 

ผังกระบวนกำร/งำน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนกำร  “กระบวนการด าเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน  
ของงานประชาสัมพันธ์ กองกลางส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา” 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร ควำมถูกต้องของกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ผ่ำนสื่อมวลชน 
 
ตารางที่ ๒ แสดงผังกระบวนการการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 
 

ที ่
ผังกระบวนกำร 

 
 

ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
๑. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 

 
รับเรื่องจากคณะ/ส่วนงาน 
โดยมีรายละเอียดของโครงการฯ 
ที่เผยแพร่ข้อมูลผ่านสื่อมวลชน 
 
โดยได้รับการมอบหมายจาก 
ผู้ช่วยอธิการบดทีี่รับผิดชอบดา้น 
งานประชาสัมพนัธ์/ ผู้อ านวยการ  
หรือหัวหน้างาน 

 

 
การก าหนดรายละเอียด
ของโครงการฯ ที่จะ
ด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

 
รายละเอียด
โครงการที่ 
จะเผยแพร่ 

 

 
นักประชาสัมพันธ์ ได้รับหนังสือขอควำม

อนุเครำะห์จำกส่วนงำน 

โดยผ่ำนระบบสำรบรรณ 
 

มอบหมำยโดย ผู้ช่วยอธิกำรบดีที่รับผิดชอบ
ด้ำนงำนประชำสัมพันธ์/ผู้อ ำนวยกำร/ 

หัวหน้ำงำน 
 



๑๖ 
 

 

ที ่
ผังกระบวนกำร 

 
 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
๒. 

 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 
เขียนข่าวเพื่อเผยแพร่ในวันงานโดย
ผ่านการกลั่นกรองที่ถูกต้องโดย
ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายสื่อสารองคก์ร 

 
เอกสาร หรือข้อมูลที่ผ่าน

การตรวจสอบพร้อม
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

 
๓. 

 
 
 
 
 

 
๑ ชั่วโมง 

เนื้อข่าวรายละเอียดที่จะเผยแพร่ 
เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาก่อน 
ประชาสัมพันธ์ออกไป 

เอกสาร หรือข้อมูลที่ผ่าน
การตรวจสอบพร้อม
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

๔.  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ต้อนรับสื่อมวลชนในวันงาน 
พร้อมทั้งให้ข้อมูล ส่งเนื้อข่าวให้
สื่อฯ ทั้งที่เข้าร่วมงาน และ
เครือข่ายที่ไม่ได้ร่วมงาน ผ่าน
ช่องทางออนไลน์ 

 

เอกสารหรือข้อมูลที่ผ่าน
การตรวจสอบ พร้อม
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

เขียนข่ำวเพื่อเผยแพร ่
(ภำษำไทย)  

ต้อนรับสื่อในวันงำนฯ พร้อมทั้งให้ข้อมูล 
(PR Relation)   

 

เขียนข่ำวเพื่อเผยแพร ่
(อังกฤษ) 

ส่งให้ผู้บริหำรพิจำรณำ 
แก้ไข 



๑๗ 
 

 
ที ่

ผังกระบวนกำร 
 
 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

ส่งเนื้อข่าวให้สื่อฯ ทั้งที่เข้าร่วม  
และเครือข่ายที่ไม่ได้มาร่วมงาน 
(e-mail, line, infographic) 

 

เอกสารหรือข้อมูล 
ที่ผ่านการตรวจสอบ 
พร้อมเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

 
๖. 

 
 
 
 
 
 

 

 
๑ วัน 

รวบรวมแหล่งข่าวที่ได้เผยแพร่ 
ทุกช่องทางจากสื่อมวลชน 
- เพจส านักงานประชาสัมพันธ์
จังหวัดชลบุรี  

- เพจสวท.ชลบุรี  
- เพจแจ้งข่าวชลบุรี  
- เพจข่าวสุรศักดิ์  
- เพจข่าวบูรพานิวส์ดอทคอมฯลฯ 

 
ลิงก ์(link) ข่าวสาร 
ที่ได้รับการเผยแพร่ 

 
ลิงก ์(link)   

ข่าวที่ได้รับการ
เผยแพร่ 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

 
๗. 

 
 

 
 

 
๒ ชั่วโมง  

รายงานผลโดยจัดท าบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสารที่ได้รับการ
เผยแพร่ต่อผู้อ านวยการทราบ 

บันทึกข้อความพร้อม
เอกสารที่ได้รับการ
เผยแพร่ 

บันทึกข้อความ 
พร้อมเอกสาร 
ที่ได้รับการ
เผยแพร่ 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

 
 

 
รวบรวมข้อมลูที่สื่อได้เผยแพร่ 

ทำงเว็บไซต์ต่ำง ๆ  
(Clipping) 

 

รำยงำนผลตอ่ 
ผู้อ ำนวยกำรทรำบ 

 

 

ส่งเน้ือข่ำวให้สื่อฯ ทั้งที่เข้ำร่วม  
และเครือข่ำยที่ไม่ได้มำร่วมงำน 
(e-mail, line, infographic) 

 



๑๘ 
 

ผังกระบวนกำร/งำน  (Work Flow)  
ชื่อผังกระบวนกำร  “กระบวนการด าเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ของงานประชาสัมพันธ์  กองกลางส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา” 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร  ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของงานประชาสัมพันธ์   
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร ความถูกต้องของการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ของงานประชาสัมพันธ์   
ตารางที่ ๓ แสดงผังกระบวนการการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของงานประชาสัมพันธ์  
  

ที ่ ผังกระบวนกำร 
 
 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
๑. 

 
 
 
 

 

 
30 นาที 

 
เตรียมข้อมูลต้นฉบับ 
 

 
ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

 
เอกสารแนบ 

ในการ
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

๒.  
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 

บันทึกข้อความผ่านการกลั่นกรอง
จากผู้บังคับบัญชาการที่ได้รับ
มอบหมาย 

ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

เอกสารแนบ 
ในการ

ประชาสัมพันธ์ 

นักประชาสัมพันธ์ 

 

ได้รับหนังสือขอควำมอนุเครำะห ์

จำกส่วนงำนโดยผ่ำนระบบสำรบรรณ 
 

มอบหมำยโดย ผู้ช่วยอธิกำรบดีที่รับผิดชอบ
ด้ำนงำนประชำสัมพันธ์ / ผู้อ ำนวยกำร/ 

หัวหน้ำงำน 
 

 



๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร 
 
 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
  ๓. 

 
 
 
 
 

 
 

 
30 นาท ี

 
เข้าสู่ระบบระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
มหาวิทยาลัย โดยกรอก 
Username และ Password 

 
ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

 
เอกสารที่จะแนบ

ในการ
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

 
๔. 

 
 
 
 
 

 

 
๑๕ นาท ี

 
การกรอกข้อมูลตามช่องต่าง ๆ 
ครบถ้วนและปรับตกแต่ง 
ให้สวยงามน่าอ่าน 

 
ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

 
เอกสารที่จะแนบ

ในการ
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

๕.  
 
 
 

 
 
 

 
30 นาท ี

เนื้อข่าวรายละเอียดที่จะเผยแพร่ 
ให้ผู้บริหารพิจารณาก่อนที่
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ออกไป 

ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

เอกสารที่จะแนบ
ในการส่งระบบ
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

นักประชาสัมพันธ์ 

เปิดระบบจดหมำยอิเลก็ทรอนิกส ์(e-mail)  
@go.buu.ac.th/@buu.ac.th 

 

 

 

 

เขียนรำยละเอียด 
ข้อมูล เน้ือหำ และรูปภำพ 

 

ส่งให ้
ผู้ช่วยอธิกำรบดีที่รับผิดชอบ 

ด้ำนงำนประชำสัมพันธ ์
พิจำรณำ 

แก้ไข 



๒๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร 
 
 

ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
  ๖. 

 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
เข้าสู่ระบบอีเมลมหาวิทยาลัย  
อัปโหลดรูปภาพ และเนื้อหา 
ให้ถูกต้องสวยงาม 

 
ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

 
เอกสารที่จะแนบ

ในการ
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
นักประชาสัมพันธ์ 

๗. 
 

 
 
 

 

๕ นาท ี เข้าสู่ระบบอีเมลมหาวิทยาลัย 
โดยการกรอก Username  
และ Password 

ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

เอกสารที่จะแนบ
ในการส่งจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ 

นักประชาสัมพันธ์ 

 
๘. 

  
๕ นาท ี

เข้าระบบ e-mail ส่วนตัว 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

เอกสารที่จะแนบ
ในการส่งจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

นักประชาสัมพันธ์ 

๙.  
 
 

10 นาท ี แจ้งกลับส่วนงาน ว่าได้ด าเนิน 
การส่ง e-mail ให้ส่วนงานแล้ว  

ท าตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้องเป็นระบบ 

เอกสารที่จะแนบ
ในการส่งจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

นักประชาสัมพันธ์ 

 
 

อัพโหลดรูปภำพ/เอกสำร 
(ออกแบบภำพรวม/กรอกข้อมูลเน้ือหำ) 

 

 

เลือกกลุม่เป้ำหมำย 
- นิสิต -คณำจำรย์ -บุคลำกร 

 

เข้ำ e-mail ส่วนตัว 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลอกีครั้ง 

แจ้งกลับส่วนงำน 



๒๑ 
 

3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) ของงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา มีขั้นตอน ตามท่ีแสดง 
ในตารางที ่4 ดังนี้ 
 

๑. ขั้นตอนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผ่ำนสื่อมวลชน 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
๑. รบัโครงการ และประชุมเพ่ือสรุปเนื้อหาและแนวทางในการ  

จัดท าข่าวจากหัวหน้า หรือผู้บังคับบัญชา 
นักประชาสัมพันธ์ ๑ ชั่วโมง 

๒. เขียนข่าวให้เหมาะสม ตามวัตถุประสงค์พร้อมเผยแพร่ 
    ในวันงาน 

นักประชาสัมพันธ์ 30 นาที 

๓. เผยแพร่ให้สื่อมวลชน ทุกแพลตฟอร์ม  นักประชาสัมพันธ์ 30 นาท ี
๔. หาแหล่งข้อมูลที่สื่อมวลชนได้น าไปเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

