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1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบรหิารทัว่ไป  
1.1  สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริหารสื่อใหม่ 
3. งานสื่อสารมวลชน 
4. งานสื่อสารการตลาด 

งานบรหิารทัว่ไป 
เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป (3) 
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- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

1.4 แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

1.5 เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
1.6 การเงินและบัญชี 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 

1.7 ประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
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 - จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 
-  จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA  
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี) 
1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

1.10 การจัดการความรู้ (KM)     
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
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2. 
1.11 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
งานบรหิารสื่อใหม ่
2.1 ผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อออนไลน์ (Social Media) 
-  วางแผน การผลิต การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อ (Social Media) รายสัปดาห์รายเดือน 
-  จัดท าโครงการ/กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องและสนับสนุนการด าเนินงานผ่านสื่อออนไลน์ 

(Social Media)  
-  ผลิตสื่อกราฟิก ปรับแต่งภาพ หรือปรับเปลี่ยนไฟล์ เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อ Social 

Media ของมหาวิทยาลัย 
-  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งาน ข้อมูลข่าวสาร โครงการ กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
     ผ่านสื่อ Social Media 
- ให้ข้อมูล ตอบค าถาม และให้ค าแนะน า ผ่านสื่อออนไลน์ของมหาวิทยาลัย เช่น  
     Messenger Facebook, Line@ หรือตอบคอมเม้นท์จากช่องทางอ่ืนๆ เช่น  
     Facebook, Website, Instagramและอ่ืนๆ 
- น าเสนอความรู้ทั่วไป ในรูปแบบ Infographic เพ่ือให้ถึงลูกค้ากลุ่มเป้าหมายให้เป็น

ที่รู้จัก 
- เก็บข้อมูลยอดจ านวนผู้ติดตาม จ านวนสมาชิก ในสื่อออนไลน์ เป็นรายเดือน และ

ไตรมาส ส าหรับการรายงานผล และวางแผนการด าเนินงาน  
-  จัดเก็บข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสมัยใหม่อย่างเป็นระบบส าหรับใช้เป็นข้อมูล

สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
- ดูแลระบบสื่อออนไลน์ และติดตามข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสื่อสมัยใหม่ 
- วิเคราะห์ ทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 

2.2 ผลิต เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (LED) 
- วางแผนผลิต เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (LED) รายสัปดาหร์ายเดือน 

  
งานบรหิารสื่อใหม ่
นักประชาสัมพันธ์ (5) 
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 - เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์งาน ข้อมูลข่าวสาร โครงการ กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ จอโฆษณา LED (Indoor และ Outdoor) ให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 

- ดูแลและบ ารุงรักษา ระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

- วิเคราะห์ ทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุงการด าเนินงาน 
ครั้งต่อไป 

2.3 ผลิตสื่อวิดีโอส าหรับประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
- วางแผนผลิต สื่อวิดีโอส าหรับประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลั รายสัปดาห์ รายเดือน 
- ก าหนดเรื่องราว ความยาวของเรื่อง เพ่ือจัดเตรียมอุปกรณ์ในการถ่ายท า 
- บันทึกภาพเคลื่อนไหว ภาพนิ่งหรือเหตุการณ์ที่ต้องน ามาถ่ายโอนข้อมูลมาบันทึกลง   

 ในคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการตัดต่อ  
- ตัดต่อวิดีโอเพ่ือใส่ข้อมูลต่างๆ  เช่น สีสัน ความสวยงาม ข้อความ เพิ่มความเร็วหรือ  

 ลดความเร็วในการแสดงภาพเคลื่อนไหว ลดเหลี่ยมของภาพ เพ่ิมเทคนิคพิเศษ  
         ปรับแต่งภาพให้สวยงาม ก่อนเผยแพร่ผ่านสื่อ 
- ผลิตสื่อวิดีโอ หรือ Infographic เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ  

          กิจกรรมของมหาวิทยาลัยผ่าน Youtube และสื่อออนไลน์อื่นๆ รวมทั้งสื่อ 
          อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
- วิเคราะห์ ทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานเพื่อปรับปรุงการด าเนินงาน

ครั้งต่อไป 
2.4 ควบคุมช่องทางและพัฒนาระบบการบริหารงานสื่อใหม่ 
- สร้าง ยกเลิก รหัสผ่านเพื่อใช้ในระบบ Social Media ของกองสื่อสารองค์กร 
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3. 
 

