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คํานํา 
  การเสริมสร	างภาพลักษณ�และการเผยแพร�ข	อมูลข�าวสารขององค�กร เป�นกลยุทธ�สําคัญในการ
ประชาสัมพันธ�การดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ไปสู�สาธารณชน ให	มี
ความรู	ความเข	าใจที่ถูกต	องเก่ียวกับการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาก เขต 2 อันจะนํามาซ่ึงการ
มีส�วนร�วมของถูกภาคส�วน นอกจากน้ี ยังเป�นเครื่องมือในการถ�ายทอดนโยบายไปสู�การปฏิบัติ ตลอดจนเป�น
ช�องทางในการส่ือสารระหว�างบุคลากรในองค�กร 
  “คู�มือการปฏิบัติงานกระบวนการประชาสัมพันธ�” ประกอบด	วยเน้ือหาที่เก่ียวกับขอบเขตของ
กระบวนการ ความหมาย/คําจํากัดความที่สําคัญ Work Flow ซึ่งบอกเส	นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต	นและ
จุดส้ินสุดของกระบวนการ รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน หน	าที่และความรับผิดชอบและมาตรฐานงาน
ตลอดจนระบบการติดตาม และประเมินผล งานประชาสัมพันธ� หวังเป�นอย�างยิ่งว�า คูมือฉบับน้ีจะเป�นประโยชน�ต�อ
ผู	ปฏิบัติงานด	านการประชาสัมพันธ� สามารถเพิ่มคุณภาพและประสิทธิภาพของงานได	เป�นอย�างดี 
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ส�วนที่ 1 
กระบวนการประชาสัมพันธ� 

 
1. ความเป�นมาในการจัดทําคู�มือ 

การเสริมสร	างภาพลักษณ�และการเผยแพร�ข	อมูลข�าวสารขององค�กร เป�นกลยุทธ�สําคัญในการ
ประชาสัมพันธ�การดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ไปสู�
ประชาชนให	มีความรู	ความเข	าใจที่ถูกต	อง เกี่ยวกับการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาตาก เขต 2 อันจะนํามาซ่ึงการมีส�วนร�วมของทุกภาคส�วน ทั้งภาครัฐและเอกชน 
รวมถึงประชาชนทั่วไป นอกจากน้ียังเป�นเคร่ืองมือในการถ�ายทอดนโยบายไปสู�การปฏิบัติ ตลอดจน
เป�นช�องทางในการสื่อสารระหว�างบุคคลากรในองค�กร 

 
2. วัตถุประสงค� 

๒.๑ เพ่ือใช	เป�นคู�มือประกอบการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าที่ผู	รับผิดชอบงานด	านการ
ประชาสัมพันธ� 

๒.๒ เพ่ือเป�นมาตรฐานการปฏิบัติงานด	านการประชาสัมพันธ� 

 
3. ขอบเขตการดําเนินงาน 

ขอบเขตการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานกระบวนการเสริมสร	างภาพลักษณ�องค�กร และการ
เผยแพร�ข	อมูลข�าวสารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ในคร้ังนี้ จะทํา
การรวบรวมความรู	จากการปฏิบัติงานด	านการผลิตและเผยแพร�สื่อประชาสัมพันธ� ของงาน
ประชาสัมพันธ�โดยมีกระบวนการวางแผนและกําหนดประเด็นเน้ือหาในการผลิตสื่อ การออกแบบ
จัดทําสื่อ การตรวจสอบความถูกต	อง และการเผยแพร�การกําหนด ลําดับ ข้ันตอนในกระบวนการ
สร	างภาพลักษณ�องค�กร ทั้งในส�วนที่ดําเนินการเอง และการจ	างเหมาดําเนินการ ให	เป�นไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
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4. ข*อกําหนดท่ีสําคัญและตัวช้ีวัดกระบวนการ 