โดยน าลิงก์ (link) ของข่าวดังกล่าวมาเขียนรายงาน
ผู้บังคับบญัชา 

นักประชาสัมพันธ์ 2 ชั่วโมง 

๕. ท าบันทึกข้อความรายงานกิจกรรมที่สื่อได้เผยแพร่           
ให้ผู้บังคับบัญชาการทราบ  

นักประชาสัมพันธ์ 2 ชั่วโมง 

 
ตารางที่ ๔  ขั้นตอนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

๑. รบัโครงกำรที่ผ่ำนกำรกลั่นกรองจำกหัวหน้ำ หรือผู้บังคับบัญชำ 
ผ่านระบบ E-document ซึ่งผ่านการมอบหมายงานจากผู้อ านวยการ หัวหน้างาน สั่งการ 

ผ่านระบบ ดังตัวอย่างภาพประกอบตามที่แสดงในภาพที่ ๘ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ ๘ ตัวอย่างโครงการที่หน่วยงานขอให้ประชาสัมพันธ์ด าเนินการ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

 



๒๓ 
 

๒. เขียนข่ำวให้เหมำะสม ตำมวัตถุประสงค์พร้อมเผยแพร่ 
มีการพาดหัวข่าวให้น่าสนใจ ถูกต้อง อีกท้ังเนื้อหาของข่าวต้องผ่านการตรวจสอบจาก

ผู้บังคับบัญชาก่อนเผยแพร่ ตามท่ีแสดงในภาพที่ 9 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ ๙ การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 



๒๔ 
 

๓. เผยแพร่ให้สื่อมวลชน ทุกแพลตฟอร์ม 
เผยแพร่ให้สื่อมวลชนในการประชาสัมพันธ์ผ่านทางแอปพลิเคชันไลน์ (line) โดยผู้วิเคราะห์       

ได้สร้างกลุ่มไลน์ (line) ของทีมสื่อมวลชนในกรุงเทพและจังหวัดชลบุรี  จากนั้นส่งผ่านช่องทางอีเมล  
ช่องทางไลน์ (line) ส่วนตัวให้กับสื่อมวลชน โดยการสร้างกลุ่มไลน์ (line) มี ๕ กลุ่ม ด้วยกันดังนี้  

๓.๑ ตำรำงช่ือสื่อในกลุ่มไลน์ (line) คณะกรรมกำรพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์ สื่อสำรองค์กร
และเสริมสร้ำงภำพลักษณ์มหำวิทยำลัยบูรพำ ประกอบด้วยสมาชิกท้ังหมด ๑๕ คน ตามที่แสดงในตาราง 
ที่ 5 ดังนี้ 

 
 

๓.๑ ตำรำงชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) คณะกรรมกำรพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์  สื่อสำร
องค์กรและเสริมสร้ำงภำพลักษณ์มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
ล ำดับที่ รำยช่ือเพจ 

๑. เพจชอบจังบางแสน   
๒. เพจMGR Online ภาคกลาง-ตะวันออก  
๓. เพจ EEC News Online 
๔. เพจส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดชลบุรี - Chonburi PR 
๕. เพจสวท. สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทยจังหวัดชลบุรี 
๖. เพจสนามข่าวชลบุรี 
๗. เพจเดลินิวส์  
๘. เพจข่าวทั่วไทย 
๙. เพจชลนิวส์ออนไลน์ 

๑๐. เพจมติชนออนไลน์ 
๑๑. เพจข่าวดังทั่วทิศ  
๑๒. เพจชลทีวีออนไลน์ 
๑๓. เพจข่าวชลบุรีออนไลน์  
๑๔. เพจแจ้งข่าวชลบุรี 
๑๕. เพจหนังสือพิมพ์ ซี.เอช.โพสต์ 
๑๖. เพจเพื่อนข่าวเรารักกันชลบุรี 
๑๗. เพจสมาคมผู้สื่อข่าว-ช่างภาพสายเจาะจังหวัดชลบุรี 

 
ตารางที่ 5 ตารางชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) คณะกรรมการพัฒนาการประชาสัมพันธ์ สื่อสารองค์กร 

และเสริมสร้างภาพลักษณ์มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 



๒๕ 
 

กลุ่มไลน์ (line) คณะกรรมกำรพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์ฯ ตามท่ีแสดงในภาพที่ ๑๐ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่  1๐  กลุ่มไลน์ (line) คณะกรรมการพัฒนาการประชาสัมพันธ์ฯ 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

๓.๒ ตำรำงชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) สื่อมวลชนที่อยู่ในชลบุรี และศรีรำชำ ประกอบด้วยสมาชิก
ทั้งหมด 20 คน ตามท่ีแสดงในตารางที่ 6 ดังนี้ 
 

 
 

๓.๒ ตำรำงชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) สื่อมวลชนที่อยู่ในชลบุรี และศรีรำชำ 
 

ล ำดับที่ รำยช่ือเพจ 
๑. เพจชลบุรีวันนี้ 
๒. เพจบูรพานิวส์ดอทคอม 
๓. เพจข่าวข่าวศรีราชาท้องถิ่น 
๔. หนังสือพิมพ์สยามนิวส์  
๕. เพจข่าว Yes ข่าวศรีราชา 
๖. เพจข่าวสุรศักดิ์ท้องถิ่น 
๗. เพจข่าวชลบุรีออนไลน์ 
๘. เพจอินไชด์ชลบุรี 
๙. เพจชลบุรีชาแนล 

๑๐. เพจช่างน้อยนักข่าว 
๑๑. เพจ Nakwaiyimchonburi 
๑๒. ChonBuri wannee 
๑๓. หนังสือพิมพ์ซี.เอช.โพสต์ชลบุรี 
๑๔. เวิร์คพอยท์ 
๑๕. เพจท็อปนิวส์ 
๑๖. เพจอีจัน 
๑๗. เพจข่าวชล 
๑๘. เพจชลบุรีโพสต์ 
๑๙. เพจไทยโพสต์ 
๒๐. เพจตะวันใหม่นิวส์ (เจาะข่าวเด็ด) 

 
 

ตารางที่ 6 ตารางชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) สื่อมวลชนที่อยู่ในชลบุรี และศรีราชา 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 

 
 
 

 



๒๗ 
 

กลุ่มไลน์ (line) สื่อมวลชนที่อยู่ในชลบุรี และศรีรำชำ ตามท่ีแสดงในภาพที่ 11 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๑1 การสร้างกลุ่ม line ของทีมสื่อมวลชนในจังหวัดชลบุรี และศรีราชา 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

๓.๓ ตำรำงช่ือสื่อในกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อกรุงเทพฯ สื่อจำกส ำนักงำนกำรวิจัยแห่งชำติ 
(วช.) ประกอบด้วย สมาชิกท้ังหมด ๑๓ สื่อ ตามท่ีแสดงในตารางที่ 7 ดังนี้ 

 
 

๓.๓ ตำรำงชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อกรุงเทพฯ 

 สื่อจำกส ำนักงำนกำรวิจัยแห่งชำติ (วช.) 
 

ล ำดับที่ รำยช่ือเพจ 
๑. เพจinnewsthailand 
๒. 108newstravel  
๓. เพจพมิพไ์ทยออนไลน์นิวส ์www.facebook.com/pimthai.net 
๔. www.pimthai.net 
๕. www.khaokromnews.com 
๖. สถานีวิทยุกรมการพลังงานทหาร สถานีวิทยุกรมการขนส่งทางบก 
๗. หนังสือพิมพ์พิมพ์ไท 
๘. เพจเวทีข่าวหนังสือพิมพ์เวทีสื่อ 
๙. หนังสือพิมพ์ ๕ เหล่าทัพ 

๑๐. เพจไทยคู่ฟ้า 
๑๑. เพจทั่วฟ้าเมืองไทย http://www.tourfamuangthai.com/ 
๑๒. เพจแชร์ข่าวเล่ากระแส 
๑๓. เพจส านักข่าวความมั่นคง 
๑๔. เพจvnnthailand 
๑๕. เพจข่าวกรมนิวส์ 
๑๖. เพจsociallifebusiness 

 
ตารางที่ 7 ตารางชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อกรุงเทพฯ สื่อจากส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.)   

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.com/pimthai.net
http://www.pimthai.net/
http://www.khaokromnews.com/


๒๙ 
 

กลุ่มไลน์ (line) ของสื่อกรุงเทพฯ สื่อจำกส ำนักงำนกำรวิจัยแห่งชำติ (วช.)  
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 12 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๑2 กลุ่มไลน์ (line) ของสื่อกรุงเทพฯ สื่อจากส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

๓.๔ ตำรำงช่ือสื่อในกลุ่มไลน์ (line) เครือข่ำย OHEC PR Network ประกอบด้วย สมาชิก
ทั้งหมด ๑๔๑ สื่อ ทั้งนี้เนื่องจากเป็นเครือข่ายของทุกมหาวิทยาลัย จึงขอยกตัวอย่างตามตารางที่ ๘ ดังนี้ 

 
 

๓.๔ ตำรำงชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) เครือข่ำย OHEC PR Network  
 

ล ำดับที่ รำยช่ือประชำสัมพันธ์ทุกมหำวิทยำลัย 
๑. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
๒. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
๓. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
๔. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
๕. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
๖. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
๗. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยมรภ.บุรีรัมย ์
๘. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
๙. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

๑๐. ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
๑๑. กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ตารางที่ 8 ตารางชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) เครือข่าย OHEC PR Network 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

กลุ่มไลน์ (line) เครือข่ำย OHEC PR Network ตามที่แสดงในภาพที่ 13 ดังนี้ 
                

 
 

ภาพที่ ๑3 กลุ่มไลน์ (line) เครือข่าย OHEC PR Network 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

๓.๕ ตำรำงช่ือสื่อในกลุ่มไลน์ (line) สื่อเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ ในกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) ประกอบด้วยสมาชิกท้ังหมด ๒๖๗ คน ตามที่แสดงในตารางที่ 9 ดังนี้ 

  
 

๓.๕ ตำรำงชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) สื่อเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ ในกระทรวงกำร
อุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) 

 
ล ำดับที่ รำยช่ือเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ทุกมหำวิทยำลัย 

๑. เครือข่ายประชาสัมพันธ์ทุกมหาวิทยาลัย 
๒. มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี 
๓. มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
๔. มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
๕. มหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศ 
๖. มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
๗. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
๘. มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
๙. เครือข่ายประชาสัมพันธ์ ในกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  

วิจัย และนวัตกรรม 
๑๐. มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
ตารางที่ 9 ตารางชื่อสื่อในกลุ่มไลน์ (line) สื่อเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ในกระทรวงการอุดมศึกษา  

วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๓๓ 
 

กลุ่มไลน์ (line) เครือข่ำยประชำสัมพันธ์ ในกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัย     
และนวัตกรรม (อว.) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 14 ดังนี้ 
 

             
 

ภาพที่ ๑4  กลุ่มไลน์ (line) เครือข่ายประชาสัมพันธ์ ในกระทรวงการอุดมศึกษา  
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.)  

