
คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ 

ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

 
โดย 

นางสาวอินทร์เนตร  เฉียบแหลม 

 
 

 

 

 
คณะศิลปกรรมศาสตร์        (สิงหาคม  2566) 



ก 

 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือปฏิบัติงาน “การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา” เล่มนี้ จัดท าข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ และ 
การประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ผู้ที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์และงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ให้ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 ทั้งยังมีความส าคัญต่อการส่งเสริม ภาพลักษณ์ โดยการเผยแพร่ข้อมูล หรือข่าวสารเกี่ยวกับกิจกรรม 
โครงการ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนภายในหน่วยงาน และหน่วยงานได้ส่งข้อมูลข่าวสารเผยแพร่ 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ อันจะท าให้นิสิต นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร รวมถึงประชาชนทั่วไปได้รับทราบข้อมูล  
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
 การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ คณะศิลปกรรมศาสตร์  
เป็นการเผยแพร่ ถ่ายทอดเรื่องราว กิจกรรม โครงการต่าง ๆ ที่คณะศิลปกรรมศาสตร์ ด าเนินการ 
จัดขึ้นไปสู่ นักเรียน นักศึกษา นิสิต บุคลากร อาจารย์ รวมถึงประชาชนทั่วไป ให้มีความรู้ความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินงานต่าง ๆ โดยการใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือการจัดท าข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์นั้น ด าเนินการประชาสัมพันธ์บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง 
ความจริงใจ มีการใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย โดยเลือกข่าวสารที่จะเผยแพร่ส่งให้ตรงกลุ่มเป้าหมายหลัก  
ที่สนใจข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ที่ด าเนินการจัดขึ้น ซึ่งถ่ายทอดเรื่องราว
ทางด้านวิชาการ ผลงานสร้างสรรค์ รวมไปถึงกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ล้วนท า
หน้าที่ในการบอกกล่าว เล่าเรื่อง สร้างความเข้าใจ เพ่ือให้เกิดทัศนคติที่ดี และสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
กับคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ “การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์” นั้น จะท าการรวบรวมการปฏิบัติงานตั้งแต่การเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ
บันทึกภาพ การเตรียมโปรแกรม และอุปกรณ์ส าหรับการถ่ายทอดสัญญาณภาพ และเสียงผ่าน
สัญญาณอินเตอร์เน็ต รวมไปถึงด้านการผลิต การเผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรม-
ศาสตร์ โดยมีกระบวนการตั้งแต่การให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรณ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ในเรื่องของ 
การจัดเตรียม จัดหา ดูแล อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และก าหนดรูปแบบเพ่ือให้คณาจารย์ หรือบุคลากร
คณะศิลปกรรมศาสตร์ กรอกรายละเอียดที่ต้องการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเข้ามา (Google forms) 
การออกแบบสื่อ การก าหนดช่องทางสื่อสาร การตรวจสอบความถูกต้อง และรายงานสรุปข้อมูล
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์เป็นประจ าทุกเดือน 
1.2  วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการใช้โสตทัศนูปกรณ์ และการประชาสัมพันธ์  
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพื่อเป็นการพัฒนารูปแบบข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ให้ทันสมัยมากยิ่งขึ้น 
 3. เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 

1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 คณะ หมายถึง คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 Facebook หมายถึง สื่อออนไลน์บนอินเทอร์เน็ต ท าให้ผู้ใช้งานสามารถติดต่อสื่อสารและ
ร่วมท ากิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรมได้ คณะศิลปกรรมศาสตร์ได้สร้างผู้ใช้งานในเพจ Facebook ใช้ชื่อ
ว่า https://www.facebook.com/sigumbuu 
 Line Official หมายถึง LINE Official Account (LINE OA) สามารถส่งข้อความ แชท 
รูปภาพ วีดีโอต่าง ๆ พูดคุยกับผู้ติดตามได้เหมือนกับ LINE ทั่วไป แต่ความพิเศษของมันคือ มีฟีเจอร์

https://www.facebook.com/sigumbuu
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ต่าง ๆ ที่ช่วยกิจกรรม โครงการ ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ให้มีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น สามารถ
บอร์ดแคสข่าวสาร กิจกรรม โครงการที่คณะศิลปกรรมศาสตร์จัดขึ้น ให้กับคนที่ติดตามคุณท้ังหมดได้
ในครั้งเดียว ช่วยยกระดับภาพลักษณ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ดูเป็นมืออาชีพมากยิ่งขึ้น  
โดยคณะศิลปกรรมศาสตร์ได้สร้างผู้ใช้งานใน LINE Official Account (LINE OA) ชื่อ  
@Fineart BUU 
 เว็บไซต์ (Website) หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้น เพื่อน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทาง
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลายๆ หน้าที่เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิ้งค์ เพื่อให้
สามารถเปิดไปยังหน้าเพจต่างๆ ได้อย่างง่ายดายและถูกจัดเก็บไว้ใน www. (เวิลด์ไวด์เว็บ)  
โดยเว็บไซต์ส่วนใหญ่นั้นก็มีทั้งเว็บไซต์ที่เปิดให้เข้าชมได้ฟรี และเว็บไซต์ที่ต้องสมัครสมาชิกและเสีย
ค่าบริการ จึงจะเข้าใช้งานเว็บได้ ซึ่งข้อมูลในเว็บก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยู่กับความต้องการ
น าเสนอของเจ้าของเว็บไซต์ การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่านทางซอฟต์แวร์ ในลักษณะของ
เบราว์เซอร์ โดยคณะศิลปกรรมศาสตร์ได้สร้างผู้ใช้งานในเว็ปไซต์ (Website) ชื่อ http://fineart. 
buu.ac.th/home/ 
 พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง ผู้บริหาร คณาจารย์ อาจารย์ประจ าคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ช่องทางการสื่อสาร หมายถึง Facebook, Line Official และเว็บไซต์ของ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 บุคลากร หมายถึง คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ หรือผู้กรอกข้อมูล คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 โพสต์ หมายถึง การลงข้อความ หรือรูปภาพบนช่องทางการสื่อสารทางอินเทอร์เน็ต อาทิ 
Facebook Line หรือ Website 

 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 ผู้เขียนได้รับหมายหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเตรียม ดูแล รักษา และให้ค าปรึกษา แก่
บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ และจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ที่ด าเนินการจัดโครงการต่าง ๆ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ขึ้น โดยท าการเผยแพร่ผ่านช่องทางสื่อสารของ
คณะศิลปกรรมศาสตร์ อาทิ เพจ Facebook Line Official หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องบนเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต พร้อมทั้งมีการตรวจสอบความถูกต้อง และรายงานสรุปข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์เป็นประจ าทุกเดือน 
 1. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา จัดเตรียมข้อมูล รวบรวม ตรวจสอบ  
เพ่ือการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 2. คณาจารย์ บุคลากร เจ้าหน้าที่ หรือผู้กรอกข้อมูล คณะศิลปกรรมศาสตร์  
กรอกแบบฟอร์ม เพ่ือให้ข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ที่จะให้นักวิชาการโสตทัศนศึกษาจัดท าข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
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 3. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ มีหน้าที่ตรวจสอบถามถูกต้องของข่าว
ประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา สรุปจ านวนข่าว และจ านวน 
ผู้เข้าชมแต่ละช่องทาง (ทุกเดือน) ให้ ทราบและตรวจสอบ ก่อนจัดส่งเอกสารเพ่ือเสนอเรื่องบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร  
 4. คณะกรรมการบริหารของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มีหน้าที่ พิจารณา แก้ไข หรือเสนอแนะ 
เพ่ือให้นักวิชาการโสตทัศนศึกษาด าเนินปรับปรุง การแก้ไข และพัฒนาการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์
คณะศิลปกรรมศาสตร์ต่อไป 
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บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้จัดตั้งเป็นคณะ ตามพระราชกฤษฎีกาใน
ราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2538 จนถึงปีปัจจุบันดังนี้ 