กระบวนการ ข*อกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการ 

ตัวชี้วัดภายใน
กระบวนการ 

ตัวชี้วดัของ
กระบวนการ 

การจัดทําจดหมายข�าว ประชาสัมพันธ�ข�าวสาร 
ภารกิจงาน ผ�านช�องทาง
อิเล็กทรอนิกส� 

ความถูกต	องของเน้ือหาใน
จดหมายข�าว เช่ือถือได	 

จํานวน 200 ฉบับ/ป@ 

รายการวิทยุ ประชาสัมพันธ�ข	อมูล
ข�าวสาร 

ความถูกต	องของเน้ือหา 
การส่ือสารมีความจัดเจน 

สัปดาห�ละ 3 ครั้ง 

เว็บไซต� ประชาสัมพันธ�ข�าวสาร 
ภารกิจงาน งานนโยบาย
ของกระทรวง และ สพฐ. 
ผ�านทางเว็บไซต� 

ข	อมูลข�าวมีความถูกต	อง
ชัดเจน มีการปรับปรุงข�าว
ให	เป�นปBจจุบัน เช่ือถือได	มี
ความน�าสนใจ 

จํานวน 300 ข�าว/ป@ 

วีดีทัศน� ประชาสัมพันธ�เข	าใจง�าย 
เข	าถึงกลุ�มคนได	ทุกวัย 

เน้ือหาส่ือสารตรงประเด็น
เหมาะสมกับกลุ�มเปCาหมาย
เรื่องราวมีความน�าสนใจ 

ผลิต 3 ครั้ง/ ป@ 

บทความหนังสือพิมพ� ประชาสัมพันธ�การ
ดําเนินงานของสํานักงานฯ 
ผ�านส่ือหนังสือพิมพ� ซึ่ง
สามารถส่ือสารได	
แพร�หลาย กว	างขวาง 

เน้ือหาตรงตามจุดมุ�งหมาย
ใช	ภาษาที่เหมาะสมกับ
เน้ือหาหรือประเภท
บทความ ภาษาเหมาะสม
กับกลุ�มเปCาหมาย มีการ
เรียบเรียบเน้ือหาเป�น
อันหน่ึงอันเดียวกัน มีความ
เช่ือมโยงกัน อ�านแล	วเกิด
ความกระจ�าง 

ผลิต 10 คร้ัง/ ป@ 

ข�าวแจก 
(Press Release) 

ประชาสัมพันธ�ข�าวสาร 
ภารกิจของสํานักงานเขตฯ 
ในรูปแบบข�าวแจกที่ส้ัน 
กระชับ เข	าใจง�าย 

ข	อมูลถูกต	องตรงตามส่ิงที่
ปรากฏ มีความสมดุลเน	น
หลักข	อเท็จจริงตาม
ความสําคัญ มีความชัดเจน
กะทัดรัด ใช	ภาษาที่เข	าใจง�าย 
ตรงไปตรงมา มีความสด 
รวดเร็ว ทันเหตุการณ� 

ผลิต 120 ข�าว/ ป@ 
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5. ข*อกําหนดการให*บริการส่ือประชาสัมพันธ� 

ท่ี ประเภทสื่อ หลักเกณฑ�/เง่ือนไข 

1 งานภาพน่ิง  
 1. บันทึกภาพน่ึง 1.1 กรอกแบบขอใช	บริการ/หนังสือขอความร�วมมือ 

1.2 แจ	งกําหนดการล�วงหน	า 1 วัน 
1.3 กรณีบันทึกภาพนอกสถานท่ี ควรมีรถรับ-ส�งอํานวยความสะดวก (ถ	ามี) 

 2. สําเนาภาพ ๒.๑ กรอกแบบขอใช	บริการ/หนังสือขอความร�วมมือ 
๒.๒ แจ	งล�วงหน	า 1 ช่ัวโมง 
๒.๓ สําเนาภาพดิจิตอล ขอให	นําซีดี/แฟลซไดร�ฟ มาด	วย 

2 งานภาพเคล่ือนไหว  
 2.1 บันทึกภาพ 2.1.1 กรอกแบบขอใช	บริการ/หนังสือขอความร�วมมือ 

2.1.2 แจ	งกําหนดการล�วงหน	าอย�างน	อย 1 วัน (ถ�ายวีดิโอท้ังใน/นอกสถานท่ี) 
2.1.3 การขอภาพวีดีโอ อย�างน	อย 1-2 วัน (CD/DVD ขอให	นําแผ�นมาด	วย) 
2.1.4 ในกรณีถ�ายทํานอกสถานท่ี เจ	าของเร่ืองต	องขอรถเพ่ืออํานวยความสะดวก 