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

๔. แหล่งข้อมูลที่สื่อมวลชนได้น ำไปเผยแพร่ประชำสัมพันธ์  
ไดค้ัดลอกมาเขียนรายงานผู้บังคับบัญชา ซึ่งได้แก ่เพจต่าง ๆ โดยน าลิงก ์(link) ที่ได้คัดลอกและท าการรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป ตามท่ีแสดงในภาพที่ 15 ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
   

 
ภาพที่ ๑5  แหล่งข้อมูลที่สื่อมวลชนได้น าไปเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 



๓๕ 
 

๕. ท ำบันทึกข้อควำมกิจกรรมที่สื่อได้เผยแพร่ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  
ได้รับความอนุเคราะห์จากสื่อใดบ้าง จ านวนกี่สื่อ ตัวอย่างเช่น ข่าวมหาวิทยาลัยบูรพาก าลังเข้าชิง

รางวัล THE Awards ระดับเอเชีย เพื่อเพ่ิมการรับรู้และการมองเห็นให้กับมหาวิทยาลัยบูรพาในระดับประเทศ
และระดับสากล ตามท่ีแสดงในภาพที่ 16 ดังนี้ 

 

 
 
 
 

 

 

 
ภาพที่ ๑6 บันทึกข้อความกิจกรรมที่สื่อได้เผยแพร่ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๖ 
 

๒. ขั้นตอนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เผยแพร่ผ่ำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ตามท่ีแสดงในตารางที่ 10 ดังนี้ 

 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑. รับข้อมูล ค าสั่งจากระบบ E-document  
โดยได้รับค าสั่งจากรองอธิการบดี/ผู้อ านวยการ 

นักประชาสัมพันธ์ ๑ วัน 

๒. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาที่จะท าการ
เผยแพร่ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

นักประชาสัมพันธ์ ๑ วัน 

๓. เปิดระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย โดยใช้อีเมล 
@go.buu.ac.th และ@buu.ac.th 

นักประชาสัมพันธ์ ๑๕ นาท ี

๔. วางรายละเอียดเนื้อหา พร้อมแนบตัวเอกสาร  
หรือลิงก์ (link) เนื้อหาที่จะด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

นักประชาสัมพันธ์ ๑๕ นาท ี

๕. กดส่งถึงผู้ต้องการให้ข่าวสารนั้นถึง ได้แก่ นิสิต บุคลากร 
และอาจารย์ (สามารถก าหนดกลุ่มเป้าหมายได้)  

นักประชาสัมพันธ์ ๕ นาท ี

 
ตารางที่ 10 ขั้นตอนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

๑. รับข้อมูลค ำสั่งจำกระบบ E-document โดยได้รับค ำสั่งจำกรองอธิกำรบดี/ผู้อ ำนวยกำร 
ตัวอย่างเช่น การให้ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) การส ารวจความคิดเห็นของนิสิตต่อการจัดการเรียน 
การสอน ภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา ๒๕๖7 ระหว่างวันที่ ๑ มีนาคม – ๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๗  
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 17 ดังนี้ 

 

 
 
 

 
ภาพที่ ๑7 การรับข้อมูล ค าสั่งจากระบบ E-document 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

ค ำสั่งกำร ที ่รองอธิการบดีฯ มอบหมายให้ นักประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
กลุ่มเป้าหมาย คอื  ถงึนิสติทุกชัน้ปี 

 



๓๘ 
 

๒. ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำที่จะท ำกำรเผยแพร่ผ่ำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail)  

โดยทางคณะ/ส่วนงาน ได้ด าเนินการออกแบบเอกสารที่เผยแพร่ถึงนิสิตแนบมาในระบบ     
E-document ตามท่ีแสดงในภาพที่ 18 ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 18 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

๓. กำรเปิดระบบอีเมล (e-mail) ของมหำวิทยำลัย โดยใช้อีเมล @go.buu.ac.th และ@buu.ac.th   

                 จากนั้น เข้าสู่ระบบการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เข้าไปที่หน้าเว็บมหาวิทยาลัย 
www.buu.ac.th ของมหาวิทยาลัยการเข้าสู่ระบบ https://accounts.google.com/ ตามท่ีแสดง 
ในภาพที ่19 ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ ๑9 การเปิดระบบอีเมล (e-mail) ของมหาวิทยาลัย 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 

 
 

 

http://www.buu.ac.th/
https://accounts.google.com/


๔๐ 
 

๔. วำงรำยละเอียดเนื้อหำ พร้อมแนบตัวเอกสำร หรือลิงก์ (link) เนื้อหาที่จะด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ การเข้าสู่หน้าต่างของระบบการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามที่แสดง 
ในภาพที่ 2๐ ดังนี้ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒๐ วางรายละเอียดเนื้อหา พร้อมแนบตัวเอกสาร หรือลิงก ์(link)  

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

การน ารายละเอียดมาวางก่อนเผยแพร่ เพ่ือให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้องก่อนเผยแพร่ 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 2๑ ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ ๒๑ การน ารายละเอียดมาวางก่อนเผยแพร่ 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

กำรปรับขนำดเอกสำรให้เล็กลง ควรน าเอกสารไปปรับขนาดให้เล็กลง โดยนักประชาสัมพันธ์  
ได้ด าเนินการปรับขนาดของงานด้วยโปรแกรม Photoshop ตามท่ีแสดงในภาพที่ 22 ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๒ การปรับขนาดเอกสารให้เล็กลง 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 

 
 
 

 



๔๓ 
 

 กดบันทึก (Save As) งานก็จะได้ขนาดที่เล็กลง สามารถแนบในระบบจดหมาย  
จากนั้นปิดหน้าต่างโปรแกรม Photoshop ตามที่แสดงในภาพที่ 23 ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ ๒3 กดบันทึก (Save As) 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

เข้าสู่ระบบการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) พิมพ์ชื่อเรื่อง เนื้อหาที่จะท าการส่งลิงก์ (link) 
ที่จะแนบ พร้อมรายละเอียดของข้อมูลที่จะให้นิสิตได้รับตัวอย่าง ตามที่แสดงในภาพที่ 2๔ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๔ การแนบเอกสารลงในระบบ 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

เข้าสู่ระบบการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) พิมพ์ชื่อเรื่อง เนื้อหาที่จะท าการ               
ส่งลิงก์ (link) แนบ และรายละเอียดของข้อมูลที่จะให้นิสิตได้รับ ตามท่ีแสดงในภาพที่ 2๕ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๕ เข้าสู่การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

๕. เลือกกลุ่มเป้ำหมำยท่ีต้องกำรเผยแพร่ข่ำวสำร  
ได้แก่ นิสิต บุคลากร และอาจารย์ (สามารถก าหนดกลุ่มเป้าหมายได้) โดยด าเนินการกดเลือกกลุ่มเป้าหมาย
ที่จะส่ง ตัวอย่าง คือ นิสิตทุกชั้นปี จากนั้นไปทีส่ าเนาลับ (BCC) เพ่ือเลือกรหัสนิสิต และด าเนินการส่ง 
ตามท่ีแสดงในภาพที่ 2๖ ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๖ เลือกกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการเผยแพร่ข่าวสาร 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 

 
 
 



๔๗ 
 

ขั้นตอนกำรส่งและตรวจทำนรำยละเอียด การส่งจะสามารถเข้าไปเช็คได้ที่เมนูการส่งแล้ว  
เป็นอันเสร็จสิ้นการส่งระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 2๗ ดังนี้   
 

 
 

ภาพที่ ๒๗  ขั้นตอนการส่งและตรวจทานรายละเอียด 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

รำยละเอียดกำรเลือกส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สามารถเข้าไปเช็ครายละเอียด 
การส่งได้ ในส่วนกลุ่มเป้าหมายที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน และคณาจารย์ สามารถเลือกไปที่ส าเนาลับ (BCC)   
โดยกดค าว่า staff@go.buu.ac.th และส่วนกลุ่มเป้าหมายที่เป็นคณาจารย์ ให้กดค าว่า 
“instructor@go.buu.ac.th” ตามท่ีแสดงในภาพที่ 2๘ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๘ รายละเอียดการเลือกส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 

 
 

mailto:taff@go.buu.ac.th
mailto:instructor@go.buu.ac.th


๔๙ 
 

ลักษณะหน้ำจอกำรส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของผู้ได้รับจะมีรายละเอียดของหน้าจอ 
ลักษณะนี้ ตามท่ีแสดงในภาพที่ ๒๙ ดังนี้ 
 

 
 

รูปภาพที่ ๒๙  ลักษณะหน้าจอการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



๕๐ 
 

3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงำน 
ให้ยึดตามประกาศหลักเกณฑ์ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของ

มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๘ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕o ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุม ครั้งที่ 
๓/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๒ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ สภามหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุม ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ 
๒๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ จึงออกข้อบังคับไว้ และให้ยึดตามประกาศหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยและประกาศ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

ในการจัดท าคู่มือกระบวนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของงานประชาสัมพันธ์ กองกลางส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ 
ผู้เขียนได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้มีกระบวนการและมีมาตรฐานในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
เป็นสิ่งส าคัญ โดยก าหนดกระบวนการขั้นตอนดังนี้  
 

กระบวนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ผ่ำนสื่อมวลชน มีขั้นตอนดังนี้ 
๑. ส ารวจข้อมูลเริ่มต้นส ารวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการณ์หรือเรื่องที่ต้องการจัดท าข่าว 