พ.ศ. 2498 ได้เริ่มก่อตั้งหมวดวิชา “มนุษยธรรมศึกษาและสังคมศาสตร์” 
สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสน  

พ.ศ. 2503-2517   เปิดรายวิชาศิลปวิจักษณ์ วิชาพ้ืนฐานบังคับนิสิตทุกวิชาเอก 

พ.ศ. 2517 ได้รับยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน ได้มีการเปลี่ยน
ชื่อใหม่เป็น “ภาควิชาศิลปะและวัฒนธรรม” สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ 

พ.ศ. 2521 เปิดหลักสูตรวิชาเอกศิลปศึกษาภาคสมทบ รุ่นแรก (ต่อเนื่อง) 

พ.ศ. 2530-2533 จัดท าโครงการจัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

พ.ศ. 2535  เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือจิตรกรรม และนิเทศศิลป์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2537 เปิดรับนิสิต 2 สาขาวิชาเอก คือภาพพิมพ์ และเซรามิกส์ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2538 นายกรัฐมนตรีลงนามในราชกิจจานุเบกษา จัดตั้งคณะศิลปกรรมศาสตร์ใน 

 วันที่ 28 มีนาคม  

พ.ศ. 2541 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีไทย) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2544 เปิดรับนิสิตหลักสูตรนิเทศศิลป์ ภาคพิเศษ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2546 เปิดรับนิสิตหลักสูตรดุริยางคศาสตร์ (ดนตรีสากล) (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2548 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2549 ปรับปรุงหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดุริยางคศาสตร์ 
เปลี่ยนชื่อเป็น “สาขาวิชาดนตรีและการแสดง” ส่วนสาขาวิชานิเทศศิลป์
แยกเป็น 3 สาขาเอก คือ “สาขาคอมพิวเตอร์กราฟฟิก สาขาออกแบบ 
เรขศิลป์ และสาขาโทรทัศน์และดิจิตอลมีเดีย” 

พ.ศ. 2551 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2552 เปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
(รุ่นแรก)  
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พ.ศ. 2553 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และ
การออกแบบ (รุ่นแรก) 

พ.ศ. 2555 เปิดรับนิสิตหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารศิลปะ
และวัฒนธรรม (รุ่นแรก)  

พ.ศ. 2556 สาขาวิชาดนตรีและการแสดง แยกออกมาจัดตั้งเป็น “คณะดนตรีและ
การแสดง” 

พ.ศ. 2564 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม 

พ.ศ. 2565 หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ 
ควบรวมกับ สาขาวิชาการบริหารศิลปะและวัฒนธรรม ณ ปัจจุบันนี้ 

 
ภาพที่ 1 แสดงประวัติความเป็นมาของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในรูปแบบกราฟิก (Infographic) 

ที่มา : เว็ปไซด์คณะศิลปกรรมศาสตร์ / (https://fineartbuu.org/, พ.ศ. 2566) 
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ปรัชญา 
 “เป็นเลิศวิชาการ  สานสร้าง ศิลปกรรม 
  เชิดชูคุณธรรม  มุ่งน าสู่สากล” 
วิสัยทัศน์ 

"แหล่งเรียนรู้คุณภาพเพ่ือการสร้างสรรค์ศิลปกรรม" 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตด้านศิลปกรรม 
2. วิจัยและสร้างสรรค์ศิลปกรรม 
3. ให้บริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค์ 
1. มีความรู้ ความสามารถในด้านการปฏิบัติงานด้านศิลปกรรม 
2. มีทัศนคติในการแสวงหาความรู้ ความคิดสร้างสรรค์ และประสบการณ์ในด้านต่าง ๆ 
3. สามารถวิเคราะห์ วิจารณ์ พัฒนาการรับรู้ทางสุนทรียภาพ 
4. มีจิตส านึกในคุณค่าศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
5. สามารถน าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการด ารงชีวิตของตนเองได้ 
6. เป็นผู้มีคุณธรรม ส านึกวิชาชีพและในสมาชิกของสังคม 

ค่านิยม (Core values) 
A = 
E = 
S = 
T = 
H = 
E = 
T = 
 I = 
C = 

Artistic 
Ethics 
Success 
True 
Harmonious 
Enthusiastic 
Trustworthy 
Innovation 
Courageous 

เป็นศิลปะ 
มีจริยธรรม 
น าสู่ความส าเร็จ 
รู้เหตุ รู้ตัวตน 
เป็นศิลปะ 
มีพลังศรัทธา 
น่าเชื่อถือ 
สร้างนวัตกรรม 
กล้าท าสิ่งสร้างสรรค์ 

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 

ตามท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยบูรพา ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน ให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มีโครงสร้างการบริหารงานที่ไม่มีภาควิชา แต่มีการแบ่งส่วนการบริหารภายในเป็นสาขาวิชา และมี
หน่วยงานในระดับภายในเป็น 2 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานคณบดี  และ ส านักงานการศึกษา ที่มี
ภาระหน้าที่ของหน่วยงานที่แตกต่างกัน โดยมีล าดับขั้นตอนการในการบริหารงานภายในคณะอย่าง
เป็นระบบ โดยมีกลไกการด าเนินการ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหาร คณาจารย์ 
บุคลากรภายใน และการบริการนิสิต ตามโครงสร้างการบริหารงานคณะ ดังที่แสดงในภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ที่มา : (ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน, พ.ศ.2565) 
 

ในส่วนของส านักงานคณบดี มีหน้าที่เป็นส่วนกลางในการบริหารจัดการในคณะ เป็นส่วนให้
การสนับสนุนการเรียนการสอน และให้ข้อมูลแก่คณาจารย์ และนิสิต โดยมีหน่วยงานภายใน 
จ านวน 2 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป  
การประสานงาน การติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะ เป็นงานที่
ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน เพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ โดยมีหน่วยที่ท าหน้าที่ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยบุคคล หน่วยนโยบาย
และแผน หน่วยการเงินและบัญชี และหน่วยพัสดุ 
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2. งานบริการการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบสนับสนุนในลักษณะงานวิชาการ การให้บริการ
ทางวิชาการ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่คณาจารย์ นิสิต และบุคคล
ทั่วไป ประกอบด้วยหน่วยที่รับผิดชอบต่าง ๆ ได้แก่ หน่วยจัดการเรียนการสอน หน่วยพัฒนาหลักสูตร
และการสอน หน่วยกิจการนิสิตและกิจกรรมพิเศษ หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา และหน่วย
บัณฑิตศึกษาและวิจัย 

