


คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ ได้รับแนวความคิดการพัฒนานวัตกรรมการ
ประชาสัมพันธ์ในโลกยุคใหม่ ที่เทคโนโลยีเข้ามามีอิทธิพลโดยตรงต่อการเปลี่ยนแปลงวิถีชีวิต และพฤติกรรม
ของมนุษย์ งานประชาสัมพันธ์ จึงจำเป็นจะต้องนำมาปรับใช้ภายใต้บริบทที่เปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย ดังนั้น 
การจัดทำคู่มือนี้อาจจะไม่ได้เห็นแนวปฏิบัติแบบดั้งเดิม วัฒนธรรมเดิมที่กดทับ จะต้องไม่ขัดขวางความคิด
สร้างสรรค์ การกล้าเปลี่ยนแปลง และคิดนอกกรอบ (Think out of the Box) จะนำองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
น่าจดจำ และดึงดูดความน่าสนใจ อันจะทำให้เกิดการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder) 
จากทุกภาคส่วน 

งานประชาสัมพันธ์ กลุ่มอำนวยการ  ขอขอบคุณ ดร.รัตน์มณี รัตนปกรณ์ ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 และ ดร.พรชรี พลเสน รองผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ที่ปรึกษางานด้านการประชาสัมพันธ์ ที่ให้ความเมตตา และ
เป็นกำลังใจสำคัญในการปฏิบัติงาน นางสาววิภา ประกอบวิทย์ ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ     
ที่เปิดโอกาสให้ได้ทำงานประชาสัมพันธ์ได้อย่างสร้างสรรค์ บุคลากรในกลุ่มอำนวยการทุกท่าน ประกอบด้วย 
นางสาวนิศรา เจริญผล นางสาวกนกวรรณ บุญโพธิ์ นางสาวนุชนาฎ หมื่นเดช ที่ช่วยเหลือ และสนับสนุนงาน
ด้านประชาสัมพันธ์มาโดยตลอด และสุดท้ายขอขอบคุณคณะมดงานทุกท่าน ที่ได้ดูแลช่วยเหลือ และอำนวย
ความสะดวกให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปด้วยความราบรื่น ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
       ธัญญารัตน์ เผือกพันธ์มุข 
                                                                      นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                       หน้า 

คำนำ           1 

สารบัญ           2 

ส่วนที่ 1 บทนำ 
  1.1 แนวความคิด        3 
  1.2 วัตถุประสงค์        3 

 1.3 ขอบเขตของงาน        3 
 1.4 แนวความคิด WLB model       3 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 2.1 ชื่องาน: การพัฒนานวัตกรรมการประชาสัมพันธ์    5  

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 

 3.1 ชื่องาน: การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์นวัตกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ์  7 
                 3.1.1 ขั้นตอนที่ 1: Targeted PR (กำหนดกลุ่มเป้าหมาย)   8 
                 3.1.2 ขั้นตอนที่ 2: Strategic PR (กลยุทธ์ประชาสัมพันธ์)   9 
                 3.1.3 ขั้นตอนที่ 3: Marketing & Design (การตลาดและการดีไซน์)  10 
                        1) นวัตกรรมประชาสัมพันธ์      11 
                           (1) แผ่นข่าว       11 
                           (2) สถานีข่าวสารออนไลน์: The One station    13 
                           (3) รายการ "ที่นี่มีรัก"      15 
                           (4) การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์      17 

      3.1.4 ขั้นตอนที่ 4: Follow-up (การตรวจสอบ)    20 

 3.2 ชื่องาน: การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในระบบ Smart Office 21 
 
 
 
 
 
 

 