 

- พัฒนา ควบคุม ดูแล ปรับปรุงรูปแบบสื่อที่ผลิต ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลที่เผยแพร่ให้เป็น 
    ปัจจุบัน 
- รวบรวม จัดเก็บสื่อที่เผยแพร่อย่างเป็นระบบเพื่อการสืบค้นที่สะดวก 
- จัดเก็บคลังภาพ ข้อมูล ใส่ซีดีหรือตัวเก็บข้อมูล ที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ให้เป็น

ระบบ 
- รายงานข้อมูลการควบคุมช่องทางการบริการสื่อสมัยใหม่กรณีท่ีมีปัญหา 
- ศึกษาระบบการท างานของสื่อสมัยใหม่ที่น ามาใช้ เพ่ือน ามาพัฒนาการปฏิบัติงานของ 
- งานบริหารสื่อใหม่อย่างต่อเนื่อง  
- ตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือและอุปกรณ์และบ ารุงรักษาให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- จัดท ารายงานข้อมูลการเผยแพร่ข่าวสารในสื่อ Social Media และสื่ออิเล็กทรอนิกส์

ของมหาวิทยาลัย เสนอให้ผู้บริหารและรวบรวมเป็นรายงานประจ าปี 
งานสือ่สารมวลชน 
3.1 ผลิตข่าว ภาพข่าว บทความ สกู๊ป เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 

- วางแผนการผลิตข่าว ภาพข่าว บทความ สกู๊ป เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 
- ก าหนดประเด็นข่าว จากแผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ งาน  
- สื่อสารองค์กร 9 คณะ หน่วยงานในสังกัด และกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัย  
- บันทึกภาพข่าว / ภาพกิจกรรม พร้อมตกแต่งภาพเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ทั้ง 
   ภายในภายนอกมหาวิทยาลัยและส าหรับการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน   
- ด าเนินการผลิตข่าว ภาพข่าว บทความ สกู๊ป และน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
    อนุมัตเิผยแพร่ 
- ด าเนินการเผยแพร่ข่าว ภาพข่าว บทความ สกู๊ปข่าวผ่านสื่อมวลชนตามแผนที่ 
    ก าหนดไว้    

 

 
 
 
 
 
งานสือ่สารมวลชน 
นักประชาสัมพันธ์(6) 
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 - จัดท า Press Release, Press Kits เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารภายใน 

    มหาวิทยาลัย 
- สืบค้น รวบรวม และสรุปข้อมูลการเผยแพร่ข่าวสารของมหาวิทยาลัยผ่านสื่อมวลชน  
- น าเสนอข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน ในรูปแบบ คลิปปิ้งข่าว รายงานมูลค่า 
    สื่อ ต่อผู้บังคับบัญชา การประชุมผู้บริหารระดับสูง การประชุมสภามหาวิทยาลัย  
    การประชุมสภาวิชาการ เป็นต้น   
- จัดเก็บภาพข่าว / ภาพกิจกรรม อย่างเป็นระบบส าหรับใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศของ 
    มหาวิทยาลัย  
- บ ารุงรักษา ดูแลอุปกรณ์ถ่ายภาพ พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา  

3.2 ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการสื่อสารองค์กร 
- วางแผนการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการสื่อสารองค์กร โดยก าหนดผู้รับผิดชอบคอลัมน์/  
    เนื้อหา วางรูปแบบ ก าหนดประเด็น  
- รวบรวมข้อมูล เนื้อหา ภาพกิจกรรม สื่อสิ่งพิมพ์ที่ด าเนินการผลิต 
- ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ เพ่ือด าเนินการ

ผลิต 
- เผยแพร่สื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการสื่อสารองค์กร ทั้งภายในและภายนอกองค์กร  

