


ค ำน ำ 

งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้จั ดท าคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของงานสื่อสารองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
งานสื่อสารองค์กร เพ่ือประสิทธิภาพในการด าเนินงานในแต่ละกลุ่มภารกิจ ส่งผลให้หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานให้
บรรลุตามพันธกิจและแผนงานที่ก าหนดไว้  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย สามารถน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยในแต่ละกิจกรรมที่หน่วยงานอ่ืนๆ มีพันธกิจที่สอดคล้องกัน และยัง
สามารถน าไปใช้เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการสื่อสารองค์กรของหน่วยงานได้อีกด้วย 

งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ หวังว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จักสามารถใช้เป็นเครื่องมือก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงานที่น าไปใช้ได้เป็นอย่างด ี

 

งานสื่อสารองค์กร  ส านักงานมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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เรื่อง

ค ำน ำ

ส่วนที่  1  บทน ำ

1.1  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัยทักษิณ

1.2  เป้าหมาย  วัตถุประสงค์  พันธกิจของงานสื่อสารองค์กร

1.3  โครงสร้างการบริหารงานและกรอบอัตราก าลัง

1.4  พันธกิจตามโครงสร้างการบริหารงาน

สว่ นที่  2  ข้อมูลบุคลำกร และกำรมอบหมำยภำระงำน

2.1  ข้อมูลบุคลากรงานสื่อสารองค์กร

2.2  การมอบหมายภาระงาน

ส่วนที่  3  แผนกำรด ำเนินงำนของงำนส่ือสำรองค์กร ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ.2567

3.1  แผนการด าเนินงานของงานสื่อสารองค์กร ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2567

3.2  ปฏิทินกิจกรรม/โครงการ  งานสื่อสารองค์กร ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2567

3.3  แผนการใช้จ่ายงบประมาณของงานสื่อสารองค์กร ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2567

ส่วนที่  4  แนวทำงกำรด ำเนินงำน  และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของงำนสื่อสำรองค์กร

4.1  แนวทางการด าเนินงานของงานสื่อสารองค์กร

4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสื่อสารองค์กร

  -  กลุ่มภารกิจบริหารงานและประกันคุณภาพ

  -  กลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ

  -  กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและสารสนเทศ

บทสรุป



ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1  ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหำวิทยำลัยทักษิณ 
 

 ปณิธำน 
  มหาวิทยาลัยเพื่อสังคม 
 
 วิสัยทัศน์ 
  “มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 2570” 
นวัตกรรมสังคม  (Social Innovation) หมายถึง การประยุกต์ใช้แนวคิดใหม่และเทคโนโลยีที่เหมาะสมใน
การพัฒนาคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจ เศรษฐกิจสร้างสรรค์ สังคม สิ่งแวดล้อมและการเป็นผู้ประกอบการระดับ
แนวหน้าของประเทศ หมายถึง คะแนนจากการประเมินตามเกณฑ์การจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา เชิง
ยุทธศาสตร์ กลุ่ม 2 การพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ระดับ 4 ขึ้นไป 
 
 พันธกิจ 
  1. จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ โดยเน้นสมรรถนะ
การพัฒนานวัตกรรมสังคม และการเป็นผู้ประกอบการ 
  2. วิจัยเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
สิ่งแวดล้อมและการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
  3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมเพ่ือการพัฒนาเชิง
พ้ืนที ่
  4. พัฒนานวัตกรรมสังคมบนฐานศิลปะ วัฒนธรรม หรือภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการท านุบ ารุง
ศิลปะ วัฒนธรรมและการยกระดับคุณภาพชีวิตในชุมชน 
 
1.2  เป้ำหมำย/วัตถุประสงค์  พันธกิจของงำนสื่อสำรองค์กร 
 

 วัตถุประสงค์ของงำนสื่อสำรองค์กร 
  1. เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการประสานนโยบายโครงการและกิจกรรมต่างๆ ที่เน้นการ
ประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรในเชิงรุก สร้างภาพลักษณ์ที่เข้มแข็งและแข็งแกร่งสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย แก่กลุ่มเป้าหมายภายใน ภายนอกองค์กร รวมถึงการสื่อสารสาธารณะอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  2. เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางส าหรับการบริหารจัดการ ประสาน และส่งเสริมให้เกิดสื่อสาร
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
  3. เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการผลิตสื่อและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร การบริการวิชาการ การ
วิจัย ผลงานประดิษฐ์สร้างสรรค์ ศิลปะวัฒนธรรม กิจกรรมเพ่ือสังคม ความส าเร็จของบุคลากร นิสิต และ
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ศิษย์เก่า รวมทั้งหลักสูตรการศึกษาของมหาวิทยาลัยทักษิณ ผ่านช่องทางสื่อสารสังคมออนไลน์ (Social 
Media) ที่หลากหลาย ส่งผลให้เกิดการรับรู้บุคลากรภายในองค์กร และการรับรู้ของสังคมในวงกว้าง 
  4. เพ่ือเป็นหน่วยงานสนับสนุนให้ส่วนงานวิชาการและหน่วยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัย
ทักษิณ สามารถผลิตสื่อสร้างสรรค์เชิงรุก เพ่ือร่วมสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรที่มุ่งสร้างนวัตกรรมสังคม 
(Social Innovation) 
  5. เพ่ือเป็นหน่วยงานประสานความร่วมมือ (Collaboration) กับเครือข่ายองค์กรภายนอก
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ในการสื่อสารข้อมูลข่าวสาร วิสัยทัศน์ พันธกิจ ผลการด าเนินงานขององค์กร  
ให้เกิดการรับรู้ในสังคม  
 

พันธกิจงำนสื่อสำรองค์กร  
 1. ประสานนโยบายการบริหารจัดการ และส่งเสริมให้เกิดวิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย
ในรูปแบบต่างๆ  
 2. เพ่ือสร้างทัศนคติและการรับรู้ภาพลักษณ์ที่ดีต่อมหาวิทยาลัยระหว่างกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 3. สนับสนุนและส่งเสริมให้เกิดการประสานการสื่อสารทั้งภาครัฐ และภาคเอกชนในการ
สื่อสารข้อมูลข่าวสาร วิสัยทัศน์ พันธกิจ และผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้เกิดการรับรู้ในวงกว้าง 
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1.3  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน และกรอบอัตรำก ำลัง 

อธิกำรบดี 
(รองศำสตรำจำรย์ ดร.ณฐพงศ์  จิตรนิรัตน์) 

   
ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิจัยและสื่อสำรองค์กร  

(อำจำรย์ ดร.ทิพย์ทิวำ สัมพันธมิตร) 

  
หัวหน้ำงำนสื่อสำรองค์กร  

(นำงสำววรณัน เอกหิรัณยรำษฎร์) 

   
   

กลุ่มภำรกิจบริหำรงำนและ 
ประกันคุณภำพ 

 กลุ่มภำรกิจสื่อสำร
ภำพลักษณ์และกิจกรรม

พิเศษ 

 กลุ่มภำรกิจผลิตสื่อและ
สำรสนเทศ 

 

นางสาววรณัน เอกหิรัณย
ราษฎร ์

(หัวหน้ากลุ่มภารกิจ) 

 นางสาวไหมมู่หน๊ะ สุกเส็ม 
(หัวหน้ากลุ่มภารกิจ) 

 นายปรเมศวร์ กาแกว้ 
(หัวหน้ากลุ่มภารกิจ) 

 

 
อัตรำก ำลัง 1 อัตรำ  อัตรำก ำลัง 3 อัตรำ  อัตรำก ำลัง 3 อัตรำ  

วิทยำเขตสงขลำ 
นางสาววรรณวิษา แก้วหาญ 
 
 

 วิทยำเขตสงขลำ 
นายอนุตตมา บุญมี 
นายวิทยา สันบู 
วิทยำเขตพัทลุง 
นางสาวพรแก้ว อ่อนน้อย 

 วิทยำเขตสงขลำ 
นายปรณรรท์ ก้องพลานนท์ 
อัตราว่าง (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
วิทยำเขตพัทลุง 
นางสาวจิราพร ทวีตา 
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1.4 พันธกิจตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 1.  กลุ่มภำรกิจบริหำรงำนและประกันคุณภำพ 
  1.1 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่งำนสื่อสำรองค์กร  
   (1) งานบริหารงานทั่วไป 
   (2) งานสารบรรณ 
   (4) งานการเงินและพัสดุของงานสื่อสารองค์กร  
   (5) งานเลขานุการผู้บริหาร (ถ้ามี) 
   (6) งานประชุมงานสื่อสารองค์กร  
   (7) งานบุคคลและสวัสดิการงานสื่อสารองค์กร  
  1.2  งำนยุทธศำสตร์ แผนงำนของงำนสื่อสำรองค์กร   
   (๑) งานจัดท าแผนกลยุทธ์งานสื่อสารองค์กร  
   (๒)  งานขออนุมัติโครงการ และด าเนินโครงการของงานสื่อสารองค์กร 
   (3) งานจัดท าและรายงานแผนปฏิบัติการของงานสื่อสารองค์กร  
   (4) งานจัดท าและรายงานแผนการบริหารความเสี่ยง แผนควบคุมภายใน และการ
จัดการความรู้ของงานสื่อสารองค์กร  
   (5) งานจัดท าและรายงานการประกันคุณภาพงานสื่อสารองค์กร  
   (6) งานจัดท าและรายงานระบบ LEAN งานสื่อสารองค์กร  
   (7) งานจัดท าและรายงานข้อมูลการประเมินคุณธรรม จริยธรรมความโปร่งใส (ITA) 
   (8) รายงานข้อมูล No Gift Policy 
   (9) รายงานการการอนุรักษ์พลังงาน และระบบ GREEN U 
  1.3 งำนบริหำรงบประมำณของงำนสื่อสำรองค์กร 
   (๑) งานจดัท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ (งบด าเนินงาน) 
   (๒) งานจัดท าค าของบประมาณประจ าปีงบประมาณ (งบลงทุน)  
   (๓) งานจัดท างบประมาณรายจาย ประจ าปงบประมาณ (คาใชจายสวนรวม) 
   (๔) งานจัดท างบประมาณรายจาย ประจ าปงบประมาณ (งบลงทุน) 
   (๕) งานจัดท าแผนการเบิกจายงบประมาณ ประจ าปงบประมาณ 
   (๖) รายงานแผน – ผล การเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
   (๗) ขออนุมัติงบประมาณระหว่างปี 

