
 

 

ชื่อหน่วยงาน 

กลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลักษณ์และกิจกรรม
พิเศษ 

งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 

จัดท าโดย นางสาวไหมมู่หน๊ะ สุกเส็ม 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ  การประชาสัมพันธ์ 

(การเชิญสื่อมวลชนร่วมงานแถลงข่าว) 

ชื่อกระบวนการ 

การประชาสัมพันธ์ (การเชิญสื่อมวลชนร่วมงานแถลงข่าว) 

 
 1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
    มาตรฐานการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง ในการดําเนินการ

ประชาสัมพันธ์ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาด ในการปฏิบัติงาน 

 

 2. ขอบเขต (Scope) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธ์ฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินการด้านประชาสัมพันธ์เฉพาะที่เก่ียวกับ

การปฏิบัติงานสื่อมวลชนสัมพันธ์ ตั้งแต่การรับเรื่อง การจัดเตรียมข้อมูล การแจ้งผู้บริหาร การเชิญสื่อมวลชน จนถึงการติดตามและ

ประเมินผลการดําเนินงานในภาพรวม 

 

 3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี)  

 3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง นักประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงานภารกิจนั้น ๆ  โดยสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสารองค์กร จะพิจารณา

มอบหมายงาน และแบ่งหน้าที่ 3 กลุ่มภารกิจ คือ กลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลักษณ์และกิจกรรมพิเศษ, กลุ่มภารกิจผลิตสื่อและ

สารสนเทศ, และกลุ่มภารกิจบริหารงานและประกันคุณภาพ 

3.2 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยทักษิณ (อธิการบดี คณบดี ผู้อํานวยการ ผู้ช่วยอธิการบดี)  

3.3 สื่อมวลชน หมายถึง ผู้สื่อข่าว / ช่างภาพ ของสํานักข่าว สิ่งพิมพ์ วิทยุ และโทรทัศน์ 

 

 4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
4.1 หัวหน้าส่วนงาน: เข้าร่วมงานตามกําหนดการเรียนเชิญ 

4.2 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสารองค์กร /หัวหน้างานสื่อสารองค์กร: กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงาน 

4.3 หัวหน้ากลุ่มภารกิจ: ตรวจสอบ และควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มภารกิจ 

4.4 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน: ดําเนินการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติ พร้อมนําเสนองานตามข้ันตอน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)



ผู้บริหาร มอบหมายภารกิจ เชิญสือ่มวลชน 

1. หัวหน้ากลุ่มภารกิจสื่อสารภาพลัษณ์
และกิจกรรมพิเศษ รับเรื่อง/ตรวจสอบ    

3.เชิญสื่อมวลชน 

    4.ปฏิบัติภารกิจ 

    ขอข้อมูลเพ่ิมเติม/ประสานงาน  

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4.1 การแถลงข่าว 

4.2 การเข้าพบ/หารือ 

4.3 การนําสื่อมวลชน เยีย่ม
ชมกิจการ 

        5. เมื่อเสร็จสิ้นแตล่ะกิจกรรม 

ดําเนินการ ดังนี ้

5.1 ตรวจสอบความถูกต้อง 

5.2 นําภาพข่าวผลิตขา่ว/ผลิตสกู๊ป
ข่าว 

  5.3 เผยแพร่ข่าว 

5.4 เก็บรวบรวมข่าวจากแหล่งข่าว 

  5.5 รายงานผลการปฏบิัติงาน/เก็บข้อมูลรวบรวมในคลัง
ข่าว 

 5. Work Flow กระบวนงาน การประชาสัมพันธ์ (การเชิญสื่อมวลชนร่วมงานแถลงข่าว) 

                   

                       
Yes/No  

        
        

      
 2. จนท.ผู้ปฏิบัติงาน ศึกษา         
ข้อมูล/รายละเอียด 

 

 
 

 
 

           
อนุมัต ิ

 

 
       ในกรณีที่ต้องการ จัดทํา
ข่าวหรือเอกสาร ประกอบการ

ดําเนินกิจกรรมนั้นๆ 

 

                                      

 
 
 
 
 
 
   



 

 6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) และ 7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ล าดับ รายละเอียดงาน  

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ  

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

1 รับเรื่องตรวจสอบกําหนดการที่จะเชิญ 
สื่อมวลชน/มอบหมายเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

30 นาที หัวหน้ากลุ่มภารกิจสื่อสาร
ภาพลักษณ์และกจิกรรมพิเศษ 

ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี) 

งานโครงการ/
กิจกรรม E-
doc 

2 ศึกษาข้อรายละเอียด หากข้อมูลไม่พอหา 
ข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้น 