(ถ	ามี) 

3 งานศิลปกรรม  
 ๓.๑ งานออกแบบ/

ผลิตด	วยคอมพิวเตอร�เช�น 
แผ�นพับ,โปสเตอร�ปก
หนังสือ,ปกซีดี ฯลฯ 

3.1.1 กรอกแบบขอใช	บริการ/หนังสือขอความร�วมมือ 
3.1.2 แจ	งกําหนดการล�วงหน	าอย�างน	อย 2 วัน 
3.1.3 งานท่ีใช	วัสดุหรือหมึกพิมพ�มาก ต	องผ�านการพิจารณาจากผู	บังคับบัญชาก�อน 
3.1.4 การกําหนดระยะเวลาแล	วเสร็จของงาน ให	เป�นไปตามความยากง�ายและ

ความสําคัญของงาน 
3.1.5 งานท่ีมีข	อความตั้งแต�คร่ึงหน	ากระดาษ A4 ข้ึนไป เจ	าของงานต	องพิมพ�เป�น

ไฟล�ข	อมูลมาด	วย 

4 งานโสตทัศนูปกรณ  
 ๔.๑ เสียงตามสาย 4.1.1 บุคคลภายนอกห	ามเข	าห	องควบคุมเสียงก�อนได	รับอนุญาต (กรณีมีห	อง) 

4.1.2 งานท่ีจะประชาสัมพันธ� ให	แจ	งล�วงหน	า ไม�น	อยกว�า 1 ช่ัวโมง พร	อมข	อมูล
รายละเอียดท่ีจะประชาสัมพันธ� 

5 เผยแพร�ข�าวผ�าน
ส่ือมวลชน /วารสาร 

๕.๑ ส�งข	อมูล/เน้ือหาข�าว ท่ีต	องการเผยแพร�ทางหนังสือพิมพ�/วิทยุ ล�วงหน	า 2 วัน 
๕.๒ ส�งบทความ/ภาพพร	อมคําบรรยาย ท่ีต	องการเผยแพร�ภายในวันท่ี 10 ของทุก

เดือน 

6 สคริปสัมภาษณ� ๖.๑ ประสานขอใช	บริการทางโทรศัพท�/ประสานด	วยตัวเอง/หนังสือขอความร�วมมือ 
๖.๒ แจ	งขอใช	บริการล�วงหน	าอย�างน	อย 3 วัน 
๖.๓ การเขียนสคริปใช	เวลา 5 วัน ในการรวบรวมข	อมูล จัดทํา ตรวจสอบ เสนอ

ผู	บริหารฯ 
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6. คําจํากัดความ 
๖.๑ ภาพลักษณ� (Image) 
 ภาพลักษณ�หมายถึง ภาพขององค�กร สถาบัน หรือหน�วยงานในความรู	สึกของประชาชนที่

เกี่ยวข	องซ่ึงเป�นผลมาจากพฤติกรรมต�าง ๆ ของหน�วยงานที่ประชาชนได	รับรู	นั้นๆ โดยการเกิด
ภาพลักษณ�ต	องใช	ระยะเวลาที่ยาวนาน ในการจัดทําแผนประชาสัมพันธ� นักประชาสัมพันธ�ควร
ศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ� การเกิดภาพลักษณ�และประเภทของภาพลักษณ�ให	เข	าใจอย�าง
ถ�องแท	 สามารถกําหนดรายละเอียดต�างๆ ในแผนประชาสัมพันธ�ได	อย�างถูกต	อง 

๖.๒ การวางแผนประชาสัมพันธ� (The public relations plan) 
 การวางแผนประชาสัมพันธ� หมายถึง การกําหนดวิธีขององค�กร สถาบัน หน�วยงาน 