ส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 19 คน จ าแนก
ตามต าแหน่งและวุฒิการศึกษา ต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 4 คน ปริญญาตรี จ านวน 8 คน ปริญญาโท 
จ านวน 6 คน และปริญญาเอก จ านวน 1 คน ดังแสดงในตารางที่ 1 
 
ตารางที่ 1 อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จ าแนกตาม

ต าแหน่งและวุฒิการศึกษา 

ต ำแหน่ง 
วุฒิกำรศึกษำ รวม

(คน) ต่ ำกว่ำ 
ป.ตรี ป.ตรี ป.โท ป.เอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ   1  1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  1   1 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  1   1 
นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ   1  1 
นักวิชาการศึกษา  1  1 2 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการพิเศษ   1  1 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  1   1 
นักวิชาการเงินและบัญชี  1   1 
นักวิชาการพัสดุ  1   1 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  1 1  2 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  1   1 
นักวิชาการช่างศิลป์   1  1 
เจ้าหน้าที่วิจัย   1  1 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1    1 
พนักงานขับรถยนต์ 1    1 
ลูกมือช่าง 1    1 
คนงาน 1    1 

รวม(คน) 4 8 6 1 19 
(ข้อมูล ณ วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2566) 
 

อัตราก าลังของส านักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีการกระจายภาระหน้าที่  
ความรับผิดชอบออกไปตามหน่วยต่าง ๆ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ในแต่ละภาระกิจตาม
โครงสร้างการปฏิบัติงานที่แสดงในภาพที่ 3 



๙ 
 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี 

ที่มา : (คณะศิลปกรรมศาสตร์, พ.ศ.2566) 
 

ส านักงานคณบดี ยังท าหน้าที่สนับสนุนในการบริหารงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลตามพันธกิจที่ ก าหนดไว้ โดยมีหน้าที่ประสานงานควบคุม ดูแล
ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ ระเบียบข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยในก ากับ  

 
ภำระหน้ำที่ของคณะศิลปกรรมศำสตร์ 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ มีจุดมุ่งหมายที่จะใช้ศิลปะ และการออกแบบในสาขาต่าง ๆ เข้าไปมี
ส่วนช่วยเสริมการผลิตในระบบอุตสาหกรรม ให้มีคุณค่า และเข้มแข็งเพ่ิมมากข้ึน และเพ่ือสร้างบัณฑิต
ให้สอดคล้องกับความต้องการ ในเชิงธุรกิจ และอุตสาหกรรม มีบทบาทส าคัญในการจัดการศึกษาที่มี
ความเป็นเลิศทางวิชาการ มีแนวทางในการพัฒนาคณะ ที่สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดย
เน้นความเป็นสากล การพัฒนาสังคม สร้างความพร้อมในเชิงบริหาร และการจัดการวิชาการ เพ่ือให้
การด าเนินการเป็นประโยชน์ต่อสังคม และประเทศชาติ 



๑๐ 
 

2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2566 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2565 
 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการโสตทัศนศึกษา ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
     (1) จัดเตรียม และควบคุมการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุ 
อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยายที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือ 
เครื่องฉายด าเนินไปโดยความเรียบร้อย และเกิดความเหมาะสม 
     (2) ช่วยเขียน เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร์ 
หรือโทรทัศน์เพ่ือเผยแพร่ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่าง ๆ 
     (3) จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน และด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ด้านการแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป้นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ  
 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านการใช้ บ ารุงรักษาเครื่องเสียง เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจน 
โสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้สามารถด าเนินการด้านโสตทัศนศึกษาได้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
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บทที่ ๓ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

  
3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 4 
 

สัญลักษณ์ ควำมหมำย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ 4 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
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3.1.1  ชื่อผังกระบวนการ “การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์” 

โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 5 ดังนี้ 
 

  

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

เริ่มต้น 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์ม  
(แนบรูปและข้อความ) 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
รวบรวมข้อมูล 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ด าเนินการจัดท า

ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

แจ้งกลับ 
เมื่อข้อมูลไม่ครบ 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ตรวจสอบข้อมูล 

แก้ไข/ขอข้อมูลเพ่ิม
หรือไม่ 
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นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 
 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา สรุปจ านวนข่าว
และจ านวนผู้เข้าชมแต่ละช่องทาง 

ที่น าเสนอข่าว (ทุกเดือน) 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา รายงานสรุปข้อมูลเข้าระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการบริหารของ 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

จดหมายข่าว 

Facebook 

Web Site คณะ 

Line Official  
ของคณะ 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนกำร/งำน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนกำร “การใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์” 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่เผยแพร่มีความถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้ข่าวมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565  
ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร การเขียนข่าวให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามองค์ประกอบการเขียนข่าว  
ตำรำงท่ี 2  แสดงผังกระบวนการการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

 
 
 
 
 

5 วันท า
การ 

บุคลากร ผู้กรอก
ข้อมูล กรอกข้อมูล
ต่าง ๆ ลงใน
แบบฟอร์มที่
ก าหนดให้ 

- ข้อมูลที่กรอกใน
แบบฟอร์มมีความ
ถูกต้อง 
-เนื้อหาข่าว/รูปภาพ 
หรือช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารของผู้กรอก
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

1. ระบุข้อความให้ชัดเจน ใคร ท า
อะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร 
รายละเอียดของรูปที่ขอให้ลงข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
2. ระบุชื่อ-สกุล 
3. ระบุสาขาวิชา 
4. ระบุเบอร์โทรศัพท์ 
5. ระบุวันเดือนปีที่กรอก
แบบฟอร์ม 
6. ระบุช่องทางที่จะให้ลงข่าว
ประชาสัมพันธ์ (สามารถเลือกได้
มากกว่า 1 ช่องทาง) 

1. บุคลากร/ 
ผู้กรอกข้อมูล 
2. นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 

เริ่มต้น 

บุคลากร กรอกแบบฟอร์ม  
(แนบรูปและข้อความ) 
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นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ด าเนินการ

จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
     7. ระบุประเภทของรูปที่

ต้องการลงข่าวประชาสัมพันธ์ 
8. แนบลิงค์หรือคลิปวิดิโอ 
9. แนบรูปภาพประกอบการท า
ข่าวประชาสัมพันธ์ 
https://forms.gle/ifZx6bE6CoT
T7d9w9 

 

2  
 
 

1-3 วันท า
การ 

นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา ตรวจสอบ
รายละเอียดของข้อมูล
ที่คณาจารย์/ผู้ที่
เกี่ยวข้องส่งมา  
หากไม่ครบ  
แจ้งกลับไปยังผู้ที่กรอก
ข้อมูล 

ข้อมูลที่จะใช้ในการท าข่าว
ประชาสัมพันธ์ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ข้อมูลที่ได้รับจากบุคลากร/ 
ผู้กรอกข้อมูล  
(ข้อมูลใน Google Form)  

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

3  
 
 
 
 
 

1-3 วันท า
การ 

นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา จัดท าข่าวสาร
เพ่ือเผยแพร่ในเพจ
Facebook, จดหมาย
ข่าว,Web Site คณะ-
ศิลปกรรมศาสตร์ 

ข้อมูลที่จะใช้ในการท าข่าว
ประชาสัมพันธ์ครบถ้วน 

Page Facebook: 
https://www.facebook.com
/sigumbuu, 
Web Site:  
http://fineart.buu.ac.th/ 

