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 คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินงานของกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  
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ได้ทราบรายละเอียดของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถน าไปใช้ได้จริงในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทาง

ในการพัฒนาศักยภาพให้มีความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงานได้ทันที โดยผู้จัดท าได้รวบรวมเทคนิคส าคัญ     

ของการปฏิบัติงานที่ได้รับจากประสบการณ์ตรงในการท างานที่ผ่านมา ท าให้เกิดแนวทางการปฏิบั ติงาน      

กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง เป็นประโยชน์                   

ต่อการปฏิบัติงานและมีคุณค่าต่อวิชาชีพการประชาสัมพันธ์อย่างแท้จริง          
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1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

บทที่ 1 

บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology Thanyaburi) 

เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มีการจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งมีปรัชญา 

(Philosophy) มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้มีทักษะความช านาญด้านวิชาชีพ 

เสริมสร้างทุนมนุษย์ที่มีมูลค่าเพ่ิมให้กับประเทศ ภายใต้ปณิธาน (Determination) ที่มุ่งมั่นการจัดการศึกษา

วิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และมีวิสัยทัศน์ (Vision) คือ

การเป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพชั้นน าด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศ    

และก้าวสู่ระดับสากล ที่ชูเอกลักษณ์ (Uniqueness) การเป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์

เทคโนโลยีและนวัตกรรม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561)  

 ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

คือกองประชาสัมพันธ์ (Public Relations Division) ซึ่งเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษาสังกัด

ส านักงานอธิการบดี ภายใต้การก ากับของอธิการบดี มีหน้าที่หลักในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

ช่วยตอบสนองต่อนโยบายและการพัฒนามหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ           

จะครอบคลุมทั้งการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยใช้สื่อประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อมวลชน 

รวมถึงด าเนินการจัดการเพ่ือพัฒนาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 

(อลงกรณ์ รัตตะเวทิน, 2561)    

 สื่อประชาสัมพันธ์ที่กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ด าเนินการจัดการ

พัฒนาและผลิตขึ้นจะมุ่งเน้นไปที่สื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือน าไปใช้ในการบริหารจัดการด้านการสื่อสาร เพ่ือสร้างความรู้

ความเข้าใจ ความสัมพันธ์ ภาพลักษณ์และความร่วมมือสนับสนุนระหว่างมหาวิทยาลัยและกลุ่มประชาชน     

ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น จุลสารราชมงคลธัญบุรี จดหมายข่าวราชมงคลธัญบุรี วารสารราชมงคล โปสเตอร์ สมุดบันทึก

แผ่นพับ รวมถึงกระดาษห่อของขวัญและของที่ระลึกต่าง ๆ ซึ่งสื่อสิ่งพิมพ์ดังกล่าวนี้ล้วนแล้วต้องใช้บุคลากร

หลายฝ่ายที่มีทักษะ ประสบการณ์และความรู้ความสามารถด้านการประชาสัมพันธ์เป็นอย่างดี อันจะท าให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในที่สุด โดยเฉพาะอย่างยิ่งสื่อสิ่งพิมพ์ประเภทจุลสารราชมงคลธัญบุรี จดหมาย

ข่าวราชมงคลธัญบุรี วารสารราชมงคล ที่จะต้องมีการจัดเตรียมเนื้อหาต้นฉบับ การพิสูจน์อักษร การออกแบบ

จัดหน้า การก าหนดรายละเอียดและประสานงานจัดจ้างพิมพ์ภายนอก กระทั่งส าเร็จเป็นสิ่งพิมพ์รูปเล่มที่มี

ความถูกต้องสมบูรณ์ 



 

 

2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 จากความหลากหลายของสื่อสิ่งพิมพ์ที่กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้

ด าเนินการและปริมาณงานที่มีอย่างต่อเนื่องนี้ บุคลากรในกองบรรณาธิการสื่อสิ่งพิมพ์ที่รับผิดชอบภาระงาน

ตั้งแต่การวางแผนการผลิตในทุกขั้นตอน การด าเนินการและการจัดพิมพ์ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและคุ้มทุน 

สามารถตอบสนองความพึงพอใจต่อกลุ่มผู้ อ่าน สร้างความนิยมศรัทธาจากนโยบาย และการด าเนิน         

กิจการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีให้เกิดขึ้น ซึ่งจะต้องท างานร่วมกับหลายหน่วยงาน

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยด้วยทักษะ ความรู้และประสบการณ์ รวมถึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี ประกอบกับปัจจุบันบุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่ปฏิบัติงานโดยไม่มีคู่มือ

การปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร อาศัยค าแนะน าจากบุคลากรเดิม บางครั้งอาจเกิดปัญหา          

ในความล่าช้า และอาจท าให้งานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพที่ลดลงได้ 

  ด้วยเหตุดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าจึงเห็นความส าคัญและความจ าเป็นในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

กระบวนการด าเนินงานของกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติ

หน้าที่ในกองบรรณาธิการ บรรณาธิการผู้ช่วย รวมถึงผู้ที่จะเข้ามาปฏิบัติงานได้ทราบรายละเอียดของขั้นตอน

และวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถน าไปใช้ได้จริงในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการพัฒนาศักยภาพให้มี      

ความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงานได้ทันที นอกจากนี้ผู้จัดท ายังรวบรวมเทคนิคส าคัญของการปฏิบัติงานที่ได้รับ

จากประสบการณ์ตรงในการท างานที่ผ่านมา ท าให้เกิดแนวทางการปฏิบัติงานกองบรรณาธิการในการจัดท า   

จุลสารราชมงคลธัญบุรีบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง และก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันทั้งฝ่ายองค์กร              

และประชาชนผู้เกี่ยวข้อง 

 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี              

มีวัตถุประสงค์ส าคัญในการจัดท า ดังนี้  

1.  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีมีความรู้

ความเข้าใจที่ถูกต้องในรายละเอียดของขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  

2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาและแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่จะปฏิบัติงาน

กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีได้อย่างถูกต้อง  

3.  เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรี และผู้สนใจทั่วไป 

4.  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีมีแนวทาง     

ในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบันและรองรับการเปลี่ยนแปลง      

ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต 



 

 

3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

 1.  บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในกองบรรณาธิการ สามารถเรียนรู้ในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี     

ได้อย่างถูกต้อง เกิดความม่ันใจในการปฏิบัติงาน และท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 2.  ก่อให้เกิดแนวทางในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีของกองบรรณาธิการ ส่งเสริมให้งาน         

มีความเป็นระบบระเบียบและมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ดี ทั้งยังสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในอนาคต 

 3.  ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองบรรณาธิการ และเผยแพร่ให้กับ

ผู้บริหาร ผู้ใช้บริการ หรือบุคคลภายนอกให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ได้สอดคล้อง

และตรงกับความต้องการ 

 4.  ใช้เป็นเอกสารในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน

รองรับการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต  และสามารถใช้ เป็นเอกสารฝึกอบรมบุคลากร                

กองบรรณาธิการ รวมถึงใช้ประกอบการจัดการความรู้ให้เกิดประโยชน์ต่อไปได้ 

 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี              

มีเนื้อหาและรายละเอียด ที่ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคล

ธัญบุรี เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานของกองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ที่เริ่มต้น

ตั้งแต่การวางแผนจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี การจัดเตรียมต้นฉบับ การอ่านต้นฉบับและการตรวจพิสูจน์

อักษร การตกแต่งต้นฉบับ การประสานงานเพ่ือการจัดพิมพ์ การรับและตรวจแก้ไขอาร์ตเวิร์ก ตลอดจน       

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

นิยำมศัพท์ของคู่มือปฏิบัติงำน 

 จุลสำรรำชมงคลธัญบุรี หมายถึง สื่อประชาสัมพันธ์ที่กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   

ราชมงคลธัญบุรี ได้ด าเนินการจัดการพัฒนาและผลิตขึ้น เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร   

ของมหาวิทยาลัย ทั้งการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ที่มีก าหนดออกเป็นราย 3 เดือน  

 บรรณำธิกำร หมายถึง บุคลากรที่ด ารงต าแหน่งเป็นผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยท าหน้าที่เป็นบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบใน       

การตรวจแก้ไข คัดเลือกหรือควบคุม ทั้งเนื้อหาและภาพทั้งหมด รวมถึงรูปแบบการจัดหน้า ก่อนที่จะตีพิมพ์

เป็นจุลสาร 

กองบรรณำธิกำร หมายถึง บุคลากรกองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี        

ที่อยู่ในส่วนของกองบรรณาธิการ มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี 



 

 

4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 ต้นฉบับ หมายถึง  เอกสารสิ่งพิมพ์หรือไฟล์เอกสาร ประกอบด้วยเนื้อหาและภาพ ที่พร้อมเข้าสู่

กระบวนการจัดท าอาร์ตเวิร์กไปจนกระทั่งเป็นรูปเล่มสิ่งพิมพ์  

 พิสูจน์อักษร หมายถึง การอ่านตรวจทาน ปรับแก้ไขทั้งเนื้อหา ภาพและรูปแบบการจัดหน้า            

ให้ถูกต้อง เหมาะสม  

อำร์ตเวิร์ก หมายถึง เนื้อหาและภาพที่มีการจัดหน้าแล้ว ซึ่งเป็นไฟล์งานที่ส าเร็จเรียบร้อย พร้อมน า

ไฟล์ไปพิมพ์เพ่ือการตรวจทาน หรือตีพิมพ์เป็นสิ่งพิมพ์หากแล้วเสร็จสมบูรณ์ 

ปรู๊ฟดิจิทัล หมายถึง อาร์ตเวิร์กจากโรงพิมพ์ ก่อนที่จะเข้าสู่การผลิตหรือการพิมพ์จริง ซึ่งจะมีสีสัน

และข้อมูลที่ใกล้เคียงกับงานพิมพ์จริง 

 กำรปิดเล่ม หมายถึง การสิ้นสุดกระบวนการท างานของกองบรรณาธิการ และน าอาร์ตเวิร์กที่ตรวจแก้