สามารถใช้วิธีการส ารวจแบบต่าง ๆ เช่น การสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง การสืบค้นข้อมูลในแหล่งที่มาต่าง ๆ หรือการ
วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลออนไลน์ 

๒. แนวคิดและเนื้อหา หลังจากได้ข้อมูลแล้ว ต้องท าการเลือกแนวคิดหรือเรื่องที่ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ และก าหนดเนื้อหาของข่าวที่เก่ียวข้องกับแนวคิดหรือเรื่องนั้น รวมถึงการตัดสินใจว่าจะใช้รูปแบบ
สื่อใด เช่น ข่าวพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ หรือสื่อออนไลน์ 

๓. การเขียนข่าวเป็นขั้นตอนที่จัดท าเนื้อหาข่าวให้เป็นรูปแบบที่เข้าใจง่ายและน่าสนใจ เขียนข่าว
ให้เหมาะสมกับสื่อมวลชน ข่าวต้องมีความน่าสนใจ เนื้อหาหลักที่สร้างความตื่นเต้นหรือน่าสนใจ และสรุปข้อมูล
ให้กระชับและสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน 

๔. การเตรียมภาพควรเตรียมภาพเพ่ือประกอบข่าว ภาพสามารถสร้างความสนใจและเป็นหลักฐาน
ที่ยืนยันข่าวได้ สามารถใช้ภาพถ่าย ภาพประกอบ หรือแผนผังเพ่ือช่วยให้ผู้อ่านหรือผู้ชมเข้าใจข่าวได้ดียิ่งข้ึน 

๕. การเผยแพร่ข่าวโดยผ่านทางสื่อมวลชน สามารถใช้วิธีการส่งข่าวต่อสื่อมวลชน การจัดการ
เว็บไซต์หรือสื่อออนไลน์ การสร้างโพสต์ในสื่อสังคมออนไลน์  

๖. การติดตามผลหลังจากมีการเผยแพร่ข่าวสาร ควรติดตามผลการประชาสัมพันธ์ เช่น           
การวิเคราะห์ผลการเผยแพร่ ประเมินผลความส าเร็จของการประชาสัมพันธ์ และปรับปรุงกระบวนการในครั้ง
ต่อไป 

 
 
 
 
 



๕๑ 
 

กระบวนกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มีขั้นตอน
ดังนี้ 

๑. ก าหนดเป้าหมายและกลุ่มเป้าหมายของงานประชาสัมพันธ์  และก าหนดกลุ่มเป้าหมาย           
ที่ต้องการสื่อสารผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เช่น นิสิตปัจจุบัน (สามารถระบุรหัส) ผู้ปฏิบัติการ 
หรืออาจารย์ทั้งหมดของมหาวิทยาลัยบูรพา  

๒. วางแผนเนื้อหาเกี่ยวกับเนื้อหาที่จะส่งไปยังกลุ่มเป้าหมายผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e-mail) ให้เหมาะสมและน่าสนใจ รวมถึงการก าหนดรูปแบบของเนื้อหา เช่น ข่าวสาร บทความ และข้อมูล
ส าคัญอ่ืน ๆ 

๓. เขียนเนื้อหาที่เป็นข่าวสารหรือข้อมูลที่ต้องการสื่อสารผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์       
(e-mail) ให้ชัดเจน อ่านง่าย และน่าสนใจ ใช้ภาษาที่เข้าใจง่ายและถูกต้อง ควรใช้ข้อความสื่อสารที่มีคุณค่า              
และประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย 

๔. ออกแบบและจัดรูปแบบการเสนอข่าวสารในรูปแบบที่น่าสนใจ ใช้รูปภาพ สีสัน และตัวอักษร  
ที่เหมาะสมเพื่อเพ่ิมความน่าสนใจในการอ่าน สร้างหัวข้อที่ชัดเจนและสรุปความส าคัญของเนื้อหา 

๕. สร้างและส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยใช้โปรแกรมสร้างอีเมลเพ่ือสร้างเนื้อหา    
และออกแบบอีเมลใส่ข้อมูลผู้รับ หัวข้ออีเมลที่น่าสนใจและดึงดูดความสนใจ และส่งอีเมลไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

๖. ติดตามผลการส่งอีเมล อัตราการคลิกลิงก์ (link) การมีปฏิสัมพันธ์ การตอบโต้และประเมินผล
การประชาสัมพันธ์ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) จากนั้นปรับปรุงและปรับแผนการประชาสัมพันธ์
ต่อไปตามผลการวิเคราะห์ที่ได้ 

 
กระบวนกำรจัดท ำข่ำวเพื่อเผยแพร่ผ่ำนสื่อมวลชนมีขั้นตอนดังนี้ 
เทคนิคการเขียนข่าวให้ได้รับการเผยแพร่ทางสื่อมวลชน การเขียนข่าวเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์      

มีความยืดหยุ่น ไม่ยึดติดกับรูปแบบ เขียนอย่างสร้างสรรค์และมีประสิทธิภาพ ความส าเร็จของการประชาสัมพันธ์
ส่วนหนึ่ง คือการได้รับการเผยแพร่ข่าวของมหาวิทยาลัยผ่านสื่อมวลชน ปัจจุบันการเขียนข่าว เพ่ือเผยแพร่ท าได้
ยากขึ้น เนื่องจากมีองค์กรและสถาบันต่าง ๆ ล้วนส่งข่าวไปยังสื่อมวลชนแทบทั้งสิ้น ดังนั้น   การเขียนข่าวให้
ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ทางสื่อมวลซนต้องค านึงถึงเทคนิคดังนี้ 

1. นักประชาสัมพันธ์ต้องศึกษารายละเอียดของสื่อให้เข้าใจ เช่น ชื่อของบรรณาธิการ เนื้อหา 
ของสื่อ เพื่อที่จะด าเนินการส่งข่าวได้อย่างน่าสนใจ และได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ 

2. นักประชาสัมพันธ์ต้องเลือกประเด็นข่าวและมีเนื้อหาข่าวที่น่าสนใจรวมทั้งต้องมีความครบถ้วน
ในตัวเอง และต้องไม่ผิดพลาดทั้งในด้านเนื้อหา วัน เวลา สถานที่ และชื่อบุคคล เพราะหากมีความผิดพลาด 
สื่อมวลชนจะจ าความผิดพลาดนั้นไปตลอด 

3. นักประชาสัมพันธ์ต้องน าเสนอข่าวที่มีคุณภาพ ครบถ้วนสมบูรณ์ ถูกต้อง 
4. นักประชาสัมพันธ์ควรมีความรวดเร็วทันเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ควรรายงานข่าวทันทีเมื่อมี

เหตุการณ์ คุณค่าของข่าวจะมีมากขึ้น เพราะการรายงานข่าวสด ๆ ร้อน ๆ ผู้อ่านมักชื่นชอบและให้ความสนใจ 
5. นักประชาสัมพันธ์ต้องค านึงเสมอว่า การส่งข่าวต้องถูกคน ถูกหน้า ถูกฉบับ ถูกเวลา  

เพราะโอกาสได้รับการตีพิมพ์จะมีสูง และควรทราบก าหนดของการปิดต้นฉบับของแต่ละสื่อ เพ่ือก าหนดเวลา 
ในการส่งข่าวได้อย่างถูกต้อง 



๕๒ 
 

6. นักประชาสัมพันธ์ต้องมีกลยุทธ์ในการพาดหัวข่าว เพ่ือเป็นการกระตุ้นความสนใจของผู้สื่อข่าว
หรือบรรณาธิการ โดยทั่วไปสื่อมวลชนมีความต้องการข่าวจากหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้นการเขียนข่าวต้องสร้าง
ความน่าสนใจเพ่ือดึงดูดใจ 

7. ข่าวที่ส่งไปควรมีข้อมูลเพียงพอ และเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่าน 
8. ไม่เขียนยกย่องจนออกนอกหน้า เพราะหากหนังสือพิมพ์เขียนข่าวยกย่องมากเกินไป อาจถูก

เพ่งเล็งว่าได้รับผลประโยชน์ 
9. ต้องมีกระดาษหัวข่าว ซึ่งมีที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ รวมทั้งผู้ให้ข่าว ที่พร้อมจะให้สื่อมวลชน

ติดตามหรือสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ตลอดเวลา 
10. เลือกสื่อให้ตรงกับเนื้อหาข่าว ต้องพิจารณาดูว่า เขียนไปลงหนังสือพิมพ์อะไร การเขียนข่าว

ของหนังสือพิมพ์นั้นเป็นอย่างไร ควรรู้นโยบายและการท างานของหนังสือพิมพ์ ว่าน าเสนอข่าวแนวไหนท าข่าว
ประเภทใด ท าให้ข่าวที่เขียนส่งไปมีโอกาสตีพิมพ์เผยแพร่มากข้ึน เช่น ข่าวเรื่องสิ่งแวดล้อมต้องเชิญมาท าข่าว
หรือ ส่งให้สื่อหรือนักข่าวในสายนี้เพื่อจะได้สื่อตรงกลุ่มเป้าหมาย 

11. เนื้อข่าวไม่จ าเป็นต้องเขียนยาวมาก ควรพิมพ์จบในกระดาษ A4 หน้าเดียวการเขียนข่าวสาร 
ที่จะประชาสัมพันธ์ หรือสารที่จะสื่อออกไปยังสื่อมวลชน ควรมีสาระส าคัญหรือองค์ประกอบที่เรียกว่า "5W1H" 
ดังนี้ 

Who (ใคร)   ใครคือบุคคลส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับข่าว 
What (ท าอะไร)  เกิดอะไรขึ้น การกระท าหรือเหตุการณ์ใดที่ส าคัญ 
Where (ท่ีไหน)  การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆ เกิดข้ึนที่ไหน 
When (เม่ือไร)  การกระท าหรือเหตุการณ์นั้น ๆ เกิดข้ึนวัน เวลาใด 
Why (ท าไม)  ท าไมเหตุการณ์นั้นจึงเกิด 
How (อย่างไร)  เกิดข้ึนได้อย่างไร 

                จากการปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กับสื่อมวลชนนั้น ถือเป็นการสร้างและรักษา
มิตรภาพในแวดวงของสื่อสารมวลชนเป็นอย่างมาก ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์นั้นจะต้องมีความสัมพันธ์ 
และต้องพ่ึงพาสื่อมวลชนอยู่เสมอ โดยเฉพาะนักข่าวแขนงต่าง ๆ ดังนั้นการรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน 
หรือนักข่าว จึงเป็นสิ่งหนึ่งที่ควรใส่ใจและควรรักษามิตรภาพที่ดีไว้  จะท าให้การประสานงานต่าง  ๆ  
ประสบความส าเร็จได้ง่ายแล้วยังช่วยลดช่องว่างระหว่างนักประชาสัมพันธ์และนักข่าวอีกด้วย 
 
3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.๒๕๖๔ 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าว ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๘ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕o 
ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๒ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๔ สภามหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุม ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๒๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๔     
จึงออกข้อบังคับไว้ เพ่ือให้การสื่อสารเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บุคลากรและประชาชนทั่วไปได้รับข้อมูลข่าวสาร
ที่เป็นประโยชน์และถูกต้องตรงกัน ธ ารงไว้ซึ่งภาพลักษณ์ที่ดีต่อมหาวิทยาลัย สร้างความเชื่อมั่นและเชื่อถือ
ศรัทธาแก่ประชาชนในการให้ความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย       
จึงจ าเป็นต้องออกข้อบังคับนี้ 
 



๕๓ 
 

3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล  
ในการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ที่ เกิดจากการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อมวลชน            

และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) นั้น มีช่องทางการการติดตามการสื่อสารต่าง ๆ ผ่านกลุ่มไลน์ (line)     
ของทีมสื่อมวลชนกรุงเทพฯ และชลบุรี ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ (line) ช่องทางเว็บเพจ เว็บไซต์ต่าง  ๆ            
จากสื่อออนไลน์ในจังหวัดชลบุรี ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

๑. ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อมวลชน กรุงเทพฯ โดยมีสมาชิกจ านวนทั้งสิ้น       
๑๓ คน ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3๐ ดังนี้ 

  
ภาพที่ 3๐  ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อมวลชน กรุงเทพฯ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๔ 
 

๒. ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อมวลชนที่เป็นคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ฯ 
โดยมีสมาชิกจ านวนทั้งสิ้น ๑๕ คน ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3๑ ดังนี้ 
 

  
 

ภาพที่ ๓๑  ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อมวลชนที่เป็นคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ฯ 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

๓. ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อมวลชน ศรีราชา และชลบุรี โดยมีสมาชิก 
จ านวนทัง้สิ้น ๑๘ คน ตามที่แสดงในภาพที่ 3๒ ดังนี้ 
 

     
 

ภาพที่ ๓๒ ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของสื่อมวลชน ศรีราชา และชลบุร ี
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

๔. ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของเครือข่าย PR. อว. โดยมีสมาชิกจ านวนทั้งสิ้น  
๒๖๗ คน ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3๓ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๓ ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของเครือข่าย PR. อว. 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
 

๕. ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของเครือข่าย PR. Network โดยมีสมาชิกจ านวนทั้งสิ้น 
๑๔๑ คน ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3๔ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๔ ช่องทางการสื่อสารผ่านกลุ่มไลน์ (line) ของเครือข่าย PR. Network 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

๖. ช่องทำงเพจข่ำวออนไลน์ต่ำง ๆ ทีใ่ห้ความอนุเคราะห์ข่าวประชาสัมพันธ์แก่มหาวิทยาลัย 
โดยนักประชาสัมพันธ์ส่งข่าวให้ ได้แก่ เพจข่าวทีวีออนไลน์ที่อยู่ในจังหวัดชลบุรี และเครือข่ายศรีราชา 
ประกอบไปด้วย  

๖.๑ เพจส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดชลบุรี - Chonburi PR 
https://www.facebook.com/ChonburiPr/ 

ภาพที่ ๓๕ เพจส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดชลบุรี - Chonburi PR 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
๖.๒ เพจสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทยจังหวัดชลบุรี FM 99.75 MHz 

https://www.facebook.com/radiochon 

 
ภาพที่ ๓๖ เพจสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทยจังหวัดชลบุรี FM 99.75 MHz 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

https://www.facebook.com/ChonburiPr/
https://www.facebook.com/radiochon


๕๙ 
 

  ๖.๓ เพจชลบุรชีาเนล  https://www.facebook.com/chonburichannel 

ภาพที่ ๓7 เพจชลบุรีชาเนล 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
๖.๔ เพจสมาคมผู้สื่อข่าว- ช่างภาพสายเจาะจังหวัดชลบุรี  

https://www.facebook.com/profile.php?id=61553998383755 

 
ภาพที่ ๓8 เพจสมาคมผู้สื่อข่าว- ช่างภาพสายเจาะจังหวัดชลบุรี 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

https://www.facebook.com/chonburichannel
https://www.facebook.com/profile.php?id=61553998383755


๖๐ 
 

๖.๕ เพจชลบุรีฮอทนิวส์  
http://www.chonburihotnews.com/shownews.php?shownewsid=1957 

 
ภาพที่ ๓9 เพจชลบุรีฮอทนิวส์  
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
๖.๖ เพจสนามข่าวชลบุรี  

https://www.facebook.com/profile.php?id=100063634596001 

 
ภาพที่ ๔๐ เพจสนามข่าวชลบุรี 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100063634596001


๖๑ 
 

๖.๗ เพจชลชัดนิวส ์
https://www.facebook.com/profile.php?id=100064050575112 

 
ภาพที่ ๔1 เพจชลชัดนิวส ์
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
๖.๘ เพจ Nakwaiyimchonburi https://www.facebook.com/mungyimrunkao 

 
ภาพที่ ๔2 เพจ Nakwaiyimchonburi 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100064050575112


๖๒ 
 

๖.๙ เพจข่าวสารชลบุรีวันนี้ https://www.facebook.com/chonburiwannee 

 
ภาพที่ ๔3 เพจข่าวสารชลบุรีวันนี้ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๑๐ เพจข่าวทั่วไทย https://www.khaotuathai.com/ 

 
ภาพที่ ๔4 เพจข่าวทั่วไทย 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 

https://www.facebook.com/chonburiwannee
https://www.khaotuathai.com/


๖๓ 
 

๖.๑๑ เพจชลนิวส์ออนไลน์ https://www.chonnewstv.com/ 

 
ภาพที่ ๔5 เพจชลนิวส์ออนไลน์ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๑๒ เพจซี.เอช.โพสต์ชลบุรี https://www.facebook.com/C.H.Post.Chonburi 

 
ภาพที่ ๔6 เพจซี.เอช.โพสต์ชลบุรี 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

https://www.chonnewstv.com/
https://www.facebook.com/C.H.Post.Chonburi


๖๔ 
 

๖.๑๓ เพจเพื่อนข่าวเรารักกันชลบุรี 
https://www.facebook.com/profile.php?id=100057136965305 

 
ภาพที่ ๔7 เพจเพื่อนข่าวเรารักกันชลบุรี 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๑๔ เพจบูรพานิวส์ดอทคอม 
https://www.facebook.com/profile.php?id=100057578433996 

 
ภาพที่ ๔8 เพจบูรพานิวส์ดอทคอม 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100057136965305


๖๕ 
 

๖.๑๕ เพจส านักข่าวเดอะไทยเพรส https://www.thethaipress.com 
 

 
ภาพที่ ๔9 เพจส านักข่าวเดอะไทยเพรส 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๑๖ เพจสยามรัฐ https://siamrath.co.th/n/481196 

 
ภาพที่ 50 เพจสยามรัฐ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

https://www.thethaipress.com/
https://siamrath.co.th/n/481196


๖๖ 
 

๖.๑๗ เพจข่าวชลออนไลน์ https://www.khaochononline.com/archives/10673 

 
ภาพที่ 51 เพจข่าวชลออนไลน์ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๑๘ เพจMGR Online ภาคกลาง-ตะวันออก 
https://www.facebook.com/mgronlineeastern  

 
ภาพที่ 52 เพจMGR Online ภาคกลาง-ตะวันออก 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

https://www.khaochononline.com/archives/10673


๖๗ 
 

๖.๑๙ เพจผู้จัดการออนไลน์ https://mgronline.com/local/detail/9670000018889 

 
ภาพที่ 53 เพจผู้จัดการออนไลน์ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๒๐ หนังสือพิมพ์สยามนิวส์ชลบุรี 

 
ภาพที่ 54 หนังสือพิมพ์สยามนิวส์ชลบุรี 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 



๖๘ 
 

๖.๒๑ เพจ YES ข่าวศรีราชา 
https://www.facebook.com/profile.php?id=100063770040925 

 
ภาพที่ 55 เพจ YES ข่าวศรีราชา 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๒๒ เพจข่าวศรีราชาท้องถิ่น https://www.facebook.com/Aoygolfsurasa 

 
ภาพที่ 56 เพจข่าวศรีราชาท้องถิ่น 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 

  

https://www.facebook.com/profile.php?id=100063770040925


๖๙ 
 

๖.๒๓ เพจข่าวสุรศักดิ์ท้องถิ่น 
https://www.facebook.com/profile.php?id=100091581343656 

 
ภาพที่ 57 เพจข่าวสุรศักดิ์ท้องถิ่น 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

๖.๒๔ เพจข่าวชลบุรีออนไลน์ 
https://www.facebook.com/profile.php?id=100095693013138 

 
ภาพที่ 58 เพจข่าวชลบุรีออนไลน์ 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100091581343656
https://www.facebook.com/profile.php?id=100095693013138


๗๐ 
 

๖.๒๕ เพจแจ้งข่าวชลบุรี https://www.facebook.com/Jaengkhaow 

 
ภาพที่ 59 เพจแจ้งข่าวชลบุรี 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
๖.๒๖ เพจชลบุรีออนไลน์  

https://www.facebook.com/profile.php?id=100066304315906 
  

 
 