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
รวบรวมข้อมูล 



๑๖ 
 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
คณะศิลปกรรมศาสตร์  
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   และ Line Official 

ของคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ 

 Line Official: @fineartbuu 
จดหมายข่าว: เผยแพร่ใน 
การประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

4  1-2 วัน 
ท าการ 

หัวหน้าส านักงาน
คณบดีคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ความเรียบร้อยของ
ข่าว/กิจกรรมต่าง ๆ  
ที่คณะ ด าเนินการ
จัดท าขึ้น 

ข่าวที่จะประชาสัมพันธ์ 
มีความถูกต้องครบถ้วน 
เรียบร้อย 

จ านวนข่าวประชาสัมพันธ์ไม่น้อย
กว่า 5 ข่าวต่อเดือน หรือ 60 
ข่าวต่อปี 

หัวหน้าส านักงาน
คณบดี 

5  
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
ท าการ 

นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา เผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ในเพจ
Facebook,จดหมาย
ข่าว,Web Site คณะ 
และ Line Official 
ของคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ 

สื่อประชาสัมพันธ์มีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

Page Facebook: 
https://www.facebook.com/
sigumbuu, 
Web Site:  
http://fineart.buu.ac.th/ Line 
Official: @fineartbuu 
จดหมายข่าว 

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะศิลปกรรมศาสตร์  

ตรวจสอบข้อมูล 



๑๗ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุก 15-20 
วัน 

-จัดท ารายงานสถิติ
การประชาสัมพันธ์
กิจกรรมของสาขา/
ฝ่าย 
- จัดท ารายงาน
กิจกรรม/โครงการ 
ของคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ 

ด าเนินการตรงตามเวลา
ที่ก าหนด ไม่เกินวันที่ 
15 ของทุกเดือน 

- รายงานสถิติการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมของสาขา/ฝ่าย  
- รายงานสรุปกิจกรรม/โครงการ
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์  

นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา 

7 
 

 

 
 
 

เดือนละ 1 
ครั้ง 

 

ส่งข้อมูลให้กับเลขาที่
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ เป็นประจ าทุก
เดือน 
 
 
 
 
 
 

รายงานสรุปกิจกรรม/
โครงการเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
เป็นประจ าทุกเดือน มี
ความถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันสามารถ
ตรวจสอบได้ 

- รายงานสถิติการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมของสาขา/ฝ่าย  
- รายงานสรุปกิจกรรม/โครงการ
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

- นักวิชาการโสต-
ทัศนศึกษา 

- คณะกรรมการ
บริหารคณะ-
ศิลปกรรมศาสตร์ 

สิ้นสุด 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ รายงานสรุป
ข้อมูลเข้าระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการบริหารของคณะ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา สรุปจ านวน
ข่าวและจ านวนผู้เข้าชมแต่ละช่องทาง 

ที่น าเสนอข่าว (ทุกเดือน) 



๑๘ 
 

ภาพที่ 6 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 1 
 

3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จัดเตรียม ดูแลบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ อาทิ เครื่องเสียง เครื่องฉาย ให้พร้อมใช้งานเสมอ และเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์
ส าหรับเผยแพร่ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
 2. บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ กรอกแบบฟอร์ม https://forms.gle/ 
GnHJTcSGKLCuFiuo9  (พร้อมแนบรูปและข้อความ) ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ เพ่ือให้นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา ด าเนินการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์และท าการเผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์โครงการ 
กิจกรรมต่าง ๆ ที่คณะศิลปกรรมศาสตร์ด าเนินการข้ึน  
 3. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา รวบรวมข้อมูล ที่บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์  
กรอกแบบฟอร์ม ในระยะเวลา 1-3 วันท าการ หากข้อมูลที่ได้รับไม่ครบ แจ้งกลับไปยังผู้ที่กรอก
แบบฟอร์ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๙ 
 

ภาพที่ 7 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 2 
 

ภาพที่ 6 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 1 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 
 

 4. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล ที่บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์  
กรอกแบบฟอร์มเข้ามา 1-3 วันท าการ หากข้อมูลที่ได้รับไม่ครบ แจ้งกลับไปยังผู้ที่กรอกแบบฟอร์ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 ข้อมูลในแบบฟอร์มกรอกข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 
 5. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
     นักวิชาการโสตทัศนศึกษา จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ โดยเผยแพร่ข้อมูลต่างผ่าน 4 ช่องทาง 
(1-3 วันท าการ) ดังนี้ 
  5.1 Page Facebook: https://www.facebook.com/sigumbuu  มีทั้งข่าว/
กิจกรรม/โครงการที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ โดยเริ่มจาก login เข้า
https://www.facebook.com/sigumbuu  
 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/sigumbuu


๒๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 9 ข้อมูลในแบบฟอร์มกรอกข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 
  5.2 ไปยังหน้าที่จะโพสต์ ที่ด้านบนของ News Feed 
เลือกว่าจะเพ่ิมเติมอะไรในโพสต์ ถ้าอยากเพ่ิมอะไรในโพสต์ ให้คลิกหนึ่งในตัวเลือกล่างช่องโพสต์ 

 - Photo/Video เลือกรูปหรือวิดีโอที่จะอัพโหลดในโพสต์ จากในคอมพิวเตอร์ 
  - Tag Friends เลือกเพ่ือนหรือกลุ่มเพ่ือนที่จะแท็กในโพสต์ แท็กแล้วโพสต์จะขึ้นใน
หน้าของเพ่ือน 

 - Check in เพ่ิมที่อยู่หรือต าแหน่งสถานที่ในโพสต์ 
  - Feeling/Activity เลือกอารมณ์หรือกิจกรรมที่จะใช้กับโพสต์ 
  - อัพโหลดรูปหรือวิดีโอ แตะ Photo/Video หน้าโพสต์ แล้วเลือกรูปหรือวิดีโอที่จะ
อัพโหลด จากนั้นแตะตกลงเพ่ือเพ่ิมรูปหรือวิดีโอในโพสต์ หลังจากใส่ข้อมูลครบแล้วสามารถกดโพสต์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

ภาพที่ 10 ขั้นตอนการโพสต์ข่าว Facebook 1 
 

พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำร 
 

แนบภำพหรือวิดิโอที่จะใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

ภาพที่ 11 ขั้นตอนการโพสข่าว Facebook 2 
 

 

ภาพที่ 12 ขั้นตอนการโพสต์ข่าว Facebook 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 ภาพตัวอย่างโพสต์ข่าว/กิจกรรมของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

ภาพที่ 14 ภาพตัวอย่างข่าวและกิจกรรมทาง web site ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 