อย่างถูกต้องสมบูรณ์เข้าสู่กระบวนการพิมพ์และจัดท าเป็นรูปเล่มจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

 Dummy (ดัมมี่) หมายถึง โครงร่างของจุลสารราชมงคลธัญบุรี ที่แสดงรายละเอียดโดยสรุปแต่ละ

คอลัมน์ในแต่ละหน้าที่มกีารล าดับเนื้อหาเพ่ือให้เป็นต้นแบบในการจัดท า 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

บทที่ 2 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 ภาระงานหลัก ภาระงานรอง รวมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่ต้อง

ด าเนินการในแต่ละปีการศึกษามีจ านวนมากและจัดด าเนินการขึ้นอย่างต่อเนื่อง การบริหารจัดการ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้ก าหนดภารกิจที่ต้องรับผิดชอบอย่างชัดเจน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน

วางแผนการท างาน รู้และเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเป็นอย่างดี เพ่ือให้สามารถด าเนินการให้เกิดผลอย่างมี

ประสิทธิภาพ โดยบทที่ 2 มีล าดับหัวข้อส าคัญคือ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โครงสร้างการบริหารจัดการ                   

กองประชาสัมพันธ์ และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงานในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองประชำสัมพันธ์ 

 กองประชาสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา และเป็นหน่วยงานภายในที่จัดตั้งเป็น

การภายในของมหาวิทยาลัย สังกัดส านักงานอธิการบดีภายใต้การก ากับของอธิการบดี มีหน้าที่หลักใน         

การประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่มหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   

จะครอบคลุมทั้งการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยใช้สื่อประชาสัมพันธ์ต่าง  ๆ              

และสื่อมวลชน ทั้งยังด าเนินการจัดการเพ่ือผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม

กลุ่มเป้าหมายอันจะช่วยตอบสนองนโยบายและการพัฒนามหาวิทยาลัย (อลงกรณ์ รัตตะเวทิน, 2561) 

 ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ขอสรุปลักษณะงานหลักของกองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลธัญบุรี ดังต่อไปนี้ 

(1) การประชาสัมพันธ์ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(2) การประชาสัมพันธ์ภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(3) การสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ 

(4) การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 

(5) การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 

(6) การประชาสัมพันธ์เพื่อการส่งเสริมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(7) การบริหารข้อมูล การต้อนรับผู้มาติดต่อหรือเข้ามาเยี่ยมชมสถาบัน 

(8) การตรวจสอบกระแสความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายและสาธารณชน 

(9) การปฏิบัติงานเป็นศูนย์กลางการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(10)  การประเมินผล การวิจัยเพื่อการวางแผนการประชาสัมพันธ์ก่อนและหลังจากการด าเนินงาน  



 

 

6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ของ นำยอลงกรณ์ รัตตะเวทิน ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับ

ปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

(1)  ตรวจข่าว รวบรวมข่าวและตัดข่าวประจ าวันจากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ ที่เกี่ยวข้องกับ

มหาวิทยาลัยเพื่อน าเสนอผู้บริหารและหน่วยงานทั้งหมดให้รับทราบข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ 

(2)  ติดต่อประสานงาน แสวงหาข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย กับผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่

และนักศึกษา เพ่ือน ามาเขียนเรียบเรียงเป็นข่าว 

(3)  ออกท าข่าวให้กับหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 

(4)  ร่วมจัดท าและด าเนินการผลิตสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก

องค์กร เช่น จุลสาร วารสาร สรุปข่าว หนังสือพิมพ์ 

(5)  อ่านและตรวจทานความถูกต้องของต้นฉบับข่าว สกู๊ปข่าว หนังสือพิมพ์ จุลสาร วารสารและ

ข้อความประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ที่หน่วยงานได้ผลิตขึ้น 

(6)  ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ด้านประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กรให้ได้

ทราบถึงข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยที่เป็นประโยชน์ 

(7)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 นอกจากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับ

มอบหมายดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังได้ปฏิบัติงานในด้าน 4 ด้าน ประกอบด้วยด้านการปฏิบัติการ ด้านการ

วางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนดเมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ซึ่งมี

รายละเอียดดังนี้   

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(1)  ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร นิสิตนักศึกษา และประชาชน รวบรวมข้อมูล

ข่าวสารต่าง ๆ จัดท าข่าวสาร เอกสารความรู้ด้านต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ 

(2)  ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ 

เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน หรือของสถาบันอุดมศึกษา 

หรือของรัฐบาล 

(3)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 



 

 

7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

ด้ำนกำรวำงแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วม วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้            

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด    

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ    

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้ำนกำรบริกำร 

(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ รวมทั้งตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือ      

ให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 

ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

  โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2561) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 

ภำพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ  - * เป็นหน่วยงานภายในที่ต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย  

- ** เป็นส่วนราชการที่ต้ังเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย  
- *** เป็นส่วนราชการที่ต้ังเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้  
- โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เป็นหน่วยงานภายใน โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และ        

อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน และอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 

 



 

 

9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กรของกองประชำสัมพันธ์  
มีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
ปรัชญำ -  เต็มใจให้บริการ ข่าวสารฉับไว ทันสถานการณ์ 
ปณิธำน - มุ่งมั่นพัฒนาประสิทธิภาพ เป็นศูนย์กลางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้ง

ภายในและภายนอก เพ่ือการยอมรับและเชื่อม่ันในคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ค่ำนิยมองค์กร - ท างานเป็นทีม มุ่งผลงานให้ได้มาตรฐานหรือเป้าหมาย 
วัฒนธรรมองค์กร - มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ร่วมท างานเป็นทีม เปิดใจกว้างพร้อมบริการ 
อัตลักษณ์ - สร้างภาพลักษณ์ที่ดี และสร้างความเชื่อถือศรัทธาต่อสาธารณชนมุ่งสู่ผลงานของ

มหาวิทยาลัย  
เอกลักษณ์ - 5 F  ส าหรับการด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์ คือ 

F   =   Faithful สร้างศรัทธา 

F   =   Facility  สะดวกสบาย 

F =   Fast  รวดเร็ว ทันสถานการณ์ 

F   =   Fact  ถูกต้อง 

F   =   Friendly เป็นมิตร 

 

ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำระดับหน่วยงำน กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

มีวิสัยทัศน์การเป็นผู้น าด้านการประชาสัมพันธ์ และศูนย์กลางข้อมูลข่าวสาร โดยมีจิตส านึกในการให้บริการ

อย่างนักประชาสัมพันธ์มืออาชีพ มีพันธกิจ 3 ด้าน คือ สร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย รองรับการเป็น

มหาวิทยาลัย 4.0 บริหารข้อมูลข่าวสาร สื่อประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย และ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่รู้จักต่อสาธารณชน 

และมีประเด็นยุทธศาสตร์ คือการพัฒนาข้อมูลข่าวสาร และสื่อประชาสัมพันธ์โดยใช้นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีให้เกิดประสิทธิภาพ ที่มุ่งเป้าประสงค์ 3 ส่วนคือ องค์กรมีความพร้อมและใช้เทคโนโลยีใน           

การบริหารจัดการการประชาสัมพันธ์ ข่าวสารของมหาวิทยาลัยได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ และเสริมสร้าง

ความสัมพันธ์ของเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  

โดยก าหนด 4 กลยุทธ์ คือ (1) ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี  (2) สร้าง

เครือข่ายการประชาสัมพันธ์กับสื่อมวลชน เพ่ือพัฒนางานประชาสัมพันธ์อย่างมีเป้าหมายและเป็นระบบ      

(3) ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ต่าง ๆ ของบุคลากรที่ท างานด้านการประชาสัมพันธ์ และ          

(4) ผลิตข่าวและสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อการประชาสัมพันธ์อย่างมีเป้าหมาย   

 

 



 

 

10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
(ข้อมูล ณ เดือนมกราคม 2563) ดังภาพที่ 2.2 

 
 

ภำพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารจัดการ กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
 จากภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารจัดการ กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์เป็น

ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติตามภารกิจ บทบาท หน้าที่ ของมหาวิทยาลัยและให้อยู่ภายใต้การก ากับตรวจสอบของ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

โดย กองประชาสัมพันธ์มีภารกิจ และบทบาทส าคัญ คือ 

(1)  พัฒนาระบบบริหารข้อมูล ข่าวสารให้มีประสิทธิภาพ 

(2)  พัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรงกลุ่มเป้าหมาย 

ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์
(นางณัฐชา กีรติก าจร)

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ช านาญการ

(นางสาวถาวร สุ่มหิรัญ)

เจ้าพนักงานธุรการ
(นางสาวณัฏฐ์นารี สุขดี)

พนักงานสถานที่
(นางอภิวันท์ อุดมภัณฑ์)

หัวหน้าฝ่ายข่าว
นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ

(นางนงเยาว์ ขัติวงษ์)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นางสาวชลธิชา ศรีอุบล)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นำยอลงกรณ์ รัตตะเวทิน)

หัวหน้าฝ่ายผลิตและเผยแพร่
นักประชาสัมพันธ์ ช านาญการพิเศษ

(นางณัฐชา กีรติก าจร)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นางสาวสว่างนภา ต่วนภูษา)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นางสาวประอรสิริ สุกนิล)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นายพนมฉัตร์ คงพุ่ม)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นางสาววิภาพร เกษม)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นางสาวศีจุฑา ปอน้อย)

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ
(นายสุริยา เมธาวรากร)
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(3)  ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย ผลงานวิจัยทั้งในด้าน วิชาการ 

เทคโนโลยี เกษตรกรรม และศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย  

(4)  ประชาสัมพันธ์งานด้านกิจการนักศึกษาให้เป็นที่รู้จักต่อสาธารณชน  

(5)  วางแผนหลัก และเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารในการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 

(6)  ให้ค าปรึกษา และสนับสนุนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย ทั้งหน่วยงานภายในและ