 2.  กลุ่มภำรกิจสื่อสำรภำพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ 
  2.1 งำนสื่อสำรภำพลักษณ์องค์กร 
   (1) งานเขียนข่าวสื่อสารเชิงนโยบายการบริหารงารตามพันธกิจมหาวิทยาลัย 
    - การจัดการเรียนการสอน 
    - งานวิจัยและนวัตกรรม 
    - การบริการวิชาการ  
    - การท านบุ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
    - รางวัลผลงานเชิดชูเกียรติ  
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    - การบริหารจัดการที่เป็นเลิศ 
   (2) งานประสานและต้อนรับน าชมในระดับมหาวิทยาลัย 
   (3) งานขออนุมัติโครงการและด าเนินโครงการของกลุ่มภารกิจ 
  2.2 งำนสร้ำงเครือข่ำยส่ือสำรองค์กรทั้งภำยในและภำยนอก 
   (1) โครงการผู้บริหารพบสื่อมวลชน 
   (2) โครงการTSU Communicator ส าหรับการพัฒนาศักยภาพนิสิตเพ่ือการสื่อสาร
องค์กร 
   (3) งานประชุมเครือข่ายสื่อสารองค์กรภายใน 
 2.3 งำนเผยแพร่และบริหำรสื่อสำรสำธำรณะ  
    (1) งานจัดการแพลตฟอร์มสื่อออนไลน์ระดับมหาวิทยาลัย เช่น เพจTSU NEWS , 
IG,TIKTOK,WEBSITE,LINE OA 
    (2) งานติดตามและรวบรวมข่าวที่เผยแพร่ทางสื่อมวลชน 
    (3) งานบริหารจัดการจอ LED หน้ามหาวิทยาลัย 2 วิทยาเขต 
    (4) งานจัดท าข้อมูลข่าวลงระบบข่าวของมหาวิทยาลัย 
    (5) งานปฏิทินกิจกรรม (Event Calendar) ลงในระบบ Event TSU ของมหาวิทยาลัย
เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมของหน่วยงาน/คณะ ภายในมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดการจัดกิจกรรมใน
แต่ละเดือน สามารถตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมได้ตลอดทั้งปี 
 2.4 งำนผลิตคอนเท้นต์เพื่อกำรสื่อสำรภำพลักษณ์ 
    (1) งานผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบออนไลน์ 
    (๒) งานผลิตคลิปวีดีโอเพ่ือการสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร 
 2.5 งำนถ่ำยภำพและกำรจัดเก็บฐำนข้อมูลภำพ 
    (1) ถ่ายภาพมหาวิทยาลัย บุคคลส าคัญ ภาพกิจกรรม ภาพนิสิต และบรรยากาศของ
มหาวิทยาลัย  
    (2) จัดท าระบบฐานข้อมูลภาพ 
 2.6 งำนรัฐพิธีและชุมชนสัมพันธ์ 
    (1) ประสานและเข้าร่วมงานรัฐพิธีในระดับจังหวัด  
    (2) ประสานและเข้าร่วมกิจกรรมชุมชนสัมพันธ์ 
    (3) ประสานและงานจัดท ากิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัย 
 2.5 งำนบริหำรจัดกำรเว็บไซต์หน้ำหลักของมหำวิทยำลัย 
    (1) ประสานผู้รับผิดชอบของสถาบันทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการ
ปรับปรุงข้อมูลข่าวสารหน้าเว็บไซต์หลักของมหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบัน 
 2.5 งำนบริหำรจัดกำรเว็บเพจ TSU Open House เพื่อสนับสนุนกำรประชำสัมพันธ์
หลักสูตร 
    (1) ประสานคณะ/ส่วนงานวิชาการ เพื่อปรับปรุงข้อมูลข่าวสารและหลักสูตรให้เป็น
ปัจจุบัน 
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3. กลุ่มภำรกิจผลิตสื่อและสำรสนเทศ
  3.1 งำนผลิตคอนเทนต์ดิจิทัลเพื่อประชำสัมพันธ์และเสริมสร้ำงภำพลักษณ์ของ
มหำวิทยำลัย

  (1) งานผลิตสื่ออาร์ตเวิร์คออนไลน์น าเสนอศักยภาพด้านการเรียนการสอน ศิษย์เก่า และ
ศิษย์ปัจจุบัน เพ่ือสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจเข้าศึกษาต่อของกลุ่มเป้าหมาย โดยท างานร่วมกับหน่วยงาน
ต่างๆ ในมหาวิทยาลัย

  (2)  งานผลิตสื่อมัลติมีเดีย / กราฟิก / สื่อดิจิทัลของมหาวิทยาลัย งานเฉพาะกิจตามพันธ
กิจของมหาวิทยาลัย  ส่ือสนับสนุนกิจกรรมพิเศษและโอกาสส าคัญ งานสนับสนุนกลุ่มภารกิจและเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์

(3) ประสานงานกับหน่วยงานภายในในการสร้างคอนเทนต์เพ่ือการสื่อสารองค์กร

3.2  งำนผลิตสื่อเพื่อกำรส่ือสำรเชิงนโยบำยขององค์กรและภำพลักษณ์มหำวิทยำลัย
(1) ผลิตรายการ  TSU Knowledge
(2)  ผลิตรายการ  TSU  Talk
(3) งานผลิตสื่อ  TSU HORIZON  ถอดประสบการณ์การบริหารของผู้น าสู่องค์กร
(4) งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เพ่ือการสื่อสารเชิงนโยบายขององค์กร

3.3  งำนถ่ำยทอดสด กิจกรรมของมหำวิทยำลัย
  (1)  งานบริการ และสนับสนุนงานถ่ายทอดสด/ อุปกรณ์และเคร่ืองมือ ระดับ
มหาวิทยาลัย  และระดับคณะและหน่วยงาน

3.4  งำนบริหำรจัดกำรและเผยแพร่ข่ำวสำรผ่ำนแพลตฟอร์มออนไลน์
  (1)  งานจัดการแพลตฟอร์มสื่อออนไลน์ระดับมหาวิทยาลัย เช่น เพจ  WE TSU, TIKTOK
๓.๕  งานบริหารจัดการห้องสตูดิโองานสื่อสารองค์กร

  (1)  งานบริการ และสนับสนุนงานอุปกรณ์และเคร่ืองมือในห้องสตูดิโอของงานสื่อสาร
องค์กร

3.6 งำนพิธีกรและพิธีกำรในระดับมหำวิทยำลัย
(1) สนับสนุนการท าหน้าที่พิธีกรในงานส าคัญของมหาวิทยาลัย
(2)  ประสานและด าเนินงานด้านพิธีการในงานส าคัญของมหาวิทยาลัย



 
 

 
 

 
  

    
      

 
 

 
  

 

     
     
   

 

 
       
    

   
   
  
        
    

   
   

  ส่วนที่ 2
ข้อมูลบุคลำกร และกำรมอบหมำยภำระงำน

2.1  ข้อมูลบุคลำกรงำนสื่อสำรองค์กร
  งานสื่อสารองค์กร  ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ  มีกรอบอัตราก าลัง  ทั้งสิ้น  10  อัตรา
อัตราท่ีมีคนครอง จ านวน  9  อัตรา และอัตราว่าง จ านวน  1  อัตรา  (ข้อมูล ณ วันที่  5 สิงหาคม  2567)
ดังปรากฏในตารางที่ 1

2.2  กำรมอบหมำยภำระงำน
  การมอบหมายภาระงานให้กับบุคลากรของงานสื่อสารองค์กร  มีการมอบหมายงานให้เป็นไปตาม
กรอบมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งงาน ในแต่ละประเภทและสายงาน ตามประกาศคณะกรรมการนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ลงวันที่
14 สิงหาคม 2561 ดังนี้

2.2.1  กลุ่มภำรกิจบริหำรงำนและประกันคุณภำพ
1.  นางสาววรณัน เอกหิรัณยราษฎร์  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน

  รับผิดชอบงานยุทธศาสตร์ แผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษาของงานสื่อสารองค์กร  งาน
จัดท าแผนการบริหารความเส่ียง และแผนการควบคุมภายใน  บริหารบุคคล และการจัดการความรู้ของงาน
สื่อสารองค์กร  งานด้านโครงการต่าง ๆ ของงานสื่อสารองค์กร  งานดูแลเว็บไซต์ของงานสื่อสารองค์กร  การ
อบรมท่ีเก่ียวข้องในงานสื่อสารองค์กร

2.  นางสาววรรณวิษา แก้วหาญ  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน
  รับผิดชอบงานด้านบริหารงานทั่วไป  งานการเงินและพัสดุ  งานธุรการและสารบรรณ งาน
ประชุมของงานส่ือสารองค์กร  และสวัสดิการของงานสื่อสารองค์กร  งานจัดท าข้อมูลการประเมินคุณธรรม
จริยธรรมความโปร่งใส  และงานจัดท าข้อมูล  No Gift Policy  งานจัดท าและรายงานระบบ  LEAN

2.2.2  กลุ่มภำรกิจสื่อสำรภำพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ
1.  นางสาวไหมมู่หน๊ะ สุกเส็ม  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน

  รับผิดชอบงานด้านงานผลิตข่าวและเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย  งานโครงการ
กิจกรรมพิเศษ งานบันทึกภาพกิจกรรม  งานรัฐพิธีและชุมชนสัมพันธ์  งานต้อนรับและน าชม  งานเครือข่าย
สื่อมวลชน  งานสร้างเครือข่ายสื่อสารองค์กรภายใน  งานบริหารจัดการเพจTSU NEWS
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  2. นางสาวพรแก้ว อ่อนน้อย ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
   รับผิดชอบงานด้านการออกแบบสื่อออนไลน์ต่างๆ การท าคอนเท้น งานออกแบบแพลตฟอร์ม
ออนไลน์สมัยใหม่ งานบริหารจัดการเว็บไซต์ TSU OPEN HOUSE งานเผยแพร่และลงข่าวในระบบข่าว  
งานจัดท าระบบLine OA  งานจัดท าคลิปสั้น งานถ่ายภาพ ประสานงานรัฐพิธีและชุมชนสัมพันธ์  ประสาน
การต้อนรับน าชม งานบริหารจัดการจอ LED วิทยาเขตพัทลุง 
  3. นายวิทยา สันบู  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
   รับผิดชอบงานการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือการสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร งานถ่ายท า
และตัดต่อคลิปวีดีโอ งานออกแบบสื่อออนไลน์ต่างๆ งานถ่ายภาพและจัดท าฐานข้อมูลภาพ งานบริหาร
จัดการเพจTSU NEWS งานบริหารจัดการจอ LED วิทยาเขตสงขลา 
  4. นายอนุตตมา บุญมี ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
   รับผิดชอบงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์เพ่ือการสื่อสารภาพลักษณ์องค์กร งานถ่ายท าและ
ตัดต่อคลิปวีดีโอ งานออกแบบสื่อออนไลน์ต่างๆ งานถ่ายภาพและจัดท าฐานข้อมูลภาพ งานบริหารจัดการ
เว็บไซต์หน้าหลักของมหาวิทยาลัย งานเผยแพร่ข่าวสารทางระบบข่าวมหาวิทยาลัย งานบริหารจัดการ
แพลตฟอร์มออนไลน์ เช่น TIKTOK, IG 
  
 2.2.3 กลุ่มภำรกิจผลิตสื่อและสำรสนเทศ 
  1. นายปรเมศวร์ กาแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการ 
   รับผิดชอบงานด้านการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ งานถ่ายท าและตัดต่อวีดีโอ งานผลิตรายการ งาน
ถ่ายทอดสด งานออกแบบสื่อมัลติมีเดีย กราฟิก และงานบริหารจัดการเพจ WE TSU งานบันทึกเสียง และ
งานถ่ายภาพ 
  2.  นายปรณรรท์ ก้องพลานนท์ ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
   รับผิดชอบงานด้านการออกแบบคอนเท้นต์ออนไลน์ งานการถ่ายท าวีดีโอ งานผลิตรายการ 
งานบริหารจัดการห้องสตูดิโอของงานสื่อสารองค์กร งานถ่ายภาพเพ่ือการออกแบบ งานพิธีกรและงานพิธี
การ 
  3.  นางสาวจิราพร ทวีตา ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน  
   รับผิดชอบงานด้านจัดท าคอนเท้นต์สื่อสารองค์กรตามพันธกิจมหาวิทยาลัย งานถ่ายท าและ
ตัดต่อคลิปสั้นเผยแพร่ทางแพลตฟอร์มออนไลน์ งานควบคุมและก ากับการถ่ายท ารายการต่างๆ ของงาน
สื่อสารองค์กร งานพิธีกรและพิธีการ งานจัดบูธนิทรรศการ งานเผยแพร่ข่าวทางระบบข่าวมหาวิทยาลัย งาน
เขียนบทความสกู๊ปข่าว 
  4. กรอบอัตราว่าง ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย 
   รับผิดชอบงานด้านการสื่อสารคอนเท้นต์ดิจิทัล ถ่ายท า ตัดต่อวิดีโอ ถ่ายภาพ ออกแบบ
กราฟิก งานเขียนบทความ งานผลิตสื่อ Multi media งานแผนกลยุทธ์และก าหนดแผนปฏิบัติการด้าน
สื่อสารองค์กร และการสร้างภาพลักษณ์องค์กรต่อสาธารณะร่วมกับผู้บริหาร จัดท า Schedule Content 
ในแต่ละเดือนเพ่ือการขยายข้อมูลออกสู่สาธารณะสื่อสารเชิงรุกผ่านสื่อออนไลน์ พัฒนาและผลิตเนื้อหาข่าว
ร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอกในระดับประเทศและระดับสากล 
  



 

ส่วนที่  3 
แผนกำรด ำเนินงำนของงำนสื่อสำรองค์กร  ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2567 

 
  งานสื่อสารองค์กร  ทั้ง 3 กลุ่มภารกิจ ได้ก าหนดแผนการด าเนินงานของงานสื่อสารองค์กร  ประจ างบประมาณ พ.ศ. 2567 และก าหนดผู้รับผิดชอบใน
กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ดังนี้ 
 

3.1  แผนกำรด ำเนินงำนของงำนสื่อสำรองค์กร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 

ตำรำงท่ี 2  แผนกำรด ำเนินงำนของงำนสื่อสำรองค์กร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 จ ำแนกตำมกลุ่มภำรกิจ 
ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 

  หน้ำ  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  
กลุ่มภำรกิจบรหิำรงำนและจดักำรทัว่ไป 

1.  งำนสำรบรรณ และบริหำรงำนทั่วไป                
1.1 งานประสานงานสารบรรณ  วรรณวิษา             ทุกวนัภายใน

เวลา 17.00 
น. 