 30 นาที - 
1 ช.ม. 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

 

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

2 ช.ม. เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

สื่อมวลชน  

  4 เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานตามภารกิจดงันี้ 
4.1 การแถลงข่าว 
1) เชิญผู้บริหารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะแถลง
ข่าวให้เข้าร่วมการแถลงข่าว 

ภายใน 1 วัน หลังจากรับเรื่อง เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี ได้รบั
มอบหมาย 

ผู้บริหาร  

2) จองห้องประชุมและเครื่องดืม่ ภายใน 1 วัน หลังจากรับเรื่อง เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี ได้รบั
มอบหมาย 

กลุ่มอาคารสถานท่ี/
โสตทัศนูปกรณ ์

 

3) จัดเตรียมข่าวเผยแพร/่ข้อมูลประกอบการ 
แถลงข่าว 

  ก่อนวันแถลงข่าว 1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี ได้รบั
มอบหมาย 

หน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 

 

4) จัดเตรียมอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้พร้อม 
เช่น ป้ายช่ือตั้งโต๊ะ อุปกรณ์บันทึกภาพนิ่ง/
ภาคเคลื่อนไหว 

ก่อนวันแถลงข่าว 1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี ได้รบั
มอบหมาย 

  

5) โทรศัพท์คอนเฟิร์มสื่อมวลชนและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ก่อนวันแถลงข่าว 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ี ได้รบั
มอบหมาย 

สื่อมวลชน/ 
ผู้บริหาร 

 

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

 
 
 
 
              ดําเนินการในช่วง                  
        ของการแถลงข่าว 

 
 
 
 
       เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน   
       ที่ได้รับมอบหมาย 

  



 

ล าดับ รายละเอียด  
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ 

    - กรณีที่มีการประชุมก่อนการแถลงข่าวเชิญ
ผู้สื่อข่าวและช่างภาพนั่งคอย นอกห้องประชุม 
บริการเครื่องดื่ม และขออนุญาตผูบ้ริหารให้
ช่างภาพ เข้าไปบันทึก ภาพ (ประมาณ5นาที) 
แล้วเชิญให้ ออกไปคอยนอกห้องประชุม เมื่อ
ผู้บริหารพร้อมท่ีจะ แถลงข่าว จึงเชิญผู้สื่อข่าว
และช่างภาพเข้าประจําที่ นั่งในหอ้งประชุม 
 • คนท่ี 3 : บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว 

ดําเนินการในช่วงของ
การแถลงข่าว 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ที่ได้รบั
มอบหมาย 

  

 4.2 บุคคลเข้าพบ 
1) จัดเตรียมข้อมูลสรุปสําหรับเผยแพร่แก่
สื่อมวลชน เช่น ช่ือตําแหน่ง หน่วยงาน และ
วัตถุประสงค์ในการ เข้าพบ (เช่น เยี่ยม คารวะ 
หารือนโยบาย อุตสาหกรรมด้านตา่งๆ) เข้าพบ
ผู้บริหารท่านใด วัน เดือน ปี สถานท่ีเข้าพบ ฯลฯ 

ก่อนวันเข้าพบ 1 - 2 
วัน 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ 
มอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มภารกิจ
สื่อสารภาพลักษณ์และ
กิจกรรมพิเศษ/
ประสานงานร่วมกับ
เลขานุการอธิการบด ี

 

2) จัดเตรียมอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้พร้อม ได้แก ่
กล้องบันทึกภาพ 

ก่อนวันเข้าพบ 
1 วัน 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

  

3) ในวันปฏิบัติงาน จะต้องมีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
1 - 2 คน เพื่อทําหน้าท่ีดังนี้ 
คนท่ี 1 : ประสานงานและอํานวยความสะดวก
แก่ สื่อมวลชน / แจกสรุปข้อมลูที่เกี่ยวข้องเชิญ
ถ่ายภาพ (ประมาณ 3 นาที) และเชิญให้ผู้สื่อข่าว
นั่งรอ เพื่อสัมภาษณ์ผู้บริหาร 
คนท่ี 2 : บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลือ่นไหว 
 

ดําเนินการ ในช่วงของ 
       การเข้าพบ 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

  

4) ประสานงานผู้บริหารให้ข่าวแก่สื่อมวลชน 
เพิ่มเตมิ 

ดําเนินการในช่วง 
ของการเข้าพบ 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

  

 4.3 การนําสื่อมวลชนตดิตามผู้บรหิารเพื่อ เยี่ยม
ชมกิจการ/ประชุม/สัมมนา 
1) ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องเรื่อง 
พาหนะเดินทาง และค่าอาหาร / ที่พัก ของ
สื่อมวลชน และประสานงานกับหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเรื่องแผนที่การเดินทาง และกําหนดการ 