ภายนอก 

ผู้อ ำนวยกำรกองประชำสัมพันธ์ จะปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อ านวยการกอง โดยมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย การปฏิบัติงาน ก าหนดอัตราก าลัง งบประมาณ ศึกษาวิเคราะห์ วางแผน 

มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า และรับผิดชอบงานที่เป็นภารกิจ บทบาทหน้าที่

ของกองประชาสัมพันธ์ 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับ            

การบริหารงานทั่วไป ดังนี้ 

(1)  ดูแลรับผิดชอบระบบงานสารบรรณ (รับเข้า - ส่งออก) งานบุคลากร และงานประกันคุณภาพ  

(2)  จัดท าค าของบประมาณประจ าปี  

(3)  ดูแลรับผิดชอบการจัดจ้างผลิตสื่อโฆษณาประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

(4)  ดูแลรับผิดชอบการจัดซื้อ - จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในส านักงาน และการผลิตของที่ระลึก

เพ่ือประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย  

(5)  ดูแลรับผิดชอบการขออนุมัติเบิก - จ่าย ทุกกรณี  

(6)  จัดท าทะเบียนคุมการจัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณผลประโยชน์  

(7)  ขออนุมัติโครงการต่าง ๆ เพ่ือการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

(8)  จัดท าทะเบียนที่อยู่ของโรงเรียนและหน่วยงานต่าง ๆ ทั่วประเทศเพ่ือจัดส่งเอกสารเผยแพร่  

(9)  จัดท าและด าเนินการจัดกิจกรรมพิเศษที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย  

ฝ่ำยข่ำว มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับการท าข่าว ดังนี้  

(1)  จัดท าข่าว สกู๊ปข่าว บทความ สารคดี ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม เทคโนโลยี วิชาการ 

ศิลปวัฒนธรรม กิจกรรมนักศึกษา บริการการศึกษา บริการสังคม ฝึกอบรม เป็นต้น  

(2)  ติดต่อประสานงานกับนักวิจัย อาจารย์ นักศึกษา เพ่ือจัดหาข้อมูลข่าวสาร  

(3)  ติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชน เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่าง ๆ  

(4)  อ านวยความสะดวกด้านข้อมูล เอกสารเผยแพร่  

(5)  จัดส่งข่าว ภาพข่าว แก่สื่อมวลชนทางโทรสารและไปรษณีย์  

(6)  ตรวจข่าวทางหนังสือพิมพ์รายวัน นิตยสารต่าง ๆ และทางเว็บไซต ์
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และ ฝ่ำยผลิตและเผยแพร่ มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับ     

การผลิตและเผยข้อมูลข่าวสาร คือ 

(1)  จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย และกิจกรรมอ่ืน ๆ   

(2)  เสนอข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ ต่อผู้บริหาร หน่วยงาน

ภายใน และผู้ที่เก่ียวข้อง  

(3)  สรุปข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อ  

(4)  ติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง เพ่ือน าเสนอผลงาน กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

(5)  ช่วยอ านวยความสะดวกให้กับสื่อมวลชน เมื่อติดต่อมาท าข่าวหรือถ่ายท ารายการ  

(6)  บันทึกภาพนิ่ง ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม รวมทั้งกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

(7)  จัดบอร์ดข่าว บอร์ดภาพข่าว เพ่ือการประชาสัมพันธ์  

(8)  จัดระบบการเก็บภาพนิ่ง ซีดี ผลงานที่ได้รับการเผยแพร่  

(9)  จัดท าส าเนาภาพถ่ายลงซีดี ส่งให้แก่เจ้าของผลงาน รวมถึงหน่วยงาน  

(10) จัดท าจุลสาร วารสาร โปสเตอร์ แผ่นพับ และวัสดุประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย  

(11) สแกนข่าวและตกแต่งข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อ สิ่งพิมพ์ แล้วน ามาขึ้นหน้าเว็บไซต์ของ

มหาวิทยาลัย  

(12) รับผิดชอบการจัดท าสคริปต์ สปอตวิทยุ โทรทัศน์ และด าเนินงานแถลงข่าวในงานส าคัญของ

มหาวิทยาลัย 

 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนงำนในกำรจัดท ำจุลสำรรำชมงคลธัญบุรี 

 ส่วนงานในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มีบุคลากรหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานทั้งหมด 6 กลุ่ม ได้แก่ ที่ปรึกษา บรรณาธิการ        

กองบรรณาธิการ ประสานงานกองบรรณาธิการ ออกแบบและจัดรูปเล่ม และช่างภาพ ตามลักษณะของ       

การแบ่งงานกันท าของหน่วยงาน (Division of Work) เพ่ือความชัดเจนในการด าเนินงาน เป็นกลไกใน        

การบริหารงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย รวมทั้งสร้างความชัดเจนในความก้าวหน้าของการด าร งต าแหน่ง         

โดยแต่ละฝ่ายมีหน้าที่ความรับผิดชอบ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

 1.  ที่ปรึกษำ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะแก่บรรณาธิการ และบุคลากรในกอง

บรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์และสอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 

2.  บรรณำธิกำร มีหน้าที่รับผิดชอบส าคัญคือการก าหนดและควบคุมนโยบายเพ่ือการผลิตจุลสาร    

ราชมงคลธัญบุรี  และมีหน้าที่คัดเลือกหรือควบคุม กลั่นกรองข้อมูลข้อเท็จจริง ทั้งเนื้อหาและภาพ                 
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ให้มีความสมบูรณ์และมีความพร้อมก่อนที่จะตีพิมพ์ รวมถึงการบริหารจัดการงานบุคคลในงานจุลสาร        

ราชมงคลธัญบุรี  

3.  กองบรรณำธิกำร มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี  ตั้งแต่          

การวางแผนจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี การจัดเตรียมต้นฉบับ การอ่านต้นฉบับและการตรวจพิสูจน์อักษร

เพ่ือความถูกต้องของภาษาที่ใช้ การตกแต่งต้นฉบับ โดยการตรวจความถูกต้องด้านนโยบาย ตรวจแก้       

ความถูกต้องของข้อเท็จจริง โครงสร้างงานเขียนในรูปแบบต่าง ๆ การประสานงานเพ่ือการจัดพิมพ์ การตรวจ

แก้ไขอาร์ตเวิร์ก ตลอดจนการปิดเล่มจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

4.  ประสำนงำนกองบรรณำธิกำร มีหน้าที่รับผิดชอบในการติดต่อสื่อสารเพ่ือการประสานงาน      

การท างานเพ่ือความเรียบร้อยในจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

5.  ออกแบบและจัดรูปเล่ม มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับต้นฉบับทั้งเอกสารและไฟล์งาน เพ่ือน าไป

ออกแบบจัดหน้าอาร์ตเวิร์กเพ่ือการจัดพิมพ์และการเข้าเล่มต่อไป รวมถึงจัดเก็บไฟล์อาร์ตเวิร์ก จุลสาร          

ราชมงคลธัญบุรี 

6.  ช่ำงภำพ มีหน้าที่รับผิดชอบในการออกแบบ จัดท่าทาง จัดแสงไฟให้พร้อมและมีองค์ประกอบที่

เหมาะสม ถ่ายภาพ ตกแต่งภาพและจัดเก็บไฟล์ภาพ เพ่ือให้พร้อมน าไปใช้งานในจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนงานในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  จะปรากฏรายละเอียด 

บุคลากรหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานทั้งหมด 6 กลุ่ม ดังที่กล่าวข้างต้น ในจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

รวมอยู่ในหน้าเดียวกับหน้าสารบัญ ดังภาพที่ 2.3  
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ภำพที่ 2.3 ตัวอย่างจุลสารราชมงคลธัญบุรี ฉบับ Innovative University 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธปีฏิบัตงิำนและเงื่อนไข 

 
กระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี มีหลักเกณฑ์ต่าง ๆ และ

มีวิธีปฏิบัติงานอย่างเป็นล าดับขั้นตอน บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคล

ธัญบุรีจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ

ได้อย่างถูกต้อง เกิดความคล่องตัวในทางปฏิบัติและลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ได้รวมรวบเนื้อหาสาระส าคัญในบทที่ 3 ดังต่อไปนี้ 

1.  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

2.  ข้อสังเกต/ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  ผู้จัดท าคู่มือ

ปฏิบัติงานไดร้วมรวบและสรุปเนื้อหาสาระส าคัญเพ่ือเป็นหลักในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

 ควำมหมำยและคุณลักษณะส ำคัญของจุลสำร 

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2554) ให้ความหมายของค าว่า จุลสาร โดยระบุว่า จุลสาร คือ 

สิ่งตีพิมพ์ที่บอกเรื่องต่าง ๆ ที่น่าสนใจ ออกมาเป็นคราว ๆ ไม่มีก าหนดเวลาแน่นอน และอีกหนึ่งความหมาย

จากวิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี  ให้ความหมายว่าเป็นสิ่งพิมพ์ขนาดเล็กที่มิใช่วารสาร ถูกจัดพิมพ์ขึ้นครั้งแรกใน

ประเทศอังกฤษเพ่ือเผยแพร่งานเขียนข้อโต้แย้งของกลุ่มผู้ปฏิรูปในศตวรรษที่ 16 ส่วนใหญ่มีจ านวนหน้าตั้งแต่ 

5 หน้า แต่ไม่เกิน 48 หน้า และมีจ านวนตัวอักษรโดยประมาณ 500 - 10,000 ค า ขนาด A5 น าเสนอเนื้อหา

สาระเฉพาะด้าน จบสมบูรณ์ในเล่ม เย็บเล่มไม่ทนทาน รูปเล่มไม่แข็งแรง มักจัดท าโดยหน่วยงาน เพ่ือเผยแพร่

เรื่องราวเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น ๆ หรือเป็นเรื่องที่มีความส าคัญหรือเป็นที่สนใจในระยะ

หนึ่ง ๆ (https://th.wikipedia.org/wiki/จุลสาร) 