1.2 งานการเบิกจา่ยเงินโครงการ    วรรณวิษา             30 ก.ย.  
 

2. งำนบริหำรงบประมำณ                
2.1 จัดท าค าของบประมาณของงานสื่อสารองค์กร   วรณัน             30 เม.ย. 
2.2 จัดท าแผนการเบิกจ่ายของงานสื่อสารองค์กร   วรณัน             30 ก.ย. 
2.3 จัดท ารายงานแผน –ผล รายงานการเบิกจ่ายของงานสื่อสารองค์กร ประจ า

ไตรมาส 
 วรณัน             ไม่เกิน 

วันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป 

2.4 ควบคุม และติดตามการใช้งบประมาณของงานสื่อสารองค์กรให้เป็นไปตาม 
แผนการเบิกจา่ย 
 
 

 วรณัน             ไม่เกิน 7 วัน 
ของเดือนถัดไป 



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
  หน้ำ  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  

3. งำนกำรเงินและพัสดุงำนสื่อสำรองค์กร                 

3.1 ด าเนินการจัดซ้ือ การยืม และการจัดท าสรุปรายงานการใช้จา่ยงบประมาณ
ประจ าเดือน/รายงานเงินทดรองงานสื่อสารองค์กร ประจ าเดือน การเบิก
จ่ายเงินไปราชการ 

 วรรณวิษา             วันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

3.2 ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจา้ง และการประกาศผลการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ประจ า 
ไตรมาส ผ่านระบบ e-GP 

 วรรณวิษา             31 ของเดือน
ถัดไป 

3.3 ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของงานสื่อสารองค์กร   วรรณวิษา              

4. งำนบุคคลและสวัสดิกำรงำนสื่อสำรองค์กร                 

4.1 ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือก สรรหา ต่อสัญญาพนกังานและลกูจ้าง
มหาวิทยาลัย  

 วรณัน             ไม่เกิน 5 วัน
นับจากได้รับ
อนุมัติอัตรา 

ลาออก  
ต่อสัญญา 

4.2 จัดท าตัวชี้วัดและลงนามข้อตกลงการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรงาน
สื่อสารองค์กร  และงานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรงานสื่อสารองค์กร  

 วรณัน             31 ม.ค. 
30 มิ.ย. 

4.3 จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของงานสื่อสารองค์กร   วรณัน             30 เม.ย. 

4.4 จัดโครงการพัฒนาบุคลากรงานสื่อสารองค์กร   วรณัน             21 มิ.ย. 3 
ธ.ค. 

5. งำนแผนยุทธศำสตร์และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ                

5.1 งานจัดท าข้อมูล และรายงานการประกนัคุณภาพการศึกษา  วรณัน             วันจันทร์แรก
ของเดือนท่ีจัด

กิจกรรม 
รายงานผลก่อน 
7 วันท่ีก าหนด
ส่งมหาวิทยาลัย 

5.2 งานจัดท าแผนกลยุทธ์, แผนปฏิบัตกิาร งานสื่อสารองค์กร   วรณัน             วันจันทร์แรก
ของเดือนท่ีจัด

กิจกรรม 
รายงานผลก่อน 
7 วันท่ีก าหนด
ส่งมหาวิทยาลัย 

-๑๑-



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
  หน้ำ  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  

5.3 งานจัดท าแผนการบริหารความเส่ียง แผนการควบคุมภายใน  วรณัน 
ไหมมู่หน๊ะ 

            วันจันทร์แรก
ของเดือนท่ีจัด

กิจกรรม 
รายงานผลก่อน 
7 วันท่ีก าหนด
ส่งมหาวิทยาลัย 

5.4 งานจัดการความรู้ของงานสื่อสารองค์กร   วรณัน             วันศุกร์สัปดาห์ท่ี 
3ของเดือนท่ีจัด

กิจกรรม 
รายงานผลก่อน 
7 วันท่ีก าหนด
ส่งมหาวิทยาลัย 

5.5 จัดท าข้อมูลการประเมินคุณธรรมจริยธรรมความโปร่งใส  (ITA)  วรรณวิษา             30 เม.ย. 
5.6 งานจัดท าข้อมูล No Gift Policy  วรรณวิษา             30 เม.ย. 
5.7 งานจัดท าข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานระบบ LEAN ของงานสื่อสาร

องค์กร 
 วรรณวิษา             30 ส.ค. 

31 มี.ค. 
กลุ่มภำรกิจสื่อสำรภำพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ 

1. งำนเขียนข่ำวและผลิตคอนเท้นต์เพื่อกำรสื่อสำรภำพลักษณ์ 
  

               

1.1 งานเขียนข่าวสือ่สารเชิงนโยบายการบรหิารงารตามพันธกิจมหาวิทยาลยั 
 

 ไหมมู่หน๊ะ/
พรแก้ว/จิรา

พร 

             

1.2 งานผลิตคอนเท้นต์เพื่อการสื่อสารภาพลักษณ์  วิทยา/พร
แก้ว/อนุตต
มา/จิราพร 

             

1.3 งานผลิตคลิปวีดีโอเพื่อการสื่อสารภาพลกัษณ์องค์กร  วิทยา/
อนุตตมา 

             

1.4 งานถ่ายภาพและการจัดเก็บฐานข้อมูลภาพ  ไหมมู่หน๊ะ/
วิทยา/พร

แก้ว/อนุตต
มา 

             

-๑๒-



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
  หน้ำ  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  

2. งำนสร้ำงเครือขำ่ยสื่อสำรองค์กรทั้งภำยในและภำยนอก                
2.1 งานประชุมเครือข่ายภายใน  ไหมมู่หน๊ะ              
2.2 งานพบปะเครือข่ายภายนอก  ไหมมู่หน๊ะ              
2.3 งานพัฒนาทักษะความรู้ให้แก่เครือข่ายสื่อสารองค์กร  วรณัน              
2.4 งานพัฒนาทักษะแก่นิสิตเพื่อสร้างเครือข่ายสื่อสารองค์กร  ไหมมู่หน๊ะ/

จิราพร 
             

2.5 งานประสานและต้อนรับน าชมในระดับมหาวิทยาลัย  ไหมมู่หน๊ะ/
พรแก้ว 

             

3. งำนเผยแพร่และบริหำรสื่อสำรสำธำรณะ                
3.1 งานติดตามและรวบรวมข่าวที่เผยแพร่ทางสื่อมวลชน  อนุตตมา              
3.2 งานเผยแพรข่้อมูลข่าวลงระบบขา่วของมหาวิทยาลัย  ไหมมู่หน๊ะ/

อนุตตมา/
วิทยา/พร

แก้ว/จิราพร 

             

4. งำนบริหำรจัดกำรแพลตฟอร์มออนไลน์                
4.1 งานบริหารจัดการเวบ็ไซต์ของงานสื่อสารองค์กร   อนุตตมา              
4.2 งานบริหารจัดการเวบ็ไซต์หน้าหลักของมหาวิทยาลัย  อนุตตมา              
4.3 งานบริหารจัดการเพจTSU NEWS  พรแก้ว/

อนุตตมา 
             

4.4 งานบริหารจัดการเวบ็เพจ TSU Open House   พรแก้ว              
5. งานบริหารจัดการInstagram มหาวิทยาลัยทักษิณ   อนุตตมา              

5.1 งานบริหารจัดการ TIKTOK มหาวิทยาลยัทักษิณ   วิทยา              
5.2 งานบริหารจัดการ LINE OA มหาวิทยาลัยทักษิณ  พรแก้ว              

5.3 งานบริหารจัดการจอLED สงขลา  วิทยา              

5.4 งานบริหารจัดการจอLED พัทลุง  พรแก้ว              

5.5 งานบริหารจัดการระบบปฏิทินกิจกรรม (Event Calendar)   พรแก้ว              

-๑๓-



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
  หน้ำ  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  

6. งำนรัฐพิธีและชมุชนสัมพันธ ์                

6.1 งานประสานและเข้ารว่มงานรัฐพิธีในระดับจังหวัด   ไหมมู่หน๊ะ              
6.2 งานประสานและเข้ารว่มกิจกรรมชุมชนสัมพันธ์  ไหมมู่หน๊ะ              
6.3 งานประสานและงานจัดท ากิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลยั  ไหมมู่หน๊ะ              

กลุ่มภำรกิจผลิตสื่อและสำรสนเทศ 
1. งำนผลิตคอนเทนต์ดิจิทัลเพื่อประชำสัมพันธ์และเสริมสรำ้งภำพลักษณ์

ของมหำวิทยำลยั 
               

1.1 งานผลิตสื่ออาร์ตเวิร์คออนไลน์น าเสนอศักยภาพด้านการเรียนการสอน ศิษย์
เก่า และศิษย์ปัจจุบัน เพื่อสรา้งแรงจูงใจในการตัดสินใจเข้าศึกษาตอ่ของ
กลุ่มเป้าหมาย โดยท างานรว่มกับหนว่ยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 

ปรณรรท ์               

1.2 งานผลิตสื่อมัลติมีเดีย / กราฟกิ / สื่อดจิิทัลของมหาวิทยาลยั งานเฉพาะกิจ
ตามพันธกจิของมหาวิทยาลัย  สื่อสนับสนุนกิจกรรมพิเศษและโอกาสส าคัญ 
งานสนับสนุนกลุ่มภารกจิและเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

ปรเมศวร์/
ปรณรรท ์

              

2. ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในในกำรสร้ำงคอนเทนต์เพื่อกำรสื่อสำร
องค์กร 

จิรำพร               

2.1 งานผลิตสื่อเพื่อการสื่อสารเชิงนโยบายขององค์กรและภาพลกัษณ์
มหาวิทยาลัย 

ปรเมศวร ์               

2.2 ผลิตรายการ TSU Knowledge ปรเมศวร ์               

2.3 ผลิตรายการ TSU Talk จิราพร/
ปรเมศวร ์

              

2.4 งานผลิตสื่อ TSU HORIZON ถอดประสบการณ์การบริหารของผู้น าสู่องค์กร ปรเมศวร ์               
2.5 งานผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เพื่อการสื่อสารเชิงนโยบายขององค์กร ปรเมศวร์               
2.6 งานผลิตสปอตวิทย ุ จิราพร/

อนุตตมา 
              

3. งำนถ่ำยทอดสด กิจกรรมของมหำวิทยำลัย                
3.1 งานถ่ายทอดสดและบริการอปุกรณ์เครื่องมือ แกห่น่วยงานในระดับ

มหาวิทยาลัย และระดบัคณะและหนว่ยงาน 
ปรเมศวร์/
ปรณรรท์ 

              

-๑๔-



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
  หน้ำ  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค.  