อย�างมีเหตุมีผลเพ่ือใช	เป�นแนวทางในการดําเนินงานประชาสัมพันธ� การวางแผนน้ีเป�นข้ันตอนที่
กระทําต�อจากการวิเคราะห�วิจัยดังน้ัน นักประชาสัมพันธ�ควรทราบถึงสาเหตุของปBญหาที่หน�วยงาน 
ต	องเผชิญอยู� และท�าทีทัศนคติต�างๆ ของประชาชน กลุ�มเปCาหมาย แล	วจึงนําข	อมูลที่ได	 ไปกําหนด
รายละเอียดกิจกรรมต�างๆ ในแผนการประชาสัมพันธ�ให	สอดคล	องกับสภาพความเป�นจริง และที่
สําคัญต	องมีกิจกรรมที่เป�นกลยุทธ�ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร�ในเร่ืองการเสริมสร	างภาพลักษณ�
องค�กรน้ันๆ ด	วย การวางแผนการประชาสัมพันธ�จึงเป�นปBจจัยหนึ่งที่สําคัญมากในการทํางานด	าน
การสื่อสารประชาสัมพันธ�ให	สําเร็จตามเปCาหมาย 

๖.๓ การประชาสัมพันธ� (Public Relation) 
 การประชาสัมพันธ� หรือ การดําเนินงานประชาสัมพันธ�นั้น ส�วนหน่ึงมีวัตถุประสงค�เพ่ือ

ชักจูงประชามติ (Public opinion) ด	วยวิธีการติดต�อสื่อสาร (Communication) เพ่ือให	กลุ�มประชาชน
เปCาหมาย (Target publics) เกิดมีความรู	ความเข	าใจและมีความรู	สึกที่ดีต�อหน�วยงาน องค�กร หรือ
สถาบัน การประชาสัมพันธ� จึงมิใช�เป�นเพียงแค�งานเผยแพร� (Publicity) แต�งานประชาสัมพันธ�เป�นงาน 
ทั้งศาสตร�และศิลปl ในเชิงสร	างสรรค�ที่ก�อให	เกิดความรู	ความเข	าใจแก�ประชาชน เป�นงานส�งเสริม
ความเข	าใจอันดีและสร	างสัมพันธภาพระหว�างหน�วยงาน องค�กร หรือสถาบันกับกลุ�มประชาชนที่
เกี่ยวข	อง โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชน�ร�วมกันทั้งสองฝnาย 

 การประชาสัมพันธ�เป�นงานในระดับนโยบายที่องค�กร สถาบันทุกประเภท ต�างนํางานด	าน
การประชาสัมพันธ�ไปใช	กับองค�กรหรือสถาบันของตนอย�างกว	างขวางแพร�หลาย โดยมีวัตถุประสงค�
เพ่ือสร	างความเข	าใจและความสัมพันธ�อันดีระหว�างหน�วยงานของตนกับประชาชน เพ่ือปCองกันการ
เข	าใจผิด ตลอดจนการลดสาเหตุแห�งความขัดแย	งต�างๆรวมทั้งการใช	การประชาสัมพันธ�เพ่ือ
สนับสนุนนโยบายและการดําเนินงานขององค�กร สถาบัน เสริมสร	างและรักษาช่ือเสียง ความนิยม
ความเชื่อถือศรัทธา และความร�วมมือ สนับสนุนจากประชาชนที่พึงมีต�อหน�วยงานของตน 
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๖.๔ การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ� 
 การเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ� เป�นการเขียนที่แตกต�างจากเขียนประเภทอื่นๆ 

เน่ืองจากมีวัตถุประสงค�ที่แตกต�างจากการเขียนทั่วไป การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ�น้ันมี
จุดมุ�งหมายเพ่ือให	ประชาชนเปCาหมายเกิดความรู	วัตถุประสงค�พ้ืนฐานมี 7 ประการ คือ 

1) การเขียนเพ่ือบอกกล�าวให	เข	าใจเพ่ือให	ได	รับรู	ว�าองค�กรทําอะไร ทําอย�างไร เม่ือใด 
เพ่ืออะไร เพราะอะไรที่ไหน เพ่ือให	ประชาชนได	รับทราบ 

2) การเขียนเพ่ือให	ประชาชนยอมรับ เป�นการเขียนโน	มน	าวใจ ชักจูงให	ประชาชนคล	อยตาม 
โดยยกส�วนดีให	เห็นชัดเจน และใช	ภาษาให	เหมาะสมกับกลุ�มเปCาหมาย 

