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ค านิยม 
 

ในยุคดิจิทัลที่การสื่อสารผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์มีบทบาทส าคัญต่อการสร้างการรับรู้และ
ภาพลักษณ์ขององค์กร การด าเนินงานประชาสัมพันธ์จึงจ าเป็นต้องปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
อย่างรวดเร็วของเทคโนโลยี ช่องทางสื่อสาร และพฤติกรรมของผู้รับสาร คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท า
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ฉบับนี้ จึงได้รับการจัดท าขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม
อาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ให้มีความเป็นระบบ ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่แนวคิดพ้ืนฐาน กระบวนการท างานในแต่ละขั้นตอน 
เทคนิคการเขียนข่าวและออกแบบสื่อ การบริหารจัดการเพจเฟซบุ๊ก (Facebook) ไปจนถึงแนวทางการ
ประเมินผล และจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อเจ้าหน้าที่ บุคลากร และผู้
มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาอย่างมืออาชีพ 

ขอขอบคุณผู้จัดท าที่ได้ทุ่มเทความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้
ขึ้นมาอย่างรอบด้าน และขอเชิญชวนให้ทุกท่านน าคู่มือนี้ไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและยกระดับ
การสื่อสารของหน่วยงานให้มีความทันสมัย เข้าถึงผู้รับสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์อย่างแท้จริง 

 
 
 
      (รองศาสตราจารย์ ดร. วรวรรณ พันพิพัฒน์) 
                          คณบดีส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ 
                                                     อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) 
ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เล่มนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  จะช่วยให้การปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์เป็นไป
อย่างมีระบบและเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร และน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ หากมี
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับคู่มือเล่มนี้ กรุณาแจ้งผู้จัดท าคู่มือ เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) 
ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ฉบับนี้   
ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในความส าเร็จของการจัดท าคู่มือฉบับนี้ 
ดังต่อไปนี้ 

ขอบคุณมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่เล็งเห็นถึงความส าคัญในการพัฒนาบุคลากร ด้านการขอ
ต าแหน่งวิทยฐานะทางวิชาชีพ โดยมีการจัดอบรมหลักสูตร “การจัดท าผลงานเพ่ือขอก าหนดต าแหน่ง
วิทยฐานะทางวิชาชีพส าหรับบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป” ท าให้ได้ทราบถึง
หลักเกณฑ์ และข้อปฏิบัติต่าง ๆ ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ขอขอบคุณส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร และผู้บริหาร  
รองศาสตราจารย์ ดร.วรวรรณ พันพิพัฒน์ ที่เปิดโอกาสให้ได้ปฏิบัติงาน ด้านการประชาสัมพันธ์ จนได้
องค์ความรู้ในการเขียนคู่มือฉบับนี้  

ขอขอบคุณ ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน นักวิทยาศาสตร์เชี่ยวชาญ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง ที่ให้ความรู้ และชี้แนะแนวทางในการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน  

ขอขอบคุณคณาจารย์และเพ่ือนบุคลากร ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่คอยช่วยเหลือ และสนับสนุนในการจัดคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

สุดท้ายนี้ ขอขอบคุณครอบครัว ที่ให้ก าลังใจ และสนับสนุนช่วยเหลือ ให้การด าเนินงานคู่มือ
ฉบับนี้ประสบความส าเร็จ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะสร้างคุณค่า และประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน ได้ไม่มากก็น้อย และขอมอบคู่มือฉบับนี้ แด่คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ดูแลด้านการ
ประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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บทท่ี 1 
 

บทน า 
  
 การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ พร้อมทั้งเผยแพร่ผ่านเฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ในส่วนของเนื้อหาบทนี้
ประกอบด้วย 5 หัวข้อหลัก ดังนี้  1) ความส าคัญ/ความจ าเป็น (ภูมิหลัง)  2) วัตถุประสงค์  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขต 5) นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ โดยแต่ละหัวข้อ 
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
1.1 ความส าคัญ/ความจ าเป็น (ภูมิหลัง)  

ในสภาวะที่สื่ อสั งคมออนไลน์ เข้ามามีบทบาทส าคัญต่อการบริหารข้อมูลข่าวสาร  
ยุคอินเทอร์เน็ตได้เปลี่ยนรูปแบบการเข้าถึงผู้คนให้มีความรวดเร็วและครอบคลุมมากยิ่งขึ้น  
ลักษณะการสื่อสารที่เน้นการมีส่วนร่วมและโต้ตอบข้อมูลได้ทันที ท าให้ช่องทางนี้กลายเป็นหัวใจหลัก
ที่องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนใช้ในการประชาสัมพันธ์ ส านักวิชาฯ จึงเล็งเห็นความจ าเป็นในการ
ปรับตัวเพ่ือใช้สื่อดิจิทัลเป็นเครื่องมือสื่อสารภาพลักษณ์และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องแก่สังคม 
(ธนกฤต อังคณานุกร, 2560) 

เฟซบุ๊ก (Facebook) นับเป็นแพลตฟอร์มที่คนไทยใช้มากที่สุด โดยมีผู้ใช้งานมากกว่า 51 
ล้านบัญชี (ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์, 2566) ลักษณะเด่นคือสามารถน าเสนอเนื้อหา
ได้หลากหลาย ทั้งข้อความ ภาพ วิดีโอ และการถ่ายทอดสด จึงตอบสนองพฤติกรรมการรับข้อมูลของ
ผู้ใช้ในหลากหลายกลุ่มอายุ และช่วยให้หน่วยงานเข้าถึงผู้ติดตามได้ในวงกว้าง 

ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ใช้สื่อ
ออนไลน์หลายประเภทประกอบกัน เช่น เว็บไซต์ภายใน ระบบอีเมล และกลุ่มไลน์ (LINE Group) แต่
เพจเฟซบุ๊กเป็นช่องทางหลักที่ใช้ในการเผยแพร่ข้อมูลเชิงวิชาการ ผลงาน กิจกรรมของนักศึกษา และ
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับส านักวิชา เนื่องจากคล่องตัวในการใช้งาน และสามารถสื่อสารกับนักศึกษา 
ศิษย์เก่า บุคลากร และสาธารณชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

แม้ว่าสื่อเฟซบุ๊กจะมีข้อดีหลายด้าน เช่น การเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายจ านวนมาก และค่าใช้จ่ายที่
ต่ า แต่ก็ยังพบปัญหาบางประการ เช่น ความไม่เป็นเอกภาพของข้อมูลที่เผยแพร่ ความแตกต่างของ
รูปแบบการน าเสนอระหว่างผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน อัลกอริธึมของระบบที่อาจท าให้โพสต์ถูกมองเห็น
ลดลง รวมถึงทักษะการสื่อสารและการออกแบบสื่อที่บุคลากรบางส่วนยังต้องพัฒนาเพ่ิมเติม 

เพ่ือแก้ไขข้อจ ากัดดังกล่าว จึงได้มีการจัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook)” ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้ส านักวิชามีแนวทางการ
ท างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตั้งแต่การรับข่าว การตรวจสอบ การผลิตสื่อ การเผยแพร่ ไปจนถึง
การติดตามผล ทั้งยังช่วยลดข้อผิดพลาด เพ่ิมคุณภาพของข้อมูลที่เผยแพร่ และท าให้การส่งต่อภาระ
งานระหว่างบุคลากรในอนาคตเป็นไปอย่างราบรื่น
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1.2.1 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เป็นไป
แนวทางเดียวกัน 

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทน หรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายสามารถเรียนรู้ และปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 
 
1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

1.3.1 ได้คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เป็นไปแนวทาง
เดียวกัน 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานแทน หรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายสามารถเรียนรู้ และปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์  และเผยแพร่โดยใช้ เฟซบุ๊ ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าข่าวสารและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ของส านักวิชา โดย
คู่มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้  อธิบายขั้นตอนการท างาน จ านวน 8  ขั้นตอน ประกอบด้วย  
(1) การรับข่าวประชาสัมพันธ์ (2) การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ (3) การเตรียมสื่อ เพ่ือใช้เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข่าว (4) การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ (5) การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่  
(6) การเผยแพร่ข่าว (7) การติดตาม และประเมินผล (8) การรายงานสรุปผล 
 
1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ  

สื่อ ช่องทางหรือเครื่องมือที่ใช้ในการส่งผ่านข้อมูล แนวคิด หรือสาระต่าง ๆ จากผู้ส่งไปยัง
ผู้รับ ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบของถ้อยค า ภาพ เสียง หรือสัญลักษณ์อ่ืนที่ช่วยให้เกิดความเข้าใจร่วมกัน 
(วรลักษณ์ ศิริวัฒน์, 2555) 

สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง สื่อหรือช่องทางที่องค์กรใช้ในการเผยแพร่ข้อมูลและภาพลักษณ์ 
เพ่ือสร้างความเข้าใจ กระตุ้นความสนใจ และผลักดันให้กลุ่มเป้าหมายเกิดการรับรู้หรือพฤติกรรมตาม
วัตถุประสงค์ของการสื่อสาร (พรทิพย์ อุทารธรรม, 2556) 
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 สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) หมายถึง เครื่องมือและช่องทางการสื่อสารออนไลน์ที่เปิด
โอกาสให้บุคคลทั่วไปมีบทบาทเป็นทั้งผู้รับสารและผู้ผลิตเนื้อหา โดยสามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลหรือ
แสดงความคิดเห็นผ่านระบบเครือข่ายได้อย่างต่อเนื่องและรวดเร็ว (ธนกฤต อังคณานุกร, 2560) 
 การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง กระบวนการน าข้อมูล ข่าวสาร หรือสาระส าคัญของ
องค์กรไปสู่สาธารณชนผ่านช่องทางที่เหมาะสม เพ่ือให้ผู้รับสารเข้าใจและรับรู้สารที่ต้องการสื่ออย่าง
ถูกต้อง (ณัฐกาญจน์ ศิริประภา, 2560) 
 เฟซบุ๊ก (Facebook) หมายถึง แพลตฟอร์มสื่อสังคมออนไลน์ที่ ได้รับความนิยมอย่าง
แพร่หลายในประเทศไทย โดยมีผู้ใช้งานมากกว่า 51 ล้านบัญชี รองรับการสื่อสารหลายรูปแบบ  
ทั้งข้อความ รูปภาพ วิดีโอ รวมถึงการถ่ายทอดสด ช่วยให้องค์กรเข้าถึงผู้ติดตามได้เป็นจ านวนมาก 
(ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์, 2566)



 
 

บทท่ี 2 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

 
 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 2 เป็นการอธิบายเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน
และโครงสร้างการบริหารจัดการของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้แก่ 1) โครงสร้างองค์กร  (Organization Chart) 2) โครงสร้างการบริหาร 
(Administration Chart) และ 3) โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart) โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 
2.1 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  
 ต าแหน่งนักวิชาการ สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร จ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่สอดคล้องกับภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ทั้งในด้านการดูแลเว็บไซต์และสื่อ
สังคมออนไลน์ของส านักวิชา การจัดท าและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ การสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
การด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนการมีส่วนร่วมในคณะกรรมการหรือ
คณะท างานของส านักวิชา โดยต้องมีสมรรถนะหลักตามกรอบของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ได้แก่ 
สมรรถนะด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ การให้บริการที่ดี การท างานเป็นทีม การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
และการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งสมรรถนะตามหน้าที่ซึ่งครอบคลุมทักษะด้านการวางแผน การ
ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล การจัดการข้อมูล การออกแบบสื่อ การผลิตเนื้อหาประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการ
วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลได้อย่างเหมาะสม โดยบุคลากรในต าแหน่งดังกล่าวต้องมีความ
รับผิดชอบ รอบคอบ มีวินัยในตนเอง และสามารถปฏิบัติงานได้ภายใต้ข้อจ ากัดของเวลาและภาระงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
 2.1.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
      การปฏิบัติ งานของนักวิชาการ สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร ส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร ประกอบด้วย 4 ด้าน ได้แก่ ด้านการปฏิบัติการ  
ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ 

1) ด้านการปฏิบัติการ 
       การปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการ สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร ตามบทบาท

หน้าที่รับผิดชอบแบ่งออกเป็น 7 ด้าน หลักๆ ประกอบด้วย ด้านการดูแลเว็บไซต์ของส านักวิชา  
ด้านการดูแลสื่อสังคมออนไลน์ของสาขาวิชาและส านักวิชา ด้านการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ด้านการ
สนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษา ด้านการสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของสาขาวิชา  
ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานของสาขาวิชา และด้านการเป็นกรรมการในคณะท างานของส านัก
วิชา  ต่อไปนี้
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1.1) ด้านการดูแลเว็บไซต์ของส านักวิชา 

       อัพเดทข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์และเพจเฟสบุ๊กให้เป็นปัจจุบันและทันสมัยอยู่
เสมอ เช่น ข้อมูลกิจกรรมด้านการเรียนการสอน ข้อมูลด้านการวิจัยของส านักวิชา ข้อมูลด้านการ
บริการวิชาการของส านักวิชาฯ ข้อมูลด้านท านุศิลปวัฒนธรรมของส านักวิชา 

 1.2) ด้านการดูแลสื่อสังคมออนไลน์ของสาขาวิชาและส านักวิชา 
       จัดการและดูแลเพจเฟซบุ๊ก และสื่อสังคมออนไลน์อ่ืนๆ ของส านักวิชา ได้แก่ 

เพจส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร เพจหลักสูตรเกษตรศาสตร์และนวัตกรรม 
เพจหลักสูตรวิทยาศาสตร์อาหารและนวัตกรรม เพจสมัครเรียน ม.วลัยลักษณ์ เพจร้านกล้าดี  
Youtube ของส านักวิชา และ Tiktok ของหลักสูตร 

 1.3) ด้านการสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
       จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมนักศึกษา จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ

ของกิจกรรม และงานประชาสัมพันธ์ การรับนักศึกษา (ระดับปริญญาตรี) ได้แก่ ประชุมวางแผนและ
เตรียมงานประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับครูแนะแนวเพ่ือประชาสัมพันธ์หลักสูตร ออกประชาสัมพันธ์
หลักสูตรตามโรงเรียนในจังหวัดนครศรีธรรมราชและจังหวัดใกล้เคียง อ านวยความสะดวกและเป็น
แอดมินในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรแบบออนไลน์ ติดต่อกับผู้สมัคร TCAS ในรอบต่างๆ เพ่ือให้
ข้อมูลและอ านวยความสะดวกในสอบสัมภาษณ์ และท าโพสเตอร์ประกาศรับสมัคร TCAS และโพ
สเตอร์แสดงความยินดีกับนักเรียนที่ผ่านการคัดเลือกให้เข้าศึกษาต่อในหลักสูตร 

 1.4) ด้านการสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของสาขาวิชา 
              จัดท าฐานข้อมูลและสนับสนุนข้อมูลและรวบรวมหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้คณาจารย์ในหลักสูตรสามารถในจัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งบันทึกข้อมูลรายงานประกันคุณภาพการศึกษาในระบบ CHEQA ให้แล้วเสร็จ 

         1.5) ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานของสาขาวิชา 
           จัดท าแผนโครงการกิจกรรมต่างๆของสาขาวิชาร่วมกับคณาจารย์ในหลักสูตร  

จัดท า สมอ.08 เมื่อมีการขอปรับปรุงข้อมูลหลักสูตรในเล่ม มคอ.2 ดูแลการจัดสอบ exit exam ของ
หลักสูตร จัดประชุมการน าเสนอผลการศึกษาและมคอ.3 ในทุกภาคการศึกษา  จัดท ารายงานการ
ประชุมของสาขาวิชา และประสานงานอาจารย์พิเศษ วิทยากร ของสาขาวิชา 

     1.6) ด้านการเป็นกรรมการในคณะท างานของส านักวิชา  
            ปฎิบัติงานเป็นคณะท างานของส านักวิชา เพ่ือสนับสนุนการด าเนินกิจกรรม

ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทหน้าที่ 
อาทิ สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การจัดการเรียนการสอน
โดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ (English as a Medium of Instruction: EMI) และการประกันคุณภาพ
การศึกษาในระดับสาขาวิชาและส านักวิชา สนับสนุนการประชาสัมพันธ์เพ่ือการรับนักศึกษาใหม่และ
การส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา สนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการฝึกซ้อมบัณฑิตในพิธีพระราชทาน
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ปริญญาบัตร ทั้งในด้านการดูแลความพร้อมของบัณฑิต การประสานงาน และการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการมีส่วนร่วมในคณะท างานพัฒนาเว็บไซต์ของ
ส านักวิชา ทั้งในด้านการออกแบบสื่อ การปรับปรุงเนื้อหาให้มีความถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกับ
เกณฑ์การประเมินคุณภาพเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

2) ด้านการวางแผน 
   2.1) การวางแผนด้านการดูแลเว็บไซต์ของส านักวิชา 
          วางแผนการอัพเดตข้อมูลบนเว็บไซต์และเพจเฟซบุ๊กของส านักวิชา โดยจัดท า

ปฏิทินเนื้อหา ก าหนดหัวข้อและช่วงเวลาการเผยแพร่ให้สอดคล้องกับกิจกรรมของส านักวิชา เช่น การ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เป็นต้น 

   2.2) การวางแผนดูแลสื่อสังคมออนไลน์ของส านักวิชาและหลักสูตร 
         วางแผนการดูแลสื่อสังคมออนไลน์ของส านักวิชาและหลักสูตร เช่น Facebook 

YouTube และ TikTok โดยก าหนดเนื้อหาให้เหมาะสมกับแต่ละแพลตฟอร์ม วางแผนช่วงเวลาการ
โพสต์ และก าหนดรูปแบบของเนื้อหาเพื่อสร้างการมีส่วนร่วมจากกลุ่มเป้าหมาย 

   2.3) การวางแผนกิจกรรมนักศึกษา 
         วางแผนกิจกรรมนักศึกษาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนานักศึกษาของส านักวิชา

และมหาวิทยาลัย โดยร่วมกับคณาจารย์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการก าหนดวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรม รูปแบบกิจกรรม กลุ่มเป้าหมาย และช่วงเวลาในการด าเนินงาน เป็นต้น 

   2.4) การวางแผนการรวบรวมข้อมูลและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

          วางแผนก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บข้อมูล แหล่งข้อมูล และผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือสนับสนุนการจัดท ารายงานประจ าปีและการบันทึกในระบบ CHEQA อย่างมีประสิทธิภาพ 

   2.5) การวางแผนจัดท าโครงการ กิจกรรม และการด าเนินงานของสาขาวิชา 
         วางแผนการประชุมหลักสูตร การจัดสอบ exit exam การจัดท า มคอ.2 และ 

มคอ.3 โดยจัดท าแผนงานร่วมกับคณาจารย์ในหลักสูตร และติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง 
   2.6) การวางแผนการมีส่วนร่วมในคณะท างานของส านักวิชา 
        วางแผนการท างานกับคณะท างานพัฒนาเว็บไซต์ คณะกรรมการด้าน EMI และ

ประกันคุณภาพ ตลอดจนกิจกรรมฝึกซ้อมบัณฑิต โดยวางแผนการด าเนินงานร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายของส านักวิชาและมหาวิทยาลัย 

3) ด้านการประสานงาน 
   3.1) การประสานงานกับผู้ดูแลระบบเว็บไซต์และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
          ประสานงานเพ่ืออัพเดตข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ให้ถูกต้อง ทันสมัย และ

สอดคล้องกับนโยบายการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
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   3.2) การประสานงานกับคณาจารย์ในหลักสูตร  
          ประสานงานกับคณาจารย์ในหลักสูตร โดยนักวิชาการท าหน้าที่เป็นผู้ประสาน

ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดประชุม การจัดท าและปรับปรุงข้อมูลใน มคอ.2 และ มคอ.3 การด าเนินการสอบ 
exit exam การจัดท าโครงการกิจกรรม และการรายงานผลการด าเนินงาน ตลอดจนการอ านวยความ
สะดวกในการประสานอาจารย์พิเศษ วิทยากร และกิจกรรมอ่ืน ๆ ของหลักสูตร เพ่ือให้การบริหาร
จัดการภายในหลักสูตรเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานทางวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย     

   3.3) การประสานงานกับโรงเรียนและครูแนะแนว 
          ประสานงานกับโรงเรียนและครูแนะแนว เพ่ือด าเนินงานประชาสัมพันธ์การรับ

นักศึกษาใหม่ โดยนักวิชาการมีบทบาทในการติดต่อประสานงานกับโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาและครู
แนะแนว เพ่ือประชาสัมพันธ์หลักสูตรของส านักวิชา แจ้งข้อมูลการรับสมัครผ่านระบบ TCAS และ
กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง เช่น การแนะแนวศึกษาต่อ การเข้าร่วมกิจกรรมแนะแนวนอกสถานที่ การจัดส่ง
เอกสารประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการอ านวยความสะดวกให้แก่ครูแนะแนวและนักเรียนในการเข้าถึง
ข้อมูล เพ่ือส่งเสริมการรับรู้และสร้างความเชื่อม่ันในการเลือกศึกษาต่อในหลักสูตรของส านักวิชา 

   3.4) การประสานงานกับนักศึกษาในส านักวิชา 
         ประสานงานกับนักศึกษาเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์กิจกรรม รับฟัง

ข้อเสนอแนะ รวมถึงอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาศักยภาพ เช่น การเข้าร่วม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร นอกจากนี้ยังรวมถึงการประสานงานเพ่ือรวบรวมข้อมูล การจัดท าแบบ
ประเมินความพึงพอใจ และการติดตามผลกิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างความมีส่วนร่วมและพัฒนานักศึกษา
ให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

4) ด้านการบริการ 
   4.1) การบริการด้านการสมัครเรียน 
          การให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการสมัครเข้าศึกษาต่อในหลักสูตรระดับปริญญาตรี

ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร โดยให้ค าแนะน าและตอบข้อซักถามของ
นักเรียน ผู้ปกครอง และผู้สนใจผ่านช่องทางต่าง ๆ ทั้งออนไลน์และออฟไลน์ เช่น เว็บไซต์ เฟซบุ๊ก 
ไลน์ และโทรศัพท์ รวมถึงให้ความช่วยเหลือในการลงทะเบียนสมัครเรียนในระบบ TCAS การจัดส่ง
เอกสารประกอบการสมัคร การนัดหมายสอบสัมภาษณ์ การประชาสัมพันธ์ก าหนดการส าคัญ 
ตลอดจนการติดตามและดูแลผู้สมัครจนกระทั่งเสร็จสิ้นกระบวนการสมัคร เพ่ือสร้างความประทับใจ
และอ านวยความสะดวกในการเข้าศึกษาต่อ 

   4.2) การบริการด้านการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
          บริการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมของส านักวิชาผ่านช่องทางสื่อสาร

ต่าง ๆ ทั้งเว็บไซต์ เพจเฟซบุ๊ก และสื่อสังคมออนไลน์อ่ืน ๆ โดยประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
วางแผนการเผยแพร่ให้ตรงตามกรอบเวลาที่ก าหนด และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเผยแพร่ 
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เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่าง
กว้างขวาง ตลอดจนติดตามผลตอบรับและปรับปรุงแนวทางการเผยแพร่ให้เหมาะสมกับสถานการณ์
และความต้องการของส านักวิชา 

   4.3) การบริการด้านการปรับปรุงเว็บไซต์ของส านักวิชา 
          บริการดูแลและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ของส านักวิชาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้

ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และบริการต่าง ๆ มีความถูกต้อง ทันสมัย และสอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัย โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส่วนสื่อสารองค์กร ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
เป็นต้น ในการแก้ไขและปรับปรุงระบบเว็บไซต์ รวมถึงติดตามและตอบสนองข้อเสนอแนะจากผู้ใช้ 
เพ่ือพัฒนาเว็บไซต์ให้มีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของผู้เข้าชมอย่างสูงสุด 

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  มีรูปแบบ
การจัดโครงสร้างที่ครอบคลุมทั้งด้านการบริหารเชิงนโยบาน การจัดการภายในองค์กร และการแบ่ง
งานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน สามารถถ่ายทอดในรูปแบบแผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้แก่ 
(1) โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) (2) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  
(3) โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  
 ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร ด าเนินการบริหารจัดการทรัพยากร
ภายใต้นโยบายของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ซึ่งอยู่ภายใต้ระบบรวมบริการ ประสานภารกิจ โดยได้รับ
การสนับสนุนด้านการด าเนินงานจากหน่วยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัย โครงสร้างการบริหารงาน
ของส านักวิชาอยู่ภายใต้การก ากับของรองอธิการบดีที่รับผิดชอบก ากับดูแลส านักวิชา โดยมีคณบดี
ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหารเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบการ
ด าเนินงานตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 4 ด้าน ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การ
บริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หรือภารกิจที่มหาวิทยาลัย  การบริหารจัดการ
ภายในส านักวิชา แบ่งออกเป็น 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตร และสาขาวิชา
อุตสาหกรรมอาหาร รวมถึงหน่วยงานสนับสนุนอ่ืน ๆ ที่อยู่ภายใต้การดูแลของส านักวิชา ได้แก่ 
ส านักงานคณบดี สถานวิจัย หน่วยวิสาหกิจ และศูนย์สาธิตพัฒนานวัตกรรมเกษตรเทิดพระเกียรติ ร.9 
ดังแสดงในภาพที่ 2.1 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ  

อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร, 2568) 
 

2.2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีโครงสร้าง
การบริหารโดยมีคณบดี ท าหน้าที่เป็นผู้บริหารสูงสุดของส านักวิชา ท างานร่วมกับคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา ซึ่งมีบทบาทในการให้ค าปรึกษา ตรวจสอบ และก าหนดทิศทางการด าเนินงานของ
ส านักวิชา ภายใต้การบริหารของคณบดี มีรองคณบดี หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าสถานวิจัย หน่วย
วิสาหกิจ และศูนย์สาธิตพัฒนานวัตกรรมเกษตรเทิดพระเกียรติ ร.9 ร่วมก ากับดูแลการด าเนินงานของ
ส านักวิชาในแต่ละด้าน นอกจากนี้ ส านักวิชายังแต่งตั้งคณะกรรมการตามภารกิจต่างๆ เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพดังนี้ (1) คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การใช้ภาษาอังกฤษ
เป็นสื่อการสอน (EMI) และการประกันคุณภาพการศึกษา (2) คณะกรรมการประชาสัมพันธ์เพ่ือรับ
นักศึกษาและการส่งเสริมศักยภาพนักศึกษา (3) คณะกรรมการส่งเสริมการวิจัย บริการวิชาการ และ
พัฒนาความเป็นสากล (4) คณะกรรมการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 5ส และการขับเคลื่อน
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มหาวิทยาลัยสีเขียว (5) คณะกรรมการศูนย์สาธิตและพัฒนานวัตกรรมเกษตรเทิดพระเกียรติ ร.9  
โดยมีโครงสร้างการบริหารส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร แสดงในภาพที่ 2.2 
 

 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร, 2568) 
 

2.2.3 โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart) 
 ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มีโครงสร้างการปฏิบัติการ 
ประกอบด้วยมี 8 ฝ่าย คือ (1) รองคณบดี (2) หัวหน้าสถานวิจัย (3) ส านักงานคณบดี (4) ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายกิจการต่างประเทศ (5) ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา (6) หัวหน้าสาขาวิชา (7) หน่วยวิสาหกิจ 
และ (8) คณะกรรมการตามภารกิจต่างๆ แสดงในภาพที่ 2.3 – 2.4  
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

หมายเหตุ *นางสาวคอซีหม๊ะ มาแมง (ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร, 2568) 
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะกรรมการตามภารกิจต่างๆ  
ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร 

    หมายเหตุ *นางสาวคอซีหม๊ะ มาแมง (ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน) 
ที่มา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร, 2568)



 
 

บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
 การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ควรด าเนินการ
ภายใต้หลักเกณฑ์และมาตรฐานที่ชัดเจน เพ่ือให้การเผยแพร่ข่าวสารมีคุณภาพทั้งในด้านการจัดการ 
และเนื้อหา บทนี้ได้รวบรวมหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ซึ่ง
ประกอบด้วย 4 หัวข้อหลัก ดังนี้ 1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 2) วิธีการปฏิบัติงาน 3) เงื่อนไข/
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 4 ) แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
3.1 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) 
ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานอยู่ภายใต้ กฎระเบียบ ประกาศค าสั่ง แนวปฏิบัติ และนโยบาย ดังต่อไปนี้ 

3.1.1 หลักเกณฑ์พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 ภาคผนวกท่ี 1 หน้า 64 
ในการปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม

อาหาร บุคลากรต้องยึดถือระเบียบและกฎหมายคอมพิวเตอร์อย่างเคร่งครัด โดยมีประเด็นส าคัญที่
ต้องระมัดระวังดังนี้ 

1) การเข้าถึงและการจัดการข้อมูลระบบ (มาตรา 5 - 11) 
- การเข้าถึงโดยมิชอบ ห้ามลักลอบเข้าถึงระบบหรือข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่มี

มาตรการป้องกันไว้โดยที่ตนไม่มีสิทธิ์ (เช่น การแอบใช้บัญชี Facebook ผู้อื่น) 
- ก า ร ร บกวน ข้ อ มู ล แ ล ะ ร ะบบ  ห้ า มท า ล า ย  แก้ ไ ข  ห รื อบิ ด เ บื อ น

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ของผู้อ่ืน รวมถึงห้ามขัดขวางหรือรบกวนการท างานของระบบคอมพิวเตอร์จนไม่
สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

- การส่งข้อมูลรบกวน (Spam) ห้ามส่งข้อมูลที่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญ
แก่ผู้รับโดยไม่เปิดโอกาสให้บอกเลิกหรือปฏิเสธได้ (โทษปรับสูงสุด 200,000 บาท) 

2) ความผิดร้ายแรงต่อความม่ันคงและสาธารณะ (มาตรา 12 - 13) 
- กระทบความม่ันคง การกระท าที่ส่งผลต่อความมั่นคงของประเทศ เศรษฐกิจ 

หรือโครงสร้างพ้ืนฐานสาธารณะ มีโทษจ าคุกตั้งแต่ 1-7 ปี 
- เครื่องมือท าความผิด ห้ามจ าหน่ายหรือเผยแพร่ชุดค าสั่ง (Software) ที่จัดท า

ขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ 
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3) การน าเข้าและเผยแพร่ข้อมูลที่ผิดกฎหมาย (มาตรา 14 - 16) 
 ส่วนนี้มีความส าคัญสูงสุดต่อการเขียนข่าวและการโพสต์ผ่าน Facebook 

- ข้อมูลเท็จและบิดเบือน (มาตรา 14) ห้ามน าเข้าข้อมูลคอมพิวเตอร์อันเป็น
เท็จ บิดเบือน หรือข้อมูลปลอม ไม่ว่าจะเป็นบางส่วนหรือทั้งหมด ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
ประชาชน ความมั่นคงของประเทศ หรือสร้างความตื่นตระหนก 

- เนื้อหาลามก ห้ามน าเข้าข้อมูลที่มีลักษณะลามกซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถ
เข้าถึงได ้

- การแชร์ข้อมูลผิดกฎหมาย ผู้ที่เผยแพร่หรือส่งต่อข้อมูล (Share) โดยรู้อยู่แล้ว
ว่าเป็นข้อมูลที่ผิดกฎหมายตามมาตรา 14 ต้องระวางโทษเช่นเดียวกับผู้เขียนโพสต์ 

- ความรับผิดของผู้ดูแลเพจ (มาตรา 15) ผู้ให้บริการหรือแอดมินเพจที่ยินยอม
หรือรู้เห็นเป็นใจให้เกิดการกระท าความผิดในระบบที่ตนดูแล ต้องได้รับโทษตามกฎหมาย 

- การตัดต่อภาพผู้อ่ืน (มาตรา 16) ห้ามโพสต์ภาพของผู้อ่ืนที่เกิดจากการสร้าง
ขึ้น ตัดต่อ หรือดัดแปลง จนน่าจะท าให้ผู้ อ่ืนเสียชื่อเสียง ถูกดูหมิ่น หรือได้รับความอับอาย  
(รวมถึงกรณีการกระท าต่อภาพผู้เสียชีวิตที่ส่งผลต่อครอบครัว) 

3.1.2 แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร และการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(อ้างอิงประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2566) ภาคผนวกท่ี 2 หนา้ 77 
เพ่ือให้การสื่อสารผ่านเฟซบุ๊กของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรม

อาหาร มีความโปร่งใส ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล และไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ยึดถือแนวทางตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังนี้ 

1) การจัดระบบข้อมูล ส านักวิชาฯ มีหน้าที่รวบรวมและจัดหมวดหมู่ข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ให้มีความเป็นระเบียบ พร้อมส าหรับการตรวจสอบและ
ประสานงานกับส่วนนิติการตามความเหมาะสม 

2) การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ ข้อมูลที่มีผลกระทบต่อสิทธิประโยชน์ของ
ประชาชนหรือภาคเอกชน ต้องถูกน าเสนอผ่านช่องทางที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ือให้เข้าถึงได้
โดยง่าย 

3) การใช้ข้อมูลที่มีอยู่ เน้นการเผยแพร่ข้อมูลตามสภาพความเป็นจริงและพร้อม
ใช้งาน โดยไม่สร้างภาระในการจัดท าข้อมูลใหม่ที่เกินจ าเป็นจากภารกิจหลัก 

4) ข้อจ ากัดในการเผยแพร่ ต้องระมัดระวังและจ ากัดการเปิดเผยข้อมูลที่อาจ
ส่งผลเสียต่อความม่ันคง ความปลอดภัยสาธารณะ หรือข้อมูลที่มีกฎหมายเฉพาะคุ้มครองไว้ 

5) การพิทักษ์ข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) ในการโพสต์ภาพหรือเนื้อหาที่มีข้อมูล
ส่วนบุคคล ต้องด าเนินการเท่าที่จ าเป็นต่อภารกิจ มีมาตรการควบคุมความปลอดภัย และค านึงถึง
สิทธิของเจ้าของข้อมูลเป็นส าคัญ 

6) การส่งต่อข้อมูล การให้ข้อมูลส่วนบุคคลแก่หน่วยงานภายนอก ต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไขทางกฎหมายและระเบียบของมหาวิทยาลัยเท่านั้น 

7) การจัดการเม่ือเกิดข้อผิดพลาด หากพบเหตุการณ์ที่เสี่ยงต่อการละเมิดข้อมูล
ส่วนบุคคล ต้องรายงานตามล าดับชั้นและเร่งแก้ไขตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยอย่างทันท่วงที 
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3.1.3  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการใช้ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 ภาคผนวกท่ี 3 หน้า 91 
การน าตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานไปใช้ในสื่อเฟซบุ๊ก (Facebook) 

ถือเป็นหัวใจส าคัญในการสร้างความเชื่อมั่นและรักษาความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันขององค์กร 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปฏิบัติตามมาตรฐานที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

1) การประสานงานเพื่อขอใช้งาน การน าตราสัญลักษณ์ไปใช้ต้องเป็นไปตามขั้นตอน
และระบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดผ่านช่องทางของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2) การรักษามาตรฐานการออกแบบ ต้องค านึงถึงรูปแบบ สี และสัดส่วนที่ถูกต้อง
ตามมาตรฐานของหน่วยงานกลาง เพ่ือให้เกิดความเป็นเอกภาพในทุกสื่อประชาสัมพันธ์ 

3) ข้อห้ามในการปรับแต่ง ห้ามมิให้หน่วยงานหรือบุคคลใดท าการสร้างใหม่หรือ
ดัดแปลงตราสัญลักษณ์ให้ผิดเพี้ยนไปจากต้นฉบับโดยไม่ได้รับอนุมัติ 

4) ความชัดเจนของวัตถุประสงค์ การใช้ตราสัญลักษณ์ต้องระบุเป้าหมายการใช้งาน
ที่ชัดเจน และต้องไม่ส่งผลกระทบเชิงลบต่อภาพลักษณ์ ศีลธรรม หรือขัดต่อข้อกฎหมาย 

5) ความสอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัย การใช้งานในทุกกรณีต้องอยู่ภายใต้
กรอบของกฎหมายและข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง 

3.1.4 หลักเกณฑ์การจัดท าสื่ออินโฟกราฟิกด้วยโปรแกรม CANVA  
          แคนวา (Canva) เป็นแพลตฟอร์มออกแบบกราฟิกออนไลน์ที่ได้รับความนิยมสูง และ

เหมาะส าหรับผลิตสื่อประชาสัมพันธ์หลากหลายประเภท เช่น งานน าเสนอ (Presentation) โปสเตอร์ 
(Poster) การ์ด (Card) ประวัติย่อ (Resume) ประกาศนียบัตร (Certificate) และอินโฟกราฟิก 
(Infographic) เป็นต้น โดยโปรแกรมมีทั้ง เทมเพลตส าเร็จรูป และ ขนาดงานมาตรฐาน ให้เลือกใช้
อย่างหลากหลาย อีกทั้งยังสามารถออกแบบสื่อจากหน้ากระดาษเปล่าได้ตามความต้องการของผู้ใช้ 
(168 Training, 2567) 

เพ่ือให้การจัดท าสื่ออินโฟกราฟิกด้วย Canva มีคุณภาพ เหมาะต่อการน าเสนอข้อมูล 
และสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ควรค านึงถึงหลักการส าคัญดังต่อไปนี้ 

1) รูปแบบการจัดวาง (Layout) เลือกเลย์เอาต์ให้เหมาะสมกับเนื้อหาและ
วัตถุประสงค์ของสื่อ อินโฟกราฟิกที่ดีควรดึงดูดสายตาและท าให้ผู้อ่านเข้าใจข้อมูลหลักได้ทันทีโดยไม่
ซับซ้อน 

2) การเลือกใช้ตัวอักษร (Font) แบบอักษรต้องอ่านง่าย ขนาดชัดเจน และ
เหมาะสมกับน้ าหนักของข้อมูล โดยเน้นหัวข้อหรือสาระส าคัญให้โดดเด่น ควรใช้ตัวอักษรไม่เกิน 2 -3 
แบบภายในชิ้นงานเดียว เพื่อสร้างความเป็นระเบียบและความสอดคล้องในภาพรวม 

3) โทนสี (Color Scheme) เลือกใช้ชุดสีที่เข้ากับเนื้อหาและไม่รบกวนสายตา 
ต้องค านึงถึงความแตกต่างระหว่างสีพ้ืนหลังและสีข้อความ เพ่ือให้เนื้อความชัดเจน อ่านง่าย และ
สื่อสารได้ด ี

4) การใช้รูปภาพ (Image Use) รูปภาพควรมีความสัมพันธ์โดยตรงกับข้อมูล  
มีความละเอียดสูง และช่วยเสริมความเข้าใจของผู้อ่าน หลีกเลี่ยงภาพที่ไม่เกี่ยวข้องหรือมีรายละเอียด
มากจนท าให้สื่อดูรกรุงรัง 
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5) การจัดองค์ประกอบภาพ (Design Composition) จัดวางองค์ประกอบให้มี
ล าดับความส าคัญท่ีชัดเจน ใช้พื้นที่ว่าง (white space) อย่างสมดุล เพ่ือให้ผลงานดูเรียบร้อย อ่านง่าย 
และให้ภาพลักษณ์แบบมืออาชีพ 

6) วิธีการการเผยแพร่ (Distribution) เมื่อออกแบบเสร็จ ผู้ใช้สามารถเลือก
เผยแพร่หรือบันทึกงานได้หลายรูปแบบ เช่น ดาวน์โหลดเป็นภาพหรือวิดีโอ แชร์ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 
หรือใช้ประกอบงานน าเสนอในรูปแบบต่าง ๆ ตามความเหมาะสมของเนื้อหา 

3.1.5 หลักเกณฑ์การเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  
                   การเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์เป็นกระบวนการสื่อสารข้อมูล ข่าวสาร หรือ
กิจกรรมของหน่วยงานให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้ เข้าใจ และเกิดการมีส่วนร่วม โดยอาศัยหลักการเขียน
ที่มีประสิทธิภาพ ทั้งด้านเนื้อหา ภาษา และการน าเสนอท่ีเหมาะสมกับช่องทางเผยแพร่  
(บุญมา อ่ิมวิเศษ, 2558) การเขียนข่าวที่ดีควรยึดหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1) ความถูกต้อง (Accuracy) ข้อมูลต้องผ่านการตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อนการ
เผยแพร่ และต้องระบุแหล่งที่มาชัดเจน เช่น ชื่อบุคคล หน่วยงาน วัน เวลา และสถานที่ 

2) ความชัดเจนและเข้าใจง่าย (Clarity) ใช้ภาษากลางหรือภาษาราชการก่ึงกันเอง
ที่ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ง่าย หลีกเลี่ยงค าศัพท์เฉพาะทางที่อาจก่อให้เกิดความสับสน หากจ าเป็นต้อง
ใช้ควรมีค าอธิบายประกอบ 

3) ความกระชับ (Conciseness) น าเสนอเฉพาะสาระส าคัญ ไม่เยิ่นเย้อหรือ
ซ้ าซ้อน โดยเลือกใช้ถ้อยค าที่กระชับและตรงประเด็น 

4) โครงสร้างที่ เป็นระบบ (Structure) การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ควรมี
โครงสร้าง 3 ส่วน ได้แก่  

- หัวข่าว (Headline)  ระบุประเด็นส าคัญของข่าวโดยย่อ สร้างแรงจูงใจให้ติดตาม 
- เนื้อข่าว (Body) ขยายความโดยเรียงล าดับข้อมูลส าคัญตามหลัก 5W1H 

ได้แก่ (1) ใคร (Who) (2) ท าอะไร (What) (3) เมื่อไร (When) (4) ที่ไหน (Where) (5) ท าไม (Why) 
และ (5) อย่างไร (How) 

- ส่วนปิดท้าย (Closing) ประกอบด้วยข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ช่องทางการ
ติดต่อ หรือค าอธิบายภาพ 

5) ความเหมาะสมของภาษาและช่องทางเผยแพร่ การเลือกใช้ภาษาควรสอดคล้อง
กับสื่อที่เผยแพร่ เช่น สื่อออนไลน์ (Facebook, Instagram) ควรใช้ถ้อยค ากระชับ สะดุดตา ส่วนสื่อ
ทางการ เช่น เว็บไซต์หรือเอกสารราชการ ควรใช้ถ้อยค าสุภาพและมีความเป็นทางการ 

6) ภาพประกอบและองค์ประกอบกราฟิก การใช้ภาพช่วยเพ่ิมความน่าสนใจของ
ข่าว ควรเลือกภาพที่เกี่ยวข้อง ชัดเจน และไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ ควรมีค าบรรยายใต้ภาพ (caption) เป็น
ต้น 
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3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 
 การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นกระบวนการท างานที่ต้อง
ด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพ่ือให้การสื่อสารข้อมูลเป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระบบ และสอดคล้องกับ
แนวทางของหน่วยงาน กระบวนการปฏิบัติงานโดยสรุปประกอบด้วย 8 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 3.2.1 การรับข่าวประชาสัมพันธ์ 

        ผู้ปฏิบัติงานท าหน้าที่รับข้อมูลข่าวสารจากแหล่งต่าง ๆ ได้แก่ คณาจารย์ นักศึกษา 
หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยอาจได้รับข้อมูลผ่านการประสานงานโดยตรง 
ระบบสื่อสารภายใน หรือช่องทางออนไลน์ของหน่วยงาน ข้อมูลที่ได้รับต้องมีความครบถ้วน ถูกต้อง 
และสามารถตรวจสอบแหล่งที่มาได้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการด าเนินงานในขั้นตอนถัดไป 

        ทั้งนี้  ผู้ปฏิบัติงานต้องรักษาความเป็นกลางของข้อมูล และปฏิบัติตามนโยบาย 
จริยธรรม และข้อก าหนดของหน่วยงานอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่าง
เหมาะสมและน่าเชื่อถือ 

3.2.2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
      เมื่อได้รับข้อมูลข่าวสารแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา โดย
พิจารณาความครบถ้วนของรายละเอียด เช่น ชื่อกิจกรรม วัน เวลา สถานที่ และแหล่งที่มา รวมถึง
ประเมินความเหมาะสมของเนื้อหาในด้านจริยธรรมและนโยบายของส านักวิชา 
       การตรวจสอบขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือป้องกันความคลาดเคลื่อนของข้อมูล และ 
ลดความเสี่ยงจากการเผยแพร่ข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิดแก่กลุ่มเป้าหมาย 
 3.2.3 การเตรียมสื่อเพื่อใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 
      ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการเตรียมสื่อประกอบข่าวให้เหมาะสมกับรูปแบบการเผยแพร่
บนเฟซบุ๊ก โดยครอบคลุมการด าเนินงานดังนี้ 

- การจัดการภาพประกอบ ปรับขนาดและความละเอียดของรูปภาพให้เหมาะสมกับ
มาตรฐานของแพลตฟอร์มเฟซบุ๊ก เช่น ขนาดภาพปก (Cover) และขนาดภาพโพสต์ทั่วไป เพ่ือให้
แสดงผลได้อย่างถูกต้องและสวยงาม 

- การตัดต่อวิดีโอ ใช้โปรแกรม CapCut ในการตัดต่อ ปรับแต่ง และใส่เอฟเฟกต์ 
เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจของสื่อให้น่าดึงดูดและมีคุณภาพ 

- การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ สร้างโปสเตอร์หรืออินโฟกราฟิกด้วยโปรแกรม 
Canva โดยค านึงถึงความสวยงาม ความอ่านง่าย และความสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของส านักวิชา 

- การใช้ตราสัญลักษณ์หรือโลโก้  น าตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานมาใช้ในต าแหน่งที่เหมาะสม เพ่ือสร้างความเป็นทางการและสะท้อนภาพลักษณ์ขององค์กร
อย่างถูกต้อง  
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3.2.4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
         ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการน าข้อมูลที่ผ่านการกลั่นกรองแล้วมาเรียบเรียงให้เป็นเนื้อหา
ประชาสัมพันธ์ที่สมบูรณ์  โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

- การใช้โครงสร้างข่าวแบบ 5W1H จัดหมวดหมู่ข้อมูลตามหลักการ ใคร (Who),  
ท าอะไร (What), ที่ไหน (Where), เมื่อไร (When), ท าไม (Why) และอย่างไร (How) เพ่ือให้ได้เนื้อหา
ที่ครบถ้วนและตอบโจทย์ความต้องการของผู้รับสาร 

- การปรับส านวนภาษาให้เหมาะสม เลือกใช้ถ้อยค าที่สุภาพ เข้าใจง่าย และมีความ
กระชับ โดยมุ่งเน้นการปรับโทนการสื่อสารให้สอดคล้องกับพฤติกรรมการใช้งานบนสื่อสังคมออนไลน์ 

- การตรวจทานคุณภาพเนื้อหา ก่อนด าเนินการเผยแพร่ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อเท็จจริงอีกครั้ง พร้อมทั้งขัดเกลาการใช้ภาษาและโครงสร้างประโยคให้มีความเป็น
ระเบียบ เพ่ือให้ข่าวสารที่น าเสนอมีมาตรฐานและสร้างความเข้าใจที่ชัดเจนแก่ผู้อ่าน 
 3.2.5 การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่ 
         เพ่ือให้ข้อมูลข่าวสารของส านักวิชาฯ ที่จะน าเสนอผ่านช่องทางทางการมีความสมบูรณ์
และน่าเชื่อถือ ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการทวนสอบข้อมูลและสื่อประชาสัมพันธ์อย่างถี่ถ้วนในขั้นตอน
สุดท้าย  โดยมีขอบเขตการตรวจสอบที่ส าคัญดังนี้ 

- ความแม่นย าของเนื้อหาและข้อมูลเฉพาะ ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อบุคคล 
ต าแหน่งทางวิชาการ ชื่อหน่วยงาน รวมถึงรายละเอียดวัน เวลา และสถานที่จัดกิจกรรมให้ตรงตาม
ข้อเท็จจริง 

- คุณภาพทางภาษาและไวยากรณ์ ตรวจเช็คการสะกดค า การใช้ถ้อยค าตามหลัก
ภาษาไทย และการจัดวางประโยคให้อ่านง่ายและสื่อความหมายชัดเจน 

- ความสมบูรณ์ของสื่อดิจิทัล พิจารณาความเหมาะสมขององค์ประกอบภาพและ
วิดีโอ ขนาดของไฟล์ที่สอดคล้องกับมาตรฐานเฟซบุ๊ก (Facebook) และการจัดวางสัญลักษณ์องค์กร
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

- การประเมินภาพลักษณ์องค์กร วิเคราะห์ความเหมาะสมของเนื้อหาในภาพรวมให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของส านักวิชา เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจกระทบต่อชื่อเสียงและความ
น่าเชื่อถือของหน่วยงาน      

3.2.6 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 
                  ในขั้นตอนการน าเนื้อหาเข้าสู่ระบบการเผยแพร่บนเพจเฟซบุ๊กของส านั กวิชาฯ 
ผู้รับผิดชอบต้องค านึงถึงปัจจัยส าคัญเพ่ือให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพสูงสุด ดังนี้ 

- การเจาะกลุ่มเป้าหมายเชิงรุก วิเคราะห์และเลือกกลุ่มผู้รับสารให้ตรงกับเนื้อหา
ของข่าวนั้น ๆ เพื่อให้ข้อมูลส่งถึงผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างแม่นย า 

- การสร้างสรรค์ข้อความให้น่าสนใจ (Captions) เรียบเรียงค าบรรยายโพสต์โดย
เน้นความสั้น กระชับ แต่สามารถถ่ายทอดประเด็นหลักของข่าวสารได้อย่างครบถ้วนและเข้าใจง่าย 

- การคัดสรรสื่อมัลติมีเดีย เลือกใช้ภาพถ่ายหรือคลิปวิดีโอที่มีคุณภาพและมี
ความสัมพันธ์โดยตรงกับข่าว เพ่ือดึงดูดสายตาและสร้างแรงจูงใจให้ผู้ติดตามเข้ามามีส่วนร่วมกับโพสต์ 
(Engagement) มากยิ่งขึ้น 
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 3.2.7 การติดตาม และประเมินผล 
        ภายหลังจากการน าเสนอข้อมูลผ่านแพลตฟอร์มเฟซบุ๊กเสร็จสิ้น ผู้รับผิดชอบต้อง
ด าเนินการติดตามผลผ่านเครื่องมือวิเคราะห์ทางสถิติ เพ่ือวัดความส าเร็จของการด าเนินงาน  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