 จุลสารหรือเอกสารเย็บเล่ม จัดอยู่ในกลุ่มสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อเฉพาะกิจในการประชาสัมพันธ์อย่างหนึ่งที่

หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่ไปยังกลุ่มประชนเป้าหมาย โดยมุ่งวัตถุประสงค์ในการเผยแพร่ความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย โครงสร้างและการบริหาร การให้บริหาร สวัสดิการ ธุรกิจการงาน กิจกรรมโ ครงการ

และผลปฏิบัติงาน ตลอดจนความรู้สาระที่เป็นประโยชน์โดยทั่วไป (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2557)  

ขณะเดียวกันยังจัดเป็นลักษณะสื่อที่ควบคุมได้ (Controlled Media) จึงท าให้นักประชาสัมพันธ์สามารถ

ก าหนดความคิดรวบยอดหรือทิศทางของเนื้อหาที่จะน าเสนอ สามารถกลั่นกรองเนื้อหาให้เป็นเอกภาพ    
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ก าหนดรูปแบบ จ านวนความถี่ตลอดจนวิธีการและขอบเขตพ้ืนที่ในการเผยแพร่ได้ตรงตามวัตถุประสงค์และ

แผนการประชาสัมพันธ์ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2555)  

นอกจากนี้ ต าราของนักวิชาการหลายท่าน ได้นิยามความหมายของจุลสารที่ใกล้เคียงกันว่าเป็นสื่อ

สิ่งพิมพ์รูปแบบหนึ่งที่มีเนื้อหาอันหลากหลายบรรจุอยู่ภายในเล่มเดียวกัน มีวัตถุประสงค์มุ่งให้ความรู้          

(To Inform) ความบันเทิง (To Entertain) และเป็นแนวทาง (To Guide) ต่อกลุ่มผู้อ่าน ซึ่งมีการก าหนด

ระยะเวลาการตีพิมพ์ที่แตกต่างกัน เช่น รายปักษ์ รายเดือน เป็นต้น  

 ดังนั้น ความหมายและคุณลักษณะส าคัญของจุลสารราชมงคลธัญบุรี พอที่จะสรุปได้ว่าเป็นสื่อสิ่งพิมพ์

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ รวบรวมสาระเนื้อหาอันหลากหลายประกอบด้วยงานเขียน

ประเภทต่าง ๆ ทั้งข่าว สกู๊ปข่าว สารคดี คอลัมน์ประจ า และข้อเขียนอ่ืน ๆ อีกหลายลักษณะที่ก าลังจะเกิดขึ้น 

หรือเกิดขึ้นแล้วในช่วงเวลานั้น ๆ รวมทั้งภาพประกอบงานเขียนที่มีความสวยงาม รวมอยู่ในเล่มเดียวกันภายใต้

การจัดรูปแบบหน้าอย่างมีระบบ 

 ประเภทของจุลสำร 

 สื่อสิ่งพิมพ์ประเภทจุลสาร มีคุณลักษณะหลายประการที่คล้ายกับนิตยสารและวารสาร ผู้จัดท าคู่มือ

ปฏิบัติการหลัก สามารถจัดแบ่งประเภทจุลสารอย่างกว้าง ๆ โดยจ าแนกตามคุณลักษณะของเนื้อหา          

ตามเรื่องราวทีน่ าเสนอในเล่มออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. จุลสารที่มีเนื้อหาทั่วไป มักจะน าเสนอข้อมูลหลากหลายรูปแบบอยู่ในเล่มเดียว โดยส่วนใหญ่มักจะ

น าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับวิถีชีวิต แฟชั่น การแต่งกาย คอลัมน์แนะน าต่าง ๆ ทั้งอาหาร สถานที่ท่องเที่ยว         

การใช้ชีวิต เป็นต้น 

2. จุลสารที่มีเนื้อหาเฉพาะเจาะจง โดยจะมุ่งน าเสนอข้อมูลด้านใดด้านหนึ่งอย่างจ าเพาะทั้งเล่ม เช่น 

ท่องเที่ยว อาหาร สุขภาพ ธุรกิจการลงทุน การศึกษา ภาพยนตร์ เทคโนโลยี กีฬา บ้านและสวน เป็นต้น 

จากการจัดแบ่งประเภทจุลสารข้างต้นนั้น พบว่า จุลสารราชมงคลธัญบุรี ถูกจัดอยู่ในประเภทจุลสารที่

มีเนื้อหาเฉพาะเจาะจงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมุ่งเน้นน าเสนอข้อมูลด้านการศึกษา 

เช่น นโยบายการบริหารมหาวิทยาลัย ผลงานวิชาการ ผลงานวิจัยนวัตกรรมสิ่งประดิษฐ์ ความร่วมมือกับ     

องค์กรทั้งในและต่างประเทศ รวมถึงการประกวดและการไดรับรางวัลต่าง ๆ เพ่ือน าเสนอภาพลักษณ์ที่ดีของ

มหาวิทยาลัยสูสาธารณชน ในลักษณะของการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำจุลสำร 

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขอน าเสนอบทบาทของการประชาสัมพันธ์ในงานด้านการศึกษา เพ่ือชี้ให้เห็นถึง

วัตถุประสงค์ของการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีผ่านการประชาสัมพันธ์ซึ่งบทบาทส าคัญในงานด้าน

การศึกษา กล่าวคือ งานประชาสัมพันธ์เป็นงานที่ครอบคลุมภารกิจหลัก ทั้งการติดตามสถานการณ์แวดล้อม

เพ่ือให้ทราบความเป็นไปในสังคม ตรวจสอบและติดตามเสียงประชามติที่มีต่อองค์กร เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูล



 

 

17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ประกอบการตัดสินใจ วางแผนก าหนดทิศทางการด าเนินงานที่เหมาะสม และการสื่อสารเรื่องราว ข่าวสาร 

ความคิดเห็นและข้อเท็จจริงขององค์กรไปสู่ประชาชนกลุ่มเป้าหมายเพ่ือการบอกกล่าว ชี้แจงให้เกิดความเข้าใจ

ที่ถูกต้อง เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีและหวังผลให้เกิดความร่วมมือสนับสนุนจากกลุ่มเป้าหมายอย่างต่อเนื่อง 

(สุนิสา ประวิชัย, 2559)  

การประชาสัมพันธ์มีบทบาทส าคัญในงานด้านการศึกษา ดังนี้ (รุ่งนภา พิตรปรีชา, 2560) 

1.  เพ่ิมการรับรู้ด้านการศึกษา ท าให้ประชาชนมีข้อมูลความรู้มากขึ้นเกี่ยวกับการศึกษาในด้านต่าง ๆ 

ความจ าเป็นความส าคัญที่ต้องส่งบุตรหลานเข้ารับการศึกษา การบริหารงานของรัฐ รวมถึงขจัดข้อสงสัย          

ข่าวลือ ข้อข้องใจต่าง ๆ ให้หมดไป 

2.  รณรงค์ให้สาธารณชนให้ความส าคัญและสนับสนุนในด้านการศึกษาหรือสถาบันการศึกษา เพ่ือให้ 

มีงบประมาณในการพัฒนาระบบการศึกษาในด้านต่าง ๆ ให้มีความก้าวหน้ามากยิ่งขึ้น 

3.  สร้างการยอมรับและความร่วมมือจากสาธารณชน ในกรณีที่จะต้องมีการเปลี่ยนแปลงด้านต่าง ๆ 

เกี่ยวกับระบบการศึกษา 

4.  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับกลุ่มเป้าหมายที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกขององค์กร  

5.  สื่อสารในภาวะวิกฤตและการฟ้ืนฟูองค์กรหลังการเกิดวิกฤตการณ์เพ่ือเรียกความเชื่อมั่นของ

องค์กร 

ส่วนประกอบของจุลสำร 

จุลสารราชมงคลธัญบุรี มีส่วนประกอบส าคัญที่จะต้องด าเนินการ ซึ่งคล้ายกับสื่อสิ่งพิมพ์ประเภท

นิตยสารและวารสาร พอที่จะสรุปได้ท้ังหมด 4 ส่วน คือ 

1.  ปกหน้ำจุลสำร 

ปกจุลสารเป็นส่วนส าคัญที่สุดของจุลสารเพราะเป็นจุดสัมผัสแรกที่คนพบเห็น ปกจุลสารจะมีลักษณะ

เฉพาะตัวที่ต่างจากปกหนังสือเล่ม  เนื่องจากมีข้อมูลที่บอกลักษณะเฉพาะตัวของจุลสารแต่ละฉบับ ตั้งแต่ชื่อ

จุลสาร ตราสัญลักษณ์หรือโลโก้ นอกจากนี้ยังมีข้อมูลแสดงปีที่ ฉบับที่ เดือน และปีพุทธศักราช โดยจะแสดง

เอกลักษณ์ของจุลสารฉบับนั้น ๆ   

2.  ปกหน้ำด้ำนใน/หน้ำสำรบัญ 

เป็นส่วนประกอบส าคัญรองจากหน้าปก  เนื่องจากเป็นหน้าของจุลสารที่แสดงข้อมูลจ าเพาะทั้งหมด

ซึ่งจ าเป็นต่อการจัดท าจุลสาร รวมทั้งแสดงชื่อคอลัมน์ทั้งหมดที่มีในจุลสาร พร้อมทั้งระบุเลขหน้าเพ่ือสะดวก

ต่อการเปิดอ่าน โดยเฉพาะเมื่อผู้อ่านต้องการอ่านเรื่องที่สนใจหรือเรื่องที่ให้ความส าคัญก่อน   

หน้าสารบัญยังมีบทบรรณาธิการ รายชื่อกองบรรณาธิการ และคณะผู้จัดท า ชื่อ ที่อยู่และช่องทาง   

การติดต่อของมหาวิทยาลัย รวมถึงแสดงขนาดย่อของภาพปกหน้าด้วย   
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3.  เนื้อในจุลสำร 

จุดเด่นของจุลสารคือการน าเสนอเนื้อในของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องการศึกษาระดับอุดมศึกษา       