  5.3 Web Site:  http://fineart.buu.ac.th/ น าเสนอข่าว/กิจกรรม/โครงการที่เป็น
ทางการทั้งหมด โดยที่นักวิชาการโสตทัศนศึกษาส่งข้อมูลให้กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์โพสต์ 
อัพโหลดในเวปไซต์คณะศิลปกรรมศาสตร์ต่อไป รายละเอียดการอัพโหลดสามารถสอบถามได้โดยตรง
กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  5.4 Line Official: @fineartbuu ใช้ในการถาม-ตอบ และ broadcast กิจกรรม/
โครงการที่คณะศิลปกรรมศาสตร์ด าเนินการ โดยมีวิธีการดังนี้ 
   (1) เปิดแอปพลิเคชัน LINE Official Account > เลือกบรอดแคสต์ 
(Broadcast) > กดสร้างใหม่ (Create broadcast) 
   (2) กดเพ่ิม (Add) เพ่ือเลือกประเภท ข้อความ รูปภาพ สติ๊กเกอร์ ริชเมสเสจ 
ริชวีดีโอ การ์ดเมสเสจ คูปอง บัตรสะสมแต้ม แบบส ารวจ และไฟล์เสียง ได้ตามที่ต้องการ โดยสามารถ
ใส่ได้สูงสูด 3 บอลลูน > กดต่อไป (Next) 
   (3) ก าหนดวัน-เวลาที่ต้องการบรอดแคสต์ (Schedule broadcast) > กด
ปิดโพสต์บนไทม์ไลน์ (Publish to Timeline) > ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
   (4) ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งแล้วกดส่ง (Send) 

http://fineart.buu.ac.th/


๒๖ 
 

ภาพที่ 15 ภาพตัวอย่างการ log in Line Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Log in เข้าระบบ Line 
Official: @fineartbuu 



๒๗ 
 

ภาพที่ 16 ภาพตัวอย่างการ บรอดแคสต์ Line Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดูภาพตัวอย่าง
ที่บรอดแคสต์ได้ 



๒๘ 
 

ภาพที่ 17 ภาพตัวอย่างการ บรอดแคสต์ Line Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถกดเพ่ิมได้ 



๒๙ 
 

ภาพที่ 19 ภาพตัวอย่างการตอบแชทของ Line Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 
 

ภาพที่ 18 ภาพตัวอย่างการ บรอดแคสต์ Line Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อใส่ข้อมูลที่ต้องการบรอดแคสต์
ครบแล้ว กดส่งไปยังกลุ่ม Line 
Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ 



๓๐ 
 

 5.5 จดหมายข่าว: เผยแพร่ และใช้ในการรายงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 ภาพตัวอย่างจดหมายข่าวของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
 
 การท าจดหมายข่าวของคณะศิลปกรรมศาสตร์นั้น นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ด าเนินการจัดท า
โดยใช้โปรแกรม Canva ในการจัดท าดังนี้ 
 1. เข้าไปที่ www.canva.com หากยังไม่ได้สมัครใช้งาน Canva สามารถท าได้โดยใช้อีเมล 
บัญชี Facebook หรือ Google ถ้าเป็นผู้ใช้อยู่แล้ว เพียงลงชื่อเข้าใช้เพ่ือเริ่มออกแบบจดหมายข่าวได้
เลย 
 2. ก าหนดเทมเพลต โดยในตัวของ www.canva.com มีเทมเพลตให้เลือกหลากหลาย 
เทมเพลต ดังนั้นผู้จัดท าควรพูดคุยหาข้อเสนอแนะจากกรรมการบริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ก่อนการจัดท า เช่น เรื่องของสี, โลโก้ หรือรายละเอียดประกอบ แม่แบบ/เทรมเพลตก่อนที่เราจะใส่
ข้อความและรูปภาพ  
 3. ค้นหาแม่แบบที่ต้องการ ซึ่งมีให้เลือกหลายรูปแบบ 
 4. เมื่อก าหนดรูปแบบได้แล้วเราเลือกรูปภาพที่เหมาะสม ปรับแต่งข้อความ และรูปภาพ  
โดยสามารถใส่รูปภาพได้เพียงลากจากคลังภาพ และน าไปวางไว้ในพ้ืนที่ท างานของงานออกแบบนั้น 

http://www.canva.com/


๓๑ 
 

และเขียนข้อความข่าวให้เรียบร้อย  
 6. คลิกไปที่แชร์ เลือก ดาวน์โหลด จะมีให้เลือกว่าเราจะดาวน์โหลดเป็นนามสกุลอะไร  
ท าการดาวน์โหลด และส่งให้หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ภาพตัวอย่างแม่แบบ/เทมเพลตของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 



๓๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้ www.canva.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 ภาพตัวอย่างการเลือกใช้ตัวหนังสือ 
 
 

http://www.canva.com/


๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 ภาพตัวอย่างการเลือกใช้กรอบเพ่ือจะน าไปใส่รูปภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 ภาพตัวอย่างการอัพโหลดรูปภาพ 
 
 
 



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 26 ภาพตัวอย่างการใส่รูปภาพในกรอบที่เราก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 27 ภาพตัวอย่างการบันทึกไฟล์จดหมายข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 ภาพตัวอย่างการเลือกเซฟไฟล์นามสกุลที่เราต้องการ 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 
 

 7. นักวิชาการโสตทัศนศึกษาสรุปจ านวนข่าวและจ านวนผู้เข้าชมแต่ละช่องทางที่น าเสนอข่าว 
ทุก 15-20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 ภาพตัวอย่างรายงานกิจกรรม/โครงการ ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
(ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
 8. นักวิชาการโสตทัศนศึกษารายงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ เป็นประจ าทุกเดือน ประกอบด้วย 
  - รายงานสถิติการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสาขา/ฝ่าย ด าเนินการ 
  - รายงานสรุปกิจกรรม/โครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ เพ่ือหาแนวทางและวิธีในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 
 

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50

สาขาจิตรกรรมสรา้งสรรค์

สาขาเซรามิกส์

สาขากราฟฟิคอารต์ฯ

สาขาออกแบบผลติภณัฑ์

สาขานิเทศศิลป์

กิจการนิสติ (จ านวน)

งานประชาสมัพนัธ ์(จ านวน)

วิชาการ (จ านวน)

บณัฑิตศกึษา (จ านวน)

วิเทศสมัพนัธ ์(จ  านวน)

รำยงำนสถิติจ ำนวนข่ำวสำร/กิจกรรมตั้งแต่เดือนตุลำคม 2565 ถึงเดือนมิถุนำยน 
2566

ต.ค.-65 พ.ย.-65 ธ.ค.-65 ม.ค.-66 ก.พ.-66 มี.ค.-66 เม.ย.-66 พ.ค.-66 มิ.ย.-66

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 30 ภาพตัวอย่างรายงานสถิติข่าวสาร หรือกิจกรรมของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

 

ล า
ดั
บ 

เดือน ผู้ติด 
ตาม 

การเข้าถึง
โพสต์  

คนท่ีเพิ่ง
กดถูกใจ  

แสดง
ความ 
รู้สึก  

 

การแชร ์ จ านวน
การคลิก

ลิงก ์

การมีส่วน
ร่วมกับ
โพสต์ 

ผู้ติดตาม
ใหม่ของ

เพจ 

แสดง
ความ
คิดเห็น 

ยอดดู
รูปภาพ 

1 ต.ค. 65 
ถึง  

ม.ค. 66 

7,532 14,940 26 667 75 22 3,011 37 40 1,136 

2 ก.พ. 66 7,603 47,941 50 2,005 236 37 12,957 91 74 7,333 
3 มี.ค. 66 7,710 76,129 51 1,838 159 158 17,026 105 134 10,205 
4 เม.ย. 66 7,776 16,216 33 1,067 77 21 6,938 58 70 3,786 
5 พ.ค. 66 7,820 8,033 41 317 39 52 1,801 61 5 617 
6 มิ.ย. 66 7,932 33,672 95 2,202 210 43 11,770 144 190 4,595 
7 ก.ค. 66 8,142 51,808 181 3,748 421 81 26,084 258 248 11,789 