4. งำนบริหำรจัดกำรแพลตฟอร์มออนไลน์                
4.1 งานบริหารจัดการเพจ WE TSU ปรณรรท์               
5. งำนบริหำรจัดกำรห้องสตูดิโองำนสื่อสำรองค์กร                

5.1 งานบริการ และสนบัสนุนงานอุปกรณ์และเครื่องมือในห้องสตูดิโอของงาน
สื่อสารองค์กร 

ปรณรรท ์               

6. งำนพิธีกรและพิธีกำรในระดับมหำวิทยำลัย                
6.1 งานพิธีกรหลกัส าคัญของมหาวิทยาลัย    จิราพร               
6.2 งานประสานและด าเนินงานด้านพิธกีารในงานส าคัญของมหาวิทยาลัย จิราพร               

หมำยเหตุ แถบสีระยะเวลำกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน 
 กลุ่มภารกิจบริหารงานและประกันคุณภาพ (สีเหลือง)    กลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ (สีเขียว)      กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและสารสนเทศ (สีส้ม)   

-๑๕-



 

3.2  ปฏิทินกิจกรรม/โครงกำร งำนสื่อสำรองค์กร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 

ตำรำงท่ี 3  ปฏิทินกิจกรรม/โครงกำร งำนสื่อสำรองค์กร   ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 

   ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  
1 ซื้อพ้ืนที่สื่อส่วนกลาง/สื่อออนไลน์ยอด

ผ ้ติดตามไม่ต่่ากว่า1แสนคน 
วรณัน/วรรณ

วิษา 
            ตลอดทั้งปี

การศึกษา 

2 โครงการปใหมเพ่ือนิสิตมหาวิทยาลัย

ทักษิณ (We (TSU) With You ปที2่ )  
ปรณรรท์             25,27 ธ.ค.

66 

3 โครงการ “Augmented Reality (AR) 
Application เพ่ือการประชาสัมพันธ์” 
 

วิชชุดา (ลาออก
1พ.ค.) 

            25 ธ.ค.66 
และ10เม.ย.

67 
4 จัดท าสติ๊กเกอร์ไลน์ น้องช้าง วิชชุดา (ลาออก

1พ.ค.) 
            18 เม.ย.67 

5 จัดท าสติ๊กเกอร์ไลน์ น้องกะปิ เปี๊ยก และ
ลาล่า 

พรแก้ว             1ก.ย.67 

6 โครงการมหาวิทยาลัยทักษิณพบ
สื่อมวลชน 2 วิทยาเขต 

ไหมมู่หน๊ะ             17 ก.ค.67 
และ 2 ส.ค.

67 
7 โครงการต้อนรับน าชม มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 
ไหมมู่หน๊ะ             ต.ค.-ธ.ค.66 

และมิ.ย.-
ก.ย.67 

-๑๖-



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
   ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  

8 โครงการสร้างนิสิต TSU Young 
Communicators  

ไหมมู่หน๊ะ             19,21 มิ.ย.
67 

9 กิจกรรมอบรมการเป็นพิธีกรมืออาชีพ วรณัน             21 ก.พ.67 

10 กิจกรรมอบรมการเขียนข่าว สารคดีเชิง

ข่าว นักเล่าเรื่อง  
วรณัน             22 ม.ค.67 

11 กิจกรรมอบรมการ Live stream ด้วย

โปรแกรม Vmix ร่วมสถาบันทรัพยากร

การเรียนร ้ฯ 

วรณัน/
ปรเมศวร์ 

            13 มี.ค.67 

12 กิจกรรมอบรมการสร้างคอนเทนต์ด้วย AI  วิชชุดา             19 เม.ย.67 

13 ผลิตคลิป Knowledge sharing เพ่ือ

สื่อสารองค์กรความร ้ต่างๆ  
ปรเมศวร์             ตลอดทั้งปี 

14 รายการ TSU TALKS  ปรเมศวร์             ทุกไตรมาส 

15 จัดซื้อโปรแกรมส่าหรับออกแบบ 

(Freepix,Adobe Creative Cloud, 

Envato) 

วรรณวิษา             ต.ค.66-
เม.ย.67 

16 โครงการพัฒนาองค์กรงานด้านสื่อสาร

องค์กร 
วรณัน             4-5มิ.ย.67 

-๑๗-



 

ล ำดับ พันธกิจ/กิจกรรม/โครงกำร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วันส่งมอบ 
   ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  

17 โครงการงานรัฐพิธีและชุมชนสัมพันธ ไหมมู่หน๊ะ             ช่วงวันส าคัญ
ของชาติ

ตลอดทั้งปี
13ครั้ง 

18 โครงการวันคล้ายวันสถาปนา

มหาวิทยาลัย 
วรณัน             20-30ก.ย.

67 และ1
ต.ค.67 

19 กิจกรรมสื่อสารเชิงนโยบายมหาวิทยาลัย

นวัตกรรมจากรากส ่โลก (Glocalization)  
ปรเมศวร์/จิรา

พร 
            ม.ค.-เม.ย.

67 

20 นิทรรศการผลงานสื่อสารภาพลักษณ์

องค์กร 
วรณัน/

ปรเมศวร์ 
            1-3ก.ค.67  

21 คลิปสื่อสารนโยบายส ่สาธารณะจาก

ผ ้บริหาร จ่านวน 3 คลิป 
ปรเมวร์/
ปรณรรท์ 

            ม.ค.-มี.ค.67 

22 ผลิตคลิปวีดีโอแนะน่ามหาวิทยาลัยชุดใหม่ จิราพร             30ก.ย.67 

23 ผลิตแผ่นพับแนะน่ามหาวิทยาลัย ปรเมศวร์             30ก.ย.67 

24 ผลิตสมุดโน๊ตไดอารี พรแก้ว             30ก.ย.67 
หมำยเหตุ แถบสีระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
 กลุ่มภารกิจบริหารงานและประกันคุณภาพ (สีเหลือง)    กลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ (สีเขียว)      กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและสารสนเทศ (สีส้ม) 
  

-๑๘-



 

3.3  แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของงำนสื่อสำรองค์กร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
ตำรำงท่ี 4  แผนงบประมำณกิจกรรม/โครงกำรเชิงยุทธศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ เงินรำยได้ งำนสื่อสำรองค์กร  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 

 
 
  

-๑๙-



 

ตำรำงท่ี 5  แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ จำกงบประมำณเงินอุดหนุนจำกรัฐบำล  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 (รำยเดือน) 
 
 
 
 
 
  

-๒๐-



 

 
 

   
  

   
 

  
 

     
     
    
  
     
  

  2.  การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ปฏิบัติงานตามประกาศคณะกรรมการพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑ์การเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐ ในรูปแบบข้อมูลดิจิทัลต่อสาธารณะ สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้จากกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับการเปดเผยขอมูลเปดภาครัฐ การเปดเผยขอมูลเปดภาครัฐของ
ประเทศไทย มีการบัญญัติไวในกฎหมาย หรือก าหนดแนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการเปดเผยขอมูลเปดภาครัฐ ดังนี้  

 2.๑ รัฐธรรมน ญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ ในมาตรา ๕๙ ระบุวา รัฐตองเปดเผยขอมูลหรือ 

ขาวสารสาธารณะในครอบครองของหนวยงานของรัฐที  ่มิใชขอมูลความมัน่คงหรือขอมูลความลับของทางราชการ  
     

    

 
     

  
 

       
   

    

     
  

 

  

  ส่วนที่ 4
แนวทำงกำรด ำเนินงำน และขั้นตอนปฏิบัติงำนงำนสื่อสำรองค์กร

4.1  แนวทำงกำรด ำเนินงำนของงำนส่ือสำรองค์กร
  การด าเนินงานภายใต้มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานสื่อสารองค์กร  ซึ่งกลุ่มภารกิจต่าง ๆ  ได้ก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  ดังนี้

  1.  การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและจัดการทั่วไป ปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ของส านัก
นายกรัฐมนตรี และของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งสามารถสืบค้นได้จาก

(1)  เว็บไซต์ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ลิงก์  https://capr.tsu.ac.th/
(2) เว็บไซต์ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ ที่ลิงก์  https://fad.tsu.ac.th/
(3) เว็บไซต์ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร ที่ลิงก์  https://qa.tsu.ac.th/

และ  https://planning.tsu.ac.th/
(4) เว็บไซต์ฝ่ายการพัสดุ  ที่ลิงก์  https://procurement.tsu.ac.th/

2.๒  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐  ระบุเก่ียวกับ
  2.๒.๑  หมวด  ๑  การเปิดเผยข ้อมูลข ่าวสาร ก าหนดให้มีการเป ิดเผยข ้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือ
ให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐเป ็นสิ่งจ าเป็น โดยมีข้อยก
เว้นอันไมต่ อ้ งเปิดเผยทช่ี  ัดแจ้งและจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปดิ  เผยแล้วจะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือ
ตอ่ประโยชนที่ส าคัญของเอกชน

  2.๒.๒  หมวด  ๒ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหา
กษัตริย์  และหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าทข่ี  องรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได ้  โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย
ของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน ์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน

  2.๒.๓  หมวด  ๓  ขอ้ มูลขา่ วสารส่วนบุคคล ซึ่งหน ่วยงานของรัฐจะเป ิดเผยขอ้ มูลขา่ วสารส ่วน
บุคคลโดยปราศจากความยินยอมเจ้าของขอ้  มูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือในขณะนั้นมิได้
  2.๓  พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.  ๒๕๖๒  ในมาตรา
๑๗  ระบุว่า ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าขอมูลที่ต้องเปิดเผยตามกฎหมายว ่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการในรูปแบบ
ข ้อมูลดิจิทัลต่อสาธารณะโดยต้องให้ประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้อย่างเสรีโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายและสามารถน าไปเผย
แพร่  ใช้ประโยชน์  หรือพัฒนาบริการและนวัตกรรมในรูปแบบต่าง ๆ ได้

  มาตรา  ๑๘  ระบุว่า ให้มีศูนย์กลางขอ้มูลเปิดภาครัฐในส านักงานท าหน้าที่ในการประสานงานให้หน่วยงานของ
รัฐจัดส่งหรือเชื่อมโยงข้อมูลตามมาตรา  ๑๗  และเปิดเผยแก่ประชาชน โดยให้  คณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลก าหนด
ประเภท รูปแบบ และมาตรฐานของข้อมูลที่เปิดเผยแก่ประชาชนโดยศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ  ทั้งนี้  ต้องเป็นแนวทาง
และมาตรฐานเดียวกันรวมทั้งสอดคล้องกับหลักการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นสากล

https://capr.tsu.ac.th/
https://fad.tsu.ac.th/
https://qa.tsu.ac.th/
https://planning.tsu.ac.th/
https://procurement.tsu.ac.th/


 

      

 
     

 
      

 
     

 
 

      
 

 
     

  
     

 
 

 
    

  
 

         
        
         
 
  

-๒๒-

     
     
     

  2.๔  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้  อมูลส่  วนบุคคล  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ในส  ่วนที่  ๓  การใช  ้หรือเปิ  ดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคล ก าหนดใหม่เป็นการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลไม่ให้ถูกละเมิดสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลในการเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลนั้นจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามที่ได้แจ้งกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล โดยได้รับความยินยอมจาก
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อน
  2.๕  พระราชบัญญัติสถิติ พ.ศ.  ๒๕๕๐  ในมาตรา  ๖  ระบุวา ส านักงานสถิติแห ่งชาติมีอ านาจหน้าที่
(๙)  เผยแพร่ขอ้ มูลสถิติ
  2.๖  พระราชบัญญัติข่  าวกรองแห่  งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ในมาตรา  ๘  ระบุว่  า บรรดาข้  อมูล
ข่าวสารที่ส านักงานข่าวกรองแห่งชาติได้รับมาเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติจะเปิดเผยมิได้ เว้นแต่เป็น
การเปิดเผยต่อหน่วยข่าวกรอง  หน่วยงานความมั่นคง นายกรัฐมนตรี หรือตามค าสั่งศาล