- การวัดผลผ่านระบบ Facebook Insights ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเชิงปริมาณ
และคุณภาพที่เกิดขึ้นจริง เช่น สถิติการเข้าถึงเนื้อหา (Reach) อัตราการปฏิสัมพันธ์ของผู้ใช้งาน 
(Engagement) และการรับฟังความคิดเห็นสะท้อนกลับจากกลุ่มเป้าหมาย 

- การประเมินผลเพื่อการพัฒนา น าสถิติและข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์เพ่ือระบุ
ปัจจัยที่ท าให้โพสต์ประสบความส าเร็จ รวมถึงส ารวจจุดบกพร่องที่ควรแก้ไข 

- การปรับปรุงกลยุทธ์การสื่อสาร น าบทสรุปจากการวิเคราะห์มาเป็นแนวทางในการ
วางแผนประชาสัมพันธ์ในอนาคต เพ่ือให้เนื้อหาและช่วงเวลาในการน าเสนอสอดรับกับพฤติกรรมการ
บริโภคสื่อของกลุ่มเป้าหมายของส านักวิชาฯ ได้อย่างแม่นย ายิ่งขึ้น 
 3.2.8 การรายงานสรุปผล 
         ขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานคือการรวบรวมข้อมูลเพ่ือสรุปภาพรวมของ
การสื่อสารประชาสัมพันธ์ โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

- การจัดท าเอกสารสรุปผลเชิงวิเคราะห์ ผู้รับผิดชอบต้องรวบรวมรายละเอียดจาก
การท างานทั้งหมดมาจัดท าเป็นรายงานที่ครอบคลุม ทั้งในด้านรูปแบบการน าเสนอ ผลส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดที่ได้รับ ปัญหาที่พบระหว่างทาง รวมถึงข้อจ ากัดต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

- การเสนอแนวทางการพัฒนา ภายในรายงานต้องระบุข้อเสนอแนะเชิงสร้างสรรค์
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาและยกระดับประสิทธิภาพการท างานให้ดียิ่งขึ้น 

      การสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหาร รายงานฉบับนี้จะถูกน าเสนอต่อผู้บริหาร 
ส านักวิชาฯ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลส าคัญในการพิจารณาผลงาน และใช้ส าหรับวางแผนยุทธศาสตร์ด้าน
การประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหารในระยะยาว 
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึง ในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของ
ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  เพ่ือที่จะให้การ
ประชาสัมพันธ์เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายและมีประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงปัจจัยหลายด้าน  
ความถูกต้องของข้อมูล การใช้รูปภาพและวิดีโอที่เหมาะสม รวมถึงกฎเกณฑ์และระเบียบปฏิบัติในการ
เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ดังตารางที่ 3.1 
 
ตารางท่ี 3.1 รายละเอียด เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานตาม  

ขัน้ตอนของการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ 

 
ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่1 การรับข่าวประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบแหล่งที่มา 1.1.1 ด าเนินการตรวจสอบต้นทางของข้อมูลข่าวสารอย่างถี่ถ้วน เพื่อยืนยันว่า

ข้อมูลนั้นมาจากแหล่งท่ีเชื่อถือได้และมีตัวตนจริง 
1.2 รักษาความเป็นกลาง 1.2.1 มุ่งเน้นการถ่ายทอดข้อเท็จจริงตามหลักฐานที่ปรากฎ โดยหลีกเลี่ยงการ

สอดแทรกทัศนคติหรืออารมณ์ส่วนตัว เพื่อรักษาภาพลักษณ์ความน่าเช่ือถือ
ของข่าวสาร 

1.3 ปฏิบัติตามนโยบายของ
องค์กร 

1.3.1 พิจารณาเนื้อหาให้มีความเช่ือมโยงกับพันธกิจ วิสัยทัศน์ และนโยบาย
หลักของส านักวิชาฯ เพื่อสกัดกั้นการเผยแพร่ข้อมูลที่อาจขัดต่อแนวทางของ
องค์กร 

1.4 ป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ ์ 1.4.1 ตรวจสอบลิขสิทธ์ิของข้อมูลและสื่อมัลติมีเดียทุกประเภทอย่างละเอียด 
เพื่อป้องกันปัญหาการละเมิดลิขสิทธิ์และผลกระทบทางกฎหมายที่อาจตามมา 

1.5 ปฏิบัติตามกฎหมายและ
จรรยาบรรณสื่อสารมวลชน 

1.5.1 ตรวจทานเนื้อหาให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมายและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ เพื่อรักษาไว้ซึ่งมาตรฐานอันดีและความเช่ือมั่นจากสาธารณชนต่อ
ส านักวิชาฯ 

ขั้นตอนที ่2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.1 การตรวจสอบข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

2.1.1 การพิจารณาความถูกต้องของข้อมูลจากหลายแหล่ง 
2.1.2 ควรระวังเนื้อหาท่ีอาจกระทบกับช่ือเสียงบุคคลหรือองค์กร 
2.1.3 ต้องมีการรักษาความเป็นกลางและความเที่ยงธรรม 

ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมสื่อ เพ่ือใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 
3.1 การเลือกรูปแบบและการ
ออกแบบ 

3.1.1 ควรเลือกเทมเพลตที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์การประชาสัมพันธ์ เช่น 
เลือกเทมเพลตที่มีโทนสีหรือองค์ประกอบที่สอดคล้องกับเนื้อหาที่ต้องการ
ประชาสัมพันธ์ 
3.1.2 การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ควรสอดคล้องกับเอกลักษณ์ขององค์กร 
(Brand Identity) เช่น สี โลโก้ ฟอนต์ เพื่อสร้างการจดจ าของผู้ติดตามและ
รักษาความเป็นมืออาชีพ 
3.1.3 ควรเลือกขนาดที่เหมาะสมกับแพลตฟอร์มที่ต้องการเผยแพร่ 
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ตารางท่ี 3.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3 .2  การ เลื อกรู ปภาพและ
กราฟิก 

3.2.1 ควรระมัดระวังเรื่องลิขสิทธิ์ของภาพ หากมีการใช้ภาพที่มีลิขสิทธิ์โดย
ไม่ได้รับอนุญาต อาจจจะมีความเสี่ยงต่อการละเมิดลิขสิทธิ์ ควรใช้ภาพที่มีให้
ใช้ฟรีใน Canva หรือซื้อภาพจากแหล่งท่ีเชื่อถือได้ 

 3.2.2 ควรเลือกใช้ภาพที่คมชัดและละเอียดสูง เพื่อให้ได้สื่อที่มีความดูดีเมื่อมี
การเผยแพร่ หากใช้ภาพคุณภาพต่ า อาจจะท าให้ส่งผลต่อภาพลักษณ์ของสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 
3.2.3 เลือกใช้ไอคอนหรือกราฟิกที่สื่อถึงเนื้อหาหรือวัตถุประสงค์ของการ
ประชาสัมพันธ์ ควรหลีกเลี่ยงการใช้กราฟิกท่ีไม่เกี่ยวข้องหรือท าให้สื่อสับสน 

3.3 การจัดการข้อความและฟอนต์ 3.3.1 การจัดวางข้อความควรท าให้อ่านง่าย ชัดเจน และไม่อัดแน่นจนเกินไป 
ควรใช้ขนาดฟอนต์ที่เหมาะสมกับสื่อที่ออกแบบ เช่น ขนาดฟอนต์ใหญ่ขึ้น
ส าหรับหัวข้อ หรือใช้สีที่ท าให้ข้อความเด่นชัดเมื่อเทียบกับพ้ืนหลัง 
3.3.2 เลือกฟอนต์ที่เข้ากับเนื้อหาที่ต้องการสื่อสาร และควรหลีกเลี่ยงการใช้
ฟอนต์ที่หลากหลายเกินไปในช้ินงานเดียวอาจท าให้สื่อดูไม่มีเอกลักษณ ์ควรใช้
ฟอนต์ไม่เกิน 2-3 แบบในงานหนึ่งช้ิน 
3.3.3 ควรเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัด ( line spacing) และระยะห่าง
ระหว่างตัวอักษร (letter spacing) ให้เหมาะสมเพื่อเพิ่มความน่าอ่าน 

3.4 การเลือกสีและธีม 3.4.1 ควรใช้สีที่เข้ากันเพื่อความกลมกลืน และใช้สีที่สามารถดึงดูดความสนใจ 
เช่น สีที่ตัดกันอย่างชัดเจน (contrast) ระหว่างพื้นหลังกับข้อความ 
3.4.2 เลือกสีที่เหมาะสมกับเนื้อหาที่จะสื่อ เช่น สีโทนเย็นเพื่อให้ความรู้สึก
สงบ หรือสีโทนร้อนเพื่อดึงดูดความสนใจ 

3.5 การใช้ลิขสิทธิ ์ 3.5.1 ควรตรวจสอบว่าองค์ประกอบที่น ามาใช้ในงาน เช่น รูปภาพ ไอคอน 
หรือฟอนต์ ถูกต้องตามกฎหมายหรือมีการอนุญาตให้ใช้ หากมีการใช้
องค์ประกอบท่ีไม่ได้รับอนุญาตอาจเสี่ยงต่อการละเมิดลิขสิทธิ์ 

3.6 การท างานร่วมกันเป็นทีม 3.6.1 Canva มีฟีเจอร์ที่ช่วยให้ท างานร่วมกับทีมได้ โดยสามารถแชร์ลิงก์หรือ
เชิญคนในทีมมาแก้ไขงานได้ ควรใช้ฟีเจอร์นี้ในการตรวจสอบและแก้ไขงาน
ร่วมกัน 
3.6.2 หากท างานในโปรเจ็กต์ที่เป็นความลับ ควรจัดการการเข้าถึงไฟล์ให้
เหมาะสม โดยให้เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องเท่านั้นท่ีจะสามารถดูหรือแก้ไขงานได้ 

3.7 การบันทึกและส่งออกไฟล ์ 3.7.1 ควรเลือกประเภทไฟล์ที่เหมาะสมกับการใช้งาน เช่น PNG ส าหรับงาน
ดิจิทัลที่ต้องการความคมชัด หรือ PDF ส าหรับการพิมพ์ 
3.7.2 หากต้องการพิมพ์ ควรเลือกความละเอียดสูง (High Quality) เพื่อให้ได้
คุณภาพงานที่ชัดเจน โดย Canva มีตัวเลือกให้ตั้งค่าความละเอียดของไฟล์
ตามความต้องการ 
3.7.3 ควรบันทึกและส ารองไฟล์งานไว้อย่างสม่ าเสมอ เพื่อป้องกันการสูญหาย
ของงานระหว่างการออกแบบ 
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ตารางท่ี 3.1 (ต่อ) 
ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

3.8 การพิจารณาความ
เหมาะสมของแพลตฟอร์ม 

3.8.1 ควรค านึงถึงแพลตฟอร์มที่ต้องการเผยแพร่  เ ช่น Facebook, 
Instagram, Twitter หรือสื่อสิ่งพิมพ์ โดย Canva มีเทมเพลตที่ออกแบบมา
เฉพาะส าหรับแต่ละแพลตฟอร์ม แต่ต้องปรับเนื้อหาให้เหมาะสมกับแต่ละ
ช่องทางเช่นกัน 
3.8.2 ในการผลิตสื่อส าหรบัแพลตฟอร์มดจิิทัล ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความส าคญั
กับรูปแบบการแสดงผลที่สอดคล้องกับพฤติกรรมผู้ใช้ โดยเฉพาะการออกแบบ
ที่รองรับการใช้งานผ่านอุปกรณ์เคลื่อนที่ (Mobile-First Design) เพื่อให้
เนื้อหาและภาพลักษณ์ของส านักวิชาฯ มีความสวยงาม สมบูรณ์ และอ่านง่าย
เมื่อเข้าชมผ่านสมาร์ทโฟ 

3.9 การใช้งาน Canva Pro และ 
Free Version 

3.9.1 Canva Free มีฟีเจอร์เพียงพอส าหรับการสร้างสื่อพื้นฐาน แต่ข้อจ ากัด
คือการเข้าถึงบางเทมเพลต รูปภาพ หรือฟอนต์ที่มีให้เฉพาะผู้ใช้งาน  
Canva Pro 
3.9.2 Canva Pro มีฟีเจอร์เพิ่มเติม เช่น การเข้าถึงภาพและกราฟิกท่ีมีลิขสทิธิ์
ฟรี การลบพื้นหลังจากรูปภาพ และฟีเจอร์การจัดเก็บเอกสารในโฟลเดอร์ 
เป็นต้น 

ขั้นตอนที ่4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.1 ข้อมูลที่เป็นจริงและถูกต้อง 4.1.1 ข้อมูลที่น าเสนอในข่าวประชาสัมพันธ์ต้องเป็นข้อเท็จจริง มีการ

ตรวจสอบแล้วเบื้องต้นว่าไม่เป็นข้อมูลที่ผิดพลาดหรือบิดเบือน 
4.2 ความครบถ้วนของข้อมูล 4.2.1 ข่าวประชาสัมพันธ์ควรให้ข้อมูลที่ครบถ้วนเพียงพอ โดยไม่ขาดตอนหรอื

เว้นประเด็นส าคัญ 
4.3 การอ้างอิงแหล่งข้อมูล 4.3.1 หากใช้ข้อมูลจากแหล่งอื่น ควรมีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล 

ที่ถูกต้อง เพื่อสร้างความน่าเชื่อถือ 
4.4 กลุ่มเป้าหมายของข่าว 4.4.1 ต้องทราบว่ากลุ่มเป้าหมายของข่าวคือใคร เพื่อปรับส านวนและเนื้อหา

ของข่าวให้สอดคล้องกับกลุ่มผู้อ่าน 
4.5 ความยาวของเนื้อหา 4.5.1 ข่าวประชาสัมพันธ์ควรมีความกระชับ เข้าใจง่าย แต่ยังคงข้อมูลที่ส าคัญ

และน่าสนใจไว้ 
4.6 ภาษาที่ใช้ 4.6.1 ควรใช้ภาษาที่ถูกต้อง เหมาะสม และเป็นทางการ ควรเลี่ยงภาษาที่

ซับซ้อนเกินไปจนท าให้เข้าใจยาก 
4.7 การใช้ค าโฆษณาเกินจริง 4.7.1 ควรหลีกเลี่ยงการใช้ภาษาที่โอ้อวดมากเกินไปหรือกล่าวเกินความเป็น

จริง เพราะอาจจะท าให้ขาดความน่าเชื่อถือ 
4.8 การเผยแพร่ข้อมลูที่เป็น
ความลับ 

4.8.1 ควรระมัดระวังและงดเว้นการเผยแพร่เนื้อหาที่อาจส่งผลเสียต่อ
มาตรการรักษาความลับ หรือกระทบต่อสวัสดิภาพและความมั่นคงของส านัก
วิชาฯ รวมถึงข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อป้องกันความ
เสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการสื่อสารสู่สาธารณะ 

4.9 จุดประสงค์ของข่าว 4.9.1 ต้องชัดเจนว่าเราต้องการสื่อสารอะไร ข่าวนี้มีวัตถุประสงค์เพื่ออะไร
สร้างภาพลักษณ์ที่ดี หรือแจ้งข้อมูลข่าวสาร 

4.10 ความตรงต่อเวลา 4.10.1 ควรประชาสัมพันธ์ข่าวในเวลาที่เหมาะสม เพื่อให้ข่าวมีความทันสมัย
ทันเหตุการณ์ และได้รับการตอบสนองที่ดีจากผู้รับสาร 
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ตารางท่ี 3.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่5 การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่ 
5.1 ตรวจสอบก่อนเผยแพร ่ 5.1.1 ควรให้หัวหน้าทีมประชาสัมพันธ์ตรวจสอบอนุมัติก่อนโพสต์ 

5.1.2 ตรวจสอบอีกครั้งว่าเนื้อหา และภาพประกอบมีความเหมาะสม 
5.1.3 หลีกเลี่ยงการเผยแพร่เนื้อหาท่ีมีลักษณะโจมตี วิพากษ์ หรือ 
สร้างความขัดแย้ง 

ขั้นตอนที ่6 การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
6.1 บัญชีผู้ใช้งานต้องถูกต้อง
และเป็นทางการ 

6.1.1 ควรใช้บัญชีที่ถูกต้องของหน่วยงาน และเป็นทางการส าหรับการ
เผยแพร่เนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 

6.2 ความสอดคล้องกับกฎของ 
Facebook 

6.2.1 เนื้อหาที่เผยแพร่ต้องไม่ขัดต่อกฎและนโยบายของ Facebook เช่น 
ห้ามโพสต์เนื้อหาที่เป็นการหลอกลวง การละเมิดลิขสิทธิ์ หรือใช้ภาษาที่ไม่
เหมาะสม 

6.3 ข้อมูลที่ชัดเจนและ
ตรวจสอบได ้

6.3.1 ข้อมูลทุกอย่างที่เผยแพร่ต้องมีความถูกต้อง สามารถที่จะตรวจสอบได้ 
และไม่ท าให้เกิดความเข้าใจผิดต่อกลุ่มผู้รับสาร 

6.4 กลุ่มเป้าหมาย  
(Target Audience) 

6.4.1 การเลือกกลุ่มเป้าหมายที่ชัดเจน เช่น อายุ ความสนใจ หรือเข้าถึงกลุ่ม
ทีม่ีความสนใจมากที่สุด ซึ่งสามารถใช้เครื่องมือ Facebook Insights ในการ
วิเคราะห์ข้อมูลกลุ่มผู้ติดตาม 

6.5 ความถี่ในการโพสต ์ 6.5.1 ควรมีการวางแผนความถี่ของการโพสต์อย่างเหมาะสม ไม่บ่อย
จนเกินไป แต่เพียงพอให้ผู้ติดตามได้รับข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 

6.6 ช่วงเวลาที่เผยแพร ่ 6.6.1 ควรเลือกช่วงเวลาที่กลุ่มเป้าหมายใช้งาน Facebook มากที่สุด เช่น 
ช่วงเย็นหรือวันหยุดสุดสัปดาห์ เพื่อเพิ่มให้เนื้อหาจะถูกมองเห็นและมีส่วน
ร่วมมากขึ้น 

6.7 การใช้ข้อความที่ไม่
เหมาะสมหรือท าให้เกิดการ
เข้าใจผิด 

6.7.1 ควรหลีกเลี่ยงการใช้เนื้อหาที่อาจท าให้เกิดความเข้าใจผิด หรือเนื้อหา
ที่เป็นการวิพากษ์วิจารณ์หรือสร้างความขัดแย้งในสังคม 

6.8 การตอบโต้คอมเมนตห์รือ
ข้อความที่ไมส่ร้างสรรค ์

6.8.1 ควรหลีกเลี่ยงการตอบโต้คอมเมนต์ที่ไม่สุภาพหรือเป็นการโจมตี  

6.9 การโพสต์เนื้อหาที่ซ้ าซ้อน 6.9.1 หลีกเลี่ยงการโพสต์เนื้อหาที่ซ้ าซ้อนหรือมีความคล้ายคลึงมากเกินไป 
เนื่องจากอาจจะท าให้ผู้ติดตามไม่สนใจเนื้อหา 

ขั้นตอนที ่7 การติดตามผลและประเมินผล 
7.1 การติดตามผล 7.1.1 ควรก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจนและสามารถวัดผลได้ เช่น เพิ่มจ านวน

ผู้ติดตาม และเพิ่มการมีส่วนร่วม  
7.1.2 ไม่ควรพิจารณาเพียงแค่ตัวช้ีวัดเดียว เช่น จ านวนไลค์ แต่ควรพิจารณา
ตัวช้ีวัดที่หลากหลาย เช่น จ านวนคอมเมนต์ การแชร์ การคลิกลิงก์ และการ
เข้าชมเว็บไซต์ 
7.1.3 ควรก าหนดช่วงเวลาในการวัดผลที่เหมาะสม เช่น รายวัน รายสัปดาห์ 
หรือรายเดือน ขึ้นอยู่กับความถี่ในการโพสต์ 
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ตารางท่ี 3.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่8 การรายงานสรุปผล 
8.1 การรายงานข้อมูลสรุป 8.1.1 การรายงานผลควรมีข้อมูลเชิงปริมาณ (ยอด Reach, Engagement) 

และเชิงคุณภาพ (ข้อเสนอแนะ และค าติชม) 
8.1.2 สรุปจุดเด่น จุดด้อย และแนวทางการพัฒนาอย่างเป็นรูปธรรม 

 
3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 การพัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊ก (Facebook) จ าเป็นต้องประยุกต์ใช้หลักการ
สื่อสารควบคู่ไปกับทฤษฎีการออกแบบ เพ่ือสร้างมาตรฐานการด าเนินงานที่ตอบโจทย์เป้าหมายของ
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยมีรายละเอียดแนวคิดท่ีเป็นกรอบการด าเนินงานดังนี้ 
 3.4.1 แนวคิดการประชาสัมพันธ์ (Public Relations Concept) 
         แนวคิดการประชาสัมพันธ์ตาม Cutlip และ Sanders มองว่าการประชาสัมพันธ์เป็น
กระบวนการสื่อสารที่องค์กรและสาธารณชนมีปฏิสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน ไม่ใช่เพียงการสื่อสารทางเดียว
จากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร การด าเนินงานประชาสัมพันธ์จึงต้องอาศัยการวางแผนที่เป็นระบบ  
มีความถูกต้องของข้อมูล และด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

        การน าแนวคิดดังกล่าวมาประยุกต์ใช้กับงานประชาสัมพันธ์ของส านักวิชา ช่วยให้การ
เผยแพร่ข่าวสารไม่เพียงแต่เป็นการแจ้งข้อมูล แต่ยังเป็นการสร้างความเข้าใจ ความเชื่อมั่น และ
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างส านักวิชากับกลุ่มเป้าหมายในระยะยาว (อัมพร สุขเกษม, 2555) 
 3.4.2 แนวคิดสื่อสังคมออนไลน์ (Social Media Concept) 
         สื่อสังคมออนไลน์เป็นพ้ืนที่การสื่อสารที่เปิดโอกาสให้ผู้ใช้งานมีบทบาททั้งในฐานะผู้รับ
สารและผู้สร้างเนื้อหา การสื่อสารบนแพลตฟอร์มลักษณะนี้จึงมีลักษณะโต้ตอบและเปลี่ยนแปลงได้
ตลอดเวลา 

        ลักษณะเฉพาะของสื่อสังคมออนไลน์ประกอบด้วย การแพร่กระจายเนื้อหาที่รวดเร็ว 
การสื่อสารแบบโต้ตอบ และการเปิดพ้ืนที่ให้เข้าถึงสาระส าคัญได้จากทุกที่ทุกเวลา สิ่งเหล่านี้ช่วย
ยกระดับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นระบบมากขึ้นผ่านการใช้ข้อมูลจาก Facebook Insights 
ซ่ึงช่วยในการติดตามผลและปรับแต่งกลยุทธ์การน าเสนอข้อมูลให้สอดคล้องกับพฤติกรรมที่
เปลี่ยนแปลงไปของผู้ติดตาม (สมสุข หินวิมล, 2562) 
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3.4.3 แนวคิดกระบวนการสื่อสารบนอินเทอร์ เน็ต ( Internet Communication 
Process) 

 กระบวนการสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ตสามารถอธิบายได้ด้วยโมเดล SMCR ของ 
Berlo ซึ่งประกอบด้วย ผู้ส่งสาร สาร ช่องทาง และผู้รับสาร โมเดลดังกล่าวช่วยให้การวางแผนการ
สื่อสารมีโครงสร้างที่ชัดเจน 

         การประยุกต์ใช้แนวคิดนี้ในงานประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊ก ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ก าหนดเนื้อหา เลือกช่องทาง และประเมินผลตอบรับจากผู้รับสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยค านึงถึงบริบทและลักษณะของกลุ่มเป้าหมายเป็นส าคัญ (สุภัคมน ค าดี, 2561) 

3.4.4 แนวคิด 5W1H ในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
        ในการเรียบเรียงข่าวสารของส านักวิชาฯ ได้น าองค์ประกอบพ้ืนฐาน 5W1H มาเป็น

โครงสร้างหลักเพ่ือรับประกันความครบถ้วนของข้อมูล โดยมุ่งเน้นการตอบค าถามส าคัญคือ  
ใคร (Who), ท าอะไร (What), เมื่อใด (When), สถานที่ใด (Where), วัตถุประสงค์ (Why) และ
รายละเอียดขั้นตอน (How) การบูรณาการแนวคิดนี้ช่วยให้การถ่ายทอดเนื้อหามีล าดับขั้นตอนที่
ชัดเจน ลดโอกาสการเกิดข้อมูลผิดพลาด และเอ้ือให้ผู้รับสารสามารถจับใจความส าคัญของกิจกรรม
ส านักวิชาฯ ได้ทันที (ธ ารง บัวศรี, 2556) 