อันประกอบด้วยเรื่องราว ข่าว สกู๊ปข่าวและคอลัมน์ประจ าที่มีความหลายหลาย โดยใช้ผู้เขียนจากกอง

บรรณาธิการ นักประชาสัมพันธ์ และผู้เขียนในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง โดยเนื้อหาทั้งหมดจะขึ้นอยู่กับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ในการจัดท าเป็นส าคัญตามแต่ละวาระโอกาส เรื่องราวที่เกิดข้ึนและคุณค่าความเป็นข่าว 

นอกจากเนื้อหาที่เป็นตัวอักษรแล้ว ยังประกอบด้วยภาพประกอบเนื้อหา เพ่ือความสนใจ ความเด่น  

ความเข้าใจและความสวยงามของหน้าแต่ละหน้า การใช้ภาพประกอบยังช่วยให้การจัดหน้าเป็นไปอย่าง

สมบูรณ์ และได้สัดส่วนมากขึ้น ในกรณีที่มีจ านวนเนื้อหาน้อยก็อาจใช้ภาพประกอบเป็นตัวเสริม นอกจากนี้ 

การมีภาพประกอบแทรกในเนื้อที่ที่เต็มไปด้วยข้อความ จะช่วยให้ผู้อ่านรู้สึกได้พักสายตาร่วมด้วยระหว่างที่

อ่าน 

4.  ปกหลังจุลสำร  

ปกหลังของจุลสารราชมงคลธัญบุรีจะเป็นการเผยแพร่เนื้อหาและภาพประกอบเพ่ือการโฆษณา 

ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย ซึ่งเก่ียวข้องกิจกรรม โครงการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแล้วหรือก าลังจะเกิดขึ้นต่อไป 

นอกจากส่วนประกอบส าคัญของจุลสารราชมงคลธัญบุรี ที่จะต้องด าเนินการใน 4 ส่วน ดังกล่าว     

แล้วนั้น เพ่ือความสมบูรณ์แบบของจุลสาร กองบรรณาธิการและผู้เกี่ยวข้องอาจต้องพิจารณารายละเอียด

ส าคัญอีกทั้งหมด 5 ส่วนของเนื้อหาในจุลสาร คือ 

1.  ชื่อคอลัมน์ประจ ำ คือ ส่วนที่ระบุให้ผู้อ่านทราบว่าเรื่องในหน้านั้นอยู่ในคอลัมน์ประจ าอะไร 

2.  ชื่อเรื่อง คือ ส่วนที่ระบุให้ผู้อ่านทราบว่าเรื่องในหน้านั้นเป็นเรื่องอะไร 

3.  ชือ่ผู้เขียน คือส่วนที่ระบุให้ผู้อ่านทราบว่าใครเขียนหรือใครเป็นผู้เรียบเรียงเนื้อหาในหน้านั้น 

4.  ควำมน ำ/เนื้อเรื่องโดยสรุปเพื่อเปิดเรื่อง คือส่วนตอนต้นของงานเขียน 

5.  ภำพประกอบ คือ ภาพที่น ามาประกอบเพื่อเรียกร้องความสนใจ หรือส่งเสริมเรื่องราวหรือคอลัมน์ 

  

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ส าหรับหัวข้อ วิธีการปฏิบัติงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  ผู้จัดท า        

คู่มือปฏิบัติงานขอน าเสนอรายละเอียดใน 2 ส่วนเพ่ือความเข้าใจที่ถูกอย่างและเห็นภาพอย่างชัดเจน 

ประกอบด้วยโครงสร้างการท างาน และลักษณะงานของการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

โครงสร้ำงกำรท ำงำนของกำรจัดท ำจุลสำรรำชมงคลธัญบุรี 

การจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  อยู่ในความรับผิดชอบของกองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์เป็นบรรณาการ และควบคุมดูแลการผลิต

เนื้อหาทั้งหมดทั้งเนื้อหาและภาพ ซึ่งมีบรรณาธิการบริหาร เป็นผู้รับผิดชอบสูงสุดในการด าเนินการและ      
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ด้านนโยบาย และยังประกอบด้วยอีก 5 ฝ่าย คือ ที่ปรึกษา กองบรรณาธิการ ประสานงานกองบรรณาธิการ 

ออกแบบและจัดรูปเล่ม และช่างภาพ ซึ่งมีโครงสร้างการท างาน ดังภาพที่ 3.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 3.1 โครงสร้างการท างานของการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ 

ปรับปรุงต้นฉบับให้ชัดเจน น่าอ่านติดตาม 

ใช้ภาษา (Using Language) อย่างมีรสนิยม 

ปรับให้สอดคล้องกับแบบฉบับ (Style) 

ปรับการน าเสนอ (Presenting) ให้เหมาะสม 

สร้างความต่อเนื่องในการอ่าน (Continuing) 

สร้างความสนใจในหัวเรื่อง และความน า  

สรุปย่อหรือตัดทอนให้กระชับ 

ก าหนดและเลือกใช้ตัวอักษร (Font Setting) 

พิสูจน์อักษร (Proof) 

เลือกภาพและการจัดภาพ (Picture Arranging) 

ออกแบบและ   

จัดรูปเล่ม 

งำนจุลสำรรำชมงคลธัญบุรี 

ที่ปรึกษำ 

บรรณำธิกำรบริหำร/บรรณำธิกำร 

ช่ำงภำพ ประสำนงำน กองบรรณำธิกำร 
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ลักษณะงำนของกำรจัดท ำจุลสำรรำชมงคลธัญบุรี 

จุลสารราชมงคลธัญบุรี เป็นสื่อสิ่งพิมพ์เฉพาะกิจที่กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        

ราชมงคลธัญบุรี เป็นผู้ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ มีก าหนดระยะเวลาออกปีละ 4 ฉบับ เพ่ือประชาสัมพันธ์

และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย ทั้งการประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่มี

ก าหนดออกเป็นราย 3 เดือน ซึ่งมีขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  ที่ต้องกระท า

อย่างต่อเนื่อง (On-going Process) อย่างมีแบบแผน ตั้งแต่แสวงหาข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล วางแผนการท างาน 

ปฏิบัติตามแผนและการสื่อสารประชาสัมพันธ์ รวมถึงการประเมินผล ซึ่งสอดคล้องกับกระบวนการด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์ที่ ณัฐา ฉางชูโต (2557) ได้สรุปรายละเอียดที่ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน โดยในแต่ละขั้นตอน

สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีให้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งข้ันตอนต่าง ๆ ประกอบด้วย 

ขั้นตอนที่ 1 กำรวิจัย (Research) ซึ่งอาจจะเป็นการวิจัยแบบเป็นทางการ และไม่เป็นทางการกับ

กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการประชาสัมพันธ์ นอกจากนี้สามารถศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน ข้อมูลทางการตลาด 

ข้อมูลทั่วไปที่เก่ียวข้องกับองค์กรที่เป็นปัจจุบัน จากนั้นจึงระบุสิ่งที่องค์กรต้องด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที่  2 กำรวำงแผน (Planning) เป็น เหมือนหัว ใจของการด า เนินงาน เนื่ องจาก                  

การประชาสัมพันธ์เป็นงานละเอียดอ่อน ต้องมีการประสานงานและมีหลายบุคคลเกี่ยวข้องหลายฝ่าย         

การวางแผนล่วงหน้าจึงเป็นสิ่งจ าเป็นในขั้นการวางแผน ประกอบด้วยการตั้งเป้าหมายของแผนที่สัมพันธ์กับ

ภารกิจองค์กร การวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน การก าหนดวัตถุประสงค์ของแผน การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 

การก าหนดประเด็นหลักในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การก าหนดช่วงเวลา งบประมาณและการประเมินผล 

ขั้นตอนที่ 3 กำรปฏิบัติตำมแผนและกำรสื่อสำร (Action and Communication) เป็นขั้นตอน

ของการสื่อสารตามแผนประชาสัมพันธ์ที่วางไว้ โดยในการปฏิบัติตามแผนและการสื่อสารต้องมีความเข้าใจใน

นโยบายขององค์กร วัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน รวมทั้งต้องมีความเข้าใจกลุ่มเป้าหมายเพ่ือที่จะ

สื่อสารกับกลุ่มเป้าหมายและด าเนินการประชาสัมพันธ์ตามแผนได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนที่ 4 กำรประเมินผล (Evaluation) เป็นการวัดการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ว่าบรรลุ

วัตถุประสงค์ตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ ซึ่งการประเมินผลสามารถประเมินได้ 3 ประ เภท ได้แก่               

ก่อนการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ประเมินการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ และประเมินผลกระทบจาก         

การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ โดยสามารถน าผลการประเมินที่ได้รับมาพิจารณา ปรับปรุงและติดตามผล 

รวมทั้งน าข้อมูลดังกล่าวมาแบ่งปันให้กับแผนกหรือฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง น าไปใช้เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

ตลอดจนน าไปวางแผนการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
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ข้อสังเกต/ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานในกองบรรณาธิการ มีข้อสังเกตหรือข้อควรระวังที่แตกต่างกันไปตามลักษณะของ

หน่วยงาน องค์กรและวัฒนธรรมองค์กรของสื่อสิ่งพิมพ์นั้น ๆ แต่จากประสบการณ์การปฏิบัติงานที่ผ่านมา 

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานมีความเห็นว่า ผู้ปฏิบัติงานในกองบรรณาธิการจ าเป็นต้องมีคุณสมบัติพ้ืนฐาน             

ในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือสร้างสรรค์สื่อสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพและเกิดประโยชน์ที่มีคุณค่าต่อกลุ่มผู้อ่าน จึงขอน าเสนอ   

ในหัวข้อ คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงำนในกองบรรณำธิกำร ซึ่งหนังสือ ก้าวสู่บรรณาธิการอาชีพ (วิทยา ร่ ารวย; 

ภาคภูมิ หรรนภา และสุวัฒน์ ทองธนากุล, 2560) ได้ระบุคุณสมบัติของบรรณาธิการไว้ 6 ข้อ โดยสามารถสรุป