  2.๗  กฎหมายว่าด้วยทรัพย์สินทางปัญญาเกี่ยวข้อง ได้มีการก าหนดมิให้เปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะ
ได้แก่  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พระราชบัญญัติสิทธิบัตร พระราชบัญญัติเคร่ืองหมายการค้า  พระราชบัญญัติความลับ
ทางการคา้

  2.๘  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๔  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได ้มีข้อ
ก าหนดที่เก่ียวของกับการจัดชั้นความลับของข้อมูล ได้แก่  ก าหนดนิยามข ้อมูลข ่าวสารลับ และก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการรักษาความลับของหน่วยงานภาครัฐ

  2.๙  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.  ๒๕๕๒  ได้ก าหนดเร่ืองการรักษาความ
ปลอดภัยสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ เพ่ือปองกันความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ

  2.๑๐  แนวปฏิบัติและมาตรฐานเชิงเทคนิคส าหรับศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ (Data.go.th)  ก าหนด
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ รวมถึงมาตรฐานเชิงเทคนิค รูปแบบ วิธีการเผย  แพร่ข้อมูลผ่านศูนย์กลาง
ขอ้มูลเปิดภาครัฐ (Data.go.th)  และก าหนดสัญญาอนุญาต  (License)  ที่เหมาะสมส าหรับข้อมูลเปิดภาครัฐ

4.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำนส่ือสำรองค์กร
  การปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมหรือโครงการ สามารถแสดงกระบวนการ ขั้นตอน และระยะเวลา  จ าแนกตาม
กลุ่มภารกิจตามหัวข้อตารางที่ 3.1 ได้ดังแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  ต่อไปนี้

1)  กลุ่มภารกิจบริหารและประกันคุณภาพ  (หน้าที่  23  -  26)
2)  กลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ  (หน้าที่  28  -  40)
3)  กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและสารสนเทศ  (หน้าที่  41  -  49)



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืน ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหม ่ หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร

ด้วยระบบ E-Doc 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่นจดหมาย

ส่วนบุคคล เป็นต้น 
ตรวจสอบแล้วไม่ถ กต้อง เช่น 

เอกสารผิด ส่งผิดหน่วยงาน เป็นต้น 

ผ่านหัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

พิจารณาหนังสือ  

ผ ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

สื่อสารองค์กร พิจารณาสั่งการ 

เสนอผ ้เกี่ยวข้องโดยตรง 

ด่าเนินการส่งคืน 

จุดเสร็จสิ้น 
จัดส่งหนังสือให้กับผ ้ที่เก่ียวข้องตาม

สั่งการของผ ้ช่วยอธิการบดีฯ 

เห็นชอบตามเสนอ  

เสนอผู้ช่วยอธิการบด ีพิจารณา เจ้าหน้างานธุรการ

เกษียณหนังสือ 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

เห็นชอบตามเสนอ  

-๒๓-

Work  Flow  การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

    
 
- บันทึกข้อความ/
หนังสือ 
- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ E-
Document 

2  
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเข้า
จากหน่วยงานภายนอก/ภาน
ใน และให้บริการ
ประชาสัมพันธ์ 

- น.ส.วรรณวิษา 
แก้วหาญ 

3  
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือตามระเบียบส านัก
นายกฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2560  

- น.ส. วรรณวิษา 
แก้วหาญ 

4  
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือโดย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และ
ด าเนินการเกษียณหนังสือ
ให้กับผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

- น.ส. วรรณวิษา 
แก้วหาญ 

5  
 
 

หัวหน้างานฯ พิจารณาการ
จัดส่งหนังสือมีความถูกต้อง
หรือไม่ จากนั้นส่งกลับมายัง
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ทันทีท่ี
หัวหน้างาน
ส่งหนังสือ
กลับมายัง E-
document 

น.ส.วรณัน เอก
หิรัณยราษฎร์ 

6  
 

เจ้าหน้าที่ธุรการเมื่อได้รับ
หนังสือกลับจากหัวหน้างานฯ 
จากนั้นด าเนินน าเสนอ ผู้ช่วย
อธิการบดีฯ เพ่ือให้พิจารณา
สั่งการตามเสนอ 

ทันททีี่ผู้ช่วย
อธิการบดีฯ
ส่งหนังสือ
กลับมายัง E-
document 

อาจารย์ ดร.
ทิพย์ทิวา 
สัมพันธมิตร 

7  
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือที่ 
หน้างานฯ ผู้ช่วยอธิการบดีฯ 
สั่งการจัดส่งให้กับผู้ที่
เกี่ยวข้องตามวัตถุประสงค์ใน
หนังสือ เพื่อด าเนินการต่อไป 

- น.ส. วรรณวิษา 
แก้วหาญ 

8  
 
 

   

 

รับหนังสือจาก

หน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน 

เอกสารทั่วไป และ
อื่น ๆ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหม ่ หนังสือและ

สิ่งพิมพ ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร

ด้วยระบบสารบรรณ 

ผ่านหัวหนา้งานสื่อสาร
องค์กร 

ผ่านผ ้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจยั
และสื่อสารองค์กร 

จุดสิ้นสุด 

ด่าเนินการจัดส่งหนังสือ 

ตามวัตถุประสงค์ 

-๒๔-



 

1.2 กระบวนกำรงำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง งำนกำรเงินและพัสดุ 
 

Work Flow กระบวนกำรงำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง งำนกำรเงินและพัสดุ 
  

 

ท่าบันทึกขออนุมัติ
ให้จัดซื้อ/จดัจ้าง 

 

ผ ้ช่วยอธกิารบดีฝ่าย
วิจัยและสือ่สารองค์กร

  

 

 

จัดท่ารายงานขอซื้อขอจา้งในระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุตรวจสอบ 
และลงนาม 

หัวหน้างาน
สื่อสารองค์กร 

 

  
 

ส่งมอบสินค้า/ส่งมอบงาน 

จัดท่าหน้างบการเบิกจ่าย 

 

กรรมการตรวจ
รับ  

 

 

ออกเลขทะเบียนรับการเงินและพัสด ุ

ติดต่อผ ้ขาย/ผ ้รับจ้าง 

 

อนุมัติหน้างบเบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

-๒๕-



 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) กระบวนกำรงำนจัดซื้อ/จัดจ้ำง งำนกำรเงินและพัสดุ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง
ท าบันทึกขอให้
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
พร้อมระบุ 
รายละเอียดของ
วัสดุที่จะ
ด าเนินการ
จัดซื้อ 
 

 
 

1 วัน 
 

- ผู้ขอซื้อ/ขอจา้ง 
- บุคลากรของกลุ่ม
ภารกิจต่าง 

บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อ/
จดัจ้าง 

2  
     
 
 
 
 
                     

หัวหน้างาน
สื่อสารองค์กร
เห็นชอบในการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
และตรวจสอบ
งบประมาณของ
งานสื่อสาร
องค์กร  

0.5 วัน -หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กร 
 

 

3.                                                                 
 
 
 
 
                                                                                                   

เสนอให้ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่าย
วิจัยและสื่อสาร
องค์กรพิจารณา
อนุมัต ิ 

0.5 วัน -ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและ
สื่อสาร 
 

 

3                                                 
 
 
  

เจ้าหน้าที่
ประสานงาน
บุคลากรตาม
บันทึกท่ีได้รับ
การอนุมัติ
ด าเนินการจัดท า
ขอซื้อขอจ้างใน
ระบบ
สารสนเทศบัญชี 
3 มิติ  

2 วัน -ผู้ปฏิบัติหน้าที่
การเงินและพัสดุ
ของหน่วยงาน 

 

4 
 
 

 
 

-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบ
เอกสารและลง

2 วัน -หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ  
(หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กร) 

เอกสาร
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

ท่าบันทึกขออนุมัติให้
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

 

ผ ้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและ
สื่อสารองค์กร

  

 
 

จัดท่ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิต ิ

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ 
และลงนาม 

หัวหน้างานสื่อสาร
องค์กร  

  
 

-๒๖-



 

นามในเอกสาร
การจัดซื้อจัดจ้าง 
-ผู้ช่วยอธิการบดี
ที่ก ากับพิจารณา
เห็นชอบในการ
อนุมัติ 
 

-ผู้ปฏิบัติหน้าที่
การเงินและพัสดุ
ของหน่วยงาน 
-ผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและ
สื่อสารองค์กร 

5  ผ ้ขอซื้อ/ขอจ้าง
ได้รับเอกสารขอ
ซื้อขอจ้างที่ได้การ
อนุมัติแล้ว 
ด่าเนินการติดต่อ
ผ ้ขาย/ผ ้รับจ้าง 

1 วัน - ผ ้ขอซื้อ/ขอจ้าง 

-ผ ้ปฏิบัติหนา้ที่
การเงินและพสัดุของ
หน่วยงาน 

 

 

6  ผ ้ขาย/ผ ้รับจ้างแจ้ง
ส่งมอบของให้กับ
เจ้าหน้าท่ี
ประสานงานหรือผ ้
ขอซื้อ/ขอจ้าง
ทราบเพื่อ 

7-15 วัน - ผ ้ขาย/ผ ้รับจ้าง 
- ผ ้ขอซื้อ/ขอจ้าง 

- ผ ้ปฏิบัติหน้าท่ี
การเงินและพสัดุของ
หน่วยงาน 

 
 
 

7  ด่าเนินการจัดท่า
เอกสารการตรวจ
รับให้กับกรรมการ
ตรวจรับ และ
กรรมการตรวจรับ
ตรวจสอบความ
ถ กต้องของที่ได้รับ
หากพบว่าท่ีได้รับ
ไม่ถ กต้องส่งคืนให้
ผ ้ขายแก้ไข 

2 วัน - ผ ้ปฏิบัติหน้าท่ี
การเงินและพสัดุของ
หน่วยงาน 

- กรรมการตรวจรับ 

- ผ ้ขาย/ผ ร้ับจ้าง 

 

เอกสารตรวจ
รับ 

8  ตรวจสอบเอกสาร 
ใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบสั่งซื้อสั่ง จ้าง
และหากถ กต้อง
จัดท่าหน้างบ
เบิกจ่ายในระบบ
สามมต ิ

2 วัน -ผ ้ปฏิบัติหนา้ที่
การเงินและพสัดุของ
หน่วยงาน 

 

9  ออกเลขในระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

0.5 วัน -ผ ้ปฏิบัติหนา้ที่
การเงินและพสัดุของ
หน่วยงาน 

 

 
 

ส่งมอบสินค้า/ส่งมอบงาน 

 

จัดท่าหน้างบการเบิกจ่าย 

 

กรรมการตรวจ
รับ  

 

 

ออกเลขทะเบียนรับการเงินและ
พัสด ุ

ติดต่อผ ้ขาย/ผ ้รับจ้าง 



 

 
 
 
 

10  -พิจารณาอนุมตัิ
หน้างบการ
เบิกจ่าย 

-ส่งเอกสารใหฝ้่าย
การคลังและ
ทรัพย์สิน 

2 วัน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

(หัวหนา้งานสื่อสาร
องค์กร) 
-ผ ้ช่วยอธิการบดฝี่าย
วิจัยและสื่อสาร
องค์กร 

หน้างบ
เบิกจ่าย 

11  ฝ่ายการคลังและ
ทรัพย์สิน
ด่าเนินการเบิกจ่าย
งบประมาณให้กับ
ผ ้ขาย/ผ ้รับจ้าง 

 
 

 