3.4.5 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับอินโฟกราฟิก (Infographic) 
        การออกแบบข้อมูลผ่านอินโฟกราฟิกช่วยให้การถ่ายทอดเรื่องราวขององค์กรมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยอาศัยหลักการออกแบบที่เน้นความชัดเจนและโครงสร้างที่สัมพันธ์กันตาม
ทฤษฎีของ Edward Tufte และ Wong ซึ่งช่วยลดความซับซ้อนของข้อมูลเชิงวิชาการให้เข้าใจได้ทันที 
ในบริบทของการประชาสัมพันธ์ยุคใหม่ สื่อลักษณะนี้เป็นเครื่องมือส าคัญในการเพ่ิมยอดการเข้าถึง 
(Reach) และการปฏิสัมพันธ์ของผู้ติดตาม เนื่องจากสามารถตอบโจทย์ข้อจ ากัดด้านเวลาของผู้รับสาร
ในแพลตฟอร์มดิจิทัลได้อย่างแม่นย า (ณัฐกานต์ โชคกิจการ, 2565)   

 3.4.6 แนวคิดวิธีการน าเสนอเนื้อหาบนเฟซบุ๊ก (Facebook Content Strategy) 
         การน าเสนอเนื้อหาบนเฟซบุ๊กจ าเป็นต้องมีการวางแผนเชิงกลยุทธ์ โดยพิจารณา

เป้าหมายของการสื่อสาร กลุ่มเป้าหมาย ประเภทของเนื้อหา และช่วงเวลาที่เหมาะสมในการเผยแพร่ 
นอกจากนี้ การใช้ข้อความที่กระชับ ภาพหรือวิดีโอที่มีคุณภาพ รวมถึงการใช้ค ากระตุ้นการมีส่วนร่วม 
(Call to Action) ช่วยเ พ่ิมโอกาสในการเข้าถึงและการตอบสนองของผู้ติดตาม ท าให้การ
ประชาสัมพันธ์มีประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น (วิรัตน์ ประเสริฐศรี, 2563) 

3.4.7 แนวคิดจริยธรรมการรับสื่อประชาสัมพันธ์  ( Ethics in Receiving Public 
Relations Media) 
  การรับและเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ต้องตั้งอยู่บนพ้ืนฐานของจริยธรรม ความเป็น
กลาง และการตรวจสอบข้อเท็จจริง ผู้ปฏิบัติงานควรพิจารณาความเหมาะสมของเนื้อหา  
และหลีกเลี่ยงการเผยแพร่ข้อมูลที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือส่งผลกระทบในทางลบ 

          การยึดหลักจริยธรรมในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ช่วยเสริมสร้างความน่าเชื่อถือ
ของหน่วยงาน และรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับสาธารณชนในระยะยาว (กาญจนา แก้วเทพ, 2558) 
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3.4.8 แนวคิดการพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊ก (Facebook)  
        ในการยกระดับคุณภาพสื่อประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊ก ส านักวิชาฯ ได้น ากระบวนการ ADDIE 
Model มาใช้เป็นกรอบโครงสร้างในการท างาน เพื่อให้การผลิตสื่อมีความเป็นระบบและสามารถ
วัดผลได้อย่างชัดเจน โดยประกอบด้วย 5 ระยะส าคัญ ดังนี้ 

- การวิเคราะห์ (Analysis) ศึกษาพฤติกรรมและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
เช่น นักศึกษา หรือผู้ประกอบการด้านอุตสาหกรรมอาหาร เพ่ือก าหนดเนื้อหาที่ตอบโจทย์ 

- การออกแบบ (Design) วางแผนรูปแบบการน าเสนอ ทั้งการเขียนพาดหัว 
(Headline) การเลือกโทนสีประจ าส านักวิชาฯ และการวางโครงสร้างเนื้อหา (Storyboard) 

- การพัฒนา (Development) ลงมือผลิตสื่อจริงโดยใช้เครื่องมือ เช่น Canva หรือ 
CapCut เพ่ือสร้างสรรค์ภาพกราฟิกและวิดีโอตามท่ีได้ออกแบบไว้ 

- การด าเนินการ (Implementation) น าสื่อที่ผลิตเสร็จสิ้นเผยแพร่ผ่านเพจเฟซบุ๊ก
ตามช่วงเวลาที่เหมาะสม (Prime Time) เพ่ือให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้กว้างขวางที่สุด 

- การประเมินผล (Evaluation) ตรวจสอบประสิทธิภาพของสื่อจากยอดการเข้าถึง
และการปฏิสัมพันธ์ (Insights) เพ่ือน ามาปรับปรุงคุณภาพในรอบการผลิตถัดไป 

จากการศึกษาพบว่าการประยุกต์ใช้โครงสร้าง ADDIE ในการบริหารจัดการสื่อสังคม
ออนไลน์ ไม่เพียงแต่ช่วยเพิ่มขีดความสามารถในการเข้าถึงผู้รับสาร แต่ยังช่วยสร้างมาตรฐานการ
สื่อสารที่สร้างความพึงพอใจและภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กรได้อย่างยั่งยืน (อัษฎา วรรณกายนต์  
และคณะ, 2565



 
 

บทท่ี 4 

 
เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ ์

 
 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 4 ของคู่มือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้
เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ได้อธิบายเป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานโดยละเอียด ครอบคลุมการปฏิบัติงานที่
สามารถท างานแทนกันได้ ประกอบด้วย 6 หัวข้อหลัก ดังนี้ (1) เป้าหมายและตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน 
(2) เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน (3) เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (4) เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (5) เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการ
พึงพอใจ (6) จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยในแต่ละหัวข้อมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 
4.1 เป้าหมายในการปฏิบตัิงาน (ตัวชี้วัดในการปฏบิัติงาน) 
 การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ให้
สาธารณชนรับรู้และเข้าถึงข่าวสารกิจกรรมต่างๆ ของส านักวิชา และช่วยในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
ของส านักวิชา โดยมีตัวชี้วัดการปฏิบัติงานดังตารางที่ 4.1 
 
ตารางที่ 4.1 ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และ

เผยแพร่โดยใช้ เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 
ขั้นตอน กิจกรรม/แผนงาน ตัวชี้วัด เป้าหมาย  

ขั้นตอนที ่1 การรับข่าวประชาสัมพันธ์  
1. รับข่าวประชาสัมพันธ์ รับข้อมูลข่าวสารจากคณาจารย์ 

นักศึกษา และหน่วยงานภายใน 
จ านวนข่าวที่ได้รับต่อ
สัปดาห์ 

อย่างน้อย 3 ข่าว/
สัปดาห ์

ขั้นตอนที ่2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ ์
2.การตรวจสอบข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความเหมาะสมของเนื้อหา 

ร้อยละของข่าวท่ีได้รับ
การตรวจสอบก่อน
การเผยแพร่ 

ไม่น้อยกว่า 100% 
ของข่าวทั้งหมด 

ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมสื่อ เพ่ือใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธข์่าว 
3.การเตรียมสื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

ออกแบบอินโฟกราฟิก ปรับแต่ง
วิดีโอ พร้อมใส่ตราสัญลักษณ์
หน่วยงาน 

จ านวนสื่ อกราฟิกที่
ผลิตต่อข่าว 

อย่างน้อย 1 ภาพ 
หรือ 1 วิดีโอ/ข่าว 
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ตารางท่ี 4.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน กิจกรรม/แผนงาน ตัวชี้วัด เป้าหมาย  
ขั้นตอนที ่4  การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.การเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์ ร่างข่าวโดยใช้หลัก 5W1H และ

ภาษาไทยท่ีถูกต้อง 
ระยะเวลาในการ
จัดท าข่าว 

ไม่ เกิน  1 วันท า
การ/ข่าว 

ขั้นตอนที ่5 การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่ 
5.การตรวจสอบก่อน
เผยแพร ่

ตรวจสอบความสมบูรณ์และความ
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง เ นื้ อ ห า แ ล ะ สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 

ร้ อยละของข่ าวที่
ได้รับการตรวจสอบ
ก่อนโพสต์ 

100% ของข่าว 

ขั้นตอนที ่6 การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
6.การเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ข่าว 

โพสต์ข่าวในเฟซบุ๊ก (Facebook) 
พร้อมเขียนแคปช่ัน และก าหนด
กลุ่มเป้าหมาย 

จ านวนข่าวที่โพสต์
ในเฟซบุ๊ก 
Facebook /
สัปดาห ์

อย่างน้อย 3 ข่าว/
สัปดาห ์

ขั้นตอนที ่7 การติดตามผลและประเมินผล 
7.การติดตามและ
ประเมินผล 

วิเคราะห์ผลผ่าน Facebook Insights ค่าเฉลี่ยของ 
Engagement 
(Like, Comment, 
Share) /โพสต ์

อย่างน้อย 100 
Engagement/
โพสต ์

ขั้นตอนที ่8 การรายงานสรุปผล 
8. การรายงานสรุปผล สรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบ

รายเดือนหรือรายไตรมาส 
จ านวนรายงานที่
จัดท าตามรอบเวลา 

ครบถ้วนทุกเดือน 
หรือ ทุกไตรมาส 

 
4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ าเป็นต้องใช้การวางแผนเชิง
ยุทธศาสตร์ที่ชัดเจน เพ่ือให้การสื่อสารเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างแม่นย าและส่งเสริมภาพลักษณ์
องค์กรอย่างยั่งยืน โดยมีแนวทางด าเนินการดังนี้ 
 4.2.1 การวิเคราะห์สถานการณ์ (Situation Analysis) 
                   ก่อนเริ่มด าเนินการสื่อสาร ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการวิเคราะห์องค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง
อย่างรอบด้าน เพ่ือให้เห็นภาพรวมของสถานการณ์ปัจจุบัน ผ่านกระบวนการดังนี้ 

1) การวิเคราะห์ผ่านโครงสร้าง SWOT Analysis 
- จุดแข็ง (Strengths) ดึงเอกลักษณ์ด้านงานวิจัยเกษตรและนวัตกรรมอาหารที่โดด

เด่นของส านักวิชาฯ มาเป็นจุดขายหลัก 
- จุดอ่อน (Weaknesses) ส ารวจข้อจ ากัดด้านบุคลากรหรือเครื่องมือ เพ่ือหา

แนวทางสนับสนุนให้การผลิตสื่อมีความสม่ าเสมอ 
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- โอกาส (Opportunities) ติดตามกระแสสังคมออนไลน์ที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยี
อาหารและเกษตรสมัยใหม่ เพ่ือน ามาสร้างคอนเทนต์ที่ทันเหตุการณ์ 

- อุปสรรค (Threats) วิเคราะห์คู่แข่งหรือปัจจัยภายนอก เช่น การเปลี่ยนแปลง
อัลกอริทึมของ Facebook ที่อาจส่งผลต่อยอดการเข้าถึง 

2) การวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายเชิงลึก (Audience Insight) ศึกษาและท าความ
เข้าใจพฤติกรรมการเสพสื่อของกลุ่มเป้าหมายหลัก ได้แก่ นักเรียนระดับมัธยมปลายที่สนใจด้านเกษตร 
ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า และผู้ประกอบการในอุตสาหกรรมอาหาร เพ่ือน าข้อมูลมาออกแบบสารให้ตรงกับ
ความต้องการและแก้ปัญหาได้ตรงจุด รวมถึงการวัดผลภาพลักษณ์ในปัจจุบันว่ามีความน่าเชื่อถือและ
ทันสมัยเพียงใดในสายตาของผู้ใช้สื่อสังคมออนไลน์ 

4.2.2 การก าหนดเป้าหมาย (Goal Setting) 
        เมื่อวิเคราะห์สถานการณ์แล้ว ขั้นตอนต่อมาคือการก าหนดเป้าหมายด้านการ

ประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน โดยต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของส านักวิชา เช่น การเพ่ิมการรับรู้
เกี่ยวกับหลักสูตร การยกระดับภาพลักษณ์องค์กร และการส่งเสริมความร่วมมือหรือการมีส่วนร่วม
ของกลุ่มเป้าหมาย การตั้งเป้าหมายควรอิงหลัก SMART ได้แก่ 

- S (Specific) ระบุวัตถุประสงค์อย่างเฉพาะเจาะจง 
- M (Measurable): สามารถวัดผลได้จริง 
- A (Achievable): มีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ 
- R (Relevant): สอดคล้องกับภารกิจของส านักวิชา 
- T (Time-bound): มีระยะเวลาด าเนินงานที่ชัดเจน 

เป้าหมายที่ดีจะช่วยให้การวางแผนและการประเมินผลมีทิศทางชัดเจน และสนับสนุน
ให้การประชาสัมพันธ์เกิดผลลัพธ์เชิงบวกตามที่ส านักวิชาตั้งไว้ 

4.2.3 การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย (Target Audience) 
        การจ าแนกกลุ่มเป้าหมายอย่างเป็นระบบเป็นอีกส่วนส าคัญในการวางกลยุทธ์การ

สื่อสาร โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มหลัก ได้แก่ 
- กลุ่มเป้าหมายหลัก (Primary Target) นักเรียนระดับมัธยมศึกษา ครูแนะแนว 
- กลุ่มเป้าหมายรอง (Secondary Target)  ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า บุคลากร และ

ประชาชนทั่วไป 
หลังจากก าหนดกลุ่มเป้าหมายแล้ว ควรศึกษาข้อมูลด้านประชากรศาสตร์  

(Demographics) เช่น อายุ  เพศ พ้ืนที่  รวมถึงข้อมูลด้านพฤติกรรมการใช้งานสื่อออนไลน์   
(Online Behavior) เช่น ความสนใจ ช่องทางที่ใช้บ่อย และช่วงเวลาที่มักเข้าชมสื่อ เพ่ือวางแผนเลือก
เนื้อหา โทนการสื่อสาร และรูปแบบสื่อให้ตอบโจทย์แต่ละกลุ่มได้อย่างแม่นย า 
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4.2.4 การเลือกช่องทางและประเภทเนื้อหา (Platform & Content Strategy) 
        ผู้ใช้งานจ านวนมากและสามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างหลากหลาย ควรวางแผน

เนื้อหาให้มีความหลากหลาย เช่น 
- ข่าวกิจกรรมภายในส านักวิชา 
- ผลงานนักศึกษาและคณาจารย์ 
- อินโฟกราฟิก (Infographic) 
- คลิปวิดีโอสั้น หรือสื่อสร้างแรงบันดาลใจ 

ทั้งนี้ ควรจัดท า ปฏิทินเนื้อหา (Content Calendar) รายสัปดาห์หรือรายเดือน เพ่ือสร้าง
ความสม่ าเสมอในการเผยแพร่ข่าวสาร และช่วยวางแผนการผลิตสื่ออย่างเป็นระบบ 
          4.2.5 การบริหารเวลาและบุคลากร (Time & Team Management) 

ความส าเร็จในการประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊กขึ้นอยู่กับการจัดวางระบบงานที่มี
โครงสร้างชัดเจนและการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ โดยส านักวิชาฯ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ไว้ดังนี้ 

1) การก าหนดบทบาทและความรับผิดชอบ (Role Allocation) เพ่ือให้การ
ด าเนินงานมีความคล่องตัวและลดความซ้ าซ้อน ควรแบ่งสัดส่วนความรับผิดชอบตามความเชี่ยวชาญ 
ดังนี้ 

- ฝ่ายประสานงานและรับข้อมูล (Information Coordinator) ท าหน้าที่
รวบรวมข่าวสารจากหลักสูตรและงานวิจัย 

- ฝ่ายสร้างสรรค์เนื้อหา (Content Creator) รับผิดชอบการร่างข้อความ
และเรียบเรียงประเด็นส าคัญ 

- ฝ่ายออกแบบสื่อดิจิทัล (Visual Designer) ผลิตสื่อกราฟิกและวิดีโอผ่าน
โปรแกรมประยุกต์ 

- ฝ่ายตรวจสอบคุณภาพ (Quality Controller) ทวนสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลและภาษา 

- ฝ่ายบริหารจัดการแพลตฟอร์ม (Platform Administrator) ด าเนินการ
เผยแพร่และตอบโต้กับผู้ติดตาม 

2) การใช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อการติดตามผล (Digital Workflow Tools)
ยกระดับการท างานให้เป็นระบบด้วยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสนับสนุน 

- ระบบติดตามงาน ใช้เครื่องมือเช่น Google Sheets หรือแอปพลิเคชัน
บริหารงานโครงการ เพ่ือควบคุมสถานะของงานในแต่ละขั้นตอน (Workflow Tracking) 

- ปฏิทินเนื้อหา (Content Calendar) วางแผนการเผยแพร่สื่อล่วงหน้าให้
สอดคล้องกับกิจกรรมส าคัญประจ าภาคการศึกษา เช่น ช่วงรับสมัครนักศึกษาใหม่ หรือช่วงการ
น าเสนอผลงานวิจัยเด่น เพื่อให้การสื่อสารมีความต่อเนื่องและเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้ทันท่วงที 
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         4.2.6 การประเมินผลและปรับกลยุทธ์ (Evaluation & Improvement) 
                   หลังจากเผยแพร่เนื้อหาแล้ว ควรมีการประเมินผลการด าเนินงานผ่านเครื่องมือ 
Facebook Insights โดยพิจารณาตัวชี้วัดหลัก เช่น 

- จ านวนผู้เข้าถึง (Reach) 
- การมีส่วนร่วม (Engagement) 
- จ านวนผู้ติดตาม (Followers) 

                   จากนั้นน าข้อมูลมาวิเคราะห์ผลลัพธ์ ประชุมสรุปผลเป็นระยะ และปรับกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับพฤติกรรมของผู้ติดตาม เช่น การเลือกเวลาโพสต์ การเพ่ิมเนื้อหาวิดีโอ หรือการปรับ
รูปแบบสื่อให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
          4.2.7 การบริหารความเสี่ยงและรักษาภาพลักษณ์ (Risk Management) 
                  ก าหนดระบบตรวจสอบและอนุมัติข่าวก่อนเผยแพร่ เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดทาง
เนื้อหาและการใช้สื่อที่ไม่เหมาะสม หลีกเลี่ยงการน าเสนอข้อมูลที่อ่อนไหว หรืออาจกระทบต่อ
ภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 
                   นอกจากนี้ ควรมีแนวทางการสื่อสารในภาวะวิกฤต (Crisis Communication Plan) 
เพ่ือใช้ในการจัดการสถานการณ์ที่อาจส่งผลต่อความน่าเชื่อถือของส านักวิชา รวมถึงจัดให้มี
ผู้รับผิดชอบหลักในการประสานงานและตอบสนองต่อเหตุการณ์อย่างเหมาะสม 
 
ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายและกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานการจัดท า

ข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก ( Facebook) ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 
ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่1 การรับข่าวประชาสัมพันธ์ 
1.การรับข่าวประชาสัมพันธ์ จ านวนข่าวที่ได้รับต่อ

สัปดาห ์
ไม่น้อยกว่า 3 
ข่าว/สัปดาห ์

การประสานรับข่าวสารจาก
คณาจารย์  นักศึกษา และ
ห น่ ว ย ง า น ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง
ออนไลน์ เช่น Google Form 
หรือกลุ่ม Line 

ขั้นตอนที ่2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.การตรวจสอบข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

ร้อยละของข่าวที่ผ่าน
การตรวจสอบก่อน
เผยแพร่ 

ไม่น้อยกว่า 100% 
ของข่าวทั้งหมด 

ตรวจสอบข้อมูลโดยใช้หลัก 
5W1H และจริ ย ธรรมการ
สื่อสารก่อนเผยแพร่จริง 
 

ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมสื่อ เพ่ือใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 
3.การเตรียมสื่อเพื่อเผยแพร่ จ านวนสื่ อกราฟิกที่

ผลิตต่อข่าว 
อย่างน้อย 1 ภาพ 
หรือ 1 วิดีโอ/ข่าว 

ออกแบบสื่อโดยใช้ Canva / 
CapCut พ ร้ อ ม ก า กั บ ต ร า
สั ญ ลั ก ษ ณ์ แ ล ะ สี ป ร ะ จ า
หน่วยงาน 



32 
 

ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่4  การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.การเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์ ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร

จัดท าข่าว 
ไม่เกิน 1 วันท า
การ/ข่าว 

ใช้รูปแบบการเขียนข่าวอย่าง
กระ ชับ ชัด เจน ตามหลัก
ไวยากรณ์ และตรวจสอบก่อน
ส่ง 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่ 
5.การตรวจสอบก่อนเผยแพร่  ร้อยละของข่าวท่ีได้รับ

การตรวจสอบก่อน
โพสต์ 

100% ของข่าว ใช้ระบบอนุมัติ 2 ขั้นตอนคือ 
ตรวจสอบเนื้อหาและความ
เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที ่6 การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 
6.การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว จ านวนข่ าวที่ โพสต์

ในเฟซบุ๊ก Facebook 
/สัปดาห์ 

ไม่น้อยกว่า 3 
ข่าว/สัปดาห ์

วางแผนโพสต์ล่วงหน้าด้วย 
Content Calendar พ ร้ อ ม
เลื อก เวลา โพสต์ที่ มี ความ
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 

ขั้นตอนที ่7 การติดตามผลและประเมินผล 
7.การติดตามและประเมินผล Engagement ( Like, 

Comment, Share) 
เฉลี่ย/โพสต์ 

อย่างน้อย 100 
ครั้ง/โพสต ์

ก า ร ใ ช้  Facebook Insights 
วิเคราะห์ผลการเข้าถึง ปรับ
เนื้อหาให้ตรงตามความสนใจ
ของผู้ติดตาม 

ขั้นตอนที่ 8 การรายงานสรุปผล 
8.การรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

จ า น ว น ร า ย ง า น ที่
จัดท าตามรอบเวลา 

ครบถ้วนทุกเดือน
หรือทุกไตรมาส 

สรุปผลการด า เนินงานใน
รู ป แ บ บ ร า ย ง า น พ ร้ อ ม
ข้ อ เ สนอแนะส า ห รั บการ
พัฒนาในรอบถัดไป 

 
4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีสัญลักษณ์ ชื่อสัญลักษณ์
และความหมายของ Flowchart (ธีระยุทธ วัฒนาศุภโชค, 2560) รายละเอียดตารางที่ 4.3 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
 
สัญลักษณ์ ชื่อสัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริม่ต้น (Start) / จุดสิ้นสดุ (Stop) ใช้เป็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสดุ
ของผังงาน 

 
 

การปฏิบัติงาน/การประมวลผล ใช้เป็นสัญลักษณ์แทนการ
ด าเนินการ/การประมวลผล 

 
 
 

การตัดสินใจ ใช้เป็นสัญลักษณ์เพื่อให้
ตัดสินใจ 

  จุดเช่ือมต่อ ใช้เป็นสัญลักษณ์แทนจุดเชื่อม
ต่อของผังงาน 

 
 
 
 

ทิศทางการท างาน ใช้เป็นสัญลักษณ์แทนทิศ
ทางการท างาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก 

(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
ฉบับนี้ ด าเนินงานเริ่มตั้งแต่การรับข่าวประชาสัมพันธ์ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อข่าวประชาสัมพันธ์
ได้รับการเผยแพร่ผ่านช่องทางเพจเฟซบุ๊ก (Facebook) โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หลักออกเป็น 8 ขั้นตอน ประกอบด้วย (1) การรับข่าวประชาสัมพันธ์ (2) การตรวจสอบข่าว
ประชาสัมพันธ์ (3) การเตรียมสื่อ เพ่ือใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว (4) การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
(5) การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่ (6) การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ (7) การติดตามผลและ
ประเมินผล (8) การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน ดังรายละเอียด ภาพที่ 4.1 
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ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก  
(Facebook)

เริ่มต้น 

1.รับข่าวประชาสัมพันธ์ 

3.เตรียมสื่อ เพื่อใช้เผยแพร ่
ประชาสมัพันธ์ข่าว 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

2.ตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

4.เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.ตรวจสอบข่าวก่อนการ
เผยแพร ่

1 
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ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก  

(Facebook) (ต่อ)

6.เผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ 

7.ติดตามและประเมินผล 

8.รายงานสรุปผล 

สิ้นสุด 

1 
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4.3.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workfow) จัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook)  
ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร  
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังแสดงรายละเอียดใน ตารางที่ 4.4 
 
ตารางท่ี 4.4 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร

และอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 
  

 
 

- - - - - 

1  
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
1.รับข้อมูลข่าวสารจากคณาจารย ์หน่วยงาน 
หรือนักศึกษา 
2.ตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นข่าวทีส่ามารถ
เผยแพรไ่ด้หรือไม ่
3.รวบรวมข้อมลูเบื้องต้น เช่น วัน เวลา 
สถานท่ี รายละเอียดกิจกรรม 

-เจ้าของข่าว 
-ผู้ปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งป ี -พระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระท าความผดิ
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
-ประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ว่าด้วยข้อมลู
ข่าวสารของราชการและ
การคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล 

ช่องทางไลน์
ส่วนตัว/ไลน์
กลุ่ม 

 
 

เริ่มต้น 

รับข่าวประชาสัมพันธ ์

1 
ไม่ถูกต้อง 



37 
 

ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 
2  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
1.ตรวจสอบความถูกต้อง ความเปน็กลาง 
และความเหมาะสมของเนื้อหา 
2.คัดกรองข่าวที่สอดคล้องกับนโยบายและ
ภาพลักษณห์น่วยงาน 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1 วันท าการ - - 

3  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1.คัดเลือกภาพถ่าย / วิดีโอที่เกีย่วข้องและ
เหมาะสม 
2.ปรับแต่งภาพด้วย Canva / วิดีโอด้วย 
Cap Cut 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1-2 วันท าการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการใช้ตราสญัลักษณ์
ประจ ามหาวิทยาลยัวลัย
ลักษณ์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2564 