ภาพที่ 60 เพจชลบุรีออนไลน์ 
(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 

https://www.facebook.com/Jaengkhaow


๗๑ 
 

๖.๒๗ เพจ NBT https://thainews.prd.go.th/thainews/news/view/165888/?bid=1 

 
ภาพที่ 61 เพจ NBT 

(ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 

ผู้เขียนกล่าวโดยสรุป การประชาสัมพันธ์ผ่านกระบวนการเผยแพร่ทางสื่อมวลชน ถือว่ามีบทบาท
ความส าคัญ และมีอิทธิพลอย่างยิ่ง สามารถน ามาใช้เป็นเครื่องมือการสื่อสาร ด้วยคุณสมบัติอันโดดเด่นในเรื่อง
ของการลดต้นทุน ช่วยลดค่าใช้จ่าย สามารถท าการสื่อสารได้ทุกที่ทุกเวลา โดยมี เนื้อหาทั้งการให้ข้อมูลข่าวสาร
ให้ข้อเท็จจริงในแง่มุมต่าง ๆ เพื่อให้ผู้รับสารหรือผู้ที่มีปฏิสัมพันธ์ร่วมกันได้เกิดการรับรู้เกิดความเชื่อมั่น ไว้วางใจ 
และยังการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี ตลอดจนน าไปสู่สร้างการมีส่วนร่วมระหว่างนักประชาสัมพันธ์กับสื่อมวลชนอีก
ด้วย 

การเขียนคู่มือเล่มนี้มุ่งหวังในเรื่องการประสานงานกับเครือข่ายสื่อมวลชน ซึ่งการประชาสัมพันธ์ 
(PR) เป็นส่วนส าคัญ มุ่งหวังให้ผู้คนให้ความสนใจและเข้าใจในสิ่งที่ต้องการสื่อสารออกไป โดยเราสามารถท าให้
ข้อมูลและข่าวสาร เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพจากการท าประชาสัมพันธ์ ต้องอาศัยความร่วมมือ
และการสนับสนุนจากสื่อมวลชน ซึ่งเป้าหมายหลักของการท า PR คือ เพ่ือสร้างการรับรู้ ความเข้าใจ โน้มน้าวใจ 
สร้างความน่าเชื่อถือ และรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกิจกรรมและกลยุทธ์ต่าง ๆ เช่น การจัดแถลงข่าวเพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลกับสื่อมวลชน การเป็นสปอนเซอร์ การสนับสนุนกิจกรรมทางสังคม ฯลฯ  

 
 
 
 

 
 

 
 

https://thainews.prd.go.th/thainews/news/view/165888/?bid=1


๗๒ 
 

 ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
ข้อมูลข่าวสารซึ่งงานประชาสัมพันธ์ กองกลางส่งไปเพ่ือเผยแพร่ใหส้ื่อมวลชนนั้น จะได้รับ 

การพิจารณาน าเสนอในสื่อมวลชนขึ้นอยู่กับดุลพินิจของสื่อมวลชนซึ่งมวีิธีการพิจารณาดังนี้ 
๑. ข้อมูลข่าวสารที่ส่งไปเผยแพร่นั้นมีเนื้อหารูปแบบการน าเสนอช่วงเวลาและระยะเวลาใน 

การเผยแพร่เหมาะสมสอดคล้องกับสื่อมวลชนหรือไม่ 
2. ข้อมูลข่าวสารที่ส่งไปเผยแพร่นั้นสามารถดึงดูดความน่าสนใจของสื่อมวลชนได้หรือไม่  

และเนื้อหาสาระมีความสอดคล้องกับประเด็นที่น าเสนอหรือไม่ 
 ๓. ข้อมูลข่าวสารนั้นมีคุณค่าและความส าคัญส าหรับกลุ่มเป้าหมายของสื่อมวลชนหรือไม่ 
 ๔. ข้อมูลข่าวสารที่ส่งไปให้กับสื่อมวลชนเผยแพร่นั้นต้องมีความสดใหม ่ทันต่อสถานการณ์ต่าง ๆ  
 ๕. มีการตรวจสอบความชัดเจนของข้อมูลข่าวสารและตรวจสอบซ้ าเพ่ือป้องกันความผิดพลาด   
ของข้อมูลก่อนส่งไปยังสื่อมวลชนหรือไม่ 
 ๖. ส่งข้อมูลข่าวสารทันเวลาที่สื่อมวลชนจะปิดฉบับปิดเล่มหรือออกอากาศหรือไม่ และสามารถ
น าเสนอในรูปแบบซึ่งสื่อมวลชนสามารถน าไปตีพิมพ์หรือน าเสนอได้เลยหรือไม่ 
 ๗. ระบุชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของบุคคลที่สื่อมวลชนสามารถติดต่อกลับได้ในกรณีท่ีสื่อมวลชน     
มีข้อสงสัยหรือต้องการรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ิมเติมหรือไม่ 
 

 กล่าวโดยสรุป คือ การสร้างและรักษามิตรภาพทั้งในที่ท างาน  และแวดวงขององค์กร
สื่อสารมวลชนเป็นสิ่งที่ดีและมีความส าคัญมาก เพราะจะช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จแล้ว อาชีพ
ประชาสัมพันธ์นั้นต้องมีความสัมพันธ์และมีความพ่ึงพาอาศัยกับผู้อ่ืนอยู่เสมอ โดยเฉพาะนักข่าวสายต่าง ๆ     ซ่ึง
ควรรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับนักข่าวส าคัญอย่างยิ่ง  

ในส่วนของกำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) นั้น ควรมีมำรยำท
ในกำรเขียนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 ในการเขียนจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ไม่ควรใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ล้วนเพราะจะท าให้อ่านยาก
การใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ให้ใช้ได้เฉพาะข้อความท่ีต้องการเท่านั้นควรจากค าน าหน้าเชื่อมอย่างระมัดระวังใช้ถ้อยค า   
ที่เหมาะสมไม่หยาบคายหรือท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหายเมื่อได้รับจดหมายแล้วควรพิจารณาเนื้อหา 
และความหมายของถ้อยค าอย่างรอบคอบเพ่ือประโยชน์ในการรับสาร 
 องค์ประกอบภำยในกล่องจดหมำย 

กำรอ่ำนจดหมำย ภายในกล่องจดหมายเข้า (Inbox) จะแสดงจดหมายที่อยู่ภายในกล่องเก็บ
จดหมายนี้เมื่อคลิกเลือกท่ี Inbox หรือ Check Mail  จะปรากฏจดหมายที่มีอยู่ 

กำรตอบกลับ เมื่ออ่านจดหมายแล้วต้องการที่จะส่งจดหมายเพื่อตอบกลับไปยังผู้ส่งสามารถ 
คลิกเลือกท่ี Reply ไม่ต้องพิมพ์ชื่อผู้รับอีกเพราะอีเมลจะน าชื่อของผู้ส่ง (From) มาเป็นชื่อผู้รับ (To) พร้อมทั้ง
ชื่อเรื่องก็จะเป็นชื่อเดิมเพียง Reply หน้าชื่อเรื่องของจดหมาย 

กำรส่งต่อจดหมำย หมายความว่า เมื่อส่งจดหมายฉบับนี้ไปยังบุคคลอ่ืน ๆ คล้ายกับระบบ
จดหมายเวียนที่เราส่งต่อไปยังบุคคลอื่น ๆ ได้อีกจ านวนมากโดยไม่ต้องเสียเวลาที่เขียนจดหมายทีละฉบับ 
เพ่ือส่งให้แต่ละคนจะเป็นการช่วยลดเวลาในการเขียนจดหมาย 
 
 



๗๓ 
 

กำรลบจดหมำย หมายถึง กระบวนการลบหรือก าจัดจดหมายออกจากระบบ เพ่ือเคลียร์พื้นที่  
ลดความยุ่งเหยิง หรือป้องกันข้อมูลส าคัญจากการเข้าถึงโดยบุคคลที่ไม่เก่ียวข้อง 
 ประโยชน์ของจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

ประโยชน์ของการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) คือ มีความรวดเร็วและสามารถส่งข้อความ  
ไปหาบุคคลใดก็ได้ทั่วโลก สามารถรับและส่งได้ทั้งข้อความ ไฟล์เอกสาร ไฟล์รูป ไฟล์วีดีโอ หรือลิงค์ข้อมูลต่าง ๆ 
ท าให้ประหยัดค่าใช้จ่าย ลดการใช้กระดาษและวัสดุสิ้นเปลืองได้เป็นอย่างดี จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
เป็นเทคโนโลยีที่มีการน ามาใช้กันอย่างแพร่หลาย เพราะมีทั้งความสะดวก ประหยัดทรัพยากรและยังสามารถ 
ใช้ยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานได้อีกด้วย จึงถูกน าไปเป็นส่วนหนึ่งในการท าธุรกรรมต่าง ๆ บนโลกเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต และเป็นเทคโนโลยีที่ยังคงอยู่ในปัจจุบัน 

กล่าวโดยสรุป จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ยังคงมีบทบาทส าคัญในโลกการสื่อสาร เพราะ
ช่วยให้การติดต่อเป็นไปอย่างรวดเร็ว ประหยัด และเข้าถึงง่ายจากทุกที่ อีกท้ังยังมีความยืดหยุ่น ปลอดภัย  
และสามารถแนบไฟล์ได้ ท าให้การจัดการข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในยุคดิจิทัล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

บทท่ี ๔ 
 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชนและระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  ของมหาวิทยาลัยบูรพานั้น การควบคุมและการเผยแพร่ข่าวสารผ่านสื่อมวลชน เป็น
งานในหน้าที่อย่างหนึ่งที่งานประชาสัมพันธ์เป็นผู้ด าเนินการ การท าประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 
จ าเป็นต้องให้ความสนใจทางด้านการเผยแพร่ข่าว อันเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งของการประชาสัมพันธ์เป็นพิเศษ 
ทั้งนี้ ก็พบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้ถูกต้องตามระเบียบ 
(ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๖๔)  

 

๔.๑ ปัญหำ อุปสรรค กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อมวลชน 

การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชนมักเจอปัญหาและอุปสรรคหลายประการที่อาจท าให้
การสื่อสารไม่เป็นไปตามท่ีคาดหวัง ดังนี้ 

1. การแข่งขันสูง: ในยุคปัจจุบันมีจ านวนข่าวสารจ านวนมาก ท าให้ข่าวประชาสัมพันธ์อาจไม่ได้รับ
ความสนใจจากสื่อมวลชนหรือกลุ่มเป้าหมายตามที่คาดหวัง 