-3- 

ส่วนที่ 1 
บทนำ 

แนวความคิด 
  การประชาสัมพันธ์ และเส้นทางสู ่นวัตกรรมของงานประชาสัมพันธ์ กลุ ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ได้รับแนวความคิดการพัฒนานวัตกรรมการ
ประชาสัมพันธ์เชิงกลยุทธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) ซึ่งปัจจุบันนี้ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี
ส่งผลต่อวิวัฒนาการของการประชาสัมพันธ์สมัยใหม่ (ยุคดิจิทัล) การดำเนินงานจึงต้องปรับตัวจากรูปแบบเดิม 
เข้าสู่รูปแบบใหม่ที่ก้าวทัน และพัฒนาไปพร้อม ๆ กับเทคโนโลยีที่เกิดขึ้นใหม่อยู่เสมอ และต้องดำเนินการเชิง
รุกที่มีการวางแผนนำสื่อสังคมออนไลน์มาใช้กับงานประชาสัมพันธ์ และสื่อสารองค์กรอย่างเป็นระบบ เพื่อให้
นักประชาสัมพันธ์ได้พัฒนาทักษะความชำนาญ ประสบการณ์ ความสามารถ ทัศนคติ และค่านิยมที่ก้าวทัน
เทคโนโลยี สามารถรังสรรค์ผลงานได้มีคุณภาพ ตรงกลุ่มเป้าหมายให้ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว ภายใต้นโยบาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กร เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ สร้างความน่าเชื่อถือ 
และได้รับการสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง 

วัตถุประสงค ์
  1. เพื ่อพัฒนาคุณภาพการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรณบุรี เขต 1 ตามแนวคิดการพัฒนานวัตกรรมการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 
(Social Media)  

2. เพื่อดำเนินงานประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี 
เขต 1 ให้เป็นองค์กรสมัยใหม่ก้าวทันเทคโนโลยีของโลกปัจจุบัน ภายใต้แนวความคิด WLB model 

3. เพื ่อให้นักประชาสัมพันธ์ได้พัฒนาทักษะความชำนาญ ประสบการณ์ ความสามารถ 
ทัศนคติ สร้างความรู้ความเข้าใจ สร้างความน่าเชื่อถือ และได้รับการสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง  

ขอบเขตของงาน 
  พัฒนานว ัตกรรมการประชาสัมพันธ์  ในการจ ัดทำข้อมูลข ่าวสาร การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมและผลงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1  

แนวความคิด WLB model 
  WLB model (Work-Life Balance model: ปรับสมดุลชีวิตการทำงาน ปัจจุบันมีหลาย
แนวความคิดเกี่ยวกับการปรับสมดุลชีวิตการทำงาน ในบางสังคมการทำงานมุ่งหวังว่าบุคลากรจะทำงานให้
เกิดผลเลิศต่อองค์กร โดยไม่คำนึงถึงความเป็นมนุษย์ ที่ไม่ใช่มีส่วนของการทำงานเพียงอย่างเดียว ยังมีส่วนของ
ครอบครัว การใช้ชีวิต สุขภาพ สังคม ฯลฯ ในหน่วยงานยุคใหม่ ได้เปลี่ยนเป็นการ “ปรับสมดุลชีวิตการ
ทำงาน” เพื่อให้การทำงาน (Work) และชีวิต (Life) ต่างเอื้อประโยชน์ซึ่งกันและกัน เมื่อทำงานจุดมุ่งหมาย
สำคัญ คือ การบรรลุนโยบายด้วยการทำงานที่มีประสิทธิภาพ แต่จะไม่ประสบความสำเร็จเลย หากละเลยที่จะ
ดูแลสภาพจิตใจของบุคลากร  
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ชื่องาน:   การพัฒนานวัตกรรมการประชาสัมพันธ์  

วัตถุประสงค ์
  เพื ่อพัฒนาคุณภาพการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสุพรณบุรี เขต 1 ตามแนวคิดการพัฒนานวัตกรรมการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 
(Social Media)  

ขอบเขตงาน 
  คลอบคลุมการผลิต และพัฒนานวัตกรรมการประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
องค์กรตรงกลุ่มเป้าหมาย ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว ภายใต้นโยบาย วิสัยทัศน์ และพันธ
กิจขององค์กร เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ สร้างความน่าเชื่อถือ และได้รับการสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง 