- 

4  
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
1.น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบมาจัดท าเป็น
เนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.ใช้หลัก 5W1H เพื่อให้ข้อมูลครบถ้วน 
3.เขียนให้กระชับ เป็นกลาง และใช้ภาษา
เหมาะสมกับ Facebook 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1 วันท าการ -พระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระท าความผดิ
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
-ประกาศมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ว่าด้วยข้อมลู
ข่าวสารของราชการและ
การคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล 
 

- 

เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

เตรียมสื่อ เพื่อใช้เผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ข่าว 

1 

2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 
5  

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5  
1.ตรวจสอบเนื้อหา ความถูกต้องของข้อความ
และภาพประกอบ 
2.หลีกเลีย่งประเด็นอ่อนไหว การใช้ภาษาที่ไม่
เหมาะสม 
 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์ 
 

1 วันท าการ - - 

6  ขั้นตอนที่ 6 
1.เผยแพร่บนเฟซบุ๊ก (Facebook Fan page) 
ของส านักวิชา 
2.ก าหนดวันเวลาโพสตต์าม Content 
Calendar 
3.เขียนแคปชันให้น่าสนใจ สอดคล้องกับเนื้อหา 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 วันท าการ ประกาศมหาวิทยาลยั
วลัยลักษณ์ว่าด้วย
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการและการ
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล 
 

- 

7  ขั้นตอนที่ 7 
1.ตรวจสอบสถิติ Reach / Like / Comment 
/ Share 
2.ใช้ข้อมูลจาก Facebook Insights 
3.วิเคราะหเ์นื้อหาท่ีผูต้ิดตามสนใจ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

3 วันท าการ - - 

2 

ตรวจสอบข่าวก่อน
การเผยแพร ่

เผยแพร่ข่าว 
ประชาสมัพันธ์ 

การติดตามและ
ประเมินผล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 

 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์ม 
8  

 
ขั้นตอนที่ 8 
1.จัดท ารายงานสรุปผลข่าวที่เผยแพร่ 
2.ระบุจ านวนข่าว สื่อ ผลตอบรับ และข้อเสนอแนะ 
3.เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อน าไปปรับแผน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

2 วันท าการ - - 

รายงานสรุปผล 

สิ้นสุด 

3 
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 จากตารางที่ 4.4 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับผังกระบวนการ  รายละเอียดแผนการ
ด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง และแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
และอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 8 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 
 ขั้นตอนที่ 1 การรับข่าวประชาสัมพันธ์ 
                 การรับข่าวประชาสัมพันธ์เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการด าเนินงานด้านการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร ซึ่งมีความส าคัญต่อความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของเนื้อหาในล าดับต่อไป 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและตรวจสอบความเหมาะสมของข้อมูลในทุกข้ันตอน 

1) การรับข้อมูลข่าวสารจากคณาจารย์ หน่วยงาน หรือนักศึกษา 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรวบรวมข้อมูลข่าวสารจากบุคลากรภายในส านักวิชา ได้แก่ 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยอาจรับข้อมูลผ่านช่องทางต่าง ๆ  
เช่น กลุ่มสนทนา (Line Group) กลุ่มแชทบนเฟซบุ๊ก (Facebook Chat) หรือการแจ้งข้อมูลโดยตรง 
 เพ่ือความสะดวกในการด าเนินงาน ควรจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เช่น บันทึก
ในแบบฟอร์มรายงานข่าวหรือไฟล์ออนไลน์ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง และง่ายต่อการตรวจสอบ
ย้อนกลับในขั้นตอนถัดไป 

2) การตรวจสอบเบื้องต้นว่าเป็นข่าวที่สามารถเผยแพร่ได้หรือไม่ 
 เมื่อได้รับข่าวสารแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาเบื้องต้นว่าข่าวดังกล่าวมีความ
เหมาะสมส าหรับการเผยแพร่หรือไม่ โดยพิจารณาจากประเด็นต่อไปนี้ 

- ความน่าเชื่อถือของแหล่งข้อมูลและผู้ให้ข่าว 
- ความเกี่ยวข้องกับพันธกิจของส านักวิชา เช่น การเรียนการสอน วิจัย หรือ

บริการวิชาการ 
- ความเหมาะสมของเนื้อหาในการสื่อสารต่อสาธารณะ 
- การไม่ขัดต่อหลักจริยธรรม หรือข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น การละเมิดสิทธิ

ส่วนบุคคล การใช้ภาพบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือเนื้อหาที่อาจสร้างความเสียหายต่อหน่วยงาน 
หากข่าวไม่ผ่านเกณฑ์ดังกล่าว ควรแจ้งกลับไปยังผู้ส่งข่าวเพ่ือขอปรับแก้  

หรือขอข้อมูลเพิ่มเติมก่อนด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 3) การรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น วัน เวลา สถานที่ รายละเอียดกิจกรรม 
    เมื่อยืนยันว่าข่าวสามารถเผยแพร่ได้ ผู้ปฏิบัติงานต้องรวบรวมข้อมูลประกอบ
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามหลัก 5W1H ได้แก่ ใคร (Who) เป็นผู้จัดหรือเกี่ยวข้องกับข่าว ท าอะไร 
(What) เป็นกิจกรรมหรือเหตุการณ์ใด เมื่อไร (When) เป็นวัน เวลา ที่เกิดขึ้นหรือจะเกิดขึ้น ที่ไหน 
(Where) เป็นสถานที่จัดกิจกรรมหรือเกิดเหตุการณ์ ท าไม (Why) จัดขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์อะไร และ
อย่างไร (How) ลักษณะการด าเนินงานหรือรูปแบบกิจกรรม ข้อมูลเหล่านี้จะเป็นโครงสร้างส าคัญ 
ในการน าไปสู่ขั้นตอนการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
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ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
     ขั้นตอนนี้เป็นกลไกส าคัญในการกลั่นกรองข้อมูลก่อนการเผยแพร่อย่างเป็นทางการ 

เพ่ือให้ข่าวประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ มีความถูกต้องน่าเชื่อถือ เหมาะสมต่อการสื่อสารในที่สาธารณะ และสอดคล้องกับทิศทาง
นโยบายของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องด าเนินการตรวจสอบเนื้อหาเป็นล าดับ ดังนี้ 

1) การตรวจสอบความถูกต้อง ความเป็นกลาง และความเหมาะสมของเนื้อหา 
  ผู้ปฏิบัติงานควรทวนสอบข้อมูลข่าวสารอย่างรอบคอบ โดยตรวจเช็กจาก

ข้อเท็จจริง แหล่งข้อมูล และหลักฐานอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เพ่ือลดความเสี่ยงจากการน าเสนอข้อมูลที่
ผิดพลาด คลาดเคลื่อน หรือถูกตีความไปในทิศทางท่ีไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 

      ควรประเมินด้วยว่าเนื้อหามีความเป็นกลาง ปราศจากอคติทั้งในมิติการเมือง 
ศาสนา หรือความคิดเห็นส่วนบุคคล ไม่ปรากฏถ้อยค าที่อาจท าให้บุคคล กลุ่มคน หรือองค์กรใดได้รับ
ความเสียหายในทางชื่อเสียงหรือสถานะทางสังคม นอกจากนี้ ภาษา รูปแบบการเขียน และ
ภาพประกอบ ต้องมีความสุภาพ เหมาะสมกับบริบทของเอกสารราชการ และอยู่ในระดับที่เหมาะแก่
การเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

2)  การคัดกรองข่าวใหส้อดคล้องกับนโยบายและภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาว่าเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ที่ได้รับนั้นสอดคล้องกับ

พันธกิจ วิสัยทัศน์ และแนวทางการสื่อสารของส านักวิชาหรือไม่ โดยเฉพาะเนื้อหาที่ช่วยสะท้อน
ภาพลักษณ์เชิงบวกของหน่วยงาน เช่น 

- การน าเสนอศักยภาพทางวิชาการและผลงานวิจัย 
- การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของนักศึกษาและบุคลากร 
- การแสดงถึงความร่วมมือกับชุมชนหรือองค์กรภายนอก 
ในกรณีที่พบว่าเนื้อหาข่าวอาจไม่สอดรับกับแนวทางของหน่วยงาน หรือมีความ

เสี่ยงต่อการกระทบต่อภาพลักษณ์ของส านักวิชา ควรหยิบยกประเด็นดังกล่าวปรึกษาหารือกับหัวหน้า
งานหรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดแนวทางการปรับแก้ หรือพิจารณายับยั้งการเผยแพร่ให้
เหมาะสมก่อนด าเนินการขั้นต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมส่ือ เพื่อใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว ภาคผนวกท่ี 4 หน้า 95 

ขั้นตอนการเตรียมสื่อประชาสัมพันธ์เป็นกระบวนการส าคัญก่อนการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารสู่สาธารณะ เพ่ือให้สื่อที่น าเสนอมีความเหมาะสม ครบถ้วน และสะท้อนภาพลักษณ์
ของส านักวิชาได้อย่างเป็นมืออาชีพ ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ ดังนี้ 

1) การคัดเลือกภาพถ่ายหรอืวิดีโอที่เกี่ยวข้องและเหมาะสม 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องคัดเลือกภาพถ่ายและวิดีโอที่สอดคล้องกับเนื้อหาข่าว โดยให้
ความส าคัญกับความชัดเจนของภาพ ความถูกต้องของเหตุการณ์ และความเหมาะสมตามหลัก
จริยธรรมของงานประชาสัมพันธ์ ทั้งนี้ ภาพที่เลือกใช้ควรสะท้อนบรรยากาศกิจกรรม การมีส่วนร่วม
ของบุคลากรหรือนักศึกษา และสามารถสื่อความส าคัญของเหตุการณ์ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 ภาพและวิดีโอที่ใช้ควรน าเสนอภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน พร้อมช่วยให้ผู้รับ
สารเข้าใจบริบทของข่าวได้อย่างชัดเจน โดยต้องหลีกเลี่ยงการใช้สื่อที่อาจละเมิดสิทธิส่วนบุคคล เช่น 
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ภาพบุคคลที่ไม่ได้รับความยินยอมในการเผยแพร่ ภาพที่อาจสร้างความเข้าใจผิด หรือเนื้อหาที่ไม่
เหมาะสมต่อการสื่อสารในระดับสาธารณะ รวมถึงเนื้อหาที่อาจขัดต่อหลักจริยธรรมและมาตรฐาน
วิชาชีพประชาสัมพันธ์ 

2) การปรับแต่งและออกแบบสื่อด้วยโปรแกรม Canva และ CapCut 
เมื่อได้คัดเลือกสื่อที่เหมาะสมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกแบบและปรับแต่ง

โดยใช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อเพ่ิมคุณภาพของสื่อให้พร้อมต่อการเผยแพร่ ได้แก่ 
- โปรแกรม Canva  ใช้ส าหรับจัดท าสื่อภาพนิ่ง เช่น โปสเตอร์ แบนเนอร์ หรือ

อินโฟกราฟิก ควรออกแบบให้เนื้อหาอ่านง่าย ใช้สีสันที่เหมาะสม และจัดวางองค์ประกอบอย่าง
สมดุล โดยต้องแสดงตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน ให้เห็นชัดเจน เพ่ือสร้างความ
เป็นเอกลักษณ์และความน่าเชื่อถือของส านักวิชา 

- โปรแกรม CapCut ใช้ส าหรับตัดต่อวิดีโอประชาสัมพันธ์ให้กระชับและน่าสนใจ 
ควรเพ่ิมค าบรรยาย (Subtitle) หรือเสียงประกอบ (Voice Over) ที่ช่วยอธิบายเนื้อหาได้อย่าง
เหมาะสม พร้อมแสดงข้อมูลส าคัญของกิจกรรม เช่น ชื่อกิจกรรม วัน เวลา และผู้จัดงาน เพ่ือให้ผู้
รับชมเข้าใจสาระส าคัญได้อย่างรวดเร็ว 

การปรับแต่งสื่อในขั้นตอนนี้มีเป้าหมายเพ่ือให้เนื้อหามีความน่าสนใจ เข้าใจง่าย 
และเป็นไปตามมาตรฐานการสื่อสารของส านักวิชา ทั้งในด้านคุณภาพของภาพ เสียง และ
องค์ประกอบการออกแบบ 

  ขั้นตอนที่ 4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
1) น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบมาจัดท าเป็นเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 

      การน าข้อมูลที่ได้รับและผ่านการตรวจสอบความถูกต้องมาเรียบเรียงเป็นข่าว
ประชาสัมพันธ์ โดยยึดหลักการเขียนข่าวอย่างมีระบบ มีล าดับเนื้อหาที่ชัดเจน เริ่มตั้งแต่หัวข้อข่าว 
ค าน าย่อหน้าแรก และเนื้อหาในย่อหน้าต่อ ๆ ไป ซึ่งต้องครอบคลุมประเด็นส าคัญ และสามารถ
สื่อสารให้ผู้อ่านเข้าใจเนื้อหาของกิจกรรมหรือเรื่องราวนั้นได้โดยง่าย 

2) ใช้หลัก 5W1H เพื่อให้ข้อมูลครบถ้วน 
                  การเขียนข่าวจะต้องใช้หลักการ “5W1H” ได้แก่ Who ใครเป็นผู้จัดหรือ

เกี่ยวข้อง What กิจกรรมคืออะไร When  จัดเมื่อใด Where จัดที่ไหน Why มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
อะไรHow จัดกิจกรรมอย่างไร หลักการนี้ช่วยให้ข่าวมีความครบถ้วนทางเนื้อหาและสามารถ
ตรวจสอบย้อนกลับได้ 

3) เขียนให้กระชับ เป็นกลาง และใช้ภาษาเหมาะสมกับเฟซบุ๊ก (Facebook) 
                     ลักษณะการเขียนข่าวควรใช้ภาษาที่มีความกระชับ ชัดเจน และคงไว้ซึ่งความเป็น

กลางในการน าเสนอข้อมูล หลีกเลี่ยงถ้อยค าประชาสัมพันธ์ที่โอ้อวดหรือใช้ภาษาที่มีอารมณ์
ความรู้สึกมากเกินไป ทั้งนี้ควรค านึงถึงบริบทของแพลตฟอร์มเฟซบุ๊ก (Facebook) ซึ่งเป็นสื่อ
สังคมออนไลน์ที่ผู้อ่านใช้เวลาสั้นในการรับข้อมูล ควรจัดโครงสร้างเนื้อหาให้อ่านง่าย เน้นย่อหน้า
แรกที่สรุปสาระส าคัญ และใช้แคปชันหรือพาดหัวที่ดึงดูดความสนใจแต่ยังคงความเหมาะสมตาม
หลักวิชาชีพและจริยธรรมการสื่อสาร 
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ขั้นตอนที่ 5 การตรวจสอบข่าวก่อนการเผยแพร่ 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ข้อความ และสื่อประกอบ 

               ก่อนเผยแพร่สู่สาธารณะ ให้ผู้ปฏิบัติงานทวนสอบเนื้อหาทั้งหมดอย่างรอบคอบ 
โดยค านึงถึงประเด็นต่อไปนี้ 

- ข้อเท็จจริง ชื่อบุคคล หน่วยงาน วัน เวลา และสถานที่ ต้องตรงตามแหล่งข้อมูล
ที่ยืนยันได ้

- ถ้อยค าและไวยากรณ์ ใช้ภาษาราชการที่สุภาพ ถูกต้องตามหลักภาษาไทย เลี่ยง
ค าก ากวมหรือตีความได้หลายทาง 

- ความครบถ้วนของสาระ หัวข้อส าคัญไม่ตกหล่น โครงเรื่องเรียงตามตรรกะ อ่าน
แล้วเข้าใจได้ทันที 

- ภาพถ่ายและวิดีโอ คมชัด สอดคล้องกับเนื้อหา ไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง ไม่มีสิ่ง
แทรกที่อาจท าให้เข้าใจผิด และไม่กระทบภาพลักษณ์ของหน่วยงาน 

- สิทธิในข้อมูลและสื่อ ตรวจสถานะลิขสิทธิ์ ฟอนต์ โลโก้ และการใช้ภาพบุคคล 
โดยต้องได้รับอนุญาตเมื่อจ าเป็น 

2) คัดกรองประเด็นอ่อนไหวและการใช้ภาษาให้เหมาะสม 
ในการสื่อสารสาธารณะ ให้พิจารณาเป็นพิเศษในประเด็นที่อาจก่อให้เกิดความ

อ่อนไหว โดยด าเนินการดังนี้ 
- เนื้อหาอ่อนไหว หลีกเลี่ยงประเด็นเกี่ยวกับศาสนา การเมือง เพศ เชื้อชาติ 

ความเชื่อ หรือข้อมูลส่วนบุคคล หากจ าเป็นต้องกล่าวถึง ให้ใช้ข้อมูลเท่าที่จ าเป็นและน าเสนออย่าง
รอบคอบ 

- โทนภาษา สุภาพ เป็นกลาง ไม่ใช้ถ้อยค าเสียดสี เหยียดหยาม หรือชี้น าให้เกิด
ความขัดแย้ง 

- การกลั่นกรองขั้นสุดท้าย หากยังมีข้อกังวล ให้เสนอหัวหน้างานหรือผู้มี
อ านาจอนุมัติพิจารณาก่อนเผยแพร่ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและผลกระทบต่อองค์กร 
ขั้นตอนที่ 6 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์  
         การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นขั้นตอนส าคัญของกระบวนการสื่อสาร เนื่องจากเป็น
การส่งต่อข้อมูล กิจกรรม และผลงานของส านักวิชาไปยังกลุ่มเป้าหมายอย่างกว้างขวางและมี
ประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องด าเนินการเผยแพร่ข่าวสารผ่านช่องทางที่เหมาะสม โดยเฉพาะ 
เฟซบุ๊กแฟนเพจ (Facebook Fan Page) ซึ่งเป็นช่องทางหลักของส านักวิชา 

1)  การ เผยแพร่ ข่ าวประชาสัมพันธ์ ผ่ าน เฟซบุ๊ กแฟนเพจ  (Facebook  
Fan page)  ของส านักวิชา 

เมื่อเนื้อหาข่าวและสื่อประกอบผ่านการตรวจสอบความถูกต้องและได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องน าข้อมูลเผยแพร่ผ่าน เฟซบุ๊กแฟนเพจของส านักวิชา ซึ่ง
เป็นช่องทางหลักในการสื่อสารกับกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ นักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครอง ศิษย์เก่า ครู
แนะแนว รวมถึงสาธารณชน 
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การเผยแพร่ต้องค านึงถึงความถูกต้องของข้อมูล ความเหมาะสมของเนื้อหา 
และการน าเสนอภาพที่สะท้อนภาพลักษณ์ที่ดีของส านักวิชา เพ่ือสร้างความเชื่อมั่น ส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมของผู้ติดตาม และสนับสนุนเป้าหมายด้านการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

(รายละเอียดเพิ่มเติมในภาคผนวกท่ี 6 หน้า 115) 
2) การก าหนดวันและเวลาโพสต์ตาม Content Calendar 

               เพ่ือให้การเผยแพร่เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ควรด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติงานที่ระบุไว้ใน Content Calendar ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยก าหนดวัน เวลา และ
ล าดับของโพสต์อย่างเป็นระบบ 

   ผู้ปฏิบัติงานควรเลือกช่วงเวลาที่กลุ่มเป้าหมายใช้งานสื่อออนไลน์มากที่สุด เช่น 
ช่วงเช้า (07.00–09.00 น.) หรือช่วงเย็น (18.00–21.00 น.) และควรก าหนดประเภทเนื้อหาให้
หลากหลาย เช่น ข่าวกิจกรรม ผลงานวิจัย คลิปวิดีโอ หรืออินโฟกราฟิก เพ่ือสร้างความน่าสนใจและ
รักษาความสม่ าเสมอของการสื่อสาร (รายละเอียดเพ่ิมเติมในภาคผนวกที่ 5 หน้า 111) 

3) การเขียนแคปชัน (Caption) ให้น่าสนใจและสอดคล้องกับเนื้อหา 
   แคปชันเป็นองค์ประกอบส าคัญที่ช่วยสื่อสารสาระของข่าวให้ผู้อ่านเข้าใจได้

อย่างรวดเร็ว อีกทั้งยังมีบทบาทในการดึงดูดความสนใจและเพ่ิมการมีส่วนร่วมของผู้ติดตาม 
ผู้ปฏิบัติงานจึงควรจัดท าแคปชันให้กระชับ ชัดเจน และสอดคล้องกับภาพหรือวิดีโอประกอบ โดย
สามารถยึดแนวทางดังต่อไปนี้ 

- เริ่มต้นด้วยข้อความที่โดดเด่นหรือประเด็นส าคัญของข่าว เพ่ือดึงดูดความ
สนใจตั้งแต่แรกเห็น 

- ใช้ภาษาที่สุภาพ เข้าใจง่าย และเหมาะสมกับบริบทของการสื่อสารในสื่อ
สังคมออนไลน์ 

- เพ่ิมแฮชแท็กที่เก่ียวข้อง (#) เพ่ือช่วยขยายการเข้าถึงของโพสต์ให้กว้างขึ้น 
- หลีกเลี่ยงถ้อยค าก ากวมหรือข้อความที่อาจท าให้เกิดความเข้าใจผิด 

  การใช้ภาษาที่เหมาะสมและมีความคิดสร้างสรรค์ในการเขียนแคปชันจะช่วยเพ่ิมการมีส่วนร่วม 
(Engagement) ของผู้ติดตาม และส่งเสริมภาพลักษณ์ท่ีเป็นมืออาชีพของส านักวิชา 
ขั้นตอนที่ 7 การติดตามและประเมินผล 
การติดตามและประเมินผลหลังการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์เป็นขั้นตอนส าคัญที่ช่วยสะท้อน
ประสิทธิภาพของการสื่อสารของส านักวิชา โดยน าข้อมูลเชิงสถิติมาใช้วิเคราะห์เพ่ือพัฒนารูปแบบ
เนื้อหา และช่วงเวลาในการเผยแพร่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

1) การประเมินสถิติการเข้าถึงและการมีปฏิสัมพันธ์ 
    หลังจากการเผยแพร่ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบและบันทึกผลการตอบรับ

ของผู้ติดตามจากตัวชี้วัดหลัก ได้แก่ จ านวนการเข้าถึง (Reach) การกดถูกใจ (Like) ความคิดเห็น 
(Comment) และการแชร์ (Share) ซึ่งเป็นสัญญาณส าคัญที่บ่งชี้ระดับความสนใจของผู้ติดตาม 
ข้อมูลเหล่านี้ควรถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพ่ือน าไปวิเคราะห์เปรียบเทียบในระยะยาว 
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2) การใช้ข้อมูลจาก Facebook Insights เพื่อวิเคราะห์ผลการสื่อสาร 
Facebook Insights เป็นระบบส าหรับประมวลผลข้อมูลเพจที่ช่วยให้ผู้ดูแล

สามารถประเมินประสิทธิภาพของการเผยแพร่เนื้อหาได้อย่างเป็นระบบ โดยเฉพาะข้อมูลเชิงลึก
เกี่ยวกับกลุ่มผู้ติดตามและพฤติกรรมการโต้ตอบกับสื่อออนไลน์ ข้อมูลส าคัญที่ควรน ามาพิจารณา 
ได้แก่ 

- สัดส่วนเพศและช่วงอายุของผู้ติดตาม 
- พ้ืนที่หรือภูมิภาคที่มีการเข้าถึงเนื้อหามากท่ีสุด 
- ช่วงเวลาที่มีผู้ใช้งานเข้าชมเพจสูง 
- ตัวชี้วัดการมีส่วนร่วม เช่น จ านวนคลิก การเลื่อนดูโพสต์ และอัตราการมี

ส่วนร่วม (Engagement Rate) 
        การวิเคราะห์ข้อมูลดังกล่าวช่วยให้เข้าใจแนวโน้มความสนใจของกลุ่มผู้ติดตาม 

น าไปสู่การปรับปรุงรูปแบบและเนื้อหาของข่าวประชาสัมพันธ์ให้มีความสอดคล้องกับพฤติกรรม
ของกลุ่มเป้าหมายมากยิ่งขึ้น (รายละเอียดเพ่ิมเติมในภาคผนวกท่ี 7 หน้า 122) 

3) การวิเคราะห์เนื้อหาที่ได้รับความสนใจจากผู้ติดตาม 
                          เมื่อได้ข้อมูลเชิงสถิติจาก Facebook Insights แล้ว ผู้ปฏิบัติงานควรวิเคราะห์

ประเภทของเนื้อหาที่ได้รับความสนใจมากท่ีสุด เช่น 
- ข่าวกิจกรรมที่มีผู้มีส่วนร่วมจ านวนมาก 
- สื่อรูปแบบภาพนิ่ง อินโฟกราฟิก หรือวิดีโอที่มียอดเข้าชมสูง 
- ประเด็นเนื้อหาที่สร้างการตอบสนองเชิงบวก 