2. การคัดเลือกข่าว: สื่อมวลชนจะคัดกรองข่าวที่มีความน่าสนใจและมีคุณค่าต่อผู้อ่าน ดังนั้น    
ข่าวประชาสัมพันธ์ที่ไม่มีเนื้อหาที่น่าสนใจหรือไม่ตรงกับประเด็นที่สื่อมวลชนสนใจอาจถูกละเลย 

3. ข้อจ ากัดด้านเวลา: บางครั้งการเผยแพร่ข่าวอาจไม่สามารถด าเนินการได้ทันเวลา เนื่องจาก
สื่อมวลชนมีข้อจ ากัดด้านเวลาหรือก าหนดการที่แน่นอน ท าให้ข่าวนั้นอาจล่าช้าหรือไม่ตรงจังหวะที่เหมาะสม 

4. ข้อจ ากัดด้านเนื้อหา: การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมักถูกจ ากัดเนื้อหา เช่น ความยาว
หรือรูปแบบที่ก าหนด ท าให้ไม่สามารถสื่อสารข้อมูลได้ครบถ้วนตามที่ต้องการ 

5. ความเปลี่ยนแปลงของสื่อ: สื่อดิจิทัลและโซเชียลมีเดียมีอิทธิพลมากข้ึน ท าให้การเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์แบบดั้งเดิมอาจต้องปรับตัวให้เข้ากับสื่อใหม่และวิธีการสื่อสารที่เปลี่ยนไป 

6. ความน่าเชื่อถือของข่าว: หากข่าวประชาสัมพันธ์มีลักษณะที่ไม่ชัดเจน หรืออาจถูกมองว่าเป็น
โฆษณาเกินจริง อาจท าให้สื่อมวลชนไม่ยอมรับและลดความน่าเชื่อถือของข่าว 

7. การจัดการวิกฤตข่าวลบ: หากมีข้อมูลเชิงลบที่เกี่ยวข้องกับองค์กร การประชาสัมพันธ์เชิงบวก
อาจถูกบดบังด้วยข่าวลบ ท าให้ภาพลักษณ์องค์กรเสียหาย 

การจัดการกับปัญหาเหล่านี้ต้องอาศัยการวางแผนที่ดี การปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสื่อ 
และการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับสื่อมวลชน 

 

๔.๒ แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำในกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อมวลชน สามารถด าเนินการได้ตาม
ขั้นตอนและกลยุทธ์ดังนี้ 

1. สร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับสื่อมวลชน 

- การสร้างเครือข่ายกับผู้สื่อข่าว: องค์กรควรมีการติดต่อและสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้สื่อข่าว
และส านักข่าว เพ่ือสร้างความน่าเชื่อถือและความไว้วางใจในเนื้อหาข่าว 

- การจัดกิจกรรมพบปะสื่อ: การจัดงานสัมมนาหรือพบปะเพ่ือให้สื่อมวลชนเข้าใจถึงเป้าหมาย
และทิศทางขององค์กร จะช่วยสร้างความร่วมมือที่ดี 
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2. เนื้อหำข่ำวท่ีชัดเจนและน่ำสนใจ 
- เน้นการเขียนข่าวที่กระชับและตรงประเด็น: การเขียนเนื้อหาที่กระชับ ชัดเจน มีข้อมูล 

ส าคัญและเป็นประโยชน์ จะช่วยให้ข่าวมีโอกาสถูกเผยแพร่มากขึ้น 
- ข้อมูลที่เป็นประโยชน์และน่าติดตาม: ข่าวประชาสัมพันธ์ควรมีเรื่องราวหรือข้อมูลที่มีคุณค่า 

และน่าสนใจส าหรับผู้อ่านหรือลูกค้าของสื่อมวลชนนั้น 
 3. กำรใช้เทคโนโลยีและแพลตฟอร์มสื่อสำรใหม่ ๆ 

- ใช้ Social Media: การใช้แพลตฟอร์มสื่อสังคม เช่น Facebook, Twitter หรือ YouTube 
เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารเพ่ิมเติมนอกเหนือจากการใช้สื่อมวลชน 

  - การใช้วิดีโอและภาพ: เพ่ิมประสิทธิภาพของข่าวด้วยการแนบวิดีโอหรือภาพที่ดึงดูด 
ความสนใจ ท าให้เนื้อหาสามารถเข้าถึงผู้อ่านได้ง่ายและมีความชัดเจนมากขึ้น 

4. จัดกำรกับปัญหำกำรสื่อสำร 

- การประสานงานที่ดี: หากมีการส่งข่าวสารไปยังสื่อมวลชน ต้องมีการประสานงานที่ดี 
และแน่ใจว่าสื่อได้รับข้อมูลครบถ้วน และพร้อมน าเสนอข่าวได้ตามเวลาที่ก าหนด 

- การแก้ไขความเข้าใจผิด: หากสื่อมวลชนตีความข่าวสารผิดพลาด ควรมีการติดต่อเพ่ือชี้แจง
และปรับเนื้อหาทันทีเพ่ือป้องกันการเผยแพร่ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 

5. กำรตอบสนองอย่ำงรวดเร็ว 

 - ความพร้อมในการให้ข้อมูลเพ่ิมเติม: องค์กรควรมีโฆษกหรือผู้ที่รับผิดชอบในเรื่อง 
การตอบค าถาม หรือให้ข้อมูลเพิ่มเติมเม่ือสื่อมวลชนต้องการ 

- จัดท าแถลงการณ์ให้พร้อมในกรณีฉุกเฉิน: หากมีเหตุการณ์ส าคัญ ควรมีแถลงการณ์หรือ 

ข้อมูลพร้อมเผยแพร่ทันที เพ่ือควบคุมเรื่องราวและสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร 

 6. กำรติดตำมและประเมินผล 

  - ติดตามผลการเผยแพร่ข่าว: ตรวจสอบว่าสื่อมวลชนเผยแพร่ข่าวตามที่ต้องการหรือไม่  
และประเมินการเข้าถึงผู้ชมจากการเผยแพร่ 

- ปรับปรุงการสื่อสารอย่างต่อเนื่อง: ประเมินผลการเผยแพร่ในครั้งที่ผ่าน ๆ มาเพ่ือปรับปรุง 
การสื่อสารในอนาคต 

จากปัญหาที่ผู้เขียนได้พบในการปฏิบัติงานจริง จึงได้วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคที่อาจเกิดข้ึน 
ในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน และข้อเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาในหน่วยงานนั้น ผู้เขียน
เป็นผู้ปฏิบัติงานจริงจึงเข้าใจปัญหาได้ดี ดังนั้น แนวทางการแก้ไขการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน 
ทีไ่ด้กล่าวไว้นั้น อาจเป็นเพียงข้อเสนอแนะของผู้เขียนเท่านั้น 
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๔.๓ ปัญหำ อุปสรรค กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มีข้อดีมากมาย  

เช่น ความสะดวกรวดเร็ว การเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้โดยตรง และต้นทุนที่ต่ า อย่างไรก็ตาม ยังคงมีปัญหา 
และอุปสรรคที่พบได้บ่อย ดังนี้ 

1. อีเมลเข้ำสู่กล่องขยะ (Spam Folder) 
- ปัญหาที่พบบ่อยคืออีเมล (e-mail) ประชาสัมพันธ์ถูกกรองเป็นอีเมล ขยะ หรือ "Spam" 

เนื่องจากระบบของผู้ให้บริการอีเมล (e-mail) (เช่น Gmail, Yahoo) ใช้ตัวกรองเพ่ือแยกอีเมล (e-mail)  
ที่อาจเป็นสแปมหรือโฆษณาที่ไม่พึงประสงค์ 

- แนวทางแกไ้ข พยายามท าให้อีเมล (e-mail) ดูน่าเชื่อถือ และหลีกเลี่ยงค าที่มักถูกใช้ในสแปม 
เช่น ฟรี ลดราคา และการใช้เครื่องหมายอัศเจรีย์เกินความจ าเป็น 

2. อัตรำกำรเปิดอ่ำนต่ ำ (Low Open Rate) 
- แม้จะส่งอีเมล (e-mail) ไปยังกลุ่มเป้าหมายแล้ว แต่อัตราการเปิดอ่านอีเมล (e-mail) มีการ

เปิดอ่านน้อยมาก ซึ่งอาจเกิดจากหัวข้อที่ไม่ดึงดูด หรือเวลาที่ส่งไม่เหมาะสม 
- แนวทางแกไ้ข ควรมีหัวข้อที่ชัดเจน สั้น และดึงดูดใจ ควรท า A/B Testing เพ่ือหาหัวข้อ 

และเวลาที่เหมาะสม 
3. กำรออกแบบอีเมล (e-mail) ที่ไม่เหมำะสมกับอุปกรณ์มือถือ (Non-Responsive Design) 

         - ปัจจุบันการออกแบบอีเมล (e-mail) ที่ไม่เหมาะกับมือถือมักเกิดจากการไม่ปรับขนาดหน้าจอ 
ฟอนต์และปุ่มเล็กเกินไป การใช้หลายคอลัมน์ รูปภาพขนาดใหญ่เกิน และการวางข้อมูลส าคัญไว้ในต าแหน่ง 
ที่เลื่อนไปถึงยาก  ท าให้ผู้อ่านรู้สึกไม่สะดวก จึงท าให้อีเมลนั้นไม่ได้รับการสนใจ 
                   - แนวทางแก้ไข การออกแบบอีเมล (e-mail) ให้เหมาะกับมือถือจะช่วยให้ผู้อ่านได้รับข้อมูล 
และเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก ใช้งานง่ายขึ้นบนหน้าจอขนาดเล็ก และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
๔.๔ แนวทำงกำรแก้ปัญหำและพัฒนำงำน การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) เป็นสิ่งส าคัญในการสร้างความน่าสนใจและประสิทธิภาพในการสื่อสารกับผู้รับสาร ดังนี้ คือแนวทาง 
ที่สามารถใช้ได้ 

1. กำรจัดกำรข้อมูลผู้รับอีเมล (e-mail) 
- ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้รับ ควรตรวจสอบและอัปเดตข้อมูลผู้รับเป็นระยะ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อมูล