เป็นสาระส าคัญ ดังนี้  

1. มีจรรยำบรรณ เคำรพต้นฉบับของนักเขียน เคำรพกลุ่มผู้อ่ำนและเคำรพสังคม 

บรรณาธิการเป็นงานที่ต้องท างานร่วมกับผู้เขียนเพ่ือสร้างสรรค์ ปรับแก้ไขต้นฉบับ (Edit) ตาม       

ความเหมาะสม ซึ่งเป็นเรื่องภายใน ไม่ควรน าข้อบกพร่องของต้นฉบับผู้เขียนมาพูดคุยนอกงาน หรือโอ้อวดใน

สังคม 

อีกทั้งการแก้ไขต้นฉบับนั้นจ าเป็นต้องพิจารณาว่า เรื่องไหนเป็นส านวนเฉพาะตัว ไม่ควรที่

บรรณาธิการจะเข้าไปแก้ไข เรื่องไหนคือสาระข้อมูลผิดถูกซึ่งก่อนขออนุญาตแก้ไข จ าเป็นที่บรรณาธิการต้อง

ท าความเข้าใจกับผู้เขียนให้กระจ่างเสียก่อนว่า ข้อผิดพลาดเหล่านี้ จ าเป็นต้องแก้ไขก่อนการจัดพิมพ์  

ส่วนการเคารพผู้อ่านและสังคมนั้น บรรณาธิการย่อมเข้าใจดีว่า สื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่อที่มีอิทธิพลต่อ

ความคิดของประชาชน ประชาชนจะมีคุณภาพแค่ไหนขึ้นอยู่กับการอ่าน หากสิ่งพิมพ์บรรจุเนื้อหาที่สุ่มเสี่ยง

และเป็นอันตรายต่อผู้อ่านโดยเฉพาะเยาวชน เช่น เรื่องลามกอนาจาร ความรุนแรงในครอบครัว ย่อมอาจท าให้

เกิดผลเสียหายต่อเยาวชน หรือแม้กระทั่งผู้อ่านที่บรรลุนิติภาวะแล้ว  

แต่ถ้าบรรจุแต่เนื้อหางมงาย สร้างเรื่องเท็จอันอาจก่อผลกระทบต่อความเข้าใจและการรับรู้ของผู้อ่าน 

บรรณาธิการจ าเป็นต้องคัดกรองและแสวงหาข้อมูลที่ถูกต้องมาเผยแพร่เท่านั้น นอกจากนั้น การละเมิดลิขสิทธิ์ 

นับเป็นจรรยาบรรณส าคัญที่บรรณาธิการทุกคนต้องตระหนักและระมัดระวังเป็นพิเศษ โดยการตรวจสอบถึง

แหล่งที่มา ของข้อมูลให้ถ่องแท้ และหามาตรการป้องกันที่รัดกุม เช่น การอ้างอิงแหล่งข้อมูลมาใช้             

และตรวจสอบให้มั่นใจว่าแหล่งข้อมูลที่อ้างอิงนี้เชื่อถือได้ การละเมิดลิขสิทธิ์ มิได้หมายถึงแค่ด้านต้นฉบับ

เท่านั้น ยังรวมถึงการน าภาพประกอบ การน าเอาลวดลายการออกแบบ หรือน าฟอนต์ภาษาเขียนมาใช้โดย     

ไม่ผ่านการยินยอมของเจ้าของลิขสิทธิ์ด้วย เป็นต้น 

2. บรรณำธิกำรต้องเข้ำใจหนังสือ/สิ่งพิมพ์ ในทั้งมิติศำสตร์และศิลป์ 

การแยกให้ออกว่า อะไรคือศาสตร์ (หลักการ) และอะไรคือศิลป์ (ความงดงาม) เพ่ือจะได้ตระหนักว่า 

เรื่องไหนต้องแก้ไข เรื่องไหนเป็นเรื่องของทัศนคติ อารมณ์ ความชอบไม่ชอบที่เกิดขึ้นส่วนตัว ซึ่งเปลี่ยนแปลง

อนุโลมได้ ความเป็นศาสตร์และศิลป์นั้น แทรกอยู่ในทุกอณูของงานหนังสือ บรรณาธิการต้องตระหนักว่าอะไร
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เป็นศาสตร์ เป็นหลักการของงานหนังสือที่ย่อมมีบรรทัดฐาน ในขณะที่บางเรื่องเป็นความงดงามไม่ว่าจะเป็น 

ส านวนภาษา ลวดลายภาพประกอบ อันเป็นเรื่องเฉพาะตัว ที่อาจมองเห็นความงามที่แตกต่างกันได้ 

บรรณาธิการจะต้องไม่เอาความชอบส่วนตัวเข้าไปครอบง าด้านศิลปะมากเกินไป ไม่ว่าจะเป็นการแก้ไขส านวน

นักเขียน การใช้สไตล์การออกแบบที่ตนเองชอบเท่านั้น แต่ควรค านึงถึงสมัยนิยม และกลุ่มผู้อ่านมากกว่า 

3. วิเครำะห์หนังสือ/สิ่งพิมพ์ได้ ทั้งประเภทและกลุ่มผู้อ่ำน 

เส้นทางการท างานที่อาจเริ่มจากต าแหน่งเจ้าหน้าที่กองบรรณาธิการ กว่าจะก้าวขึ้นมาเป็น

บรรณาธิการ คุณสมบัติที่จ าเป็นของบรรณาธิการนั่นคือการวิเคราะห์หนังสือหรือต้นฉบับ ได้ว่า เป็นหนังสือ

ประเภทไหน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องแต่งเชิงจินตนาการ (Fiction) หรือเรื่องเชิงสาระความรู้ (Non-Fiction) ประเภท

ใด เช่น บทความ บทวิจารณ์ สารคดี ชีวประวัติ หนังสือ คู่มือ หรือเป็นหนังสืออ้างอิง ทั้งนี้เพ่ือจะได้วางแผน

บริหารจัดการได้ตรงตามรูปแบบของนั้น ๆ หากไม่เข้าใจในเนื้อหาก็อาจผลิตไม่ตรงตามความต้องการของ

ต้นฉบับได้ จะท าให้ที่ผิดรูปผิดร่าง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ นอกจากนั้น ต้องเข้าใจด้วยว่าหนังสือที่ก าลังจัดท า

นี้ นอกจากเพ่ือตอบสนองความสนใจเฉพาะด้านของกลุ่มคนอ่านแล้ว หนังสือได้มุ่งเป้ากลุ่มผู้อ่านประเภทไหน 

และด้วยความสลับซับซ้อนของสังคม และความซับซ้อนด้านการรับรู้ของกลุ่มผู้อ่านที่ต่าง Generation        

ต้องเข้าใจด้วยว่าผลิตขึ้นมาตอบสนองกลุ่มใดด้วย 

4. มีควำมสำมำรถคัดเลือกและบริหำรจัดกำรต้นฉบับ 

หน้าที่หลักของบรรณาธิการคือ การคัดเลือกและจัดการต้นฉบับ ซึ่งการคัดเลือกต้นฉบับ เป็นวิสัยทัศน์

พิเศษของบรรณาธิการแต่ละคน ต้นฉบับเล่มหนึ่ง อาจถูกใจบรรณาธิการท่านหนึ่งและอาจถูกปฏิเสธจาก

บรรณาธิการอีกท่านหนึ่งได้ ขึ้นอยู่กับบรรณาธิการเห็นข้อเด่น และข้อด้อยของงานชิ้นนั้นไม่เหมือนกันอย่างไร 

ในการจัดการต้นฉบับ บรรณาธิการจะต้องเข้าใจดีว่าต้นฉบับที่ตัดสินใจเลือกจัดพิมพ์นั้น หาก          

จะจัดพิมพ์เป็นหนังสือ มีอะไรบ้างที่ต้องบริหารจัดการ เช่น การบรรณาธิกรต้นฉบับ ตั้งแต่การจัดท าโครงสร้าง

ของเนื้อหาหนังสือ เพ่ือเรียงล าดับความเข้าใจของผู้อ่าน การตรวจสอบความผิดถูกของข้อมูล การโปรยน า

ต้นฉบับ ชื่อบท รวมถึงการตั้งชื่อหนังสือ ตัวชี้วัดคุณภาพของบรรณาธิการ คือการสามารถจัดการตันฉบับให้

กลายเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงค์ 

5. กำรประสำนกับผู้เขียน และร่วมมือกับส่วนงำนอ่ืน ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

บรรณาธิการใช้เวลาส่วนใหญ่กับการท างานร่วมกับนักเขียน บรรณาธิการกับนักเขียน จึงเหมือน

พันธมิตรที่ต้องท างานเคียงข้างกันจนกว่าจะเสร็จเป็นรูปเล่ม 

บรรณาธิการที่ดีจะรู้ว่างานเขียนกับชีวิตจริงของนักเขียนเป็นเรื่องที่ควรแยกออกจากกัน บรรณาธิการ

กับนักเขียนควรใกล้ชิดกันเฉพาะด้านงานเขียนเท่านั้น ไม่พยายามก้าวก่ายในเรื่องส่วนตัวของนักเขียนเกินไป

กว่าการร่วมมือในงาน และไม่ควรตีคุณค่างานเขียนจากนิสัยส่วนตัวของผู้เขียน  
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บรรณาธิการจะต้องเข้าใจว่าการที่ต้นฉบับจะส าเร็จนั้น นักเขียนได้ลงทุนใช้ความอุตสาหะวิริยะอย่าง

สูง การวิจารณ์ต้นฉบับจึงเป็นสิ่งที่ต้องระมัดระวัง ไม่แสดงท่าที่ดูถูกผลงาน น าผลงานไปเทียบเคียงกับผลงาน

นักเขียนท่านอื่น ๆ ที่ส าคัญต้องให้ก าลังใจในการแก้ไขต้นฉบับ แม้รู้ว่าแทบจะต้องลงมือเขียนใหม่หมดก็ตาม 

นอกจากการท างานร่วมกับนักเขียนแล้ว บรรณาธิการต้องมีความสามารถเฉพาะตัวในการน าทีมงาน