ผลการวิเคราะห์นี้จะช่วยระบุแนวโน้มของเนื้อหาที่กลุ่มเป้าหมายให้ความสนใจ
สูงสุด เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวทางในการวางแผนเนื้อหาในรอบถัดไป ทั้งในด้านรูปแบบการน าเสนอ 
ภาษาที่ใช้ และเวลาในการโพสต์ โดยมุ่งเน้นให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ติดตามและเพ่ิม
คุณภาพของสื่อประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง (รายละเอียดเพิ่มเติมในภาคผนวกท่ี 5 หน้า 111)   
ขั้นตอนที่ 8 การรายงานสรุปผล 
การจัดท ารายงานสรุปผลเป็นขั้นตอนส าคัญในการประเมินประสิทธิภาพของการด าเนินงานด้าน
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงแนวทางการ
ด าเนินงานในรอบถัดไปให้ดียิ่งขึ้น รายงานดังกล่าวต้องมีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และตรวจสอบได้ 

1) การจัดท ารายงานสรุปผลข่าวที่เผยแพร่ 
       หลังจากด าเนินการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าเดือนครบถ้วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน โดยรวบรวม
รายการข่าวที่เผยแพร่ในช่วงเวลานั้น พร้อมแนบเอกสารประกอบ เช่น 

- ลิงก์โพสต์ข่าวในเฟซบุ๊กแฟนเพจ 
- ภาพถ่ายหรือสื่อกราฟิกที่ใช้ประกอบข่าว 
- ผลการเข้าถึงหรือสถิติจากระบบ Facebook Insights 

      การจัดท ารายงานในลักษณะนี้ช่วยให้สามารถตรวจสอบความครบถ้วนของการ
เผยแพร่ข่าวสาร และเป็นหลักฐานยืนยันการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน 
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2) การระบุจ านวนข่าว ส่ือ ผลตอบรับ และข้อเสนอแนะ 
    รายงานสรุปผลควรแสดงข้อมูลในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพอย่างชัดเจน เช่น 

- จ านวนข่าวที่เผยแพร่ในแต่ละเดือน 
- จ านวนภาพหรือวิดีโอที่ใช้ประกอบการประชาสัมพันธ์ 
- ผลตอบรับจากผู้ติดตาม เช่น จ านวนการเข้าถึง (Reach) การกดถูกใจ (Like)  

การแสดงความคิดเห็น (Comment) และการแชร์ (Share) 
นอกจากนี้ ควรรวบรวม ข้อเสนอแนะจากผู้ติดตามเพจหรือผู้รับสาร รวมถึง

ข้อคิดเห็นจากผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการผลิตสื่อ เนื้อหา และการ
สื่อสารให้สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมายในรอบต่อไป 

3) การน าเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อปรับแผนงาน 
เมื่อจัดท ารายงานสรุปผลเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอรายงานต่อ 

หัวหน้างานหรือผู้รับผิดชอบด้านประชาสัมพันธ์ของส านักวิชาเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจ 

- ปรับแผนกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์ในระยะต่อไป 
- ก าหนดแนวทางการน าเสนอเนื้อหาให้ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 
- พัฒนาแนวปฏิบัติให้สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายของส านักวิชา 
รายงานสรุปผลดังกล่าวยังสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการประเมินผล

การปฏิบัติงานของบุคลากรด้านประชาสัมพันธ์  และเป็นฐานข้อมูลในการจัดท าแผนงาน
ประชาสัมพันธ์ประจ าปีของหน่วยงานได้อีกด้วย 
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4.4 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส าเร็จลุล่วงตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้ ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคการ
ติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยจ าแนกตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดัง
ตารางที่ 4.5  
 
ตารางที่ 4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร
และอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 
ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผล ระยะเวลาการติดตาม ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที ่1 การรับข่าวประชาสัมพันธ์ 
1.1 ก า ร รั บ ข่ า ว
ประชาสัมพันธ์ 

วิธีการติดตาม : ตรวจสอบข้อมูล
ข่าวและรูปภาพในเบื้องต้น โดย
ติดตามผ่านช่องทางการสื่อสาร
ห ลั ก  ไ ด้ แ ก่  ก ลุ่ ม ไ ล น์ ข อ ง
หน่วยงาน เป็นต้น 
การประเมินผล : ประเมินความ
ถูกต้องเบื้องต้นของข้อมูลที่ได้รับ 
เ ช่ น  ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง
รายละเอียด (วัน เวลา สถานที่ 
ช่ืองาน ผู้จัดกิจกรรม) ความ
ชัดเจนของรูปภาพ และความ
เหมาะสมของเนื้อหาในเบื้องต้น 
 

ภายใน 1 วันท าการ  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที ่2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.1 การตรวจสอบ
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

วิธีการติดตาม : ติดตามทางไลน์ 
หรือทางโทรศัพท ์
การประเมินผล : ประเมินความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และความ
สอดคล้องกับนโยบาย 

ภายใน 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที ่3 การเตรียมสื่อ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 
3.1 การเตรียมสื่อ 
เพื่อเผยแพร่ 

วิธีการติดตาม : ติดตามทางไลน์ 
หรือทางโทรศัพท ์
การประ เมิ นผล  :  ประ เมิน
คุณภาพของรูปภาพ วิดีโอ และ
ความถูกต้องของตราสัญลักษณ์
หน่วยงาน 

ภายใน 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผล ระยะเวลาการติดตาม ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที ่4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.1 การเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

วิธีการติดตาม : ติดตามทางไลน์ 
หรือทางโทรศัพท ์
การประเมินผล : ประเมินความ
ก ร ะ ชั บ  ชั ด เ จ น  แ ล ะ ความ
น่าสนใจของเนื้อหาข่าว 

ภายใน 1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที ่5 การตรวจสอบข่าวกอ่นเผยแพร่ 
5.1 การตรวจสอบ
ข่าวก่อนเผยแพร่ 

วิธีการติดตาม : ติดตามทางไลน์ 
หรือทางโทรศัพท ์
การประเมินผล : ประเมินจาก
เจ้าของข้อมูลข่าว และอาจารย์
ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 

ภายใน 1 วันท าการ -เจ้าของข่าว 
-อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
งานประชาสัมพันธ์ 
 

ขั้นตอนที ่6 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.1 การเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

วิธีการติดตาม : ติดตามการ
โ พ ส ต์ ต า ม แ ผ น  Content 
Calendar  
การประเมินผล : ประเมินความ
สม่ าเสมอในการเผยแพร่และ
ความเหมาะสมของช่วงเวลา
โพสต์ 

หลังจากการเผยแพร่ข่าว 3 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที ่7 การติดตามและประเมินผล 
7.1 การติดตามและ
ประเมินผล 

วิธีการติดตาม : ใช้เครื่องมือ 
Facebook Insights เพื่อติดตาม
สถิติการเข้าถึง การมีส่วนร่วม 
การประเมินผล : ประเมินจาก
ค่ า เ ฉ ลี่ ย ข อ ง  Engagement 
(Like, Comment, Share) และ
การเติบโตของผู้ติดตามในแต่ละ
เดือน พร้อมทั้งวิเคราะห์ประเภท
เนื้อหาที่ได้รับความสนใจสูง เพื่อ
น าไปปรับปรุงแผนการเผยแพร่
ในอนาคต 

ภายหลังการเผยแพร่ 7 วัน เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน วิธีการติดตามและประเมินผล ระยะเวลาการติดตาม ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที ่8 การรายงานสรุปผล 
8.1 ก า ร ร าย งาน
สรุปผล 

วิธีการติดตาม : จัดท ารายงาน
ส รุ ป ผ ล ก า ร เ ผ ย แ พ ร่ ข่ า ว
ประชาสัมพันธ์อย่างเป็นระบบ 
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล  :  มี ก า ร
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
รายงาน  เ ช่น  จ านวนข่ า วที่
เผยแพร่ สื่อประกอบ ข้อมูลการ
เข้าถึง และข้อเสนอแนะจาก
ผู้ใช้งาน เพื่อน ามาวิเคราะห์และ
วางแผนพัฒนาต่อไป 

รายเดือน หรือรายไตรมาส 
ตามรอบการรายงาน 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
งานประชาสัมพันธ์ 

 
4.5 เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
 การด าเนินงานด้านการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่ โดยใช้เฟซบุ๊ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือสื่อสารข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม และผลงานของส านักวิชาไปยังกลุ่มเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานควรมีเทคนิคในการสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ เพ่ือให้การ
สื่อสารเกิดความเชื่อมั่นและประสิทธิผลสูงสุด ดังนี้ 
 4.5.1 เทคนิคการพร้อมให้บริการ 

        ผู้รับบริการ ในบริบทของการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊ก หมายถึง กลุ่ม
บุคคลที่ติดตาม เข้าถึง หรือได้รับประโยชน์จากข่าวสารที่เผยแพร่ผ่านช่องทางออนไลน์ของส านักวิชา 
ซึ่งประกอบด้วย 

- นักเรียน นักศึกษาปัจจุบัน และศิษย์เก่า 
- ผู้ปกครอง ครูแนะแนว และโรงเรียนเครือข่าย 
- บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
- ประชาชนทั่วไปที่สนใจข้อมูลด้านเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร 
- นักวิชาการ หรือผู้ติดตามด้านการศึกษาที่ต้องการเข้าถึงกิจกรรมและผลงานของ

ส านักวิชาอย่างต่อเนื่อง 
การพร้อมให้บริการถือเป็นหัวใจส าคัญของงานประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะในยุคดิจิทัลที่ต้อง

ตอบสนองอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และสร้างความไว้วางใจให้แก่ผู้รับบริการ ผู้ปฏิบัติงานจึงควร
ด าเนินการตามเทคนิคต่อไปนี้  

1) ติดตามช่องทางติดต่ออย่างสม่ าเสมอ เช่น ตรวจสอบข้อความในอินบ็อกซ์ คอมเมนต์ 
และการแท็กชื่อส านักวิชาอย่างต่อเนื่อง ก าหนดช่วงเวลาส าหรับการตรวจสอบ เช่น เช้า-บ่าย-เย็น วัน
ละอย่างน้อย 3 ครั้ง 
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2) เตรียมชุดข้อมูลมาตรฐาน (Template) เช่น จัดท าข้อความตอบกลับเบื้องต้นส าหรับ
ค าถามที่พบบ่อย เช่น ขั้นตอนการสมัครเรียน / ติดต่อสอบถาม / สถานที่จัดกิจกรรม ลดเวลาการ
ตอบกลับและป้องกันความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 

3) ประสานงานภายในอย่างมีระบบ หากค าถามต้องส่งต่อ ให้มีช่องทางการประสานที่
รวดเร็ว เช่น กลุ่มไลน์หน่วยงาน มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละกลุ่มข้อมูล เช่น งานวิชาการ 
งานบริการวิชาการ 

4) เตรียมสื่อให้พร้อมล่วงหน้า วางแผน Content Calendar และจัดท าสื่อเตรียมไว้
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ ป้องกันกรณีเร่งรีบ หรือการขาดช่วงของเนื้อหาที่จะเผยแพร่ 

5) จัดเวรหรือแบ่งเวลารับผิดชอบอย่างชัดเจน ในกรณีมีหลายคนดูแล ให้แบ่งหน้าที่หรือ
ช่วงเวลาการดูแลเพจให้ชัดเจน ป้องกันความสับสน ซ้ าซ้อน หรือการตกหล่นในการให้บริการ  

6) มีทัศนคติในการให้บริการที่ดี แสดงความใส่ใจ เช่น ขอบคุณทุกข้อเสนอแนะ ติดตามผล
ค าถามท่ีเคยมีการสอบถามไว้ก่อนหน้า 

4.5.2 เทคนิคการพัฒนางานประจ าให้เกิดประสิทธิภาพ 
        ยกระดับวิธีการท างานเดิมให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง ทั้งในด้านคุณภาพ ความรวดเร็ว 

ความแม่นย า และการตอบโจทย์ความต้องการของผู้รับบริการ ซึ่งสามารถท าได้ด้วยเทคนิคดังต่อไปนี้ 
1) ก าหนดเป้าหมายและวัดผลได้ชัดเจน ตั้งเป้าหมายรายสัปดาห์หรือรายเดือน เช่น 

จ านวนโพสต์ที่เผยแพร่ หรือยอด Engagement ใช้ตัวชี้วัด (KPI) เช่น ความสม่ าเสมอในการเผยแพร่ 
ความถูกต้องของข้อมูล 

2) จัดระบบงานด้วย Checklists และ Template เช่น สร้างรายการตรวจสอบ 
(Checklist) ส าหรับทุกขั้นตอน เช่น ตรวจสอบเนื้อหา ตรวจสอบภาพ ตราสัญลักษณ์  ใช้แม่แบบ
ข้อความหรือกราฟิกซ้ าได้ เช่น เทมเพลตข่าวประชาสัมพันธ์ เทมเพลตกิจกรรม 

3) วางแผนล่วงหน้าอย่างเป็นระบบ ใช้ Content Calendar วางแผนโพสต์ล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ ลดงานด่วน งานซ้อน และความผิดพลาดจากการรีบเร่ง 

4) ใช้เทคโนโลยีและใช้เครื่องมือเช่น Canva, CapCut, Google Drive, Meta Business 
Suite ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ ลดภาระงานซ้ าซ้อน เพ่ิมความสะดวกในการออกแบบ/เก็บงาน/
ประสานงาน 

5) ประเมินตนเองและขอรับ Feedback อย่างสม่ าเสมอ ทบทวนสิ่งที่ท าได้ดีและสิ่งที่ควร
ปรับปรุงในแต่ละเดือน ขอค าแนะน าจากหัวหน้า เพ่ือนร่วมงาน หรือผู้ติดตามเพจ เพ่ือใช้พัฒนาแนว
ทางการท างาน 

6) เพ่ิมทักษะใหม่อยู่เสมอ ลงทะเบียนอบรมระยะสั้น หรือเรียนรู้ด้วยตนเอง เช่น การ
ออกแบบสื่อ การตลาดออนไลน์ หรือการเขียน Copywriting น าทักษะใหม่มาปรับใช้กับงานประจ า 
เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและความน่าสนใจ 

7) สร้างไฟล์สะสมผลงาน (Portfolio) จัดเก็บข่าวที่เผยแพร่ พร้อมภาพและสถิติผลตอบรับ 
เป็นรายเดือน/รายเทอม ใช้ประกอบการประเมินผลหรือการขอต าแหน่งทางวิชาชีพในอนาคต 
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4.5.3 เทคนิคการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
        การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็นขั้นตอนที่ช่วยสะท้อนคุณภาพของงาน

ประชาสัมพันธ์ และเป็นพ้ืนฐานส าคัญในการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้ติดตามหรือผู้ใช้บริการในอนาคต โดยสามารถด าเนินการประเมินได้ตามแนวทางต่อไปนี้ 

1) จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจอย่างต่อเนื่อง 
  ใช้เครื่องมือออนไลน์ เช่น Google Forms หรือ Microsoft Forms ออกแบบ
แบบสอบถามให้มีความกระชับ ครอบคลุมประเด็นหลัก ได้แก่ ความถูกต้องของข้อมูล ความน่าสนใจ
ของเนื้อหา และความรวดเร็วในการตอบกลับของผู้ดูแลเพจก าหนดรอบเวลาการประเมินผลอย่าง
สม่ าเสมอ ประเมินปีละ 1–2 ครั้ง หรือหลังการจัดกิจกรรมส าคัญ เผยแพร่แบบสอบถามผ่าน 
Facebook หรือช่องทางไลน์กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ก าหนดรอบการประเมินที่เหมาะสม 
ควรก าหนดช่วงเวลาส าหรับการประเมิน เช่น ปีละ 1–2 ครั้ง หรือหลังการจัด

กิจกรรมที่ส าคัญ และเผยแพร่แบบสอบถามผ่าน Facebook หรือช่องทางไลน์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เข้าถึงผู้ใช้บริการได้อย่างทั่วถึง 

3) ก าหนดระบบให้คะแนนที่ชัดเจน 
ใช้ระดับความพึงพอใจ 5 ระดับ (ตั้งแต่มากที่สุดถึงน้อยที่สุด) พร้อมค าถามปลายเปิด

เพ่ือรวบรวมข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมจากผู้ตอบแบบประเมิน 
4) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงานผล 

 น าผลการประเมินมาวิเคราะห์ และสรุปในรูปแบบแผนภูมิหรือรายงาน PDF เพ่ือให้
เห็นจุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนา และแนวทางปรับปรุงบริการอย่างเป็นระบบ 

5) ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้บริการ 
 เมื่อมีค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะ ควรวางแผนปรับปรุงและแจ้งผลการด าเนินงาน

ให้ทราบ เพ่ือแสดงถึงความใส่ใจ เช่น การขอบคุณผู้ให้ข้อเสนอแนะและน าความคิดเห็นไปใช้พัฒนา
บริการ 

6) ใช้ผลประเมินเป็นข้อมูลส าหรับพัฒนางานและบุคลากร 
  ควรน าผลประเมินไปประกอบการพิจารณาคุณภาพงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
สนับสนุนการสร้างวัฒนธรรมการท างานที่ค านึงถึงผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง และยกระดับคุณภาพ
งานประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
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4.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 การด าเนินงานตามคู่มือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่ผ่านเฟซบุ๊ก 
(Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
จ าเป็นต้องยึดถือหลักคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ โปร่งใส และเป็นประโยชน์ต่อองค์กร เพ่ือนร่วมงาน และ
สาธารณชน 

1) จรรยาบรรณและหลักธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  
(อ้างอิงประมวลจริยธรรมและธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยวลยัลักษณ์ พ.ศ. 2565) 
 ในการด าเนินงานด้านข่าวสารผ่านสื่อออนไลน์ ผู้ปฏิบัติงานของส านักวิชาฯ ต้องยึดถือ
กรอบการก ากับดูแลภายใต้หลักบริหารจัดการที่ดี (Good Governance) เพ่ือรักษามาตรฐานวิชาชีพ
และภาพลักษณ์ขององค์กร โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

1. การยึดม่ันในอุดมการณ์ ยืนหยัดในการรักษาค่านิยมหลักของชาติและสถาบันส าคัญ
อย่างมั่นคงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และรับผิดชอบ  

2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ด้วยความสัตย์จริง ตระหนักใน
บทบาทหน้าที่ และยึดความถูกต้องเป็นบรรทัดฐาน 

3. ความกล้าหาญทางจริยธรรม ตัดสินใจด าเนินการในสิ่งที่ยุติธรรมและเหมาะสม 
พร้อมรับผิดชอบต่อผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการสื่อสารนั้น 

4. การค านึงถึงส่วนรวม ให้ความส าคัญกับประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและสังคม
เหนือกว่าความต้องการส่วนบุคคล โดยปราศจากความล าเอียง 

5. ความมุ่งม่ันสู่ความเป็นเลิศ  มุ่งเน้นการสร้างผลสัมฤทธิ์ของงานให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย (KPI) และรักษามาตรฐานความเป็นมืออาชีพในทุกข้ันตอนการผลิตสื่อ 

6. ความเสมอภาคและเท่าเทียม น าเสนอข่าวสารโดยให้ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ไม่
เลือกปฏิบัติหรือแบ่งแยกด้วยเหตุแห่งเพศ เชื้อชาติ ศาสนา หรือความเชื่อ 

7. การเป็นต้นแบบที่ดี วางตัวให้เป็นแบบอย่างที่เหมาะสม ทั้งในด้านระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ และการปกป้องภาพลักษณ์ที่ดีของส านักวิชาฯ 

8. การให้เกียรติและเคารพผู้อ่ืน ปราศจากการใช้อ านาจหน้าที่ในทางที่ไม่ถูกต้อง และ
งดเว้นพฤติกรรมที่เข้าข่ายการคุกคามหรือละเมิดสิทธิของผู้อื่นในโลกออนไลน์ 

9. ความโปร่งใสและซื่อตรง หลีกเลี่ยงสถานการณ์ที่อาจน าไปสู่ความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ และยึดมั่นในการท างานที่ตรวจสอบได้ 

2) มาตรฐานทางจริยธรรมและข้อพึงปฏิบัติของบุคลากร 
 ในการปฏิบัติหน้าที่ด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ บุคลากรของส านักวิชาฯ ต้องยึด
มั่นในเกณฑ์มาตรฐานทางจรรยาบรรณ เพ่ือความโปร่งใสและเป็นมืออาชีพต่อองค์กรและสาธารณชน 
โดยมีหลักการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ความเป็นธรรมและเคารพสิทธิ ยึดมั่นในการท างานที่ถูกต้อง ให้เกียรติในศักดิ์ศรี
และความแตกต่างหลากหลายของบุคคลปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และรับผิดชอบ ท างานอย่าง
โปร่งใส รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบได้ 
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2. ความโปร่งใสและรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสัตย์จริง มุ่งเน้นความรวดเร็ว
ในการบริการข้อมูล และสามารถตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน 

3. การยึดถือประโยชน์ส่วนรวม  แยกแยะบทบาทส่วนตัวออกจากภารกิจของ
หน่วยงาน โดยมุ่งเน้นผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและสังคมเป็นที่ตั้ง 

4. การป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน งดใช้อ านาจหรือต าแหน่งหน้าที่เพ่ือแสวงหาลาภ
ประโยชน์ส่วนตน และหลีกเลี่ยงสถานการณ์ที่ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของส่วนรวม 

5. การเคารพกฎระเบียบ  ปฏิบัติตามกรอบกฎหมาย ข้อบังคับ และมติของ
มหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 

6. การสื่อสารอย่างเป็นกลาง มุ่งเน้นการให้ข้อมูลที่เป็นกลาง สุภาพ และเท่าเทียมกัน
แก่ผู้รับบริการทุกคน 

7. คุณภาพและมาตรฐานวิชาชีพ ตั้งเป้าหมายที่ผลสัมฤทธิ์ของงาน พร้อมมุ่งพัฒนา
ทักษะวิชาชีพประชาสัมพันธ์อย่างสม่ าเสมอ 

8. การรักษาภาพลักษณ์องค์กร วางตัวเป็นแบบอย่างที่ดีเพ่ือเสริมสร้างความเชื่อมั่น
ต่อมหาวิทยาลัยในทุกมิติ 

9. ระบบธรรมาภิบาลในสายงาน ปฏิบัติตามสายการบังคับบัญชาอย่างถูกต้อง และไม่
ปกปิดข้อมูลที่อาจส่งผลกระทบเชิงลบต่อองค์กร 

10. การคุ้มครองอ านาจหน้าที่ ป้องกันไม่ให้ผู้อ่ืนน าสถานะทางหน้าที่การงานของตนไป
ใช้ในทางที่ผิดกฎหมาย 

11. ความเป็นกลางในการแสดงออก  ระมัดระวังการแสดงทัศนคติในประเด็นที่
ละเอียดอ่อนทางสังคมหรือการเมืองที่อาจส่งผลต่อความเป็นกลางของสถาบัน ยกเว้นการน าเสนอเชิง
วิชาการโดยสุจริต 

12. การเคารพทรัพย์สินทางปัญญา ยึดถือจริยธรรมในการไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ ไม่คัดลอก
หรือดัดแปลงผลงานของผู้อื่นโดยปราศจากการรับอนุญาต 

13. การปกป้องชื่อเสียงสถาบัน ร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมและพิทักษ์เกียรติภูมิ
ของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล 

มาตรฐานจรรยาบรรณวิชาชีพนักประชาสัมพันธ์ 
ในการด าเนินงานสื่อสารองค์กรผ่านแพลตฟอร์มดิจิทัล ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือคุณธรรมและ

จริยธรรมแห่งวิชาชีพเป็นเข็มทิศในการท างาน เพ่ือสร้างความเชื่อม่ันและธ ารงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีของนัก
ประชาสัมพันธ์ โดยมีแนวทางที่ส าคัญดังนี้ 

1) ความยึดม่ันในสัจจะและความถูกต้อง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความจริงใจ ไม่บิดเบือน
ข้อมูลเพ่ือหวังผลประโยชน์ใด ๆ และยึดมั่นในความโปร่งใสเป็นพื้นฐานหลัก 

2) ความมุ่งม่ันและมาตรฐานความเป็นมืออาชีพ แสดงออกถึงความรับผิดชอบและ
ความเพียรพยายามในการยกระดับคุณภาพงานประชาสัมพันธ์ให้มีมาตรฐานสากล 

3) ความภาคภูมิใจและทัศนคติเชิงบวก มีความเชื่อมั่นในคุณค่าของวิชาชีพ พร้อม
แสดงออกถึงความจงรักภักดีและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่หน่วยงาน 
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4) การเสริมสร้างเครือข่ายวิชาชีพ  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนระหว่างกลุ่ม
ผู้ปฏิบัติงานด้านการสื่อสาร เพ่ือสร้างความแข็งแกร่งและสามัคคีในวิชาชีพ 

5) การพิทักษ์สิทธิส่วนบุคคล ยึดถือความเป็นส่วนตัวของเจ้าของข้อมูลเป็นส าคัญ 
(Privacy) โดยงดเผยแพร่เนื้อหาที่ส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหายต่อชื่อเสียงของบุคคลและ
หน่วยงาน 

6) ความรับผิดชอบต่อสาธารณสมบัติ มุ่งเน้นการสื่อสารเพ่ือประโยชน์สาธารณะและ
ส่วนรวม โดยเห็นแก่ประโยชน์ของสังคมเป็นล าดับแรก 

7) ความเที่ยงตรงในการส่งสาร เลือกใช้ภาษาที่สุภาพ ถูกต้องตามกาลเทศะ และ
น าเสนอข้อเท็จจริงอย่างตรงไปตรงมาตามครรลองจรรยาวิชาชีพ 