ที่มีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เช่น อีเมล (e-mail) ที่ใช้งานได้ และแยกกลุ่มเป้าหมายที่ชัดเจน 
- สร้างระบบการยืนยันตัวตนผู้รับ (Double Opt-in) เพ่ือป้องกันการส่งอีเมล (e-mail)  

ไปยังผู้ที่ไม่ต้องการรับข่าวสาร รวมถึงป้องกันการร้องเรียนเรื่องสแปม (Spam) 
2. กำรออกแบบเนื้อหำอีเมลให้ดึงดูด 

- หัวเรื่อง (Subject Line) ที่ดึงดูด หัวเรื่องควรสั้น กระชับ ชัดเจน และน่าสนใจ เพ่ือดึงความ
สนใจของผู้รับแต่ละราย 

- ออกแบบอีเมล (e-mail) ให้เหมาะสมกับทุกอุปกรณ์ การออกแบบอีเมล (e-mail) ให้สามารถ
แสดงผลได้ดีทั้งบนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์พกพา เช่น มือถือ (Responsive Design) 

- การใช้ภาพและวิดีโอ เพ่ิมภาพหรือวิดีโอเพ่ือดึงดูดความสนใจ โดยไม่ท าให้โหลดช้าเกินไป 
และเลือกขนาดไฟล์ที่เหมาะสม 
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3. กำรใช้เทคโนโลยีและเครื่องมือกำรวิเครำะห์ 

- การใช้เครื่องมือจัดการอีเมล (Email Automation Tools) ช่วยในการจัดการการส่งอีเมล 
(email) ที่มีประสิทธิภาพ เช่น การจัดตารางเวลาการส่ง และการติดตามผลการเปิดอ่านและอัตราการคลิก 

- การวิเคราะห์และปรับปรุงจากข้อมูลเชิงลึก ใช้การวิเคราะห์ข้อมูล เช่น อัตราการเปิดอ่าน 
(Open Rate) อัตราการคลิก (Click-through Rate) เพ่ือปรับปรุงแคมเปญในอนาคต 

- A/B Testing ทดลองหัวข้อและเนื้อหาอีเมล (e-mail) หลายรูปแบบเพื่อดูว่าสไตล์ไหนได้รับ
การตอบรับที่ดีที่สุด 

4. กำรเพิ่มควำมปลอดภัยและควำมเป็นส่วนตัว 
   - ปฏิบัติตามกฎหมายการคุ้มครองข้อมูล เช่น GDPR หรือ PDPA เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลผู้รับ   

จะได้รับการคุ้มครอง 
   - เพ่ิมระบบยกเลิกการรับข่าวสาร (Unsubscribe) ช่วยให้ผู้รับสามารถยกเลิกการรับข่าวสาร  

ได้ง่าย ๆ ซึ่งจะช่วยลดการร้องเรียนเรื่องการละเมิดความเป็นส่วนตัว 
5. กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์และกำรมีส่วนร่วม 

- การปรับแต่งเนื้อหาเฉพาะบุคคล (Personalization) ส่งเนื้อหาที่ตรงกับความสนใจ 
ของแต่ละบุคคล เพื่อเพ่ิมโอกาสในการตอบสนอง 

- การส่งเนื้อหาที่มีคุณค่า ควรเน้นส่งข้อมูลที่มีประโยชน์และมีคุณค่าให้ผู้รับ เพื่อให้ผู้รับรู้สึก  
ว่าการรับข่าวสารนั้นคุ้มค่า ไม่ใช่เป็นการสแปม 

- การกระตุ้นการมีส่วนร่วม (Engagement) เพ่ิมฟีเจอร์แบบสอบถาม หรือโพลในอีเมล  
(e-mail) เพ่ือให้ผู้รับมีส่วนร่วม 

6. กำรจัดกำรเวลำในกำรส่ง 
- การวางแผนเวลาในการส่งอีเมล (email) ส่งในช่วงเวลาที่เหมาะสมที่ผู้รับจะมีโอกาสเปิดอ่าน

สูงสุด เช่น ช่วงเช้าหรือช่วงบา่ย 
- ไม่ส่งบ่อยเกินไป เพ่ือหลีกเลี่ยงการรบกวนผู้รับ ควรเลือกส่งในจังหวะที่เหมาะสม และไม่ควร

ส่งบ่อยจนเกินไป 
7. กำรวัดผลและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

- เก็บข้อมูลผลการท างาน เช่น การตอบรับจากผู้รับ สถิติการเปิดอ่าน การคลิก  
และผลตอบแทนจากการลงทุน (ROI) 

- การปรับปรุงตาม Feedback น าข้อเสนอแนะ หรือค าวิจารณ์จากผู้รับ 
 

จากปัญหาที่ผู้เขียนพบในการปฏิบัติงานจริงจึงได้วิเคราะห์ถึงปัญหา และอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น   
ในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail) และเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาไว้ 
เพ่ือให้หน่วยงานได้เข้าใจปัญหาและร่วมพัฒนาแนวทางแก้ไขปัญหาของผู้เขียนต่อไป ดังนั้น แนวทางการแก้ไข
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชนนั้น อาจเป็นเพียงข้อเสนอแนะของผู้เขียนเท่านั้น 
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ภำคผนวก ก 
ท ำเนียบสื่อมวลชนท้องถิน่ชลบุร ี

 
ล ำดับ ชื่อ หน่วยงำน หมำยเลขโทรศัพท์ เว็บไซต์และลิงก์ทำงโซเชียล 

๑. ประชาสัมพันธ์จังหวัดชลบุรี 038 27944๘ http://www.chonburipr.net/ 
๒.  สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย 038 278 167 https://radiochonburi.prd.go.th/ 
๓. นายบัวภา  เจิมนาค 081-8638340 เพจสนามข่าวชลบุรี 
๔. นายสัมภาษณ์  บริบูรณ์ 081-6142444 เดลินิวส ์
๕. นายณัฐพัชร์  ศรีสุวรรณ์ 082-5249783 ไทยรัฐทีวี  
6. นายวิศาล แสงเจริญ 0990538466 เวิร์คพอยท์  ช่อง 8 เพจอีจัน 
7. นายพิชัย  เชี่ยวชาญปฏิบัต ิ 089-6030676 หนังสือพิมพ์สยามนิวส์ 
8. นายวิรัช  หนูขาว 081-8620247 เพจไทยโพสต์ 
9. นายมานพ  กานต์ขจรเดช 081 - 5715052 ไทยรัฐทีวี 

10. นายณภัทร์  ขุนนากลัด 081-9963690 มติชนท้องถิ่นชล 
11. นายธนา  ธรรมวาจา 081-5657149 ข่าวชล 
12. นางสาววรวีร์ สะห ิ 0853965719 หนังสือพิมพ์ทีวี ซี.เอส.โพสต์ 
13. นายอิษฎา ไวตี (น้องหมู) 094-8569994 เว็บไซต์ข่าวชลบุรีวันนี้ 
14. นายอ านาจ ลลิตลาวัณย์ 086-8153232 ประเด็นเด็ด 7 สี 

ท ำเนียบสื่อมวลชนศรีรำชำ 
15. นายไพบูลย์  เสริมศาสตร์ พ่ีโตบางแค 089-9312068 เว็บไซต์ชลบุรีโพส 
16. นายเจิดศักดิ์ แสงทองเจริญ 081-5767602 ผู้จัดการรายวัน 
17. นางสาวธนภัส  สงวนทรัพย์ 081-5898684 ผู้จัดการรายวัน 
18. นายสุรศักดิ์  ศรีนันทวงค์ 089-9397539 เพจ YES ศรีราชา 
19 นางสาวปภาดา  ฤาชา 081-4113800 เพจแจ้งข่าวชลบุรี  
20. นายภรภัทร์ ปะสิ่งชอบ 088-217-7698 ช่อง ๓ 
21. นายสมภพ  มะลิลา 080-5696562 เพจบูรพานิวส์ดอทคอม 
๒๒. นางสาวขวัญฤทัย  พุ่มพันธชาติ 081-5749723 เว็บไซต์เมืองชลนิวส์ 
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ท ำเนียบสื่อมวลชนกรุงเทพ 
 
ล ำดับ ชื่อ  หน่วยงำน หมำยเลขโทรศัพท์ เว็บไซต์และลิงก์ทำงโซเชียล 

๑. นายศุภสวัสดิ์ เพียรธัญกรณ์ 089-8942669 http://www.108newstravel.com/ 
๒.  วินิจ นิ่มราศรี 089-4564747 www.vnnthailand.com 
๓. วรวรรณ มุกดา 097-252 2493 www.innewsthailand.com 
๔. วริษนิษฐา วสุธนกรไพศาล 062-6520769 www.khaokromnews.com 
๕. สุรเชษฐ ศิลานนท์ 083-2511919 ผู้สื่อข่าว นสพ.พิมพ์ไทย 
6. ฉัตรชัย เครือเสนา 081-4466086 www.researchworldthailand.com 
7. จุฬาพิช มณีวงค์ 089-9232507  สถานีวิทยุกรมการพลังงานทหาร 
8. ภควรรณ คชหาญ 099-3364440 www.sociallifebusiness.com 
9. อธินันท์ พรมหมื่นไวท         096-9099986 www.vateekhao.com 

10. อัฐวุฒ เหลืองสอาด 089-8976862 www.mojothainews.com 
11. สมใจลักษณ์ กลิ่นธูป 090-9094357 www.siamnewstime.com 
12. คุณนิตยา ใจมีวงศ์ 089-1117827 มติชล 
๑๓. คุณกวี อุรัสยะนันท์ 081-9276004 ข่าวการศึกษา 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มบันทกึข้อควำม ขอควำมอนุเครำะห์สื่อมวลชน 
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ก ำหนดกำร โครงกำรน ำเสนอผลงำนวิจัย Science Project Exhibition ครั้งที่ 7  
 

 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม บันทกึข้อควำม ขอควำมอนุเครำะห์ส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
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ตัวอย่ำงจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ทีไ่ด้เผยแพร่ในระบบ 
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ตัวอย่ำง แบบฟอร์ม BUU News Clipping  
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ข้อบังคับมหำวิทยำลัยว่ำด้วยหลักเกณฑก์ำรให้ข่ำวของมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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