7-10 วัน ฝ่ายการคลังและ
บริหารทรัพย์สิน 
ส่านักงาน
มหาวิทยาลยั 

หน้างบ
เบิกจ่าย 

 
 
 
  

 

อนุมัติหน้างบเบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

-๒๗-



 

ผ ้บริหาร มอบหมายภารกิจ เชิญสือ่มวลชน 

1. หัวหน้ากลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลัษณ์

และกิจกรรมพิเศษ รับเรื่อง/ตรวจสอบ    

3.เชิญสื่อมวลชน 

    4.ปฏิบัติภารกิจ 

    ขอข้อม ลเพิ่มเติม/ประสานงาน  

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

   4.1 การแถลงข่าว 

4.2 การเข้าพบ/หารือ 

  4.3 การน่าสื่อมวลชน เยี่ยม

ชมกิจการ 

        5. เมื่อเสร็จสิ้นแตล่ะกิจกรรม 

ด่าเนินการ ดังนี ้

5.1 ตรวจสอบความถ กต้อง 

5.2 น่าภาพข่าวผลิตขา่ว/ผลิตสก ๊ป

ข่าว 

  5.3 เผยแพร่ข่าว 

5.4 เก็บรวบรวมข่าวจากแหล่งข่าว 

  5.5 รายงานผลการปฏบิัติงาน/เก็บข้อม ลรวบรวมในคลัง
ข่าว 

2. กลุ่มภำรกิจสื่อสำรภำพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ   
2.1 กระบวนกำรประชำสัมพันธ์ (กำรเชิญสื่อมวลชนร่วมงำนแถลงข่ำว) 

Work Flow กระบวนกำรประชำสัมพันธ์ (กำรเชิญสื่อมวลชนร่วมงำนแถลงข่ำว) 

                   

                       
                           

Yes/No 
 
        
        

      
 2. จนท.ผ ้ปฏิบัติงาน ศึกษา         
ข้อม ล/รายละเอียด 

 

                                              
 

 
 

          

          อนุมัต ิ

 

 
       ในกรณีที่ต้องการ จัดท่า

ข่าวหรือเอกสาร ประกอบการ

ด่าเนินกิจกรรมนั้น

-๒๘-



 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) กระบวนกำรประชำสัมพันธ์ (กำรเชิญสื่อมวลชนร่วมงำนแถลงข่ำว) 
 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

หมำยเหตุ 

1 รับเรื่องตรวจสอบก าหนดการที่จะเชิญ 
สื่อมวลชน/มอบหมายเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

30 นาที หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
สื่อสารภาพลักษณ์และ

กิจกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี  

รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณบดี) 

งานโครงการ/
กิจกรรม E-doc 

2 ศึกษาข้อรายละเอียด หากข้อมูลไม่พอหา 
ข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้น 

30 นาที - 1 ช.ม. เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

 

3 จัดพิมพ์ข้อมูลวาระงานลงในแบบฟอร์ม 
เชิญสื่อมวลชน พร้อมแนบก าหนดการหรือ 
แผนที่ไปยังสถานีโทรทัศน์ตา่ง ๆ และส่ง
ข้อความ เชิญสื่อมวลชนผ่านระบบไลน์กลุ่ม
สื่อมวลชน หรือทางโทรศัพท์มือถือ/email 

2 ช.ม. เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

สื่อมวลชน  

4 เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานตามภารกิจดงันี ้
4.1 การแถลงข่าว 
1) เชิญผู้บริหารทีเ่กี่ยวข้องกับเรื่องที่จะแถลง
ข่าวให้เข้าร่วมการแถลงข่าว 

ภายใน 1 วัน หลังจากรับเรื่อง เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหาร  

2) จองห้องประชุมและเครื่องดืม่ ภายใน 1 วัน หลังจากรับเรื่อง เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอาคาร
สถานท่ี/

โสตทัศนูปกรณ ์

 

3) จัดเตรียมข่าวเผยแพร่/ข้อมลูประกอบการ 
แถลงข่าว 

ก่อนวันแถลงข่าว 1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 

4) จัดเตรียมอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องให้พร้อม 
เช่น ป้ายช่ือตั้งโต๊ะ อุปกรณ์บันทึกภาพนิ่ง/
ภาคเคลื่อนไหว 

ก่อนวันแถลงข่าว 1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

  

5) โทรศัพท์คอนเฟิรม์สื่อมวลชนและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ก่อนวันแถลงข่าว 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

สื่อมวลชน/ 
ผู้บริหาร 

 

6) ในวันแถลงข่าว จะต้องมีเจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงาน 3-4 คน เพื่อท าหน้าท่ีดังนี ้
คนท่ี 1 : ประสานงานและอ านวยความ 
สะดวกทั่วไปในห้องประชุม 
คนท่ี 2 : ประสานงานและอ านวยความ 
สะดวกแกส่ื่อมวลชน / แจกข่าวเผยแพร่ และ 
เก็บข่าวไว้เป็นตัวอยา่ง 
- กรณีที่ไมม่ีการประชุมก่อนการ แถลงข่าว 
เชิญผูส้ื่อข่าวและช่างภาพเข้าห้อง ประชุมให้
เรียบร้อย ดูแลเครื่องดื่ม แล้วเชิญ ผู้บริหาร
เข้าห้องประชุม 

 
 
 
 

ด าเนินการในช่วง 
ของการแถลงข่าว 

 
 
 
 

   เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
   ที่ได้รับมอบหมาย 

  

-๒๙-



 

ล ำดับ รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

หมำยเหตุ 

    - กรณีที่มีการประชุมก่อนการแถลงข่าว
เชิญผูส้ื่อข่าวและช่างภาพนั่งคอย นอกห้อง
ประชุม บริการเครื่องดื่ม และขออนุญาต
ผู้บริหารให้ช่างภาพ เข้าไปบันทึก ภาพ 
(ประมาณ5นาที) แล้วเชิญให้ ออกไปคอย
นอกห้องประชุม เมื่อผู้บริหารพร้อมที่จะ 
แถลงข่าว จึงเชิญผู้สื่อข่าวและช่างภาพเข้า
ประจ าที่ นั่งในห้องประชุม 
 • คนท่ี 3 : บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว 

ด าเนินการในช่วงของการ 
แถลงข่าว 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน  
ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 4.2 บุคคลเข้าพบ 
1) จัดเตรียมข้อมูลสรุปส าหรบัเผยแพร่แก่
สื่อมวลชน เช่น ช่ือต าแหน่ง หน่วยงาน 
และวตัถุประสงค์ในการ เข้าพบ (เช่น เยี่ยม 
คารวะ หารือนโยบาย อุตสาหกรรมด้าน
ต่างๆ) เข้าพบผู้บริหารท่านใด วัน เดือน ปี 
สถานท่ีเข้าพบ ฯลฯ 

ก่อนวันเข้าพบ 1 - 2 วัน เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับ มอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจสื่อสาร

ภาพลักษณ์และ
กิจกรรมพิเศษ/
ประสานงาน

ร่วมกับ
เลขานุการ
อธิการบด ี

 

2) จัดเตรียมอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องให้พร้อม 
ได้แก่กล้องบันทึกภาพ 

ก่อนวันเข้าพบ 
1 วัน 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

3) ในวันปฏิบัติงาน จะต้องมเีจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน 
1 - 2 คน เพื่อท าหน้าท่ีดังนี ้
คนท่ี 1 : ประสานงานและอ านวยความ
สะดวกแก่ สื่อมวลชน / แจกสรุปข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเชิญถ่ายภาพ (ประมาณ 3 นาที) 
และเชิญใหผู้้สื่อข่าวนั่งรอ เพื่อสมัภาษณ์
ผู้บริหาร 
คนท่ี 2 : บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลือ่นไหว 

ด าเนินการ ในช่วงของ 
การเข้าพบ 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

4) ประสานงานผู้บริหารให้ข่าวแก่
สื่อมวลชนเพิ่มเติม 

ด าเนินการในช่วง 
ของการเข้าพบ 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

 4.3 การน าสื่อมวลชนติดตามผู้บรหิารเพื่อ 
เยี่ยมชมกิจการ/ประชุม/สมัมนา 
1) ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง
เรื่อง พาหนะเดินทาง และค่าอาหาร / ท่ี
พัก ของสื่อมวลชน และประสานงานกับ
หน่วยงานท่ี เกี่ยวข้องเรื่องแผนที่การ
เดินทาง และก าหนดการ 

ก่อนวันงาน 1 สัปดาห ์ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
/ สถานประกอบการที่

จะ เยี่ยมชม 

  

2) ขออนุมัติเดินทาง 1 ช.ม. เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับ 

มอบหมาย 

  

3) จัดเตรียมอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องให้พร้อม 
เช่น 
กล้องบันทึกภาพนิ่ง/VDO 

ก่อนวันงาน 
1 วัน 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับ 

มอบหมาย 

  

-๓๐-



 
 

 

ล ำดับ รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

หมำยเหตุ 

 4) ในวันปฏิบัติงานจะต้องมีเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงาน 
2 - 3 คน เพื่อท าหน้าท่ีดังนี ้
คนท่ี 1 : ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 
ตรวจสอบก าหนดการและรายเอียดต่างๆ 
และแจ้ง ให้สื่อมวลชนทราบ พร้อมทั้งแจก
เอกสาร (ถ้ามี) และประสานงานอ านวย
ความสะดวกแก่สื่อมวลชน รวมทั้ง
ประสานงานกับผู้บรหิารเพื่อการให้
สัมภาษณ ์
คนท่ี 2 : บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลือ่นไหว 
คนท่ี 3 : จัดสรุปเนือ้หาท่ีให้สมัภาษณ์เพื่อ
ส่งสื่อมวลชนและเผยแพร่  

ด าเนินการ ในวันงาน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ที่
ได้รับมอบหมาย 

  

5 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานต้องด าเนินการ
ดังนี ้
5.1 เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตติ้องตรวจสอบ
อุปกรณ์ต่างๆ เช่น กล้อง ให้อยู่ในสภาพท่ี
พร้อมจะใช้งาน และ จดัเก็บเข้าทีเ่ดิมโดย
ทันท ี

ด าเนินการเป็นประจ าทุกวัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 5.2 น าไฟลภ์าพที่ไดจ้ากงานไปผลิตสื่อเพื่อ
เผยแพร่ โดยการจัดท าสกู๊ปข่าว  ท าแบน
เนอร์  ผลติแคปช่ัน ค าคมที่ได้จากเวทีการ
จัดงาน 

หลังจากการด าเนิน 
กิจกรรมต่างๆ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

  

 5.3 เผยแพร่ข่าว 
- ภาพข่าวกิจกรรมผ่านสื่อมวลชน 
- จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมผู้บริหาร 
- สื่อโซเซียลมีเดียตา่งๆ เช่น Facebook 
Twitter YouTube 
- เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
www.tsu.ac.th และเพจของงานสื่อสาร
องค์กร tsu News , We Tsu 
รวมทั้งจัดท าทะเบยีน เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

หลังจากการ ด าเนินกิจกรรม 
ต่างๆ ภายใน 1 สัปดาห ์

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ที่
ได้รับมอบหมาย 

  

 5.4 ติดตามข่าว / ภาพข่าว การด าเนิน
กิจกรรม 
ต่างๆโดยการตรวจจาก Clipping ข่าว
ประจ าวัน 

หลังจากการด าเนิน 
กิจกรรมต่างๆ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับ 

มอบหมาย 

  

 5.5) จดัท ารายงานผลการปฏิบตัิงานตาม
แบบฟอร์ม การปฏิบตัิงานสื่อมวลชน 
พร้อมท้ังแนบข่าวเผยแพร/่เอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) 

หลังจากการด าเนิน กิจกรรม
ต่างๆ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับ มอบหมาย 

  

 

-๓๑-



 
 

 
 