คำจำกัดความ 
  “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์” หมายถึง จดหมายข่าว อินโฟกราฟิก สื่อสิ่งพิมพ์ สารคดี 
สคริปต์ วีดิทัศน์ คลิป ป้ายประกาศ ฯลฯ 
  “การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานอื่น ๆ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
  “สื่อสังคมออนไลน์” หมายถึง สื่อดิจิทัล เพื่อใช้ในการสื่อสารในเครือข่ายสังคม ผ่านทาง
เว็บไซต์ และแอปพลิเคชันใด ๆ ที่มีการเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต ในรูปแบบของข้อมูล ภาพ และเสียง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. กำหนดกลุ่มเป้าหมาย (Targeted PR) กำหนดกลุ่มเป้าหมายด้วยการศึกษาพฤติกรรมของ
ผู้รับสารให้สอดคล้องกับสารที่ต้องการ 
  2. กลยุทธ์ประชาสัมพันธ์ (Strategy PR) ศึกษาลักษณะเฉพาะของสื ่อแต่ละประเภทให้
สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย และเนื้อหา เพ่ือนำไปสู่การแพร่กระจายอย่างกว้างขวาง และต่อเนื่อง ด้วยการใช้
สื่อที่หลากหลาย เป็นความท้าทายของนักประชาสัมพันธ์ ที่จะต้องค้นหากลวิธีให้ดึงดูด และกระทบความรู้สึก
ของผู้รับสาร 
  3. การตลาด และการดีไซน์ (Marketing & Design) พิจารณาเลือกใช้สื ่อสังคมออนไลน์/
รูปแบบการนำเสนอ เพ่ือสร้าง Branding ที่น่าจดจำ  
  4. ตรวจสอบ (Follow-up) ตรวจสอบข้อมูลว่าสารที่ส่งไป ผู้รับสารเข้าใจตรงกันหรือไม่ 
มุ่งหวังให้เกิดภาพจำที่ดีต่อองค์กร ด้วยวิธีการสัมภาษณ์ หรือวิธีอื่นใด เพื่อนำไปสู่การพัฒนางาน พัฒนา
บุคลากร และการสื่อสารต่อไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 

ชื่องาน:   การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์นวัตกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค ์
  เพื ่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์การดำเนินงานประชาสัมพันธ์ของสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุพรณบุรี เขต 1 ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 

ขอบเขตงาน 
  นวัตกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์ เป็นเครื่องมือ และสื่อกลางการสื่อสาร เพื่อสร้างความ
ใกล้ชิดให้เกิดข้ึนระหว่างองค์กร กับกลุ่มเป้าหมาย โดยมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนและกำหนดประเด็นใน
การผลิตสื่อ การออกแบบและการจัดทำสื่อ การตรวจสอบ และเผยแพร่ 

คำจำกัดความ 
  “นวัตกรรมการประชาสัมพันธ์” หมายถึง จดหมายข่าว อินโฟกราฟิก สื่อสิ่งพิมพ์ สารคดี 
สคริปต์ วีดิทัศน์ คลิป ป้ายประกาศ ฯลฯ 
  “การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานอื่น ๆ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
  “สื่อสังคมออนไลน์” หมายถึง สื่อดิจิทัล เพื่อใช้ในการสื่อสารในเครือข่ายสังคม ผ่านทาง
เว็บไซต์ และแอปพลิเคชันใด ๆ ที่มีการเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต ในรูปแบบของข้อมูล ภาพ และเสียง 
  “การผลิต” หมายถึง กระบวนการดำเนินการออกแบบนวัตกรรมประชาสัมพันธ์  
  “แผ่นข่าว” หมายถึง ข่าวและกิจกรรมของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 
  “The One Station” หมายถึง สถานีข่าวสารออนไลน์ นำเสนอในรูปแบบวีดิโอ ผ่านสื่อ
สังคมออนไลน์ และโทรทัศน์วงจรปิดภายในสำนักงาน 
  “ที่นี่มีรัก” หมายถึง รายการช่วงหนึ่งที่ออกอากาศเป็นประจำทุกวันอังคาร เวลา 17:00-
18:00 น. ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย จังหวัดสุพรรณบุรี  คลื่น 102.25 MHz ดำเนินการโดย
บุคลากรในองค์กร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1: Targeted PR (กำหนดกลุ่มเป้าหมาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำอธิบาย 
  น ักประชาส ัมพ ันธ ์  จำ เป ็นต ้องศ ึกษา แนวความค ิดและทฤษฎ ีมาน ุษยว ิ ทยา 
(Anthropological Thoughts & Theory) เพราะการศึกษาในทุกมิตเิกี่ยวกับมนุษย ์เช่น พฤติกรรม ความเชื่อ 
และวิถีชีวิตของกลุ่มคนต่าง ๆ จะทำให้เราเข้าใจคนอื่นในสังคม (the others) ว่ามีความหลากหลายทาง
พฤติกรรม (Social Behavior) ซึ่งจะมีผลต่อการรับสารที่แตกต่างกันนั่นเอง 