ทุกฝ่ายเพ่ือขับเคลื่อนหนังสือ ไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าที่กองบรรณาธิการ นักพิสูจน์อักษร คนวาดภาพประกอบ 

ฝ่ายศิลปกรรม ฝ่ายดูแลการผลิต เพ่ือให้สามารถท างานร่วมกันเป็นทีมเดียวกันได้ เนื่องจากงานที่จะส าเร็จได้

โดยต้องอาศัยความแข็งแกร่ง และร่วมมือกันเป็นทีมงาน บรรณาธิการจึงต้องมีความสามารถใน                  

การประสานงานทั้งหมดให้กลมกลืนเป็นเนื้อเดียวกัน 

6. ต้องมีควำมรู้ด้ำนเทคนิคกำรพิมพ์ และควำมสำมำรถด้ำนกำรตลำด  

นับตั้งแต่ระบบการพิมพ์แบบใช้ตัวตะกั่วเป็นตัวเรียงอักษร ไปจนถึงระบบการพิมพ์ออฟเซตและล่าสุด

ระบบการพิมพ์แบบดิจิทัล (Printing on Demand) การพัฒนาเทคนิคการพิมพ์ เป็นต้น ซึ่งบรรณาธิการ

จ าเป็นต้องมีความรู้ เพ่ือตัดสินใจสร้างสรรค์รูปแบบหนังสือให้เหมาะสมกับความต้องการหรือกลุ่มผู้อ่าน 

เทคนิคการพิมพ์ 

พ้ืนฐานที่บรรณาธิการต้องเรียนรู้  เช่น ชนิดและขนาดกระดาษ กระบวนการแยกสี และการตรวจ

คุณภาพของงานสี เป็นต้น ความรู้ด้านเทคนิคการพิมพ์นี้จะช่วยให้บรรณาธิการตัดสินใจที่จะเลือกรูปแบบ

หนังสือที่แตกต่างเพ่ือเจาะกลุ่มเป้าหมายหลากหลาย และยังอาจควบคุมต้นทุนการผลิตหนังสือไม่ให้บานปลาย 

หรืออยู่ในระดับต่ าที่จะสามารถตั้งราคาปกแข่งขันในตลาดหนังสือได้ 

กระบวนการปลายทางของการผลิตหนังสือ คือการวางกลยุทธ์การตลาดซึ่งบรรณาธิการที่มี

ประสบการณ์ยาวนานจ าเป็นต้องเข้าใจ นับตั้งแต่การแยกแยะได้ว่าหนังสือที่ผลิตขึ้นมานี้ เพ่ือกลุ่มผู้อ่าน

ประเภทไหนกลุ่มผู้อ่านนั้นมีวิถีชีวิต นิสัย และมุมมองวิธีคิดอย่างไร 

นอกจาก คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานในกองบรรณาธิการ ดังที่กล่าวแล้ว ผู้จัดท าเห็นว่า มาตรฐาน

วิชาชีพบรรณาธิการ เป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้เกิดการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานและเป็นระบบระเบียบ เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจและน าไปพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือให้มี ความพร้อมใน       

การขอรับการประเมินสมรรถนะต่อไปได้  

ทั้งนี้  สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) ได้ก าหนดมาตรฐานอาชีพและคุณวุฒิวิชาชีพ             

ที่ครอบคลุม 21 ชั้นคุณวุฒิ 6 อาชีพ โดยอาชีพบรรณาธิการ มี 4 ชั้นคุณวุฒิ ได้แก่ คุณวุฒิ 3 - 6 โดยแต่ละชั้น

คุณวุฒิประกอบไปด้วยรายละเอียดที่แตกต่างกันไป ซึ่ งมีรายละเอียดพอจะสรุปได้ ดังนี้  (http://tpqi-

net.tpqi.go.th/home/occ/industrialInfo/PUB)   
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มำตรฐำนวิชำชีพบรรณำธิกำร 

 1.  คุณวุฒิวิชำชีพสำขำวิชำชีพธุรกิจหนังสือและสิ่งพิมพ์ อำชีพบรรณำธิกำร ชั้น 3 

มีความรู้ความสามารถด้านการบรรณาธิการ เช่น ตรวจพิสูจน์อักษร ตรวจภาพประกอบ ตรวจแบบ 

กราฟิก และตรวจเนื้อหาต้นฉบับที่บรรณาธิการต้นฉบับตรวจแล้ว  ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของงาน 

อาร์ตเวิร์ค ประสานงานร้านเพลท โรงพิมพ์ ค านวณต้นทุนเบื้องต้น 

คุณลักษณะของบรรณาธิการชั้น 3 คือต้องมีมนุษยสัมพันธ์ สามารถร่วมงานกับผู้อ่ืนได้อย่างราบรื่น 

 2.  คุณวุฒิวิชำชีพสำขำวิชำชีพธุรกิจหนังสือและสิ่งพิมพ์ อำชีพบรรณำธิกำร ชั้น 4 

มีความรู้ความสามารถปฏิบัติงานและแก้ปัญหาพ้ืนฐานที่พบเป็นประจ า ตรวจแก้ต้นฉบับได้ดี ติดตาม 

ตรวจสอบ แก้ไขปัญหาขั้นตอนการพิมพ์ได้ โดยได้รับการแนะแนวจากผู้บังคับบัญชา แล้วพัฒนาความสามารถ

ได้ 

คุณลักษณะของบรรณาธิการชั้น 4 คือ ต้องมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง มีมนุษยสัมพันธ์ และ

ร่วมงานกับผู้อ่ืนได้อย่างราบรื่น 

3.   คุณวุฒิวิชำชีพสำขำวิชำชีพธุรกิจหนังสือและสิ่งพิมพ์ อำชีพบรรณำธิกำร ชั้น 5 

มีความรู้ความสามารถด้านวางแผนปฏิบัติงานได้หลากหลายครอบคลุมการจัดท าแผนผลิตหนังสือ 

แผนการเงิน แผนสื่อสารการตลาด แก้ปัญหาเบื้องต้นได้โดยไม่ต้องรอการแนะแนวจากผู้บังคับบัญชา มี

ความคิดสร้างสรรค์ สื่อสารกับคนหมู่มากได้โดยราบรื่น 

คุณลักษณะของบรรณาธิการชั้น 5 ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง มีมนุษยสัมพันธ์ ร่วมงานกับผู้อ่ืน

ได้อย่างราบรื่น มีความคิดสร้างสรรค์ และสอนงานบรรณาธิการเชียวชาญระดับต้น บรรณาธิการชั้น 3 ได้ 

4.  คุณวุฒิวิชำชีพสำขำวิชำชีพธุรกิจหนังสือและสิ่งพิมพ์ อำชีพบรรณำธิกำร ชั้น 6 

มีความรู้ความสามารถวางแผนงาน ดูแล ควบคุมการผลิตหนังสือตามข้อก าหนดของผู้ว่าจ้างได้ดี  

แก้ไขข้อผิดพลาดบกพร่องต่าง ๆ ได้ สามารถออกแบบวิธีป้องกันข้อบกพร่องได้ดี ปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ รู้จักประนีประนอมเพ่ือประโยชน์สูงสุดของผู้ว่าจ้าง 

คุณลักษณะของบรรณาธิการชั้น 6 คือต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง มีมนุษยสัมพันธ์ ท างานร่วมกับ

ผู้อื่นได้ดี มีความคิดสร้างสรรค์ สอนงานบรรณาธิการเชี่ยวชาญระดับต้น บรรณาธิการผู้ช่วยชั้น 3 ได้ แก้ปัญหา

ได้ดีและมีภาวะผู้น า 

 มาตรฐานอาชีพและคุณวุฒิวิชาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจหนังสือและสิ่งพิมพ์ อาชีพบรรณาธิการดังกล่าว

นี้ ได้อธิบายความรู้ทักษะและคุณสมบัติที่พึงประสงค์ รวมถึงขอบเขตความรับผิดชอบ ซึ่งมีประโยชน์             

ในการพิจารณาจ้างงาน หรือการพัฒนาฝึกอบรมเพ่ิมเติมในการปฏิบัติงานกองบรรณาธิการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน

ได้มีความรู้ มีศักยภาพและมีสมรรถนะเพียงพอและเหมาะสมที่จะสามารถท างานให้กับมหาวิทยาลัยอย่างมี



 

 

25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

คุณภาพและมีประสิทธิภาพ โดยผู้สนใจเพ่ิมเติมสามารถเข้าดูรายละเอียดไปที่เว็บไซต์ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ 

(องค์การมหาชน) (http://tpqi-net.tpqi.go.th/home/occ/industrialInfo/PUB)  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

บทที่ 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
 คู่มือปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่ให้แนวการปฏิบัติแก่ผู้ศึกษาเพ่ือให้สามารถด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ ด้วย

ตนเองอันจะท าให้เรื่องนั้นประสบความส าเร็จหรือใกล้ความเป็นจริงมากที่สุด เนื้อหารายละเอียดในบทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติการหลัก นับว่ามีความส าคัญยิ่ง ซึ่งช่วยให้     

ผู้ศึกษาหรือผู้ใช้งานในคู่มือนั้นได้ตระหนักถึงแนวทางการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ลดความไม่แน่ใจ 

(Uncertainty) ที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเผชิญระหว่างการปฏิบัติงาน รวมถึงก่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่ราบรื่น        

จนน าไปสู่ผลงานที่บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ร่วมกันได้ 

  ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

อาศัยความรู้ ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญจากการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น น าเสนอเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

โดยมีหัวข้อส าคัญประกอบด้วยกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงจรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

 

กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 

 กองบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี ภายใต้กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี มีหน้าที่ความรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการด้านเนื้อหาสาระ (Reading Material) 

และรูปแบบการน าเสนอ (Style) ในจุลสารราชมงคลธัญบุรีทั้งหมด ดังหน้าที่หลัก 7 ด้าน กล่าวคือ 