ตารางที่ 3 รายงานสถิติการเข้าถึงเพจคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 

 



๓๙ 
 

ล ำดับ เดือน จ ำนวนเพื่อน บล็อค Broadcast 
1 ม.ค. 66 364 3 7 
2 ก.พ. 66 409 4 2 
3 มี.ค. 66 413 5 1 
4 เม.ย. 66 418 8 4 
5 พ.ค. 66 456 9 1 
6 มิ.ย. 66 485 13 1 
7 ก.ค. 66 600 18 2 

ตารางที่ 4 รายงานสถิติ Line Official คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 

 

เดือน/ปี เพจ Facebook Website Line Official จดหมำยข่ำว 
ต.ค. 65 27 3 - 10 
พ.ย. 65 27 2 - 10 
ธ.ค. 65 29 7 5 13 
ม.ค. 66 19 5 2 11 
ก.พ. 66 21 11 2 11 
มี.ค. 66 28 10 3 12 
เม.ย. 66 25 11 4 14 
พ.ค. 66 6 - 1 4 
มิ.ย. 66 22 6 1 15 
ก.ค. 66 16 - 2 - 

ตารางที่ 5 สรุปจ านวนข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ระหว่างเดือนตุลาคม 2565 ถึงเดือนกรกฎาคม 2566 

3.3  หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 
 การใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีการให้บริการปรึกษา ดูแล 
 นัดหมายวันเวลา จัดเตรียมอุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และมีการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตให้มีความพร้อมอยู่เสมอ
เช่นกัน 
 ในส่วนของกระบวนการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยบูรพา  
เป็นกระบวนการรายงานข้อเท็จจริงในเหตุการณ์ของกิจกรรมหรือโครงการฯ อย่างมีระบบ โดยผ่าน
กระบวนการกลั่นกรองการใช้ภาษาในการสื่อสาร หรือบอกเล่าข้อเท็จจริง ด้วยวิธีการใช้เทคนิค 
การเขียนเพ่ือดึงความสนใจของข่าวจากการพาดหัวข้อข่าวให้น่าสนใจยิ่งขึ้น เพื่อส่งไปยังผู้รับข่าวสาร 
หรือประชาชนทั่วไป ได้รับทราบ อีกทั้งยังมีการนาเสนอข่าวผ่านสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เพ่ือเป็นการ 



๔๐ 
 

สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กรอันจะนาไปสู่ความร่วมมือและศรัทธาต่อองค์กร (พิมกานติ์ดา   
แนบเชย, 2566)  
 โดยการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์นั้นอาศัยโครงสร้างการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
(Good Material, 2566) ได้กล่าวไว้ในบทความเก่ียวกับ 5W1H คือ ตัวอักษรตัวแรกของค า
ภาษาอังกฤษ 6 ค า ประกอบด้วย Who, What, When, Where, Why และ How วิธีการใช้เครื่องมือ
นี้ ประกอบด้วยการถามชุดค าถามอย่างเป็นระบบ เพ่ือรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่จ าเป็นใน 
การจัดท ารายงานสถานการณ์ที่เกิดขึ้น โดยมีจุดประสงค์เพ่ือระบุลักษณะที่แท้จริงของปัญหาและ
อธิบายออกมาอย่างแม่นย าและครบถ้วน 
 วิธีการใช้งาน 5W1H แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนหลักประกอบด้วย 
 1. อธิบายสถานการณ์เบื้องต้น : ใคร , อะไร , ที่ไหน 
 2. ก าหนดปัจจัยส าคัญและจัดล าดับความส าคัญ : เมื่อไหร่ ,ท าไม 
 3. เสนอวิธีแก้ปัญหาที่เหมาะสมและมีประสิทธิผล : อย่างไร 
 
โดยวิธีการใช้งาน มีค าอธิบาย เป้าหมาย และตัวอย่างค าถาม ดังนี้ 
  What : อะไร? 
 ค าอธิบาย : ค าอธิบายของกิจกรรม ปัญหา หรือ วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 เป้าหมาย : วัตถุประสงค์ การกระท า ขั้นตอนการท างาน เครื่องจักร 
 ตัวอย่างค าถาม : ปัญหาหรือความเสี่ยงคืออะไร?   อะไรคือสิ่งที่ต้องเฝ้าระวัง?  ลักษณะของ
ผลิตภัณฑ์คืออะไร? 
  Who : ใคร? 
 ค าอธิบาย : ก าหนดผู้เกี่ยวข้อง ผู้มีส่วนได้เสีย ผู้รับผิดชอบ หรือผู้ได้รับผลกระทบ 
 เป้าหมาย : ผู้ปฏิบัติงาน ผู้จัดการ ซัพพลายเออร์ เหยื่อ ผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 
 ตัวอย่างค าถาม : ใครเป็นผู้รับผิดชอบ? ใครเป็นผู้เจอปัญหา? 
  When : เมื่อไหร่ 
 ค าอธิบาย : ก าหนดเวลาที่สถานการณ์จะเกิดขึ้น 
 เป้าหมาย : วัน/เดือน/ปี ,หรือระยะเวลา และความถี่ 
 ค าถามตัวอย่าง : ใช้เวลานานแค่ไหน? ติดตั้งวันไหน? ปัญหาเกิดขึ้นบ่อยแค่ไหน? 
  Where : ที่ไหน 
 ค าอธิบาย : อธิบายเกี่ยวกับสถานที่ 
 เป้าหมาย : โรงงาน ห้องประชุม เวิร์กสเตชั่น Zoom Meeting หรือ บริษัทลูกค้า 
 ค าถามตัวอย่าง : สถานที่ติดตั้งอยู่ที่ไหน? ปัญหาอยู่ที่เครื่องจักรใด 
  Why : ท าไม 
 ค าอธิบาย : อธิบายแรงจูงใจหรือวัตถุประสงค์หรือเหตุผลเบื้องหลังวิธีการท างาน 
 เป้าหมาย : เป้าหมาย วัตถุประสงค์ และ เหตุผล 
 ค าถามตัวอย่าง : วัตถุประสงค์ของเป้าหมายคืออะไร ? เหตุใดจึงเลือกเครื่องจักร 
ของบริษัทนี้? 