ก่อนวันงาน 1 สัปดาห์ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง / สถาน
ประกอบการที่จะ เยี่ยมชม 

  

2) ขออนุมัติเดินทาง 1 ช.ม. เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ 
มอบหมาย 

  

3) จัดเตรียมอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้พร้อม เช่น 
กล้องบันทึกภาพนิ่ง/VDO 

ก่อนวันงาน 
1 วัน 

เจ้าหน้าปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ 
มอบหมาย 

  



 

ล าดับ รายละเอียด  
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ 

 4) ในวันปฏิบัติงานจะต้องมีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
2 - 3 คน เพื่อทําหน้าท่ีดังนี้ 
คนท่ี 1 : ประสานงานกับผู้ที่เกีย่วข้อง เพื่อ 
ตรวจสอบกําหนดการและรายเอียดต่างๆ และ
แจ้ง ให้สื่อมวลชนทราบ พร้อมทั้งแจกเอกสาร 
(ถ้ามี) และประสานงานอํานวยความสะดวกแก่
สื่อมวลชน รวมทั้งประสานงานกับผู้บริหารเพื่อ
การให้สัมภาษณ ์
คนท่ี  2 : บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลือ่นไหว 
คนท่ี 3 : จัดสรุปเนื้อหาที่ใหส้ัมภาษณ์เพื่อส่ง
สื่อมวลชนและเผยแพร่  

  ดําเนินการ ในวันงาน    เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  

5 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานต้องดําเนินการดังนี ้
5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิต้องตรวจสอบอุปกรณ์
ต่างๆ เช่น กล้อง ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมจะใช้
งาน และ จัดเก็บเข้าที่เดิมโดยทันที 

  ดําเนินการเป็น
ประจําทุกวัน 

  เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 5.2 นําไฟล์ภาพที่ได้จากงานไปผลติสื่อเพื่อ
เผยแพร่ โดยการจัดทําสกู๊ปข่าว  ทําแบนเนอร์  
ผลิตแคปช่ัน คําคมที่ได้จากเวทีการจัดงาน 

หลังจากการดําเนิน 
กิจกรรมต่างๆ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ
มอบหมาย 

  

 5.3 เผยแพร่ข่าว 
- ภาพข่าวกิจกรรมผ่านสื่อมวลชน 
- จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมผู้บริหาร 
- สื่อโซเซียลมีเดียตา่งๆ เช่น Facebook 
Twitter YouTube 
- เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ  
www.tsu.ac.th และเพจของงานสื่อสารองค์กร 
tsu News , We Tsu 
รวมทั้งจัดทําทะเบยีน เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

หลังจากการ ดาํเนิน
กิจกรรม ตา่งๆ ภายใน 
1 สัปดาห ์

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ที่ได้รบั
มอบหมาย 

  

 5.4 ติดตามข่าว / ภาพข่าว การดาํเนินกิจกรรม 
ต่างๆโดยการตรวจจาก Clipping ข่าว
ประจําวัน 

หลังจากการดําเนิน 
กิจกรรมต่างๆ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ 
มอบหมาย 

  

 5.5) จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แบบฟอร์ม การปฏิบตัิงานสื่อมวลชน พร้อมท้ัง
แนบข่าว 
เผยแพร/่เอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

หลังจากการดําเนิน 
กิจกรรมต่างๆ 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ีไดร้ับ 
มอบหมาย 

  

 
 



 

                      8. ระบบการติดตามและประเมินผลการติดตาม 

-  มีการสอบทานการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยผู้บังคับบัญชา (ผู้ช่วยอธิการบดี

ฝ่ายวิจัยและสื่อสารองค์กร, และหัวหน้างานสื่อสารองค์กร) 

การประเมินผล 

   -  ข่าว/ภาพข่าวได้รับการเผยแพร่ ในสื่อต่าง ๆ ไม่น้อยกว่า 2 ช่องทาง 

9. เอกสารอ้างอิง 

      - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

10.  แบบฟอร์มที่ใช้  

                     10.1 แบบฟอร์มการปฏิบัติงานสื่อมวลชน 

                                10.2 แบบฟอร์มการเชิญสื่อมวลชนทางระบบ 

                                10.3 หนังสือเชิญสื่อมวลชน 

                                10.4  แบบฟอร์มการเบิกจ่าย ค่าเดินทาง ค่าที่พัก สื่อมวลชน ตามเกณฑ์ระเบียบเบิกจ่ายพัสดุ 

 

 
 

 
 
                   
 