3.3 การสัมภาษณ์เจาะประเด็นพิเศษ 
- วางแผนเตรียมการนัดสัมภาษณ์ตามก าหนดการที่สื่อมวลชนแจ้ง 
- เตรียมประเด็นค าถาม-ตอบ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
- ต้อนรับ ดูแลและอ านวยความสะดวกสื่อมวลชน 
- บันทึกภาพนิ่งและท าข่าวการสัมภาษณ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านสื่อภายในและภายนอก 

3.4 สื่อมวลชนสัมพันธ์ 
- สร้างฐานข้อมูลสื่อมวลชน พร้อมปรัปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
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- จัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ที่ดกีับสื่อมวลชน 
- ร่วมแสดงความยินดีกับสื่อมวลชนในโอกาสต่างๆ เช่น วันขึ้นปีใหม่ วันคล้ายวัน

สถาปนาองค์กรสื่อมวลชน 
- อ านวยความสะดวกในด้าน ต่าง ๆ แก่สื่อมวลชนที่มาติดต่อมหาวิทยาลัย 
- สร้างความร่วมมือกับสื่อมวลชน  

3.5 การแถลงข่าว 
- วางแผนและก าหนดรูปแบบการจัดงาน โดยการก าหนดประเด็นข่าว กลุ่มเป้าหมาย   
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่ แหล่งข่าว สื่อมวลชน และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานแถลงข่าว  
- เขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์ ทั้งก่อนและหลังงานแถลงข่าว 
- เชิญและยืนยันจ านวนสื่อมวลชนร่วมงานแถลงข่าว 
- จัดท าเอกสารข้อมูล ค ากล่าว ค าแถลง ก าหนดการ เอกสารลงทะเบียนสื่อมวลชน 

และของที่ระลึก 
- ด าเนินจัดงานแถลงข่าวการแผนที่ก าหนด 
- ประเมินผล สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

ปรับปรุงการด าเนินงานในที่ครั้งต่อไป 
3.6 การประชุม ฝึกอบรมด้านการสื่อสารองค์กร 
- วางแผนการจัดประชุม หรือการจัดอบรมด้านการสื่อสารองค์กรประจ าปีงบประมาณ 
- ก าหนดจัดประชุม หรือจัดกิจกรรม / โครงการอบรมให้กับุคลากรของหน่วยงาน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการสื่อสารองค์กร  
-  
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ล าดบัที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้ร่วมประชุม/อบรม วิทยากร สถานที่ส าหรับจัด

ประชุม/อบรม เป็นต้น 
- ก าหนดงบประมาณส าหรับการด าเนินการจัดการประชุม ฝึกอบรมด้านการสื่อสารองค์กร 
- ด าเนินการประชุม ฝึกอบรมด้านการสื่อสารองค์กร ตามแผนที่ก าหนดไว้ 

  

 
 

4. 

- ประเมินผล สรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ปรับปรุงการด าเนินงานในที่ครั้งต่อไป 

งานสือ่สารการตลาด 
4.1 ก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารการตลาดและแผนงานด้านการสื่อสารตราสินค้า 
- วิเคราะห์ตราสินค้า ก าหนดแนวทางการด าเนินงานด้านสื่อสารการตลาดของ

มหาวิทยาลัย 
- ก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารการตลาดและแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ   
- ควบคุมงานด้านสื่อสารการตลาดของมหาวิทยาลัย 
- วางแผนจัดโครงการและกิจกรรมแนะน าตราสินค้าเพ่ือส่งเสริม และสนับสนุนการ

ด าเนินงานสื่อสารการตลาด 
4.2 การบริหารภาวะวิกฤติและประเด็นข่าว 
- จัดระบบ และกลไกของงานเพ่ือให้กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 
- ป้องกัน หรือแก้ไขความเข้าใจผิดของกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับข้อมูลข่าวสาร ให้เกิด