3) การเขียนเพื่อมิให	เกิดความเข	าใจผิด 
4) การเขียนเพื่อสร	างภาพลักษณ�ที่ด ี
5) การแก	ไขเพือ่มิให	เกิดความเข	าใจผิด 
6) การเขียนเพื่อสร	างความสมัพันธ�อันดี 
7) การเขียนเพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการตลาด 
รูปแบบของการเขียนเพือ่การประชาสัมพันธ�ภายในและภายนอกองค�กร มีการเขียนใน

ลักษณะต�างๆ เช�นการเขียนข�าวแจก การเขยีนสุนทรพจน�ในโอกาสต�าง ๆ การเขียนบทความ การ
เขยีนบรรยายสรุป การเขียนทางวิชาการการเขียนบทความ การเขียนคําบรรยายประกอบภาพน่ิง 
การเขียนบทภาพยนตร�และบทวิทยุโทรทัศน� 

- ข�าวเพ่ือการประชาสัมพันธ� 
ข�าวเพ่ือการประชาสัมพันธ� หรือเรียกว�า ข�าวแจก เป�นเคร่ืองมือในการถ�ายทอด

ข	อมูลต�าง ๆของหน�วยงานเผยแพร�ไปยังกลุ�มประชาชนกลุ�มเปCาหมาย โดยผ�านสื่อหรือช�องทาง
ต�างๆ ตามความเหมาะสมจึงอาจเป�นทั้งข�าวที่เผยแพร�ทาง หนังสือพิมพ� นิตยสาร วิทยุ โทรทัศน�
และสื่อแขนงอื่นๆ ได	ทั้งสิ้น 

- บทความเพ่ือการประชาสัมพันธ� 
การเขียนบทความมีวัตถุประสงค� ดังน้ี 
1. เพ่ืออธิบาย มีลักษณะเป�นการให	ข	อมูล ให	ภูมิหลัง และข	อเท็จจริงอย�างละเอียด 

เพ่ืออธิบายให	ผู	อ�านเข	าใจง�ายในเร่ืองราวหรือเหตุการณ�ที่ซับซ	อน 
2. เพ่ือรายงานหรือกระตุ	นความสนใจ มีลักษณะคล	ายๆ กับการเขียนเพ่ืออธิบาย

หรือวิเคราะห� ซึ่งพิจารณาเห็นว�าเป�นเร่ืองที่ผู	อ�านควรรู	 เป�นการรายงาน บอกเล�าเร่ืองราวที่เกิดขึ้น 
3. เพ่ือให	ความรู	 การแสดงความคิดเห็นของบทความนี้ คือ การให	ความรู	ทั้ง

ทางตรงและทางอ	อม 
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4. เพื่อเสนอแนวทางแก	ไข เป�นบทความที่ผู	เขียนมุ�งอธิบายถึงข	อเท็จจริงและที่มา
ของปBญหาตลอดจนผลกระทบที่เกิดข้ึนพร	อมกับเสนอแนวทางการแก	ไขปBญหา ซึ่งอาจมีมากกว�า
หนึ่งแนวทางก็ได	 

5. เพ่ือโน	มน	าวใจ เป�นบทความที่ผู	เขียนต	องการโน	มน	าวให	เกิดการคล	อยตามความ
คิดเห็นในเร่ืองที่กําลังนําเสนอ ส�วนมากมักเป�นประเด็นเพ่ือประโยชน�สาธารณะ หรือโครงการ
รณรงค�ต�างๆ 

6. เพ่ือวิเคราะห�หรือวิจารณ� การวิเคราะห�เป�นการน าเสนอข	อเท็จจริงหรือประเด็น
ปBญหาตามหลักวิชาการ ช้ีให	เห็นข	อดีและข	อเสีย และผลกระทบ โดยอ	างเหตุผลที่น�าเชื่อถือ
ประกอบการวิเคราะห�อย�างรอบด	าน ส�วนการวิจารณ�จะเน	นในความคิดเห็นของผู	เขียนเป�นหลัก ซึ่งมา
จากความรู	และประสบการณ�ที่มีโดยมองปBญหารอบด	านในทุกมิติเพ่ือให	ได	ความคิดเห็นที่เที่ยงตรง 

7. เพ่ือความเพลิดเพลิน เป�นการนําเสนอเร่ืองเบาๆ ที่ผ�อนคลาย เพื่อสร	างอารมณ�
ขันด	วยลีลาภาษาที่ไม�เป�นทางการ 