เมื่อนักประชาสัมพันธ์ เข้าใจความเป็นมนุษย์ และพฤติกรรมต่าง ๆ เราจะสามารถเข้าใจคน
อื่นในระดับพื้นฐานที่มีความแตกต่างกัน รวมถึงสิ่งที่ควรปฏิบัติต่อกัน ไม่ว่าจะเป็นกรอบทางวัฒนธรรมทาง
สังคม ประเพณี และความรู้สึกนึกคิด สิ่งเหล่านี้จะเป็นแนวทางในการกำหนดกลุ่มหมาย (ผู้รับสาร) และนำไปสู่
การพัฒนานวัตกรรมการสื่อสารได้อย่างเหมาะสมต่อไป 
 
 
 

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย เช่น ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา นักเรียน/นักศึกษา ประชาชนทั่วไป ฯลฯ ด้วย
การศึกษาพฤติกรรมของผู้รับสาร ให้สอดคล้องกับสารที่
ต้องการ เช่น การแจ้งให้ทราบ ให้การศึกษา สร้างความพึง
พอใจ เสนอ/ชักจูงใจ ฯลฯ 

“กำหนดกลุ่มเป้าหมายด้วยการศึกษา 

แนวความคิดและทฤษฎีมานุษยวิทยา 

(Anthropological Thoughts & Theory)” 
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ขั้นตอนที่ 2: Strategic PR (กลยุทธ์ประชาสัมพันธ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำอธิบาย 
  การใช้กลยุทธ์ประชาสัมพันธ์ เป็นการสร้างความร่วมมือ เพื่อจะนำไปสู่การยอมรับวิธีปฏิบัติ
ให้แพร่กระจายออกไปอย่างกว้างขวางและต่อเนื ่อง โดยต้องอาศัยสื ่อต่าง ๆ อย่างหลากหลาย ต้องมี
วัตถุประสงค์ที่แน่นอนว่ากลุ่มเป้าหมายยอมรับอะไร และอย่างไร ซึ่งต้องมีการสื่อสารที่เ ป็นขั้นตอน และมี
กลวิธีที่เหมาะสม การเลือกใช้กิจกรรม หรือสื่อต่าง ๆ ก็เพื่อจะให้ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ปลุกจิตสำนึก 
โน้มน้าวใจ คล้อยตาม เกิดความร่วมมือร่วมใจ ความท้าทายของกำหนดกลยุทธ์ จะอยู่ที ่การคิดค้นกลวิธี
สร้างสรรค์ผลงานอย่างไรให้ดึงดูด และกระทบใจ (Attract) การใช้กิจกรรมที่แปลกใหม่อยู่เสมอควรอยู่ในวิสัย
ที่กลุ่มเป้าหมายสามารถรับได้ สิ่งสำคัญ คือ นักประชาสัมพันธ์จำเป็นต้องสร้างกระแสให้เกิดขึ้น เพ่ือหวังผลให้
ได้รับการเผยแพร่ไปในวงกว้าง 
 
 
 
 
 

วางแผนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิสัยทัศน์ 
และพันธกิจขององค์กร เพ่ือผลักดันให้การดำเนินงานของ
องค์กรไปในทิศทางเดียวกัน และเสริมสร้างภาพลักษณ์ของ
องค์กร ตอกย้ำชื่อสำนักงานผ่านสื่อ เพื่อให้เกิดการจดจำ 
เผยแพร่บทบาทหน้าที่ด้วย Key Message ที่สำคัญ บริหาร
ประเด็น (Issue Management) กำหนดการสื่อสารให้
ชัดเจน ลดความเสี่ยงประเด็นเชิงลบ เพ่ิมโอกาสทางบวก 

“กลยุทธ์ประชาสัมพันธ์ 

อยู่ที่ความท้าทายในการคิดค้นกลวิธ ี

สร้างสรรค์ผลงานอย่างไรให้ดึงดดู และกระทบใจ (Attract)” 
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ขั้นตอนที่ 3: Marketing & Design (การตลาดและการดีไซน์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำอธิบาย 
  นักประชาสัมพันธ์จะต้องเข้าใจความหมายของ "การประชาสัมพันธ์" กับ "การตลาด" ซึ่งจะมี
ความแตกต่างกัน ดังนี้  