๔๑ 
 

  How : อย่างไร 
 ค าอธิบาย : ก าหนดวิธีการด าเนินงาน ขั้นตอน และวิธีการ 
 เป้าหมาย : ขั้นตอนวิธีการขององค์กร กระบวนการท างาน 
 ค าถามตัวอย่าง : มีแผนการจัดการอย่างไร? ใช้วิธีการแก้ปัญหารูปแบบใด? ใช้ทรัพยากรใดบ้าง
เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์? 
 ส าหรับการวิเคราะห์ปัญหา 5W1H คือ หนึ่งในเครื่องมือที่นิยมอย่างมากโดยเฉพาะในหมู่
นักข่าวแต่ทั้งนี้ทั้งนั้นการน าหลัก 5W1H มาใช้จะต้องสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในเรื่องราวที่
เผยแพร่ สร้างความรู้สึกที่ดีต่อองค์กรหรือหน่วยงาน และป้องกันการเข้าใจผิดต่อนโยบาย หรือโครงการ
ที่ก าลังด าเนินการอยู่  
 กล่าวโดยสรุป การจัดท าคู่มือ “การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา” สิ่งส าคัญของการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์นั้น ควรเป็นการจัดท าข่าวในเชิง
บวก เชิงสร้างสรรค์ อยู่บนพ้ืนฐานของความจริง และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับคณะ องค์กร หรือ
หน่วยงานได้ ฉะนั้นการเลือกหรือจัดท าข่าวสารส าหรับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ จึงจะต้องกระท าด้วย
ความระมัดระวัง เพื่อให้คณะศิลปกรรมศาสตร์ได้รับประโยชน์จากการเผยแพร่ข่าวสารทุกครั้ง 
ขณะเดียวกัน สิ่งส าคัญที่ควบคู่กับการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ คือ การเลือกใช้เครื่องมือสื่อสารที่มี
ความเหมาะสม และมีการใช้เทคนิคในการเขียนให้สอดคล้องกับสื่อแต่ละประเภทที่ต้องการจะเผยแพร่ 
ทั้งนี ้การจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ควรมีการเผยแพร่อย่างต่อเนื่อง ลักษณะของข่าว 
การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ที่ดี คือ มีความกระชับ เขียนให้ตรงจุด ตรงประเด็น การเขียนจะต้องสื่อให้
รู้เรื่องถูกต้องชัดเจน และต้องค านึงถึงผู้รับหรือกลุ่มเป้าหมาย 
 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 การด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ เป็นการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ไปยังนักเรียน นักศึกษา นิสิต บุคลากร อาจารย์ รวมถึงประชาชนทั่วไป เป็นการสื่อสาร
เพ่ือโน้มน้าวใจ โดยอยู่บนหลักของความเป็นจริง เพ่ือให้เกิดความน่าเชื่อถือ เกิดความศรัทธา และความ
ไว้วางใจต่อคณะ รวมไปถึงการสร้าง รักษา และแก้ไขภาพลักษณ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ด้วย ดังนั้น
นักวิชาการโสตทัศนศึกษาจึงเล็งเห็นถึงแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ 
ที่ดี ควรประกอบด้วย 
 1. การแต่งกาย แต่งกายในชุดที่สุภาพ เหมาะสม เนื่องจากนักประชาสัมพันธ์เป็นบุคคลแรกท่ี
บุคคลทั่วไปจะเข้ามาตอดต่อสอบถามข้อมูลต่าง ๆ  
 2. การให้บริการด้านการติดต่อสอบถามข้อมูล ให้บริการด้วยความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน 
และให้ข้อมูลตามที่ผู้ขอรับบริการต้องการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน หากไม่ทราบข้อมูลจะขอ
เบอร์โทรศัพท์เพ่ือประสานข้อมูลให้อีกครั้ง 
 3. การด าเนินการผลิตสื่อ จะมีนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ช่วยเหลือกรณีที่ช่วงเวลานั้น 
มีข่าวสาร กิจกรรมจ านวนมาก และสื่อที่เผยแพร่ออกไปนั้นต้องมีความสวยงามทันสมัย 
 4. การใช้ค าพูด ต้องมีความสุภาพ เหมาะสมกับกาลเทศะ 
 5. การใช้ภาพถ่าย ในการถ่ายภาพบุคคลนั้น ทางประชาสัมพันธ์จะต้องมีการขออนุญาตก่อน
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ตารางที่ 6 ขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงานการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
เพ่ือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

การน ามาลงในสื่อโซเชียลทุกครั้ง เพื่อป้องการการเกิดปัญหาทางด้านกฎหมายได้ (พระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 หรือที่รู้จักกันในชื่อ PDPA) 
 6. อบรม/สัมมนา การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ หรือโปรแกรมที่เก่ียวข้องกับการจัดท าข่าว
ประชาสัมพันธ์ ให้มีความรู้เพิ่มมากขึ้น และสามารถใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ดังนั้นในการปฏิบัติของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ควรมีการปฏิบัติงานตรงตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด โดยมีการก ากับติดตามผลของกระบวนการ ตามแนวคิดของวงจรการบริหาร 
งานคุณภาพ (Deming Cycle) ซึ่งประกอบด้วย (Deming, 1995) 
 P (Plan) คือ ขั้นตอนการวางแผน เพ่ือเลือกปัญหา ตั้งเป้าหมาย การแก้ปัญหาและวางแผน
แก้ปัญหา 

 D (Do) คือ ขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาตามแนวทางที่วางไว้ 
 C (Check) คือ ขั้นตอนการตรวจสอบ และเปรียบเทียบผล 

 A (Action) คือ การก าหนดเป็นมาตรฐานและปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น 

จากแนวคิดดังกล่าว สามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน สรุปได้ดังนี้ 
 

ขั้นตอน แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

1. ให้ค าปรึกษา จัดเตรียม ควบคุม และซ่อมบ ารุง
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน
สม่ าเสมอ  

บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ สามารถขอค าปรึกษาจาก
นักวิชาการโสตทัศนศึกษาเกี่ยวกับการใช้อุปกรณ์ รวมไปถึง 
การเลือกใช้โปรแกรมท่ีเหมาะสมในการเผยแพร่ข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ 

2. กระบวนการก่อนการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ การกรอกข้อมูลที่ทางคณาจารย์และผู้ที่เกี่ยวข้องส่งเข้ามาให้
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้องมีความชัดเจน ถูกต้องและรวดเร็ว 

3. กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ กระบวนการผลิตข่าวประชาสัมพันธ์นั้น นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
จะตอ้งด าเนินการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะ ให้ออกมา
ให้ถูกต้อง ชัดเจน และมีข้อมูลที่ครบถ้วน 

4. การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ ได้แก่ 
Page Facebook, Web Site, Line Official และจดหมายข่าว
ต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน ทันเหตุการณ์ และมีข้อมูลที่ครบถ้วน 

5. การรายงานสรุปกิจกรรม/โครงการเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์ เป็นประจ า
ทุกเดือน 

รายงานสถิติการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสาขา/ฝ่าย และ
รายงานสรุปกิจกรรม/โครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะศิลปกรรมศาสตร์ ต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน 

6. ประเมินผลทบทวน ทบทวนการ ปรับปรุงข้อมูล และการน าเสนอข่าวประชาสัมพันธ์ 
ให้มีความทันสมัยอย่างต่อเนื่อง 
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3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มาตรฐานคุณภาพการท างานในเรื่องของการใช้โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อการจัดท าข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพานั้น เพ่ือให้นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
มีความเข้าใจ รู้จักขั้นตอนวิธีการที่ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 1. ให้ค าแนะน า ดูแลรักษา จัดเก็บอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
อยู่เสมอ 
 2. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เป็นประจ าทุก
เดือน 
 3. น าเทคโนโลยี หรือโปรแกรมท่ีทันสมัย มาใช้สนับสนุนในการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 4. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ต้องมีความกระตือรือร้นในการศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ และโปรแกรมต่าง ๆ ที่น ามาใช้ในการจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 5. บุคลากร/ผู้กรอกข้อมูล ส่งข้อมูลเข้ามาให้นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เพ่ือให้นักวิชาการโสต
ทัศนศึกษา จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดแบบฟอร์มเป็น Google Forms ซึ่งสามารถระบุ
เนื้อหาของข่าวหรือกิจกรรม พร้อมทั้งแนบรูปภาพที่จะให้เผยแพร่เข้ามาใรระบบฐานข้อมูลของ  
Google Forms 
 6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
ในช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ Page Facebook, Web Site, Line Official และจดหมายข่าว อย่างน้อย 60 
ข่าวต่อปี  
 7. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา รายงานสถิติการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสาขา/ฝ่าย  
และรายงานสรุปกิจกรรม/โครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์  
เป็นประจ าทุกเดือน 
 8. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ทบทวนการ ปรับปรุงข้อมูล และการน าเสนอข่าวประชาสัมพันธ์ 
ให้มีความทันสมัยอย่างต่อเนื่อง 
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3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล 
  