- การเขียนสุนทรพจน� 
สุนทรพจน� หมายถึง คําพูดที่ประธาน หรือบุคคลสําคัญกล�าวในโอกาสพิเศษ ที่มี

จุดมุ�งหมายและวัตถุประสงค�โดยเฉพาะ โดยใช	ภาษาและถ	อยคําที่งดงาม รัดกุม สละสลวย และ
เหมาะสมกับโอกาส 

- การเขียนประกาศหรือแถลงการณ� 
ข	อเขยีนชนิดหน่ึงที่อาจเผยแพร�เป�นเอกสารเฉพาะ เช�น แผ�นปลิว (Leaflet) หรือ

นิยมเผยแพร�ทางสือ่มวลชนประเภทหนังสอืพิมพ� มุ�งการสร	างความรู	ความเข	าใจอย�างจริงจัง 
 

การผลิตส่ือเพื่อการประชาสัมพันธ� 
สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ� เป�นเคร่ืองมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองค�กรสู�กลุ�มเปCาหมาย

การสร	างความสัมพันธ�อันใกล	ชิดให	เกิดข้ึนระหว�างองค�กรกับกลุ�มเปCาหมาย ในปBจจุบัน สื่อในการ
ประชาสัมพันธ�มีมากมายและหลากหลาย อันเป�นผลเน่ืองมาจากการพัฒนาด	านเทคโนโลยีของโลก
ปBจจุบัน อย�างไรก็ตามได	มีการแบ�งสื่อประชาสัมพันธ�โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อ ได	เป�น 5 ประเภท 
คือ 

 
๑. ส่ือบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ทําหน	าที่ถ�ายทอดเร่ืองราวต�างๆ สู�บุคคลอื่น สื่อบุคคลจัด

ได	ว�าเป�นสื่อที่มีประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ� โดยเฉพาะอย�างยิ่งการโน	มน	าวจิตใจ
เน่ืองจากติดต�อกับผู	รับสารโดยตรง ส�วนใหญ�อาศัยการพูดในลักษณะต�างๆเช�น การสนทนาพบปะ
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พูดคุย การประชุม การสอนการให	สัมภาษณ� การโต	วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดใน
โอกาสพิเศษต�างๆ แต�สื่อบุคคลก็มีข	อจํากัดคือ ในกรณีที่เน้ือหาเป�นเร่ืองซับซ	อน การใช	คําพูดอย�างเดียว
อาจไม�สามารถสร	างความเข	าใจได	ทันทีและเป�นสื่อที่ไม�ถาวร ยากแก�การตรวจสอบและอ	างอิง
นอกจากจะมีผู	บันทึกคําพูดน้ันๆ ไว	เป�นลายลักษณ�อักษรหรือบันทึกเสียงเอาไว	 

๒. ส่ือมวลชน จากข	อจํากัดของสื่อบุคคลที่ไม�สามารถใช	เป�นสื่อกลางถ�ายทอดข�าวสารเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ�สู�คนจํานวนมากพร	อมกันในเวลาเดียวกันอย�างรวดเร็ว มนุษย�จึงได	พัฒนาเทคโนโลยี
การสื่อสาร และเกิดเป�นสื่อมวลชน เพื่อมารับใช	ภารกิจดังกล�าว สื่อมวลชนอาจแบ�งประเภทตาม
คุณลักษณะของสื่อได	เป�น 5 ประเภทคือ หนังสือพิมพ�นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน� 
และภาพยนตร�(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2532) ทั้งน้ี สื่อหนังสือพิมพ�และนิตยสารมีความ
คงทนถาวร สามารถนําข�าวสารมาอ�านใหม�ได	ซํ้าแล	วซ้ําอีก แต�มีข	อจํากัดสําหรับบุคคลที่ตาบอด
หรืออ�านหนังสือไม�ออก ส�วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป�นสื่อที่ส�งไปได	ไกล เพราะใช	คลื่นวิทยุไม�มี
ข	อจํากัดด	านการขนส�งเหมือนหนังสือพิมพ�หรือนิตยสาร และสามารถรับฟBงในขณะที่ทํางานอย�าง
อื่นไปด	วยได	แต�มีข	อจํากัดคือ ผู	ฟBงไม�สามารถย	อนกลับมาฟBงได	ใหม�อีก ดังน้ัน หากมิได	ต้ังใจฟBงใน
บางคร้ังก็ทําให	ได	ข�าวสารที่ไม�สมบูรณ�สื่อวิทยุโทรทัศน� และภาพยนตร�จัดเป�นสื่อที่มีประสิทธิภาพ
ในการสื่อสารมากที่สุดเนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและได	ยินเสียง ทําให	การรับรู	เป�นไป
อย�างชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่ง แต�มีข	อจํากัด คือ ต	องใช	ไฟฟCาหรือแบตเตอร่ีทําให	ไม�สามารถ
เข	าถึงพ้ืนที่ห�างไกลที่ยังไม�มีไฟฟCาใช	 