การประชาสัมพันธ์ มีเป้าหมายที่แน่ชัดว่าการสื่อสารภาพลักษณ์ขององค์กรจะส่งผลเชิงบวก
ไปยังกลุ่มเป้าหมาย และต้องมีความรับผิดชอบต่อสังคม 

การตลาด จะเน้นความดึงดูด และสร้างความประทับใจให้แก่กลุ่มเป้าหมาย ด้วยการใช้กลวิธี 
และสื่อที่หลากหลาย 

การประชาสัมพันธ์แนวใหม่ จะไม่สามารถละทิ้งแนวคิดทางการตลาดไปได้ หากเราสามารถ
นำศาสตร์ด้านประชาสัมพันธ์ และการตลาดผนวกผสมผสานได้อย่างกลมกลืน เราจะเลือกใช้ หรือผลิต 
(Design) สื่อสังคมออนไลน์ได้อย่างเหมาะสม ทำให้ชื่อเสียงขององค์กรกระจายสู่สาธารณชนในวงกว้าง ซึ่ง
ไม่ใช่เพียงต้องการรูปภาพที่สวยงาม การออกแบบที่ดึงดูดสะดุดตาเท่านั้น แต่ยังต้องการเนื้อหา และข้อมูลที่มี
คุณค่าอีกด้วย ซึ่ง ณ ที่นี้เรียกว่า “นวัตกรรมประชาสัมพันธ์” 

 

พิจารณาเครือข่ายสังคม/รูปแบบการนำเสนอ ซึ่งทำได้หลาย
ช่องทาง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้าง Branding ที่น่าจดจำ 
เพ่ือกระจายข้อมูลให้กับกลุ่มเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว และ
จำนวนมาก ครอบคลุมพ้ืนที่สื่อ สร้างความน่าสนใจ เลือกสื่อ
ที่มีความเหมาะสม เลือกสารที่เหมาะสม โดยยึด
กลุ่มเป้าหมาย และวัตถุประสงค์การสื่อสารเป็นสำคัญ 

“การตลาด จะสร้างความประทับใจให้แก่กลุม่เป้าหมาย ด้วย

การใช้กลวิธีที่หลากหลาย”  
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นวัตกรรมประชาสัมพันธ์ 
  1. แผ่นข่าว เป็นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเผยแพร่ข่าวและกิจกรรมขององค์กร ในอดีต นัก
ประชาสัมพันธ์ จะออกแบบแผ่นข่าว และเผยแพร่ในระบบออฟไลน์ เช่น การวางไว้ที่เคาน์เตอร์ข้อมูลข่าวสาร 
(Information) ซุ้มข่าวสารของหมู่บ้าน การส่งจดหมาย การส่งไปยังสำนักข่าวเพื่อตีพิมพ์ หรือผ่านการ
กระจายภาพ และเสียง เป็นต้น ซึ่งจะมีระยะเวลาการผลิตนาน และมีค่าใช้จ่ายสูง ปัจจุบัน เป็นยุคที่สื่อสังคม
ออนไลน์มีอย่างหลากหลาย เป็นจุดเริ่มต้นการปฏิวัติด้านการการออกแบบแผ่นข่าวที่แตกต่างออกไปอย่าง
สิ้นเชิง เพราะสามารถนำภาพเคลื่อนไหว และเสียงนำมาประกอบเนื้อหา ด้วยการใช้โปรแกรมการออกแบบ
ต่าง ๆ เช่น Capcut Canva Photoshop ฯลฯ ซึ่งนักประชาสัมพันธ์อาจจะใช้สมาร์ตโฟน (Smart Phone)1 
ในการผลิตได้ มีข้อดี คือ สามารถเผยแพร่ได้อย่างทันท่วงที แต่ความละเอียดสวยงามจะแตกต่างจากการ
ออกแบบจากคอมพิวเตอร์ 
 