  2.2 กระบวนกำรกำรเผยแพร่สื่อประชำสัมพันธ์ผ่ำนจอ LED 

Flowchart การเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านจอ LED 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 แก้ 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนการผลิตสื่อ  (Production) 
(ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ตามรายละเอียดที่ได้รับและ Concept ที่วางไว้ 

หรือจัดเก็บสือ่ประชาสัมพันธ์ที่ไดร้ับการสง่ต่อจากหน่วยงานอืน่ไว้ในฐานขอ้มูล) 
 
 

ขัน้ตอนการประชาสัมพันธ์สื่อผ่านจอ LED   
(Post-Production) 
น าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ขึ้นจอ LED 
 
 

ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานอื่นขอความอนุเคราะห์ 
มอบหมายภารกิจงาน 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และรูปแบบการน าเสนอ (Pre - Production) 
(เช่น ต้องการเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์การรับนิสติใหม่, ประชาสมัพันธ์

รางวัลและผลงานหรืออ่ืน ๆ) 

 
 

น าเสนอให้ผู้บังคับบญัชาเพื่อ
พิจารณา 

วางแผนการออกแบบ 
(ตามรูปแบบ/แนวทางที่จะ
น าเสนอ) 

 

น าเสนอให้ผู้บังคับบญัชา
พิจารณาความถูกต้อง 

ด าเนินการแกไ้ขความถูกต้อง 
 
 

เผยแพร ่

ไม่แก ้ แก้ 

-๓๒-



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านจอ LED 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 รับเรื่อง พร้อมรายละเอียดงานที่จะ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจสื่อสาร
ภาพลักษณ์และ
กิจกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

2 
 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และ
รูปแบบการน าเสนอ (Pre - 
Production) 
(เช่น ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
การรับนิสิตใหม,่ ประชาสัมพันธ์
รางวัลและผลงานหรืออ่ืน ๆ)  

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

วางแผนการออกแบบ 
(ตามรูปแบบ/แนวทางท่ีจะน าเสนอ)  

3 ขั้นตอนการผลิตสื่อ  (Production) 
1) ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ตาม
รายละเอียดที่ได้รับและ Concept ที่
วางไว้ พร้อมก าหนดขนาดจอ (เต็มจอ
หรือครึ่งจอ) 
2) จัดเก็บสื่อประชาสัมพันธ์ที่ได้รับ
การส่งต่อจากหน่วยงานอื่นไว้ใน
ฐานข้อมูล  

ก่อนวัน
ออกแบบงาน 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

4 ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์สื่อผ่านจอ 
LED  (Post-Production) 
1) ตรวจทานสื่อประชาสัมพันธ์ 
(รายละเอียดงานหรือขนาดถูกต้อง
หรือไม่) 
2) อัพโหลดสื่อลงในคอมพิวเตอร์ที่ใช้
ส าหรับควบคุมจอ LED 
3) เปิดโปรแกรมควบคุมจอ LED 
ViPlex Express  
4) อัพโหลดสื่อประชาสัมพันธ์ลงใน
ระบบ 
5) กด Public เพ่ือเผยแพร่งานผ่าน
จอ LED 

  

1 – 2 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

-๓๓-



 
 

 
 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5 ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอ
ให้หัวหน้ากลุ่มภารกิจหรือหน่วยงาน
ที่ขอความอนุเคราะห์พิจารณาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจ 
 

6 น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

 กรณีท่ีมีการแก้ไข ให้ท าการแก้ไขจน
ผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชา 

7 เผยแพร่งานผ่านจอ LED ตาม
ขอบเขตและระยะเวลาที่ก าหนด 
พร้อมอัพเดทให้เป็นปัจจุบัน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

  

-๓๔-



 
 

 
 

2.3 กระบวนกำรผลิตสื่อสมัยใหม่ TIKTOK/คลิปสั้น เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 
   Flowchart การผลิตสื่อสมัยใหม่ TIKTOK/คลิปสัน้ เพ่ือประชาสัมพันธ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไม่แก้ แก้ 

 

 
 
 

 
 

ผ ้บังคับบัญชามอบหมายภารกิจงาน/กิจกรรม 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และรูปแบบการน าเสนอ  
(Pre - Production) 

(เช่น ต้องการผลติคลิปประมวลภาพกิจกรรม, คลิปสมัภาษณ์ 
หรืออ่ืน ๆ) 

 
 น าเสนอให้ผู้บังคับบญัชาเพื่อ

พิจารณา 

วางแผนการถ่ายท่า 
(ตามร ปแบบ/แนวทางที่จะน่าเสนอ) 

 

ขั้นตอนการผลิต/ถ่ายท่า  (Production) 
(บันทึกภาพและเสียงในวันจัดกิจกรรมที่ก่าหนด) 

 
 ขั้นตอนการตัดต่อภาพ/เสยีง  (Post-Production) 
การลงเสียงบรรยายเพิม่เตมิ การใส่เทคนิคด้านภาพ (special 

effect) เทคนิคพิเศษด้านเสียง (sound effect) 
 
 

น าเสนอให้ผู้บังคับบญัชา
พิจารณาความถูกต้อง 

ด่าเนินการแกไ้ขความถ กต้อง 

 
 

เผยแพร ่

-๓๕-



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการผลิตสื่อสมัยใหม่ TIKTOK/คลิปสั้น เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 รับเรื่องตรวจสอบกิจกรรมที่จะผลิต
คลิปวิดีโอ TIKTOK/มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจสื่อสาร
ภาพลักษณ์และ
กิจกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

2 
 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และ
รูปแบบการน าเสนอ (Pre - 
Production) (เช่น ต้องการผลิตคลิป
ประเภทประมวลภาพกิจกรรม, คลิป
สัมภาษณ์ หรือรูปแบบอ่ืน ๆ) 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

วางแผนการถ่ายท า (ตามรูปแบบ/
แนวทางท่ีจะน าเสนอ)  

3 เตรียมอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการถ่ายท า 
(กล้องภาพนิ่ง/โทรศัพท์มือถือ) 
รวมถึงอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ที่
ต้องใช้ เช่น ไมโครโฟน ไมค์ไร้สาย 
(Wireless) ขาตั้งกล้อง 

ก่อนวันถ่าย
งาน 1 วัน 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

4 ขั้นตอนการผลิต/ถ่ายท า  
(Production) 
 1) บันทึกภาพกิจกรรมในงาน ตาม
รูปแบบที่วางแผนไว้ (เช่นถ่ายเป็น
วิดี โอแนวตั้ ง /แนวนอน หรือใช้
โทรศัพท์มือถือ/กล้องวิดีโอ) 
 2) สัมภาษณ์ (ถ้ามี)  

ด าเนินการใน
วันจัดงาน 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

5 ขั้นตอนการตัดต่อภาพ/เสียง  (Post-
Production) 
1) ตรวจสอบภาพวิดีโอที่ถ่ายว่า 

ภาพและเสียงใช้ได้ 
2) คัดเลือกภาพท่ีต้องการใช้ 
3) ตัดต่อภาพและเสียงตามรูปแบบ

ที่วางแผน  
4) การลงเสียงบรรยายเพ่ิมเติม 

การใส่เทคนิคด้านภาพ (special 
effect) เทคนิคพิเศษด้านเสียง 
(sound effect) 

 

1 – 2 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

-๓๖-



 
 

 
 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอ
ให้หัวหน้ากลุ่มภารกิจพิจารณาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจ 

7 น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

 กรณีที่มีการแก้ไข ให้ท าการแก้ไขจน
ผ่านการพิจารณาจากผู้บังคับบัญชา 

8 เผยแพร่งานผ่านช่องทางโซเชียล
มีเดียต่าง ๆ เช่น TIKTOK, 
REEL,Facebook ,YouTube ของ
งานสื่อสารองค์กร 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

-๓๗-



 
 

 
 

2.4 กระบวนกำรกำรผลิต VDO ประมวลภำพบรรยำกำศกิจกรรม 
 

Work Flow กระบวนงาน การประชาสัมพันธ์ (การผลิต VDO ประมวลภาพบรรยากาศกิจกรรม) 

 

 

                      

-๓๘-



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการการผลิต VDO ประมวลภาพบรรยากาศกิจกรรม 
ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 รับเรื่องตรวจสอบกิจกรรมที่จะผลิต VDO 
ประมวลภาพบรรยากาศกิจกรรม มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
สื่อสารภาพลักษณ์
และกิจกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

2 
 

ก าหนดประเด็น แนวทาง และรูปแบบการ
น าเสนอ (Pre - Production) (เช่น ต้องการ
ผลิตคลิปประเภทประมวลภาพกิจกรรม, 
คลิปสัมภาษณ์ หรือรูปแบบอ่ืน ๆ) 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

วางแผนการถ่ายท า (ตามรูปแบบ/แนวทางที่
จะน าเสนอ)  

3 เตรียมอุปกรณ์ที่จะใช้ในการถ่ายท า (กล้อง
ภาพนิ่ง/โทรศัพท์มือถือ) รวมถึงอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ที่ต้องใช้ เช่น ไมโครโฟน ไมค์
ไร้สาย (Wireless) ขาตั้งกล้อง อุปกรณ์กัน
สั่น 

ก่อนวันถ่าย
งาน 1 วัน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

4 ขั้นตอนการผลิต/ถ่ายท า  (Production) 
 1) บันทึกภาพกิจกรรมในงาน ตามรูปแบบ
ที่วางแผนไว้ (เช่นถ่ายเป็นวิดีโอแนวตั้ง/
แนวนอน หรือใช้โทรศัพท์มือถือ/กล้องวิดีโอ) 
 2) สัมภาษณ์ (ถ้ามี)  

ด าเนินการใน
วันจัดงาน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

5 ขั้นตอนการตัดต่อภาพ/เสียง  (Post -
Production) 
1) ตรวจสอบภาพวิดีโอที่ถ่ายว่า ภาพและ

เสียงใช้ได ้
2) คัดเลือกภาพท่ีต้องการใช้ 
3) ตัดต่อภาพและเสียงตามรูปแบบที่

วางแผน  
4) การลงเสียงบรรยายเพิ่มเตมิ การใส่

เทคนิคด้านภาพ (special effect) 

เทคนิคพิเศษด้านเสียง (sound 
effect) 

1 – 2 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

6 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอให้
หัวหน้ากลุ่มภารกิจพิจารณาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

-๓๙-



 
 

 
 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

7 น าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ บริหารระดับสู ง 
( อ ธิ ก า ร บ ดี  ร อ ง
อธิ ก า รบดี  ผู้ ช่ ว ย
อธิการบดี คณบดี 

 กรณีท่ีมีการแก้ไข ให้ท าการแก้ไขจนผ่านการ
พิจารณาจากผู้บังคับบัญชา 

8 เผยแพร่งานผ่านช่องทางโซเชียลมีเดียต่าง ๆ 
เช่น TIKTOK, REEL, Facebook, YouTube 
ของงานสื่อสารองค์กร 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 
 
 

  

-๔๐-



 
 

 
 

3. กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและสารสนเทศ 
    3.1 กระบวนการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

  Flowchart แผนผังกระบวนการถ่ายทอดสดสดกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 

 
 
 

รับเรื่อง/ผ ้บังคับบัญชามอบหมายภารกิจ 

ประสานข้อมูลต่างๆ จากผู้ขอรับบริการ 

ประชุมร่วมกับผ ้ขอรับบริการ

เพื่อท่าความเข้าใจร่วมกัน 

วางแผนการถ่ายทอดสดกับทีมผลติสื่อเป็นการภายใน 

 

เตรียมอุปกรณ์ เช่น กล้อง เครื่องผสมสัญญาณภาพ /  
ผสมสัญญาณเสียง รวมทั้งกราฟิก CG ต่างๆ 

ตรวจสอบพ้ืนท่ีจดักิจกรรม
และตดิตั้งอุปกรณ์ล่วงหน้า

ก่อนวันงาน 1 วัน 

ถ่ายทอดสดไปยังช่องทางออนไลน์ 

-๔๑-



 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการถ่ายทอดสดผ่านระบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องจากผู้บังคับบัญชา ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
ผลิตสื่อและ
สารสนเทศ 

หนังสือ 
ขอความ
อนุเคราะห์ / 
หนังสือค าสั่ง 2. 