ความเข้าใจถูกต้อง เพ่ือป้องกันภาพลักษณ์ขององค์กร 
4.3 การบริหารความสัมพันธ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย(CRM) 
- จัดเก็บฐานข้อมูลของกลุ่มลูกค้าเป้าหมายที่ถูกต้องทันสมัยอยู่เสมอ 
- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางการสื่อสารให้แก่ลูกค้ากลุ่มเป้าหมายเพ่ือสร้าง

ความสัมพนัธ์ที่ดี  

  
 
งานสือ่สารการตลาด 
นักประชาสัมพันธ์ (5) 
 



                                                                   (รา่ง)                                                                                 แบบ 3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

กองสือ่สารองค์กร   
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

 

 

ล าดบัที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ก าหนดงบประมาณ ควบคุม และวัดผลเครื่องมือที่ใช้ในการสื่อสารการตลาด 

- วิจัยพฤติกรรมผู้บริโภคท่ีเป็นกลุ่มเป้าหมายในการสื่อสารตราสินค้าของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนการรณรงค์โฆษณาและประชาสัมพันธ์ 

- ก าหนดแนวทางและประสานงานกับบริษัทโฆษณาประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างสรรค์งาน
ให้ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 

- ออกแบบเนื้อหาการสื่อสาร และรณรงค์แนวทางการสื่อสารให้สัมฤทธิ์ผล 
- ประสานงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวมถึงการให้ข้อมูลสนับสนุน

ให้เกิดความร่วมมือและการประสานงานที่ดี เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
กลุ่มเป้าหมายเกิดความพึงพอใจ 

4.4 การบริหารสื่อการตลาดเพ่ือสังคม (CSR) 
- วางแผนการด าเนินงานสื่อการตลาดเพ่ือสังคม (CSR) ประจ าปีงบประมาณให้

สอดคล้องกับนโยบาย และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ที่เกิดประโยชน์ต่อสังคม        พร้อมส่งเสริม

ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินการจัดกิจกรรมและการสื่อสารการตลาด พร้อมทั้ง

จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ  
- วิเคราะห์ ทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ เพ่ือปรับปรุง 

แก้ไขการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
4.5 กิจกรรมเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ให้แก่มหาวิทยาลัย 
- วางแผนการด าเนินงานการจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี ประจ าปีงบประมาณ

ให้สอดคล้องกับนโยบาย และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดหาแหล่งงบประมาณ/ก าหนดงบประมาณ ส าหรับด าเนินการผลิต 

  



                                                                   (รา่ง)                                                                                 แบบ 3 
ตารางแสดงการก าหนดหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ การแบง่สว่นงานภายในและการก าหนดต าแหนง่ตามกรอบอัตราก าลงับุคลากรสายสนบัสนนุ (ปงีบประมาณ 2561-2564) 

กองสือ่สารองค์กร   
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

(แนบทา้ยหนังสอืกองบรหิารงานบคุคล ที ่ศธ 0581.17/005 ลงวนัที ่ 3  มกราคม  2561) 

 

ล าดบัที ่ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยละเอยีด การแบง่สว่นงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ออกแบบ และผลิตสื่อเพ่ือส่งเสริมการตลาดทั้งภายในและภายนอก  เช่น แผ่นพับ 

โปรเตอร์ สูจิบัตร ของที่ระลึกมหาวิทยาลัย ฯลฯ 
- จดักิจกรรมที่ส่งเสริมการสื่อสารภายในองค์ให้มีประสิทธิภาพ 
- เขียนสาร สารสนเทศทางเว็ปไซด์ ทั้งภาษไทยและภาษอังกฤษ เพ่ือสื่อสารข้อมูลของ 

มหาวิทยาลัยเผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางการตลาดอื่นๆ 
- จัดท ารายละเอียด ล าดับขั้นตอนในงานพิธีการต่าง ๆ 
- จัดท าบทวิทยุ บทสัมภาษณ์ เพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
- เผยแพร่กิจกรรมการสื่อสารการตลาดให้กับบุคลภายคลภายในและภายนอกทราบ   
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินการจัดกิจกรรมและการสื่อสารการตลาด พร้อมทั้ง

จัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
- วิเคราะห์ ทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ เพ่ือปรับปรุง 

แก้ไขการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

  

 