ขั้นตอนการผลิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
--------------------------------------------- 
1“โทรศัพท์ที่รองรับระบบปฏิบัติการต่าง ๆ ที่ย่อเอาความสามารถในการรับส่งข้อมูล ดูหนังฟังเพลง การ
จัดการไฟล์ต่าง ๆ ที่เทียบได้กับคอมพิวเตอร์พื้นฐานย่อม ๆ ตัวหนึ่งมาไว้ในตัว ทำให้โทรศัพท์มือถือ เพ่ิม
ความสามารถมากไปกว ่าการโทรศ ัพท ์ออก และร ับสาย ” สำน ักราชบ ัณฑ ิตยสภา . เว ็บไซต์ : 
https://www.orst.go.th (สืบค้นข้อมูล: 17 กันยายน 2566) 

วาระงานที่สำคัญขององค์กร 
(เนื้อหาข่าว ภาพถ่าย และภาพวิดโีอจากหน่วยงานในองค์กร) 

Public Relations and the Path to Innovation 

แผ่นข่าว และเผยแพร่ 

Data Storage 

https://www.orst.go.th/
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ตัวอย่างแผ่นข่าว 
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  2. สถานีข่าวสารออนไลน์: The One Station นำเสนอข่าวสารในรูปแบบวีดิโอ ผ่านสื่อ
สังคมออนไลน์ และโทรทัศน์วงจรปิดภายในสำนักงาน มีการผลิตเหมือนรายการ (Program) ที่เผยแพร่ทาง
สถานีโทรทัศน์ หรือ YouTube เป็นคลิปสั้นความยาว 2-5 นาที นักประชาสัมพันธ์จะต้องคัดเลือกประเด็นที่
น่าสนใจ ประเมินศักยภาพ และขีดจำกัดด้านต่าง ๆ เพราะการผลิตต้องดำเนินการด้วยตนเองเป็นหลัก สถานี
ข่าวสารออนไลน์ จะเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมขององค์กร เช่น ข่าวการจัดรายการวิทยุที่นี่มีรัก สกูป
ข่าวบุคลากรได้รับรางวัลในแขนงต่าง ๆ คลิปวิดีโองานเกษียณราชการ เป็นต้น นอกจากนั้น ยังเป็นเวทีผลิต
บุคลากรที่มีความสามารถในการเป็นพิธีกรแนวใหม ่เพ่ือสร้างบุคลากรที่มีคุณภาพ และเป็นภาพลักษณ์ตัวแทน
ขององค์กร  
 

ขั้นตอนการผลิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกประเด็น 
(เนื้อหาข่าว ภาพถ่าย และภาพวิดโีอจากหน่วยงานในองค์กร) 

Public Relations and the Path to Innovation 

คลิปสั้นความยาว 2-5 นาที และเผยแพร่ 

Data Storage 
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ตัวอย่างหน้าปกคลิปที่เผยแพร่ทางสถานีข่าวสารออนไลน์ 
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3. รายการ “ที่นี่มีรัก” รายการช่วงหนึ่งที่ออกอากาศเป็นประจำทุกวันอังคาร เวลา 17:00-

18:00 น. ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย จังหวัดสุพรรณบุรี คลื่น 102.25 MHz ดำเนินการโดย
บุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ผู้รับผิดชอบประจำสัปดาห์ หรือ
นักจัดรายการวิทยุ จะแสวงหาข่าวสารที่น่าสนใจ ส่งให้กลุ่มอำนวยการจัดทำสคริปต์รายการ และกำหนด
ช่วงเวลาการออกอากาศที่เหมาะสม โดยมีนักประชาสัมพันธ์เป็นผู้ประสานงานสถานีวิทยุ และอำนวยความ
สะดวกแก่นักจัดรายการวิทยุ พร้อมทั้งจัดทำคลิปสั้น และแผ่นข่าว เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อสังคมออนไลน์  

 
ขั้นตอนการผลิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกเนื้อหา 
(ผู้รับผดิชอบประจำสัปดาห์จัดหาข่าว) 

งานประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวก ประสานงานสถานี  

คลิปสั้น และแผ่นข่าว 

กลุ่มอำนวยการจัดทำสคริปต์ 

Data Storage 
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ตัวอย่างหน้าปกคลิป และแผ่นข่าว 
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4. การออกแบบสื ่อส ิ ่งพ ิมพ์  ภารกิจหลักประการหนึ ่งของนักประชาสัมพันธ ์ คือ 