8) การเคารพกฎหมายและจารีตประเพณี ด าเนินการสื่อสารภายใต้ขอบเขตของ
กฎหมาย ระเบียบสังคม และวัฒนธรรมอันดีงามของไทยอย่างเคร่งครัด 

9) ศิลปะการสื่อสารและมนุษยสัมพันธ์ ใช้ทักษะการสื่อสารด้วยความสุภาพ อ่อนน้อม 
และมีเหตุผล เพ่ือถักทอความสัมพันธ์ที่ยั่งยืนระหว่างมหาวิทยาลัยและประชาชน



 
 

 

บทที่ 5 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 
       การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 5 ประกอบด้วย 2 หัวข้อหลัก คือ (1) ปัญหาอุปสรรคและแนวทาง
ในการแก้ไขและพัฒนางาน เพ่ือให้เล็งเห็นถึงปัญหาอุปสรรคการจัดท า การน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิ
ภา (2) ข้อเสนอแนะส าหรับการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหารด้วยการใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) เพ่ือเสนอแนะแนวทางการพัฒนา และการ
ปรับปรุงงานด้านการประชาสัมพันธ์ให้ดียิ่งขึ้น ช่วยประหยัดทรัพยากร เวลา โดยแต่ละหัวข้อมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา 
 ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานจริง สามารถจ าแนกตาม
ขั้นตอนหลัก คือ (1) การรับข่าวประชาสัมพันธ์ (2) การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ (3) การเตรียม
สื่อ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว (4) การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ (5) การตรวจสอบข่าวก่อน
เผยแพร่ (6) การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ (7) การติดตามและประเมินผล (8) การรายงานสรุปผล 
รายละเอียดดังตารางที่ 5.1 
 

  ตารางที ่5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
และเผยแพร่โดยใช้เฟซบุ๊ก (Facebook) ของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

 
ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/ พัฒนา 

ขั้นตอนที่ 1 การรับข่าวประชาสมัพันธ ์
1.1 การรับข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

1.1.1 ไม่มีระบบหรือช่องทางเฉพาะ
ส าหรับการส่งข่าว ท าให้ข้อมูลตกหล่น 
ไม่ครบถ้วน หรือส่งผดิช่องทาง 

1) จัดท า QR Code ลิงก์ส่งข่าว ตดิไว้ในบอร์ด
ประชาสมัพันธ์ของส านักวิชา หรือหน้าเว็บไซต์ เพื่อ
สะดวกในการเข้าถึง 
2) ก าหนด เจ้าหน้าที่ประจ าช่องทางรับข่าว พร้อม
วันเวลาที่ชัดเจนในการตรวจสอบ/ตอบรับข่าว เช่น 
ตรวจข่าวทุกวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 09.00-10.00 น. 
3) ตั้งระบบแจ้งเตือน (notification) เมื่อมีผู้ส่งข่าว
ผ่านฟอร์ม เช่น อีเมลแจ้งเตือนอัตโนมัติ เพื่อไม่ให้
ข่าวตกหล่น 
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ตารางที ่5.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/ พัฒนา 
 1.1.2 ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับไม่

ครบถ้วน เช่น ขาดหัวข้อส าคญั วัน 
เวลา สถานท่ี บุคคลที่เกี่ยวข้อง ไม่มี
ภาพประกอบ หรือใช้ภาษาที่เป็น
ทางการมากเกินไปจนขาดความ
น่าสนใจ 

1) จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ (ทั้ง
รูปแบบข้อความและกราฟิก) เพื่อให้ผู้ส่งข่าวมี
ต้นแบบในการเขียน 
2) อบรมการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เบื้องต้น ให้กับ
บุคลากรหรื อผู้ ประสานงานจากแต่ ละฝ่ าย/
หน่วยงาน 
3) ติดตั้งระบบ ตรวจสอบข่าวเบื้องต้นอัตโนมัติ เช่น 
ฟอร์มที่ไม่สามารถส่งได้หากไม่ได้กรอกวันเวลา หรือ
แนบรูปภาพ 
4) หากมีข่าวท่ีไม่สมบูรณ์ ใหส้่งกลับพร้อมค าแนะน า
เพื่อปรับปรุงก่อนรับเข้าสู่กระบวนการเผยแพร่ 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ ์
2.1 การตรวจสอบ
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

2.1.1 ข่าวที่ได้รับมีข้อผิดพลาดด้าน
ข้อมูล เช่น วัน/เวลาไมต่รง รูปแบบไม่
สอดคล้องกับมาตรฐาน 

1) ตั้งระบบ “ตรวจสอบเบื้องต้นอตัโนมัติ” เช่น 
หากใช้ Google Form ให้ใส่ ฟิลด์บังคับกรอก และ 
การแจ้งเตือนเมื่อข้อมูลผิดพลาด 
2) จัดท า แบบฟอร์มส่งข่าวที่มีตัวอย่างกรอกอย่าง
ถูกต้อง ให้ผู้ส่งข่าวดาวน์โหลดหรอืดูประกอบก่อน
กรอกจริง 
3) เพิ่มช่อง “ตรวจสอบภายในก่อนส่ง” ให้ผู้
ประสานข่าวตรวจสอบเบื้องต้นเองก่อนเข้าสู่ระบบ
กลาง 

2.1.2 ภาษาที่ใช้ไม่เหมาะสม เช่น เป็น
ทางการเกินไป หรือใช้ค าซ้ าซ้อน ท า
ให้ข่าวขาดความน่าสนใจ 

1) จัดท า ฐานข้อมูลข่าวตัวอย่าง (Best Practices) 
ที่แสดงให้เห็นรูปแบบการเขยีนข่าวท่ีดี 
2) ใช้ AI เครื่องมือตรวจภาษา ช่วยประเมินภาษา
ก่อนเผยแพร่ เช่น Grammarly หรือ 
LanguageTool (ส าหรับภาษาอังกฤษ) หรือระบบ
ตรวจค าผิดของ Thai-NLP 

2.1.3 ไม่มีผู้ตรวจสอบเฉพาะเจาะจง 
ท าให้เกิดความล่าช้าและความไม่
ต่อเนื่อง 

1) ช้ระบบ แจ้งเตือนอัตโนมัตผิ่านไลน/์อีเมล เมื่อ
ต้องตรวจข่าว เช่น ผ่าน Google Apps Script หรือ 
Line Notify 
2) หากผู้ตรวจหลักไม่ว่าง ให้แต่งตั้ง ผู้ตรวจส ารอง 
พร้อมอ านาจอนุมัติในสถานการณเ์ร่งด่วน 

2.1.4 ภาพหรือไฟล์แนบไม่มีคณุภาพ 
ไม่สามารถน าไปใช้งานได้จริง 

1) จัดอบรมระยะสั้นเรื่อง การถ่ายภาพด้วยสมาร์ท
โฟน ให้ผู้เกี่ยวข้อง เช่น เจ้าหน้าท่ีคณะ หรือฝ่ายจัด
กิจกรรม 
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ตารางที ่5.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/ พัฒนา 
  2) จัดท า “แนวทางภาพถ่ายที่ ใ ช้ได้ ” พร้อม

ตัวอย่าง เช่น ขนาดภาพ ความละเอียดขั้นต่ า (เช่น 
1200x800 px), ไม่ย้อนแสง 
3) สร้าง “คลังภาพกิจกรรมกลาง” เพื่อให้ดึงภาพ
ใช้ซ้ าได้ในกรณีฉุกเฉินหรือไม่มีภาพประกอบใหม่ 

ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมสื่อ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว 
3.1 การเตรียม
สื่อ เพื่อเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์
ข่าว 

3.1.1 ได้รับภาพหรือวิดีโอท่ีไม่คมชัด 
หรือไมเ่หมาะสมกับการเผยแพร่ในสื่อ
สาธารณะ 

1) แจกคู่มือการถ่ายภาพกิจกรรม ส าหรับ
นักศึกษา/บุคลากรที่เป็นผู้จัดงาน เช่น วิธีจัด
องค์ประกอบภาพ แหล่งแสง พ้ืนหลัง 
2) ตั้งเ ง่ือนไขชัดเจนในแบบฟอร์มส่งข่าว เช่น 
"หากไม่มีภาพความละเอียดไม่ต่ ากว่า 1200px จะ
ไม่สามารถเผยแพร่ได้" 
3) สร้าง ทีมภาพถ่ายกิจกรรมประจ าส านักวิชา ที่
มีเจ้าหน้าที่หรืออาสาสมัครรับผิดชอบบันทึกภาพ 

3.1.2 ขาดบุคลากรที่มีความสามารถใน
การออกแบบกราฟิก ท าให้ใช้เวลานาน
ในการจัดท าสื่อประชาสมัพันธ์ 

1) จัดหาผู้ช่วยออกแบบกราฟิก (Graphic 
Support) จากนักศึกษาฝึกงาน หรือชมรมที่
เกี่ยวข้อง 
2) สมัครใช้งาน Canva Pro for Education (ฟรี) 
เพื่อให้ทีมงานมีฟีเจอร์ออกแบบครบถ้วนโดยไม่
เสียค่าใช้จ่าย 
3) จัดท า คลังสัญลักษณ์ โลโก้ ไอคอน และแบ็กก
ราวด์ เพื่อให้ผู้ออกแบบสามารถน าไปใช้ได้ทันที 
ไม่ต้องเริ่มจากศูนย ์

3.1.3 ไม่มีแนวทางการใช้สี ฟอนต์ 
และโลโก้ที่เป็นมาตรฐานเดยีวกัน  

1) สร้าง เอกสาร Design Manual (1หน้า)  
ที่ก าหนดฟอนต์ราชการที่ควรใช้ (เช่น TH 
Sarabun) ขนาดตัวอักษรหลัก/รอง สีประจ า
ส านักวิชา (พร้อมรหสัสี HEX) ต าแหน่งโลโก้ที่
เหมาะสมในการวาง 
2) จัดประชุม/ประชาสมัพันธ์ Design Guideline 
ให้ทุกคนเข้าใจตรงกัน 

3.1.4 การจัดท าสื่อเร่งด่วนมักเกิดความ
ผิดพลาด เช่น พิมพ์ผิด ใช้ภาพไม่
เหมาะสม 

1) ตั้งกระบวนการ ตรวจสอบ 2 ช้ัน (2 pairs of 
eyes) เช่น ให้เพื่อนร่วมทีมช่วยตรวจอีกรอบก่อน
อนุมัติ 
2) ใช้ Google Slides หรือ Canva ในการแสดง 
Preview ต่อทีมงานหรือผู้ขอประชาสัมพันธ์ก่อน
โพสต์จริง 
3) ก าหนดเวลา “ตัดรอบ” เช่น ต้องส่งข้อมูล
อย่างน้อย 2 วันก่อนเผยแพร่ 
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ตารางที ่5.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/ พัฒนา 
 3.1.5 ไม่มีระบบจัดเก็บหรือเรียกใช้

สื่อท่ีเคยออกแบบไว้ ท าให้เสียเวลา
ออกแบบใหม่ทุกครั้ง 

1) สร้างโฟลเดอร์บน Google Drive โดยตั้ ง ช่ือ
ชัดเจน เช่น “ข่าว_อบรม_มิ.ย.2567” 
2) ใช้ระบบ “เลขรหัสข่าว” เช่น PUB-2024-001 
เพื่อเรียกใช้งานย้อนหลังได้ง่าย 
3) ก าหนดผู้ดูแลระบบไฟล์กลาง และส ารองข้อมูล
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.1 การเขียนข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

4.1.1 ใช้ภาษาทางการหรือราชการ
มากเกินไป ท าให้ข่าวไม่น่าสนใจและ
อ่านยาก 

1) จัดอบรมการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ด้วยภาษา
กระชับ ชัดเจน และเป็นกันเอง  
2) แจกคู่มือค าแนะน าการเขียนข่าว เช่น โครงสร้าง 
5W1H และตัวอย่างภาษาที่เหมาะกับสื่อออนไลน์ 

 4.1.2 เนื้อหาเยิ่นเย้อ ไมม่ีประเด็น
หลักชัดเจน 

1) สร้างเทมเพลตหัวข้อข่าว เช่น “ช่ือกิจกรรม – 
ใครท า – ท าอะไร – ที่ไหน – เมื่อไหร่ – เพื่ออะไร” 
2) มอบหมายเจ้าหน้าที่อ่านทวนข่าวก่อนส่งตรวจอีก 
1 คน (peer review) 

 4.1.3 เขียนข่าวล่าช้า เนื่องจากไม่
สามารถสรปุกิจกรรมหรือขอข้อมลู
จากผู้จัดกจิกรรมได้ทันเวลา 

1) วางระบบการประสานงานหลังจบกิจกรรม เช่น 
แบบฟอร์มส่งข้อมูลทันทีหลังงาน 
2) มอบหมายผู้ประสานข่าวประจ ากิจกรรมแต่ละ
รายการ 

 4.1.4 ข่าวบางข่าวซ้ ารูปแบบเดิม ไม่
ดึงดูดหรือแตกต่าง 

1) ตั้งหมวดข่าวหลากหลาย เช่น "เล่าจากภาพ", "5 
ข้อรู้ไว้", "เบื้องหลังกิจกรรม” 
2) สร้างคลังตัวอย่างข่าวที่มี Engagement สูงเพื่อ
อ้างอิงแนวทางการเขียน 

ขั้นตอนที ่5 การตรวจสอบข่าวก่อนเผยแพร่ 
5.1 การตรวจสอบ
ข่าวก่อนเผยแพร ่

5.1.1 ไม่มีผู้ตรวจสอบเฉพาะ ท าให้
เกิดความล่าช้าในการอนุมตัิข่าว 

1) แต่งตั้งผู้ตรวจข่าวประจ าและส ารอง พร้อม
อ านาจในการอนุมัติ 
2) ก าหนดกรอบเวลาการตรวจข่าว เช่น ภายใน  
24 ชม. หลังได้รับเนื้อหา 

 5.1.2 ข่าวผ่านการตรวจสอบหลาย
รอบ เนื่องจากมีข้อผิดพลาด เช่น 
การสะกดผดิ รูปแบบไม่ตรง
มาตรฐาน 

1) จัดท า Checklist การตรวจข่าวก่อนเผยแพร่ เช่น 
การสะกดค า รูปภาพ โลโก้ ฟอนต์ ขนาดตัวอักษร 
2) จัดอบรมการใช้ภาษาเขียนที่ถูกต้องเหมาะสม 

 5.1.3 ผู้ตรวจสอบบางคนไม่เข้าใจ
หลักการประชาสมัพันธ์ อาจตัด
เนื้อหาส าคญั หรือแกไ้ขจนขาด
จุดเด่น 

1) ให้ผู้ตรวจสอบศึกษาคู่มือประชาสัมพันธ์เบื้องต้น
ของส านักวิชา 
2) สร้าง “แนวทางการพิจารณาเนื้อหาก่อนอนุมัติ” 
เช่น เนื้อหาต้องคงความชัดเจน ดึงดูด แต่สุภาพและ
เหมาะสม 
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ตารางที ่5.1 (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน 
แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/ พัฒนา 

 5.1.4 ไม่มีระบบติดตามข่าวที่อยู่
ระหว่างรอตรวจสอบ ท าให้ข่าว
บางฉบับถูกลืมหรือส่งล่าช้า 

1) สร้างตารางติดตามสถานะข่าวใน Google Sheet   
2) ตั้งระบบแจ้งเตือนผ่านอีเมลหรือไลน์กลุ่มเมื่อถึง
ก าหนดตรวจ 

ขั้นตอนที ่6 การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ 
6.1 การเผยแพร่ข่าว
ประชาสมัพันธ์ 

6.1.1 ขาดความสม่ าเสมอในการ
โพสต์ข่าว ท าให้ผูต้ิดตามไม่เห็น
เนื้อหาต่อเนื่อง 

1) จัดท า Content Calendar รายสัปดาห์/ราย
เดือน เพื่อวางแผนล่วงหน้า 
2) ตั้งเวลาการเผยแพร่ (Scheduled Post) ด้วย 
Meta Business Suite 

6.1.2 โพสต์ไมต่รงเวลา เพราะ
เจ้าหน้าท่ีมภีารกิจอ่ืน หรือลืม
โพสต ์

1) จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลการโพสต์ข่าวแต่ละวัน 
2) ใช้ระบบเตือนความจ า เช่น Google Calendar 
หรือ Line Notify 

6.1.3 เลือกเวลาโพสตไ์ม่เหมาะสม 
ท าให้ข่าวเข้าถึงได้น้อย 

1)  ศึกษาข้อมูลสถิติของผู้ติ ดตาม ( Facebook 
Insights) เพื่อเลือกช่วงเวลาที่มีผู้ใช้งานสูง เช่น 
18.00–20.00 น. 
2) ทดสอบ A/B posting เปรียบเทียบช่วงเวลา แล้ว
น าผลมาวางแผนในอนาคต 

 6.1.4 เนื้อหาถูกโพสต์โดยไม่มีการ
ตรวจสอบขั้นสุดท้าย อาจมีค าผิด
หรือข้อมูลคลาดเคลื่อน 

1) จัดท า ขั้นตอนยืนยันก่อนโพสต์จริง เช่น ร่าง
โพสต์ใน Google Docs ให้หัวหน้าหรือผู้ตรวจอ่าน
เห็นก่อน 
2) ใช้ “ดราฟต์โพสต์” ในระบบของ Facebook 
เพื่อให้ผู้มีอ านาจเห็นและอนุมัติก่อนกดเผยแพร่ 

ขั้นตอนที ่7 การติดตามและประเมินผล 
7.1 การติดตามและ
ประเมินผล 

7.1.1 ไม่มีการรวบรวมข้อมลูผล
การเผยแพร่ข่าว เช่น ยอดเข้าถึง
หรือการมสี่วนร่วม 
(engagement) 

1) ใช้เครื่องมือ Facebook Insights หรือ Meta 
Business Suite เพื่อดึงข้อมูลสถิติมารายงาน 
2) จัดท าแบบฟอร์มรวบรวมข้อมูลผลตอบรับราย
สัปดาห์/รายเดือน 

 7.1.2 ไม่สามารถประเมินได้ว่าข่าว
ที่เผยแพรม่ีประสิทธิภาพหรือไม ่

1) ก าหนดเกณฑ์ช้ีวัดความส าเร็จ (KPI) เช่น จ านวน
แชร์ ยอดแสดงผล หรือจ านวนคลิก 
2) ใช้แบบสอบถามประเมินความพึงพอใจต่อเนื้อหา
จากกลุ่มเป้าหมายปีละ 1–2 ครั้ง 

 7.1.3 ไม่มีบุคลากรรับผิดชอบการ
ประเมินผลโดยตรง ท าให้ข้อมูล
ตกหล่น 

1) มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบด้านการสรุปผล
และประเมินข่าวประจ าเดือน 
2) รวมหน้าที่นี้ไว้ในเวรเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
หรือเพิ่มเป็นบทบาทเสริมของผู้เขียนข่าว 

 7.1.4 ข้อมูลผลการประเมินไม่ได้
ถูกน าไปใช้ต่อยอดหรือวาง
แผนการปรับปรุงจริง 

1) จัดประชุมทีมประชาสัมพันธ์ทุก 1–2 เดือนเพื่อ
น าเสนอผลวิเคราะห์ พร้อมข้อเสนอแนะ 
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ตารางที ่5.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการปรับปรุงแก้ไข/ พัฒนา 

  2) บันทึกผลการประเมินและข้อเสนอแนะไว้ใน
รายงานประจ าปีของหน่วยงาน เพื่อให้ผู้บริหารของ
หน่วยงานใช้ประกอบการตัดสินใจ 

ขั้นตอนที่ 8 การรายงานสรุปผล 
8.1 การรายงาน
สรุปผล 

8.1.1 ไม่มีการจดัท ารายงานผล
การเผยแพร่ข่าวอย่างสม่ าเสมอ 

1) ก าหนดรอบการรายงาน เช่น รายเดือน หรือราย
ไตรมาส 
2) สร้างเทมเพลตรายงานสรุปผลมาตรฐานให้
เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลได้สะดวก 

 8.1.2 ข้อมูลสถิติบางส่วนไม่ถูก
เก็บหรือสญูหาย ท าให้รายงานไม่
สมบูรณ ์

1) สร้างระบบจัดเก็บข้อมูลผลตอบรับ เช่น Google 
Sheet หรือ Dashboard กลาง 
2) บันทึกข้อมูลส าคัญทุกครั้งหลังโพสต์ เช่น วันที่
เผยแพร่ ยอด reach และ engagement 

 8.1.3 รายงานไม่ถูกน าเสนอหรือ
สื่อสารไปยังผู้บริหาร/ผู้มสี่วน
เกี่ยวข้อง 

1) จัดส่งรายงานสรุปผลให้หัวหน้าส านักวิชา และ
ประชุมเสนอในที่ประชุมงานวิชาการหรือฝ่ายบริหาร 
2) สรุปผลการด าเนินงานในรูปแบบ infographic 
เพื่อให้อ่านง่ายและน่าสนใจ 

 8.1.4 บุคลากรไมเ่ห็นความส าคญั
ของการรายงานผล จึงท าแบบขอ
ไปที 

1) สร้างระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่รวม 
"คุณภาพของรายงาน" เป็นหนึ่งในเกณฑ์ 
2) ใช้ผลสรุปจากรายงานในการวางแผนกิจกรรม
ประชาสัมพันธ์ต่อเนื่อง เช่น เลือกช่องทาง สไตล์ 
และช่วงเวลาที่มีประสิทธิภาพ 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพและเกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
ผู้ปฏิบัติงานควรยึดถือแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

5.2.1 ข้อเสนอแนะส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
1) การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์และการเปิดรับการเรียนรู้ เริ่มต้นการผลิตสื่อด้วยการ

วิเคราะห์กลุ่มผู้รับสารเป้าหมายอย่างถี่ถ้วน เพ่ือคัดสรรเทมเพลตและเนื้อหาที่ตอบโจทย์วัตถุประสงค์
ของแต่ละข่าวสาร นอกจากนี้  ควรสร้างวัฒนธรรมการท างานที่พร้อมรับฟังค าวิจารณ์และ
ข้อเสนอแนะเชิงสร้างสรรค์จากเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือน ามาต่อยอดคุณภาพของงานให้มีความสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น 

2) การเสริมสร้างทักษะการเรียบเรียงเนื้อหา: มุ่งเน้นความเชี่ยวชาญในการใช้
โครงสร้าง 5W1H เป็นแกนหลักในการร่างข่าว เพ่ือรับประกันความครบถ้วนของข้อมูลในรูปแบบที่สั้น 
กระชับ และเป็นกันเองกับผู้อ่านในโลกออนไลน์ ทั้งนี้ แอดมินควรแสวงหาโอกาสในการฝึกฝน ศึกษา
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ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ที่ประสบความส าเร็จจากสถาบันการศึกษาชั้นน า และหมั่นปรึกษา
ผู้เชี่ยวชาญเพ่ือขัดเกลาส านวนภาษาให้มีความเป็นมืออาชีพ 

3) การตั้งเป้าหมายเชิงรุกและการปรับตัวตามเทคโนโลยี ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จที่
ชัดเจน (เช่น อัตราการเข้าถึง หรือยอดการมีส่วนร่วมในกิจกรรม) ควบคู่ไปกับการจัดท าแผนคอน
เทนต์ล่วงหน้า (Content Calendar) เพ่ือรักษาความต่อเนื่องของการสื่อสาร นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องหมั่นศึกษาการเปลี่ยนแปลงของอัลกอริทึม (Algorithm) บนแพลตฟอร์มเฟซบุ๊ก และวิเคราะห์
แนวทางการน าเสนอของหน่วยงานคู่เทียบ เพ่ือน าจุดเด่นมาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงกลยุทธ์ให้มี
ความทันสมัยและเท่าทันสถานการณ์อยู่เสมอ 
 5.2.2 ข้อเสนอแนะส าหรับผู้บริหาร 

1) งานประชาสัมพันธ์โดยเฉพาะการผลิตสื่อออนไลน์ จ าเป็นต้องใช้ทั้งความคิด
สร้างสรรค์ ทักษะเฉพาะด้านของแต่ละบุคคล และความรวดเร็วในการน าเสนอข้อมูลให้ทันเหตุการณ์ 
อย่างไรก็ตาม ปัจจุบันส านักวิชามีผู้ปฏิบัติงานหลักเพียงหนึ่งคนในการรับผิดชอบทุกขั้นตอนของการ
ผลิตและเผยแพร่สื่อ ซึ่งส่งผลให้มีภาระงานมากเกินไป และอาจส่งผลกระทบต่อคุณภาพหรือความ
ต่อเนื่องในการด าเนินงาน 

2) ควรสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรที่จ า เป็นส าหรับการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ เช่น ค่าลิขสิทธิ์โปรแกรมออกแบบกราฟิก ค่าฝึกอบรม ศึกษาดูงานด้านการสื่อสาร
ดิจิทัล หรืออุปกรณ์ส าหรับการถ่ายภาพและตัดต่อวิดีโอ เพ่ือให้การผลิตสื่อมีคุณภาพและทันสมัย
ยิ่งขึ้น 