๓. ส่ือสิ่งพิมพ� เป�นสื่อในการประชาสัมพันธ�ที่หน�วยงานเป�นผู	ผลิตและเผยแพร�ไปสู�กลุ�มเปCาหมาย
ด	วยวัตถุประสงค�ในการผลิตและรูปแบบแตกต�างกันออกไป เช�น แผ�นปลิว แผ�นพับ โปสเตอร�
จดหมายข�าว วารสารเอกสารเผยแพร� หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจําป@เป�นต	น ปBจจุบัน
ความนิยมในการใช	สื่อประเภทสิ่งพิมพ�เพ่ือการประชาสัมพันธ� น้ีมีอยู�มาก และมีรูปแบบที่
หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช�น ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึกซ่ึงล	วนแต�เป�นสื่อที่เข	าถึง
ประชาชนได	อย�างมีประสิทธ�ภาพ มีอายุการใช	งานนาน แต�มีข	อจํากัดในเร่ืองการนําเสนอเน้ือหาซึ่ง
ต	องให	เหมาะสมกับกลุ�มเปCาหมาย เช�น แผ�นพับที่เขียนด	วยภาษาวิชาการ ถ	าส�งไปให	ประชาชนใน
ชนบทอาจจะไม�สามารถเข	าใจเนื้อหาที่ต	องการประชาสัมพันธ�ได	เลย 

๔. ส่ือโสตทัศน� เป�นสื่อที่ผู	รับสามารถรับได	ทั้งภาพ และเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน� แบ�งได	
เป�น 2 ส�วน คือ ส�วนที่เป�นสื่ออุปกรณ� โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช	ได	ด	วยตัวเองโดยตรง เช�น 
ภาพวาด แบบจําลอง หรือของตัวอย�าง หรืออาจต	องนําไปใช	ร�วมกับสื่ออุปกรณ� ได	แก� เคร่ืองเล�นวีดี
ทัศน� เคร่ืองฉาย ภาพยนตร�และเคร่ืองคอมพิวเตอร� เป�นต	น ในปBจจุบันน้ีคอมพิวเตอร�ได	เข	ามามี
อิทธิพลอย�างมากในการติดต�อสื่อสารและในงานประชาสัมพันธ� การประชาสัมพันธ�โดยใช	สื่อผสม 
(Multi-media) ได	รับความนิยมอย�างกว	างขวาง เพราะเป�นสื่อที่สามารถดึงดูดความสนใจได	เป�น
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อย�างดี เนื่องจากให	ทั้งภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว และเสียง ที่สมจริงเป�นธรรมชาติ และผู	รับยัง
สามารถมีส�วนร�วมและตอบสนองต�อสื่อดังกล�าวได	 ส�วนข	อจํากัดคือมีความยุ�งยากในการจัดเตรียม
อุปกรณ� ผู	รับต	องมีความรู	ในการใช	คอมพิวเตอร�พอสมควรและต	องใช	ไฟฟCาหรือแบตเตอร่ีเป�นแหล�ง
พลังงาน นอกจากน้ีในยุคที่โลกไร	พรมแดน การสื่อสารและประชาสัมพันธ�ผ�านระบบอินเตอร�เน็ต 
(Internet)ยิ่งทวีความสําคัญขึ้นเร่ือยๆ และจะกลายเป�นส�วนหนึ่งในชีวิตประจําวันของพลโลกใน
อนาคตอันใกล	น้ีโดยอินเตอร�เน็ตมีข	อดี คือ สามารถเข	าถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลกได	อย�างรวดเร็ว 
และเป�นการสื่อสารสองทางที่ผู	รับสามารถโต	ตอบเพ่ือซักถามข	อมูลเพิ่มเติมหรือข	อมูลที่ไม�เข	าใจได	
โดยตรงผ�านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส� (E-mail) 