 
หลังได้รับเอกสารพิจารณาเบื้องต้นก็
ประสานข้อมูลต่างๆ จากผู้ขอรับ
บริการ เพ่ือจัดท ารายละเอียด
แผนงาน  

5 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 
3. ประชุมร่วมกับผู้ขอรับบริการเพ่ือท า

ความเข้าใจในรายละเอียดต่างๆ / 
วัน-เวลา / สถานที่ เพ่ือทราบ
รูปแบบการจัดกิจกรรม ซึ่งจะน าไป
วางแผนและออกแบบพ้ืนที่การ
ถ่ายทอดสด รวมทั้งค านวณการใช้
อุปกรณ์และบุคลากรให้เหมาะสม  

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 

4. ส ารวจพื้นที่จัดงาน เพื่อเตรียมความ
พร้อมเพ่ิมประสิทธิภาพของการ
ถ่ายทอดสด 
- จุดเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต 
- จุดวางกล้อง ตามจ านวนที่วางแผน 
- จุดวางเครื่องควบคุมต่างๆ 

ก่อนวันงาน 
3 วัน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 

5. เตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการ
ถ่ายทอดสด  เช่น  - กล้องถ่ายภาพ 
/ขาตั้งกล้อง  
- สายส่งสัญญาณภาพและเสียง  
- เครื่องผสมสัญญาณภาพ  
- เครื่องผสมสัญญาณเสียง  
- เครื่องมือสื่อสาร 
- กราฟิก CG ประกอบที่ถูกต้อง เช่น 
ชื่องาน ชื่อคน ต าแหน่ง หน่วยงาน 
- insert ประกอบ และ ไฟล์น าเสนอ 
- ท าระบบการถ่ายทอดสัญญาณ 

ก่อนวันงาน 
2 วัน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

-๔๒-



 
 

 
 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6. เจ้าหน้าที่ติดตั้งอุปกรณ์และวาง
ระบบต่างๆ ตามจุดที่วางแผนไว้  
 

ก่อนวันงาน 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 

7. 
 

ซักซ้อมความเข้าใจร่วมกันกับ
เจ้าของงานผู้ขอรับบริการ 
- ซ้อมคิวตามก าหนดการ 
- ติดตาม insert ทั้งภาพและเสียงที่
จะใช้ประกอบ  
- ติดตามไฟล์น าเสนอของผู้บรรยาย 

ก่อนวันงาน 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

ก าหนดการ 
คิวงาน 
รายละเอียด
ภาพ/ข้อมูล
อ่ืนๆ 

8. ทดสอบสัญญาณถ่ายทอดสดและ
เทคนิคต่างๆ เป็นครั้งสุดท้ายเพ่ือ
ตรวจความพร้อม ด้านภาพ เสียง 
การเชื่อมโยงสัญญาณ  

ก่อนวันงาน 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 

9. ด าเนินการถ่ายทอดสดผ่านช่องทาง
ออนไลน์ โซเชียลมีเดียต่าง ๆ เช่น 
Facebook Fan page, YouTube 
Chanel ของงานสื่อสารองค์กร 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

  

-๔๓-



 
 

 
 

3.2 กระบวนการจัดท าอาร์ตเวิร์ค(Artwork)ประชาสัมพันธ ์

 

-๔๔-



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการจัดท าอาร์ตเวิร์ค(Artwork)ประชาสัมพันธ์ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 
 

สังเคราะห์ข้อมูลที่
ได้รับ/ที่ค้นคว้าเพื่อ

จัดท าอาร์ตเวิร์ค หรือ
ติดต่อสอบถามข้อมูล

กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

3 วัน 

งานสื่อสาร
องค์กร/

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

2  
 
 
 
 
 
 

 
แจ้งรายละเอียด

ทั้งหมดให้
ผู้บังคับบัญชา

รับทราบเพื่อพิจารณา 
 

หลังจากท า
ขั้นตอนที่ 1            

ไม่เกิน4 
ชั่วโมง 

งานสื่อสาร
องค์กร 

 

3  
 
 
 
 
 

 
จัดท าแบบร่าง การใช้

สี ,การหาอ้างอิง
รูปแบบการท า

อาร์ตเวิร์ค ร่างแบบ
ให้แล้วเสร็จไม่ต ากว่า 

70 % 

2 วัน 
งานสื่อสาร

องค์กร 

 

4  
 
 
 
 
 

***หากมีการแก้ไข 
เพ่ิมเติมข้อมูลให้

จัดท าร่างที่ 2 และ
สอบทานข้อมูล
กับห่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

หากเกิดการ
แก้ไข ท า

ขั้นตอนนี้ไม่
เกิน4 ชั่วโมง 

งานสื่อสาร
องค์กร 

 

5  
 
 
 
   
 

จัดท าอาร์ตเวิร์คให้
แล้วเสร็จสมบูรณ์
พร้อมข้อความ

(Caption) 

1 วัน 
งานสื่อสาร

องค์กร 

 
 
 

-๔๕-



 
 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6  
 
 
 
 
 
 

แจ้งรายละเอียด
ทั้งหมดให้

ผู้บังคับบัญชา
รับทราบเพื่อพิจารณา 

 

หลังจากท า
ขั้นตอนที่ 5            

ไม่เกิน4 
ชั่วโมง 

งานสื่อสาร
องค์กร/

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

7  
 
 
 
 

เผยแพร่ลงสื่อ
ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ ตาม
วัน/เวลาที่ก าหนด 

1 ชั่วโมง 
งานสื่อสาร

องค์กร 

 

8  
 
  
 
 
 

หลังการเผยแพร่สอบ
ทานอีกครั้งตาม

ช่องทางสื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่

เผยแพร่เพื่อดูความ
ผิดพลาด/ความนิยม

และการขยาย
(share)ในช่องทาง

เครือข่ายอื่นๆ 

15 นาที 
งานสื่อสาร

องค์กร 

 

 

 

 

 
  

-๔๖-



 
 

 
 

3.3 กระบวนกำรเขียนสกู๊ปข่ำวเพื่อประชำสัมพันธ ์
 

Flowchart การเขียนสกู๊ปข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           
 

ไม่แก ้                                                                            แก้ 

  

 

 
 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายภารกิจงาน/กิจกรรม 

คิด / ก่าหนดประเด็น และวางร ปแบบการเล่าเรื่อง  

(เช่น ต้องการน่าเสนอประเด็นความสุขในรั้วปาริชาต) 
 

 

น าเสนอให้ผู้บังคับบญัชาเพื่อ
พิจารณา 

หาข้อม ล และวางแผนการ
ท่างาน 

(ตามร ปแบบ/แนวทางที่จะ
น่าเสนอ) 

 

วางโครงเรื่อง 
ตั้งประเด็นค าถามในการสัมภาษณ์แหล่งข่าว 

 

ลงพื้นที่สัมภาษณ์แหล่งข่าว 
พร้อมถ่ายภาพประกอบเรื่องราว 

 

น่าเสนอให้ผ ้บังคับบญัชา
พิจารณาความถ กต้อง 

ด่าเนินการแกไ้ขตาม

ข้อเสนอแนะ 

 
 

เผยแพร ่

เรียบเรียงเนื้อหา 
พร้อมลงภาพประกอบ 

-๔๗-



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) กระบวนการเขียนสกู๊ปข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ 

 
ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1 รับเรื่องที่จะเขียนสกู๊ป/มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 

ภายใน 1 วัน หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจสื่อสาร
ภาพลักษณ์และ
กิจกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี  รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

2 
 

คิด  /  ก าหนดประเด็น  และวาง
รูปแบบการเล่าเรื่อง (เช่น ต้องการ
น า เสนอประเด็นความสุข ในรั้ ว
ปาริชาต) 

2 - 4 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

หาข้อมูล และวางแผนการท างาน 
(ตามรูปแบบ/แนวทางท่ีจะน าเสนอ) 

3 วางโครงเรื่อง /  
ตั้งประเด็นค าถามในการสัมภาษณ์
แหล่งข่าว 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

4 ลงพื้นที่สัมภาษณ์แหล่งข่าว 
พร้อมถ่ายภาพประกอบเรื่องราว 
1) โดยใช้แนวทางจากประ เด็น
ค าถามท่ีตั้งไว้ 
2) ขณะสัมภาษณ์ ให้คิ ดต่ อยอด
ค าถามจากค าตอบที่ ได้  *** ซึ่ ง
อำจจะได้ประเด็นใหม่ที่น่ำสนใจ
มำกกว่ำที่เตรียมไป 
3) ใช้เครื่องบันทึกเสียงในการช่วยจ า 
พร้อมจดบันทึก 
4) ถ่ายภาพประกอบเรื่องราว 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

5 เรียบเรียงเนื้อหา พร้อมลง
ภาพประกอบ 
1) ถอดเทปค าสัมภาษณ์  
2) เลือกประเด็นที่ส าคัญและ
น่าสนใจมาน าเสนอ 
3) เรียบเรียงข้อความ 
4) เลือกภาพประกอบ  

1 – 2 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

-๔๘-



 
 

 
 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6 
 

ตรวจสอบความถ กต้อง และน่าเสนอ
ให้หัวหน้ากลุ่มภารกิจพิจารณาและ
ตรวจสอบความถ กต้อง  

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจ 

7 น่าเสนอให้ผ ้บังคับบัญชาพิจารณา
ตรวจสอบความถ กต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี  รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 

 กรณีท่ีมีการแก้ไข ให้ท่าการแก้ไขจน
ผ่านการพิจารณาจากผ ้บังคับบัญชา 

8 เผยแพร่งานผ่านช่องทาง TSU 
News 

1 วัน เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 
  

-๔๙-



 
 

 
 

บทสรุป 
 

  การบริหารจัดการงานของงานสื่อสารองค์กร  ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ  
มีการแบ่งกลุ่มภารกิจเพ่ือร่วมขับเคลื่อนการปฏิบัติงานและพันธกิจของงานออกเป็น 3 กลุ่มภารกิจ   
ตามแผนผังโครงสร้างการบริหารงานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย โดยมีการมอบหมายภาระงาน
ให้หัวหน้ากลุ่มภารกิจ รับผิดชอบในบทบาทหน้าที่ส าหรับการช่วยวางแผนงานในกลุ่มภารกิจ มีการประชุม
หารือเพ่ือพัฒนาและแก้ไขปัญหาของการท างานของบุคลากรโดยมีหัวหน้างานสื่อสารองค์กร ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสาร ร่วมกันหาแนวทางการท างานและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นของกลุ่มภารกิจ และ
ปรับแผนการท างานให้เหมาะกับงานที่บุคลากรแต่ละกลุ่มภารกิจรับผิดชอบ ก าหนดแนวทางในการท างาน 
และแก้ปัญหา รวมทั้งก าหนดนโยบายเพ่ือขับเคลื่อนทิศทางการจัดการงานสื่อสารองค์กรมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
  ดั งนั้ น  คู่ มื อมาตรฐานการปฏิบัติ งานฉบับนี้  จึ งถือว่ า เป็นคู่ มื อที่ ก าหนดเส้นทาง 
การปฏิบัติงานของบุคลากร เพ่ือให้เกิดมาตรฐานที่ดีในการปฏิบัติงาน และถือเป็นคู่มือการสอนงานให้กับ
บุคลากรต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ เมื่อบริบทสถานการณ์การท างานที่เปลี่ยนแปลงไป งานสื่อสารองค์กร  
ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ อาจมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขั้นตอนและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น เป็นปัจจุบัน และเหมาะสมกับทิศทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลง
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 