3) ควรส่งเสริมให้มีการอบรมหรือเวิร์กช็อปด้านการสื่อสาร การเขียนข่าว การวางแผน
คอนเทนต์ และการใช้โซเชียลมีเดียเชิงกลยุทธ์อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้าน
ประชาสัมพันธ์ให้สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพและทันต่อเทคโนโลยี 

4) ควรสนับสนุนให้หน่วยงานมี แผนกลยุทธ์ประชาสัมพันธ์ ที่ชัดเจน เช่น ก าหนด
วัตถุประสงค์ ช่องทางการสื่อสาร กลุ่มเป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) และงบประมาณ เพ่ือให้
การด าเนินงานสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร และสามารถติดตามผลได้อย่างเป็นระบบ 
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เทคนิคการผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์
 
1. เครื่องมือส าหรับการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

Canva เป็นเครื่องมือออนไลน์ที่ช่วยออกแบบและสร้างสรรค์งานกราฟิกได้อย่างสะดวก เหมาะ
ทั้งส าหรับนักออกแบบมืออาชีพและบุคคลทั่วไป สามารถประยุกต์ใช้งานได้หลากหลาย เช่น การ
จัดท าสื่อโฆษณา โปสเตอร์ งานน าเสนอ ภาพประกอบส าหรับสื่อสังคมออนไลน์ หรือเนื้อหาประกอบ
ภาพ ( Image Content) โดยแพลตฟอร์มนี้สามารถใช้งานได้ทั้ งในรูปแบบแอปพลิ เคชันบน
โทรศัพท์มือถือ และบนเว็บไซต์ 

Canva เปิดให้ใช้งานได้ฟรี พร้อมมีเทมเพลตส าเร็จรูปและคลังภาพให้เลือกใช้เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการออกแบบ โดยมีขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งานดังนี้ 

1.1 การลงทะเบียนใช้งาน 
ผู้ใช้สามารถเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ได้โดยพิมพ์ URL: https://www.canva.com จากนั้นสมัคร

สมาชิกด้วยบัญชี Facebook, Gmail หรือใช้อีเมลอื่นในการลงทะเบียนก็ได้ 
 

 
 

ภาพที่ 1 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบโปรแกรม Canva 
 

1.2 หน้าแรกของ Canva 
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ผู้ใช้จะพบหน้าแรกของเว็บไซต์ Canva ซึ่งประกอบด้วยส่วนหลัก

ดังต่อไปนี้ 
- ส่วนจัดการงานออกแบบ แสดงผลงานที่ผู้ใช้ออกแบบไว้, กลุ่มงานที่จัดหมวดหมู่ และ

สื่อที่ถูกลบไปแล้ว 
- ส่วนสร้างงานออกแบบใหม่ สามารถเลือกจากขนาดที่ก าหนดไว้ล่วงหน้าหรือก าหนด

ขนาดเองได้ 
- คลังผลงานออกแบบทั้งหมด แสดงรายการงานออกแบบที่ผู้ใช้ได้สร้างไว้ก่อนหน้า 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าแรกของโปรแกรม Canva 

 
1.3 วิธีการสร้างงานออกแบบ 

  หลังจากเลือกประเภทดีไซน์ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างงานออกแบบ 
พร้อมเมนูต่าง ๆ ดังนี้ 
เมนูด้านซ้าย 

- Template (แม่แบบ) เลือกรูปแบบส าเร็จรูปทั้งแบบฟรีและมีค่าใช้จ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างหน้าจอแสดง template (แม่แบบ)  
 
 
 
 
 
 
 



98 
 

 

- Elements (องค์ประกอบ) เพ่ิมรูปทรง กรอบรูป กราฟ และสัญลักษณ์ต่าง  ๆ
 

 
 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Elements (องค์ประกอบ) 
 

- Text (ข้อความ) ใส่ข้อความในรูปแบบต่าง ๆ ลงในงานออกแบบ 
 

 
 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Text (ข้อความ)  
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- Upload (อัพโหลด) อัปโหลดรูปภาพจากคอมพิวเตอร์หรือ Facebook 
 

 
 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Upload (อัพโหลด) 
 

- Draw (วาด) วาดภาพหรือองค์ประกอบที่ต้องการด้วยตนเอง 
 

 
 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Draw (วาด) 
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- Project จัดระเบียบและจัดเก็บงานออกแบบ 
 

 
 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Project 
 

- Photo (ภาพถ่าย) เลือกภาพถ่ายเพ่ือน ามาใช้ในงานออกแบบ 
 

 
 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างหน้าจอแสดง Photo (ภาพถ่าย) 
 

เมนูด้านซ้ายบน (เมนูจัดการงาน) 
- Home (หน้าหลัก) กลับสู่หน้าหลัก 
- File (ไฟล์) ตั้งค่าขนาดกระดาษ ตั้งชื่อไฟล์ แสดงระยะตัดตก สร้างงานใหม่ บันทึก 

หรือดาวน์โหลด 
- Resize (ปรับขนาด) เปลี่ยนขนาดงาน (ส าหรับบัญชีพรีเมียม) 
- Undo (ctrl+z) ย้อนกลับการท างานทีละข้ันตอน 



101 
 

 

 
 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูด้านซ้ายบน 
 
เมนูด้านขวาบน 

- Blog Title-Untitled ใช้ตั้งชื่องานออกแบบ 
- Share (แชร์) แชร์งานไปยัง Facebook, Twitter, อีเมล หรือเชิญผู้อ่ืนให้ร่วมแก้ไข 
- Download (ดาวน์โหลด) เลือกบันทึกไฟล์เป็น .PNG, .JPG, .PDF, .GIF, .MP4 และ

ตั้งค่าเป็น “สาธารณะ” ให้ผู้ใช้ Canva คนอ่ืนมองเห็นได ้
- 3 จุด (…) แสดงเครื่องมือและค าแนะน าเพิ่มเติมจาก Canva 

 

 
 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูด้านขวาบน 
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    1.4 การออกแบบอินโฟกราฟิกด้วยเท็มเพลตส าเร็จรูป  
1) ไปที่หน้าแรกของ Canva แล้วเลือกรูปแบบงานที่ต้องการสร้าง 

 

 
 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าแรกของโปรแกรม Canva 
 

2) คลิกท่ีเมนู “เท็มเพลต” และเลือกดีไซน์ที่เหมาะสมกับเนื้อหา 
 

 
 

ภาพที่ 13 ตัวอย่างหน้าจอแสดงตัวอย่างการออกแบบอินโฟกราฟิก 
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3) เมื่อออกแบบเสร็จ สามารถบันทึกไฟล์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น .PNG, .JPG, .PDF, 

วิดีโอ หรือ .GIF 
 

 
 

ภาพที่ 14 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกไฟล์ 
 

  CapCut เป็นแอปพลิเคชันส าหรับการตัดต่อวิดีโอที่รองรับการใช้งานทั้งบนระบบปฏิบัติการ 
Android, iOS, Windows และ macOS มาพร้อมฟังก์ชันหลากหลาย เช่น เอฟเฟ็กต์ (Effects) 
 แบบอักษร (Fonts) และการเลือกอัตราส่วนของวิดีโอได้มากถึง 9 รูปแบบ เหมาะส าหรับใช้ในการ
สร้างสื่อวิดีโอเพ่ือการเรียนการสอนหรือการประชาสัมพันธ์ โดยมีขั้นตอนการใช้งานเบื้องต้นดังนี้ 

  1.1 ติดตั้งแอปพลิเคชัน 
        ดาวน์โหลด CapCut จาก App Store (ส าหรับ iOS) หรือ Google Play Store (ส าหรับ 

Android) 
  1.2 เริ่มโปรเจกต์ใหม่ 

เปิดแอปพลิเคชัน จากนั้นเลือก “New Project” เพ่ือเริ่มกระบวนการตัดต่อวิดีโอ 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างหน้าจอแสดงโปรแกรม CapCut 
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      1.3 น าเข้าวิดีโอ 
           คลิกท่ี “Export” แล้วเลือกคลิปวิดีโอจากอุปกรณ์ของผู้ใช้เพ่ือน าเข้าสู่โปรแกรม 
 

 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเลือกไฟล์วิดีโอที่ต้องการตัดต่อ 
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      1.4 ปรับแต่งวิดีโอ 
  ใช้เครื่องมือต่าง ๆ เช่น เอฟเฟกต์ (Effects)  ฟิลเตอร์ (Filters) และการเปลี่ยนภาพ  

(Transitions) เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจให้กับวิดีโอ 
 

 
 

ภาพที่ 17 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการตัดต่อวิดีโอ 
 
      1.5 ปรับค่าภาพและเสียง 
           ตั้งค่าระดับเสียง ความสว่าง ความคอนทราสต์ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ให้เหมาะสมกับเนื้อหา 
      1.6 บันทึกผลงาน 
           เมื่อแก้ไขเสร็จ ให้คลิก “Export” เพ่ือบันทึกไฟล์วิดีโอ 
      1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของสื่อ 
           ทบทวนเนื้อหาทั้งหมดเพ่ือให้แน่ใจว่าไม่มีข้อผิดพลาดด้านเนื้อหาและรูปแบบ 
      1.8 ตรวจสอบเนื้อหาข้อความ (Text Content) 

- ข้อความหลัก (Headline) ชื่อข่าวหรือหัวข้อชัดเจน ดึงดูดความสนใจ สะกดถูกต้อง 
และถูกต้องตามหลักไวยากรณ ์

- รายละเอียดเพิ่มเติม ข้อมูลวัน เวลา สถานที่ถูกต้อง ลิงก์หรือ QR Code ใช้งานได้จริง 
ช่องทางการติดต่อ เช่น เบอร์โทรศัพท์ อีเมล หรือเพจ Facebook ครบถ้วน 
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- ขนาดตัวอักษร อ่านง่าย ไม่เล็กหรือใหญ่เกินไป 
      1.9 ตรวจสอบองค์ประกอบกราฟิก (Graphic Elements) 

- ภาพพ้ืนหลังหรือภาพประกอบมีความคมชัด เหมาะสมกับเนื้อหา สีตัวอักษรตัดกับพ้ืน
หลังเพ่ือให้อ่านง่าย 

- การจัดวางข้อความและภาพเป็นระเบียบ ไม่ซ้อนทับกัน ใช้พื้นที่อย่างเหมาะสม 
- สีและธีมสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของหน่วยงาน      

1.10 ตรวจสอบการใช้ลิขสิทธิ์ (Copyright) 
- รปูภาพและไอคอนต้องได้รับอนุญาตหรือเป็นภาพที่ใช้ได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
- ฟอนต์ต้องเป็นฟอนต์ที่ Canva ให้สิทธิ์ใช้ หรือได้รับอนุญาตจากหน่วยงาน       

      1.11 ตรวจสอบขนาดงานออกแบบ (Dimensions) 
- ให้เหมาะสมกับการใช้งานบน Facebook เช่น โพสต์ทั่วไป 1080 x 1080 px ปกกิจกรรม

ขนาด 1200 x 628 px และภาพหน้าปกขนาด 1640 x 720 px 
- ตรวจสอบว่าภาพจะไม่ถูกครอบหรือตัดขอบเมื่อเผยแพร่บนแพลตฟอร์ม 
 

2. ขนาดภาพสื่อประชาสัมพันธ์เฟซบุ๊ก (Facebook) 
 

 
 

ภาพที่ 18 ขนาดรูปภาพสื่อที่โพสต์บนเฟซบุ๊ก (Facebook) 
ที่มา: (Cotactic, 2024) 
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1.1 ภาพจัตุรัส (Square, 1:1)  เป็นขนาดที่ได้รับความนิยมมาก เนื่องจากเหมาะกับการ
แสดงผลทั้งบนสมาร์ตโฟนและคอมพิวเตอร์ โดยภาพจะไม่ถูกครอป ขนาดแนะน า 1 ,200×1,200 
พิกเซล และไม่เกิน 2,048×2,048 พิกเซล 

1.2 ภาพแนวกว้างมาตรฐาน มักใช้กับภาพจากกล้องมือถือที่ต้องการมุมมองกว้าง ขนาด
แนะน า 1,200×800 พิกเซล 

1.3 ภาพแนวนอน (Horizontal, 16:9)  เหมาะส าหรับการแชร์ลิงก์หรือใช้เป็นภาพปกของ
วิดีโอ/กิจกรรม ขนาดแนะน า 1,920×1,080 พิกเซล 

1.4 ภาพแนวตั้ง (Vertical, 4:5)  ใช้ขนาด 960×1,200 หรือ 1,080×1,350 พิกเซล เหมาะกับ
คอนเทนต์ที่ต้องการพื้นที่ส าหรับข้อมูลมากขึ้น 

1.5 ขนาดรูปภาพ Stories & Reels ใช้ขนาด 1,080×1,920 พิกเซล (9:16) เพ่ือให้เต็มจอแนวตั้ง 
1.6 อัลบั้มแนวนอนแบบ 1+2 เน้นการใส่หัวข้อในภาพปกให้โดดเด่น มีพ้ืนที่ภาพประกอบชัดเจน 
1.7 อัลบั้มแนวนอนแบบ 1+3  ภาพปกภาพแรกมีเนื้อหามากกว่าภาพอ่ืน เพ่ือดึงความสนใจผู้

เลื่อนฟีด 
1.8 อัลบั้มแนวนอนแบบ 2+3  ใช้ได้กับเพจ New Page Experience โดยท าภาพปกเป็น 2 

ชิ้นเพื่อความแปลกใหม่ 
1.9 อัลบั้มแนวตั้งแบบ 1+2  คล้ายกับอัลบั้มแนวนอนแบบ 1+2 แต่ภาพปกเป็นแนวตั้ง 
1.10 อัลบั้มแนวตั้งแบบ 1+2 คล้ายกับอัลบั้มแนวนอนแบบ 1+2 แต่ภาพปกเป็นแนวตั้ง 
1.11อัลบั้มแนวตั้งแบบ 2+3 ใช้ได้กับเพจ New Page Experience โดยภาพปกสองภาพแรก

เป็นสี่เหลี่ยมจัตุรัส และภาพถัดไปควรเป็นแนวนอนอัตรา 3:2 
 

3. การใช้ตราสัญลักษณ์ 
      การใช้ตราสัญลักษณ์ของหน่วยงานและตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย มุ่งเน้นให้การใช้ตราสัญ
ลักษณืเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมีหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่เป็นลายลักษณ์อักษร (ภาคผนวก..) โดย
ผู้ปฏิบัติงานสามารถดาวน์โหลดตราสัญลักษณ์ได้จากเว็บไซต์ https://www.wu.ac.th/th โดยไปที่
เมนู “เกี่ยวกับ มวล.” จากนั้นเลือกเมนู “สัญลักษณ”์  
 

 
ภาพที่ 19 ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่มา : (https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์) 
 

https://www.wu.ac.th/th
https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์
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ภาพที่ 20 ตราสัญลักษณ์ประจ าหน่วยงานประเภท Standard 
ที่มา : (https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์) 

 

   
 
ภาพที่ 21 ตราสัญลักษณ์ประจ าหน่วยงานประเภท Pradu 

ที่มา : (https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์) 
 

   
 

ภาพที่ 22 ตราสัญลักษณ์ประจ าหน่วยงานประเภท Identity 
ที่มา : (https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์) 

 

  
ภาพที่ 23 ตราสัญลักษณ์ทางเลือกประจ าหน่วยงาน 

ที่มา : (https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์) 
 

 
 
 
 

 

https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์
https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์
https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์
https://www.wu.ac.th/th/about/69/สัญลักษณ์
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ภาคผนวก 5 
ข้อมูลการใช้สื่อสังคมออนไลน์เฟซบุ๊ก (Facebook) 
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ข้อมูลการใช้สื่อสังคมออนไลน์เฟซบุ๊ก (Facebook)  
 

      จากข้อมูลสถิติในปี 2024 พบว่า ประชากรไทยอายุระหว่าง 16–64 ปี ร้อยละ 91.50 ใช้งาน 
เฟซบุ๊ก (Facebook) ท าให้แพลตฟอร์มนี้ครองต าแหน่งสื่อสังคมออนไลน์ที่ได้รับความนิยมสูงสุดใน
ประเทศไทย อีกทั้งการโฆษณาบนเฟซบุ๊ก (Facebook) ยังสามารถเข้าถึงผู้ใช้งานชาวไทยได้
ประมาณ 49.01 ล้านคน หรือคิดเป็นร้อยละ 68.30 ของจ านวนประชากรทั้งหมด 

 

 
 

ภาพที่ 24 ข้อมูลการใช้สื่อสังคมออนไลน์เฟซบุ๊ก (Facebook) 
ที่มา: (The Digital Tips, 2024) 

 

 
 

ภาพที่ 25 การเข้าถึงโฆษณาบนเฟซบุ๊ก (Facebook) ของคนไทย 
ที่มา: (The Digital Tips, 2024) 
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      การมีส่วนร่วม โพสต์ที่เป็นข้อความ (Status) สร้างการมีส่วนร่วมได้มากที่สุดที่ 0.09% 
รองลงมาคือโพสต์รูปภาพที่ 0.06% ส่วนโพสต์วิดีโอมีการมีส่วนร่วมน้อยที่สุดที่ 0.02% 
 

 
 

ภาพที่ 26 สถิติการมีส่วนร่วมกับรูปแบบโพสต์บนเฟซบุ๊ก (Facebook) 
ที่มา: (The Digital Tips, 2024) 
 

     ข้อก าหนดในการใช้งานเฟซบุ๊ก (Facebook) 
การใช้งานเฟซบุ๊ก (Facebook) มีข้อก าหนดและนโยบายที่ผู้ใช้ควรปฏิบัติตาม เพ่ือป้องกัน

การละเมิดกฎระเบียบและรักษาความปลอดภัยของบัญชี ดังนี้ 
1) ข้อก าหนดในการใช้บริการ ผู้ใช้ต้องให้ข้อมูลที่ถูกต้องและปรับปรุงข้อมูลส่วนตัวให้เป็น

ปัจจุบันอยู่เสมอ โดยผู้ใช้ต้องมีอายุไม่ต่ ากว่า 13 ปีจึงจะสามารถสร้างบัญชีได้ ในด้านความปลอดภัย
ของบัญชี ควรเก็บรักษารหัสผ่านเป็นความลับ ไม่เปิดเผยให้ผู้อ่ืน และใช้รหัสผ่านที่มีความปลอดภัย
เพ่ือป้องกันการเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาต 

2) นโยบายเนื้อหา ห้ามเผยแพร่เนื้อหาที่มีความรุนแรง สื่อลามก หรือเนื้อหาที่สนับสนุน
ความเกลียดชัง รวมถึงห้ามละเมิดสิทธิความเป็นส่วนตัวของบุคคลอ่ืน เช่น การเปิดเผยข้อมูลส่วนตัว
โดยไม่ได้รับอนุญาต 

3) นโยบายโฆษณา ไม่อนุญาตให้โฆษณาสินค้าหรือบริการที่ผิดกฎหมาย เช่น ยาเสพติด 
อาวุธ หรือสินค้าที่ละเมิดลิขสิทธิ์ รวมถึงห้ามใช้ภาพหรือข้อความโฆษณาที่เป็นการหลอกลวง เช่น 
การใช้ภาพก่อนและหลังที่โอ้อวดเกินจริง 

4) ความเป็นส่วนตัวและความปลอดภัย ผู้ใช้ควรตั้งค่าความเป็นส่วนตัวเพ่ือก าหนดว่าใคร
สามารถเข้าถึงโพสต์และข้อมูลส่วนตัวของเพจได้ 
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5) การรายงานและบล็อก หากพบเนื้อหาที่ขัดต่อข้อก าหนดของเฟซบุ๊ก สามารถใช้ฟังก์ชัน
รายงานเพ่ือแจ้งให้ทีมงานตรวจสอบ และในกรณีที่ถูกคุกคามหรือรบกวน สามารถบล็อกผู้ใช้ดังกล่าว
เพ่ือยุติการติดต่อในอนาคต      

 
ช่วงเวลาในการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์บนเฟซบุ๊ก (Facebook) 
การเลือกช่วงเวลาในการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์บนเฟซบุ๊ก (Facebook) มีความส าคัญ

อย่างยิ่งต่อการเพ่ิมการเข้าถึงและการมีส่วนร่วมของผู้ชม จากการศึกษาหลายแหล่งข้อมูล พบว่า
ช่วงเวลาที่เหมาะสมในการโพสต์บนเฟซบุ๊กในปี 2025 ดังภาพที่ 4.27 

 

 
 

ภาพที่ 27 ช่วงเวลาที่เหมาะสมในการโพสต์บนเฟซบุ๊ก (Facebook) ในปี 2025 
ที่มา: (ANGA, 2025) 
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ภาคผนวก 6 
ขั้นตอนการเข้าใช้งานเฟซบุ๊ก (facebook) 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานเฟซบุ๊ก (facebook) 
 

การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านเฟซบุ๊ก (Facebook) เป็นเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพในการ
สื่อสารกับกลุ่มเป้าหมาย ขั้นตอนการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์บนเฟซบุ๊ก (Facebook)  มีดังนี ้

1) เข้าสู่ระบบเฟซบุ๊ก (Facebook) โดยการล็อกอินเข้าสู่บัญชีเฟซบุ๊ก (Facebook) แล้ว
ไปที่เพจที่ต้องการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์  

 

 
 

ภาพที่ 28 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเข้าสู่เพจเฟซบุ๊ก (Facebook) 
 

 
 

ภาพที่ 29 ตัวอย่างหน้าจอแสดงหน้าเพจเฟซบุ๊กส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
และอุตสาหกรรมอาหาร 
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2) คลิกท่ี "สร้างโพสต์" บนหน้าเพจ คลิกท่ีปุ่ม "สร้างโพสต์" เพื่อเริ่มต้นโพสต์สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
  

ภาพที่ 30 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการสร้างโพสต์บนเพจเฟซบุ๊ก (Facebook) (1) 
 

3) เพ่ิมเนื้อหา โดยการพิมพ์ข้อความท่ีต้องการสื่อสาร และคลิกท่ีไอคอนกล้องหรือวิดีโอ
เพ่ือเพ่ิมสื่อประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้อง หากต้องการแนบลิงค์ ให้พิมพ์ URL ที่ต้องการ เมื่อเตรียม
เนื้อหาทั้งหมดแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “โพสต์” เพ่ือเผยแพร่สู่สาธารณะ  
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ภาพที่ 31 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการสร้างโพสต์บนเพจเฟซบุ๊ก (Facebook) (2) 
 

4) หากต้องการตั้งค่าโพสต์สื่อประชาสัมพันธ์ล่วงหน้า มีข้ันตอนดังนี้ 
   4.1) เข้าไปที่ Meta Business Suite แล้วคลิกท่ีเมน ู“แพลนเนอร์” ที่แถบ ด้านซ้ายมือ 
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ภาพที่ 32 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการตั้งค่าการสร้างโพสต์ล่วงหน้าบนเฟซบุ๊กเพจ 

 
       4.2) คลิกท่ีปุ่ม “สร้างโพสต์”  
 

 
 

ภาพที่ 33 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการสร้างโพสต์ล่วงหน้าใน Meta Business Suite (1) 
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     4.3) เพ่ิมข้อความ รูปภาพ วิดีโอ หรือลิงก์ที่ต้องการในโพสต์ 
 

 
 
 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการสร้างโพสต์ล่วงหน้าใน Meta Business Suite (2) 
 

     4.4) ตั้งวันและเวลาโพสต์ล่วงหน้า เลือกวันและเวลาที่คุณต้องการให้โพสต์เผยแพร่ กด 
“บันทึก” 

 

 
 

ภาพที่ 35 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการสร้างโพสต์ล่วงหน้าใน Meta Business Suite (3) 
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        4.5) หากต้องการแก้ไขโพสต์ ไปที่ “โพสต์ที่ก าหนดเวลา” ใน Meta Business Suite 
เลือกโพสต์ที่ต้องการแก้ไข เปลี่ยนวันเวลา หรือยกเลิกการโพสต์ หลังจากนั้นกด “บันทึก” 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 36 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการแก้ไขโพสต์ใน Meta Business Suite 
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ภาคผนวก 7 
เครื่องมือวเิคราะห์ของเฟซบุ๊ก (Facebook Insights) 
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เครื่องมือวิเคราะห์ของเฟซบุ๊ก (Facebook Insights) 
 

 เครื่องมือวิเคราะห์ของเฟซบุ๊ก (Facebook Insights) ตรวจสอบจ านวนผู้ที่เห็นโพสต์ วัดจ านวน
การกดไลค์ แสดงความคิดเห็น และการแชร์ ดูข้อมูลเกี่ยวกับอายุ เพศ และสถานที่ของผู้ติดตาม 
 

 
 

ภาพที่ 37 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการวิเคราะห์สถิติของโพสต์เฟซบุ๊ก (Facebook) 
 

 
 

ภาพที่ 38 ตัวอย่างหน้าจอแสดงภาพรวมสถิติของโพสต์เฟซบุ๊ก (Facebook) 
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วิเคราะห์เนื้อหาและเวลาโพสต์ ดูว่าเนื้อหาใดได้รับการตอบรับดี และเนื้อหาใดที่ควรปรับปรุง 
และตรวจสอบว่าเวลาใดที่ผู้ติดตามมีการตอบสนองมากท่ีสุด เพื่อปรับเวลาโพสต์ให้เหมาะสม 
 

 
 

ภาพที่ 39 ตัวอย่างหน้าจอแสดงสถิติของโพสต์เฟซบุ๊ก (Facebook) 
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