ความสามารถในการออกแบบ และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ เช่น หนังสือที่ระลึกงานเกษียณอายุราชการ แผ่นพับ 
ฯลฯ ซึ่งกระบวนการออกแบบ ขั้นตอนการผลิต ไปจนถึงการทำรูปเล่มนั้น เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความเข้าใจ
ในศาสตร์ และศิลป์ เพื่อจะได้สร้างสรรค์สื่อสิ่งพิมพ์ออกมาได้ตรงตามวัตถุประสงค์ อย่างไรก็ตาม หน่วยงาน
ควรพิจารณาเทคโนโลยี วัสดุอุปกรณ์การปฏิบัติงานของนักประชาสัมพันธ์ ให้มีความเหมาะสมกับลักษณะงาน 
เพื่อให้งานออกมาทันสมัย และมีประสิทธิภาพ หากมีอุปสรรคการดำเนินงานดังกล่าว การว่าจ้างโรงพิมพ์จะ
เป็นการคุ้มค่ามากกว่า 

ขั้นตอนการผลิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งข้อมูล 

ผ่านมายัง ผอ.กลุ่มอำนวยการ 
 

สื่อสิ่งพมิพ์ 

ออกแบบ 

Data Storage 
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ตัวอย่างการออกแบบส่ือสิ่งพิมพ์ 
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ขั้นตอนที่ 4: Follow-up (การตรวจสอบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำอธิบาย 
  การตรวจสอบ (Follow-up) เป็นขั้นตอนการวิจัย หรือเก็บรวบรวมข้อมูล ซึ่งจะมีผลต่อการ
วางแผนนวัตกรรมประชาสัมพันธ์ และการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพต่อไป ซึ่งกระบวนการประชาสัมพันธ์ 1 จะ
ประกอบไปด้วย 4 ขั ้นตอนสำคัญ ซึ ่งผู ้เขียนได้ปรับปรุงให้เหมาะสมกับองค์กร เรียกว่า "นวัตกรรม
ประชาสัมพันธ์" ซึ่งนักประชาสัมพันธ์จะได้รวบรวมเป็นข้อมูลเพ่ือนำไปพัฒนางาน หากละเลยขั้นตอนสุดท้ายนี้ 
จะเป็นการสื ่อสารทางเดียว (One-way communication) ไม่ได้เป็นการสื ่อสารสองทาง (Two-way 
communication) ที่พร้อมจะรับฟังเสียงสะท้อนจากผู ้รับสาร หรือกลุ่ มเป้าหมาย เพื ่อนำมาพัฒนางาน
ประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพต่อไป   
 
 
 
 
 
--------------------------------------------- 
1"กระบวนการประชาสัมพันธ์ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การวางแผน การสื่อสาร และการประเมินผล"  เมธาวี 
แก้วสนิท. วารสารวิชาการ. มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์, ปีที่ 6 ฉบับที่ 1 มกราคม-มิถุนายน 2557 

ตรวจสอบข้อมูลที่ส่งไปว่าผู้รับสารเข้าใจตรงกันหรือไม่? (การ
แสดงออกของผู้รับสารจะทำให้ผู้ส่งสารทราบว่าการสื่อสารมี
ความถูกต้องเพียงไร?) สร้างภาพจำที่ดีต่อองค์กร ด้วยวิธีการ
สัมภาษณ์ หรือการสังเกต หรือระเบียบวิธีวิจัยอื่น ๆ เพ่ือ
นำไปสู่ปการพัฒนางาน รวมถึงการพัฒนาบุคลากร และการ
สื่อสารต่อไป 

“การตรวจสอบ จะนำไปสู่การพัฒนางาน”  
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ชื่องาน:   การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในระบบ Smart Office  

วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ให้หน่วยงาน และบุคลากรในสังกัดได้รับทราบ 

ขอบเขตงาน 
  เผยแพร่ประและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในระบบ Smart Office 

คำจำกัดความ 
  “การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานอื่น ๆ 
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ผ่านระบบ Smart Office 
  “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งสื่อความหมาย เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลต่าง ๆ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ Smart Office 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

บริหารจัดการภายในระบบ 

Database 




