
   บันทึกขอความ 

สวนงาน  ฝายสื่อสารองคกร  สํานักงานมหาวิทยาลัย  โทร. ๑๙๐๐ 

ที ่  อว ๘๒๐๒.๐๙/๐๓๘๓                  วันที่  ๒๓ มีนาคม ๒๕๖๖ 

เร่ือง  ขอสงแนวทางปฏิบัติสําหรับการใหบริการของฝายสื่อสารองคกร  

เรียน  รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการ หัวหนาฝาย หัวหนางาน หัวหนาหนวย 

         ตามท่ี ฝายสื่อสารองคกรมีพันธกิจในการประสานนโยบายการบริหารจัดการ และสงเสริมให
เกิดวิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัยในรูปแบบตางๆ เพ่ือสรางทัศนคติและการรับรูภาพลักษณท่ีดีตอ
มหาวิทยาลัยระหวางกลุมผูมีสวนไดสวนเสียภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย พรอมท้ังสนับสนุน
และสงเสริมใหเกิดการประสานการสื่อสารท้ังภาครัฐ และภาคเอกชนในการสื่อสารขอมูลขาวสาร วิสัยทัศน 
พันธกิจ และผลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยใหเกิดการรับรูในวงกวาง นั้น  

เพ่ือใหเกิดความเขาใจในการใหบริการของฝายสื่อสารองคกรในดานการสื่อสารภาพลักษณใน
ระดับมหาวิทยาลัย จึงกําหนดแนวปฏิบัติการใหบริการถายทอดสดและการใหบริการถายภาพและทําขาวแก
หนวยงาน ดังนี้ 

๑. แนวทางปฏิบัตกิารใหบริการถายทอดสดของฝายส่ือสารองคกร 
 ๑.๑ หนวยงานทําบันทึกขอความอนุเคราะหการถายทอดสด โดยมีกําหนดการ ชวงเวลา

ปฏิบัติงานชัดเจน มายังฝายสื่อสารองคกรอยางนอย ๕ วันทําการ 
 ๑.๒ ฝายสื่อสารองคกรเสนอหนังสือผานผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับ ท้ังนี้ การพิจารณาจะ

ใหความสําคัญของการถายทอดสดท่ีเปนงานระดับมหาวิทยาลัย ระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ และเปน
ประโยชนสูงสุดตอองคกรในภาพรวมขององคกรเปนสําคัญ 

 ๑.๓ กรณีท่ีตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี หนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหจะตองรับผิดชอบ
คาใชจายในการเดินทางและคาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการของบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายจากฝายสื่อสาร
องคกร 

 ๑.๔ กรณีผูรับผิดชอบการถายทอดสดของฝายสื่อสารองคกรติดภารกิจอ่ืนท่ีมีการวางแผนไว
ลวงหนาแลว ฝายสื่อสารองคกรจะแจงดวยวาจากอน หลังจากนั้นจะแจงหนวยงานเปนลายลักษณอักษรทาง
ระบบสารบรรณตอไป 

 ๑.๕ หนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหตองประสานวางแผนการทํางานกับผูรับผิดชอบการ
ถายทอดสดของฝายสื่อสารองคกรโดยตรง เพ่ือการเตรียมความพรอมในการทํางาน ปองกันความผิดพลาดท่ี
จะเกิดข้ึนขณะถายทอดสด  

 ๑.๖ ชองทางการถายทอดสดจะถายทอดผานเพจของหนวยงาน หรือ เพจ WE TSU, YouTube 
มหาวิทยาลัยทักษิณ และเพจ TSU NEWS  

 ๑.๗ หนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหตองแสดงปาย PDPA พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ (Personal Data Protection Act: PDPA) ใหเห็นชัดเจนในบริเวณงาน 
  

            แนวปฏิบัติการ... 



๒ 

๒. แนวปฏิบัติการใหบริการถายภาพและทําขาวของฝายส่ือสารองคกร 
    ๒.๑ หนวยงานทําบันทึกขอความอนุเคราะหถายภาพ โดยมีรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 

กําหนดการ ชวงเวลาปฏิบัติงานชัดเจน อยางนอย ๕ วันทําการ 

    ๒.๒ ฝายสื่อสารองคกรเสนอหนังสือผานผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับ ท้ังนี้ การพิจารณาจะ

ใหความสําคัญงานระดับมหาวิทยาลัย ระดับจังหวัด ระดับชาติ หรือระดับนานาชาติท่ีหนวยงานจัด และมี

ผูบริหารระดับอธิการบดีและรองอธิการบดีเขารวมเพ่ือภาพลักษณองคกรเปนสําคัญ 

 ๒.๓ กรณีท่ีตองเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี หนวยงานท่ีขอความอนุเคราะหจะตองรับผิดชอบ
คาใชจายในการเดินทางและคาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการของบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายจากฝายสื่อสาร
องคกร 

 ๒.๔ กรณีฝายสื่อสารองคกรติดภารกิจอ่ืนท่ีมีการวางแผนไวลวงหนาแลว ฝายสื่อสารองคกรจะแจง
ดวยวาจากอน หลังจากนั้นจะแจงหนวยงานเปนลายลักษณอักษรทางระบบสารบรรณตอไป ท้ังนี้ขอความ
รวมมือเครือขายสื่อสารองคกรของหนวยงานดําเนินการใหเปนไปอยางเรียบรอย 

๒.๕ ขาวท่ีนําเสนอจะเผยแพรผานทางเว็บไซตมหาวิทยาลัยทักษิณ และเพจ TSU NEWS 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเห็นควรแจงผูปฏิบัติงานในสังกัดทราบ 

      (รองศาสตราจารย ดร.สุทธิพร บุญมาก) 
 รองอธิการบดีฝายวิชาการและการเรียนรู 