ขั้นตอน ควำมเสี่ยง ตัวช้ีวัด กำรติดตำมประเมินผล 
1. ให้ค าปรึกษา จัดเตรียม 
ควบคุม แนะน าอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ให้มีความพร้อม
ในการใช้งานสม่ าเสมอ 

1. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เกิด
การช ารุด 
2. ระบบไฟฟ้าเกิดการขัดข้อง 

อุปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย  

2. กระบวนการก่อนการจัดท า
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

1. ได้รับแจ้งข้อมูลจากผู้บริหาร
ในระยะเวลากระชั้นชิด 
2. มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
กะทันหัน 
3. ไม่ได้รับแจ้งถึงข้อมูลจาก
ผู้บริหาร 

ข้อมูลที่ได้รับมีความ
ครบถ้วน เหมาะสมส าหรับ
จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. กระบวนการผลิตข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

1. ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
2. ในการจัดกิจกรรมหรือ
โครงการ ไม่มีข้อยุติของข้อมูลที่
เพียงพอต่อการจัดท าข่าวสาร
ประชาสัมพันธ์ 

ร้อยละ 80 ของข้อมูลใน
การได้ประชาสัมพันธ์
สามารถด าเนินการผลิตข่าว 
/สื่อได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

1. จ านวนข่าว 
2. รูปแบบที่จะน าเสนอ 
3. รายงานสรุปข้อมูล 

4. การเผยแพร่ข่าว
ประชาสัมพันธ์ และการติดตาม
ประเมินผล 

1.ข่าวประชาสัมพันธ์ไม่ได้รับ
เลือกไปเผนแพร่ 
2. ได้รับข้อมูลไม่ครบถ้วน 
3. เครื่องมือที่ใช้ผลิตไม่ทันสมัย 

1. ข่าวสารประชาสัมพันธ์
ได้รับการเผยแพร่ทุก
ช่องทาง ได้แก่ เพจ
Facebook, จดหมาย- 
ข่าว, Web Site คณะ และ 
Line Official ของคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 
2. มีเครื่องมือที่สามารถใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

รายงานสรุปเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารของ
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ตารางที่ 7 กระบวนการระบบติดตามและประเมินผลการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
เพ่ือการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน  

 การปฏิบัติงานของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา คณะศิลปกรรมศาสตร์นั้น มีกระบวนการตั้งแต่
การให้ค าปรึกษา จัดเตรียม จัดหา ดูแล อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ไปจนถึงการส่งแบบฟอร์มให้กับ
บุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์กรอกข้อมูลผ่านระบบ Google Form เพ่ือให้นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
จัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์โครงการฯ หรือกิจกรรมที่คณะฯ ด าเนินการจัดท าขึ้น รวมถึงการน าเสนอ
รายงานสรุปเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์ ในกระบวนการท างานดังกล่าว
ย่อมมีปัญหาและความเสี่ยงที่เกิดข้ึน โดยนักวิชาการโสตทัศนศึกษา สามารถระบุประเด็นปัญหา 
อุปสรรค ความเสี่ยง แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน ดังนี้ 
 
4.1  ปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง   
 4.1.1 ปัญหา และอุปสรรค 
  1. อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เกิดการช ารุด ใช้งานไม่ได้ 
  2. ได้รับข้อมูลจากคณาจารย์หรือผู้ที่เกี่ยวข้องล้าช้า 
  3. ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องล้าช้า  
  4. ช่องทางการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์มีหลายช่องทาง อาจท าให้ลงเผยแพร่ 
ไม่ครบทุกช่องทาง 
  5. ผู้รับข้อมูลได้ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
 
 4.1.2 ความเสี่ยง  
  1. การน าเสนอข้อมูลข่าวสารอาจมีความล้าช้า เนื่องจากการส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน 
  2. ขั้นตอนการท าสื่อประชาสัมพันธ์ที่ค่อยข้างซับซ้อน 
 
4.2  แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
  1. หมั่นตรวจเช็คอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  2. ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนทุกครั้ง โดยที่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ของ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์นั้น จะต้องอยู่ภายในขอบเขตของกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 
โดยที่เนื้อหานั้นจะต้องไม่สร้างความเสียหายต่อคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา บุคคลใด 
หรือหน่วยงานใด  
  3. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ ช่วยตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ เพื่อให้
การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์มีความรวดเร็วมากขึ้น โดยอัพโหลดข้อมูลลงใน Google Drive เพ่ือให้
หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ สามารถตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ได้ทุกที่ทุกเวลา 
 4. ในการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ในแต่ละช่องทางควรมีการเช็คลิซทุกครั้ง โดยแต่ละ
ช่องทาง/สื่อ ควรมีความทันสมัย และค านึงถึงภาพลักษณ์ของคณะศิลปกรรมศาสตร์  
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  5. หมั่นเข้ารับการฝึกอบรม/ทบทวน โปรแกรมท่ีใช้ในการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
หรือฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีมีความทันสมัยเพ่ือลดระยะเวลาของการท างานของ
นักวิชาการโสตทัศนศึกษาให้มีความคล่องตัว และรวดเร็วมากยิ่งข้ึน  
  6. ตรวจสอบข้อมูลให้ถี่ถ้วน และส่งข้อมูลเพื่อสอบถามกลับยังผู้ที่จัดโครงการ หรือ
กิจกรรมนั้น ๆ ให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากมีข่าวอันก่อให้เกิดความเสียหายแก่คณะศิลปกรรม
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา บุคคลใด หรือหน่วยงานใด นักวิชาการโสตทัศนศึกษาต้องรีบแจ้งกลับ
หวัหน้าส านักงานคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ เพ่ือรีบด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงและรายงานผล 
ให้คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์ทราบโดยเร็ว 
 
ข้อเสนอแนะในกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนครั้งต่อไป 
  1. ควรมีการจัดประชุม เพื่อทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมกันแก้ปญัหา 
  2. ควรมีการพัฒนาความรู้ ความสามารถของนักวิชาการโสตทัศนศึกษา หรือบุคลากร
ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ เพื่อให้มีความต่อเนื่องของการท างานทดแทน หรือจัดการแก้ปัญหา ในกรณี
ทีน่ักวิชาการโสตทัศนศึกษาไมส่ามารถด าเนินการด้านงานประชาสัมพันธ์ได้  
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ภำพตัวอย่ำงแม่แบบ/เทมเพลตของคณะศิลปกรรมศำสตร ์

ภำคผนวก 
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พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคลล พ.ศ. 2562 
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ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ  
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรให้ข่ำวของมหำวิทยำลัยบูรพำ พ.ศ. 2564 
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