๕. ส่ือกิจกรรม ปBจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกว	างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อ
ความรู	สึกนึกคิด ความรู	อารมณ� และเร่ืองราวข�าวสารไปสู�กลุ�มเปCาหมายได	 สื่อประเภทกิจกรรมมีได	
มากมายหลายรูปแบบ เช�น การจัดประชุม สัมมนา ฝwกอบรม การแถลงข�าว การสาธิต การจัดร้ิว
ขบวน การจัดนิทรรศการ การจัดแข�งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัด
กิจกรรมเสริมอาชีพการจัดกิจกรรมการกุศล เป�นต	น สื่อกิจกรรมน้ีสามารถปรับปรุงดัดแปลงแก	ไข
ให	ยืดหยุ�น เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณ�ได	ง�าย แต�มีข	อจํากัดคือ ผู	รับมีจํานวนจํากัดเฉพาะ
กลุ�มที่ร�วมกิจกรรมน้ันๆ เท�าน้ัน 

๖. ส่ือสมัยใหม� (Modern Media) สื่อสมัยใหม� เป�นสื่อนิยมที่ใช	กันในยุคสังคมข�าวสาร 
หรือยุคสารสนเทศ (Information Age) ที่กระแสโลกาภิวัตน�(Globalization) ประเภทของสื่อ
สมัยใหม�ที่ใช	ในการประชาสัมพันธ�  1. ดาวเทียม (Satellite) หรือ สถานีทวนสัญญาณไมโครเวฟที่
ลอยอยู�เหนือพ้ืนโลก ใช	ในการสื่อสารระหว�างประเทศ 2.อินเทอร�เน็ต (Internet) ปBจจุบัน
อินเทอร�เน็ตเข	ามามีบทบาทต�อชีวิตประจําวันของคนเราเป�นอย�างมากตลอดจนในสังคมและใน
หน	าที่การทํางาน อาชีพต�างๆ แม	แต�การประชาสัมพันธ�ก็นําอินเทอร�เน็ตมาใช	เพ่ือการติดต�อสื่อสาร 
การประชาสัมพันธ�ที่จัดทําข้ึนบนอินเทอร�เน็ต ซึ่งถือว�าเป�นสื่อสมัยใหม�ที่นํามาใช	เพื่อให	เกิด
ประโยชน�สูงสุดเช�นเดียวกับสื่ออื่นๆ อินเทอร�เน็ตที่ใช	ทําการประชาสัมพันธ� ส�วนใหญ�ผ�านทาง E-mail
หรือระบบจดหมายอีเล็กทรอนิกส� และระบบข	อมูลจาก World Wide Web (WWW) โดยการ
จัดทําเป�น Websiteของแต�ละแห�งให	ผู	เป}ดดูเข	าไปดูและติดตามข	อมูลต�างๆ ได	 

๗. (Term of reference : TOR) หมายถึง รายละเอียดและข	อกําหนดสําหรับการจัดจ	าง 
ซ่ึงเป�นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด	วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก	ไขเพ่ิมเติม 

๘. ผู	รับจ	าง หมายถึง บริษัท ห	างหุ	นส�วน จํากัด หรือ ภาคเอกชนที่ผ�านการคัดเลือกตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด	วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก	ไขเพ่ิมเติม และได	ลงนามใน
สัญญาเพ่ือรับดําเนินการตามข	อกําหนดและช�วงเวลาที่กําหนด 
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๙. หน�วยที่/หน	าที่ความรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ� กลุ�มอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 
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ส�วนที่ 2 
แผนผังกระบวนการประชาสัมพนัธ� 

 
กระบวนการประชาสัมพันธ� 
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กระบวนการเผยแพร�ข*อมูลข�าวสารของงานประชาสัมพันธ� 
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