1.  ตรวจ แก้ไขค าหรือตัวสะกดท่ีผิดให้ถูกต้อง 

2.  แก้ไขข้อเท็จจริงที่บกพร่องผิดพลาด 

3.  ตรวจความถูกต้องของภาษาหรือไวยากรณ์ ตามหลักวิชาการ 

4.  ปรับปรุงประโยค หรือวรรคตอนที่อาจจะสั้นหรือยาวเกินไป ให้เหมาะสม 

5.  ตรวจแก้ข้อความทั้งเล่ม เพ่ือให้สอดคล้องกับแบบแผนการเขียน 

6.  ตรวจระเบียบการเขียนหรือการสร้างเอกลักษณ์ของงานเขียนให้สอดคล้องกับนโยบายของจุลสาร 

7.  พิจารณาและเลือกรูปภาพประกอบให้เหมาะสม ถูกต้องเพ่ือเสริมเรื่องราวหรือเนื้อหา 

 

 

 

 



 

 

27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ด้วยประสบการณ์การท างานในต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ กองประชาสัมพันธ์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และหน้าที่ในกองบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี ในทัศนะของ

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติหลักนี้ การด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  พบว่า       

กิจกรรมส ำคัญและล ำดับแผนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งสามารถจ าแนกได้เป็น 3 ขั้นตอนหลัก คือ ขั้นตอนการ

วางแผน ขั้นตอนการด าเนินการหรือการปฏิบัติตามแผน และข้ันตอนการเผยแพร่   

 1.  ขั้นตอนกำรวำงแผน 

  -  ศึกษาหาข้อมูล ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน

วารสารศาสตร์ สื่อสิ่งพิมพ์ รวมถึงนโยบายของมหาวิทยาลัย 

  -  ศึกษาส ารวจตลาด ทิศทางและกระแสสังคมโดยทั่วไป 

  -  วางแผนการปฏิบัติงาน 

  -  วางแผนแนวทางการน าเสนอประเด็น (Theme) หรือแนวคิดหลักประจ าฉบับ 

  -  จัดท าโครงร่าง (Dummy) แต่ละคอลัมน์ที่จะน าเสนอ    

 2.  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

  -  ผลิตต้นฉบับหรือเนื้อหา  

  -  รวบรวมต้นฉบับจากผู้เขียน  

  -  พิจารณา/วินิจฉัยคุณค่าของงานเขียนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับรูปแบบการน าเสนอ 

  -  พิสูจน์อักษร อ่านต้นฉบับ ปรับปรุง ตรวจสอบ และตกแต่งแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

  -  ส่งให้ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม เพ่ือด าเนินการจัดหน้า 

  -  พิสูจน์อักษร ตรวจแก้ไขต้นฉบับ 

  -  ตรวจแก้ไขปรู๊ฟดิจิทัล (Digital Proof) จากโรงพิมพ์ เพ่ือตรวจดูรายละเอียดต่าง ๆ รวมถึง

ความเหมาะสมของสีสันว่าถูกต้องหรือไม่ ก่อนเข้าสู่กระบวนการพิมพ์ (Printing Process) 

 3.  ขั้นตอนกำรเผยแพร่  

  -  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์จุลสารราชมงคลธัญบุรี จัดส่งไปยังกลุ่มเป้าหมายและ

ผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด 

  

โดยขั้นตอนที่ 1 การวางแผน และข้ันตอนที่ 2 การด าเนินการหรือการปฏิบัติตามแผน ถือเป็นขั้นตอน

ที่ส าคัญอย่างยิ่งของกองบรรณาธิการ เนื่องจากเป็นภาระงานหลักที่ต้องปฏิบัติอย่างมีแบบแผน ส่วนขั้นตอน     

ที่ 3 การเผยแพร่นั้น จะด าเนินการร่วมกับฝ่ายหรือบุคลากรอ่ืน ๆ ในกองประชาสัมพันธ์ทั้งหมด  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสาร     

ราชมงคลธัญบุรี จะมีรายละเอียดค่อนข้างมาก ดังนั้นผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จึงได้น าแนวทางปฏิบัติที่ได้จาก

ประสบการณ์และองค์ความรู้ มาอธิบายรายละเอียดให้ทราบถึงขั้นตอน แนวทางปฏิบัติและผู้รับผิดชอบ        

ในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น โดยกระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท า   

จุลสารราชมงคลธัญบุรี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด 10 ขั้นตอน และได้สรุปล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) ที่แสดงให้เห็นถึงลักษณะความสัมพันธ์ก่อนและหลัง ของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 

ดังภาพที่ 4.4 
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ผู้รับผิดชอบ          ระยะเวลำ 

  

 
กองบรรณาธิการและหัวหน้าฝ่ายข่าว                                                                              20 - 30 นาที 

 
กองบรรณาธิการและหัวหน้าฝ่ายข่าว                                                                              20 นาที 

 
 

บรรณาธิการบริหาร          30 - 40 นาที 

 
บุคลากรกองประชาสัมพันธ์         20 - 30 นาที 

 
บุคลากรกองบรรณาธิการ         3 - 5 วัน 

 
ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม         2 - 3 วัน 

 
กองบรรณาธิการ          4 ชั่วโมง - 1 วัน 
 
บรรณาธิการบริหาร          1 วัน 

 
 

ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม         20 - 30 นาที 
ฝ่ายประสานงาน 

 
กองบรรณาธิการ           3 ชั่วโมง - 1 วัน 

 

 

บรรณาธิการบริหาร          3 ชั่วโมง 
 

ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม         20 - 30 นาที 
ฝ่ายประสานงาน 

         
บุคลากรกองประชาสัมพันธ์         3 - 5 วัน 

 

 

ภำพที่ 4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

น าเสนอแนวคิดหลักและDummy 

พิจารณา 

ประชุมบุคลากรกองประชาสัมพันธ์ 

ผลิตต้นฉบับ  

ออกแบบและจัดรูปเล่ม 

พิสูจน์อักษร  

ประสานงานกับโรงพิมพ ์

พิจารณา 

เริ่มต้น 

ประชุมกองบรรณาธิการ 

ตรวจปรู๊ฟดิจิทัล 

ไม่ผา่น 
พิจารณา 

ประสานงานด าเนินการจัดพิมพ ์

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

สิ้นสุด 

ผ่าน 
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 จากภาพที่ 4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรี ทั้งหมด 10 ขั้นตอน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  กำรประชุมกองบรรณำธิกำร 

 ในการประชุมกองบรรณาธิการ ประกอบไปด้วยกิจกรรมย่อย คือ การวางแผนการปฏิบัติ               

การระบุวันที่และระยะเวลาในการปิดต้นฉบับ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามที่ก าหนด การวางแนวคิดหลัก

ประจ าฉบับ พร้อมกับตั้งชื่อฉบับในเหมาะสมและมีความน่าสนใจ การจัดท าโครงร่าง (Dummy) ของเนื้อหา            

แต่ละคอลัมน์ที่จะน าเสนอ ซึ่งจะมีผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดคือ หัวหน้าฝ่ายข่าวและบุคลากรจากกองบรรณาธิการ 

 หัวหน้าฝ่ายข่าวและบุคลากรจากกองบรรณาธิการ จะร่วมกันให้ข้อเสนอแนะ พิจารณาและร่วม     

วางแผนการปฏิบัติงาน การตั้งชื่อฉบับหรือแนวคิดหลักของการน าเสนอเนื้อหา การจัดท า Dummy ของ

เนื้อหาแต่ละคอลัมน์ที่จะน าเสนอในฉบับนั้น ๆ 

  การตั้งชื่อฉบับหรือแนวคิดหลักของการน าเสนอเนื้อหาในแต่ละชื่อฉบับนั้นส่วนใหญ่จะหมุนเวียนไป

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมถึงตามความเหมาะสมของเนื้อหาหลักส าคัญที่มีความโดดเด่น ซึ่งชื่อฉบับ

หรือแนวคิดหลักนั้นจะต้องสื่อความหมายและเชื่อมโยงกับแนวนโยบายของมหาวิทยาลัย และท้ายที่สุด

บรรณาธิการบริหารจะเป็นผู้พิจารณาเลือกในท้ายที่สุด ภายใต้เหตุและผลที่กองบรรณาธิการน าเสนอ           

เช่น จุลสารราชมงคลธัญบุรี เดือนตุลาคม-ธันวาคม 2562 มีการตั้งชื่อฉบับว่า ฉบับ Innovative University  

เพ่ือสื่อถึงการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยแห่งนวัตกรรม ดังรายละเอียดที่ บรรณาธิการได้

เขียนผ่านบทบรรณาธิการในจุลสารราชมงคลธัญบุรีที่ว่า 

 ณ วันนี้บ้านของเราก าลังก้าวสู่ปีที่ 45 ปีแห่งการเปลี่ยนแปลง เพ่ือเตรียมความพร้อมก้าวเข้าสู่ 

Innovative University ซึ่ งก่อนหน้าห้วงเวลาอันส าคัญนี้  มหาวิทยาลัยได้ขับเคลื่อนทุกองคาพยพ             

อย่างเต็มรูปแบบ รวมถึงการท างานของกองประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งสื่อสิ่งพิมพ์ ที่ได้เริ่มปรับเปลี่ยน

เนื้อหาไปสู่ช่องทางออนไลน์เป็นหลัก เพ่ือลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษ ทั้งยังปรับเนื้อหา (Content) 

ให้มีความน่าสนใจ มีคุณค่าความเป็นข่าวยิ่งขึ้นกว่าเดิม ภายใต้การท าหน้าที่ดังเดิมนั่นคือ การน าเสนอ

ภาพลักษณ์ที่ดี และเป็นสื่อกลางในการท าความเข้าใจเรื่องราวและสิ่งต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นของมหาวิทยาลัย 

 ตลอดปี พ.ศ. 2562 ที่ผ่านมา ในฐานะบรรณาธิการบริหาร ต้องขอขอบคุณผู้บริหาร คณาจารย์ 

นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ทุกท่าน ที่ได้มีส่วนร่วมในการสร้างสรรค์เรื่องราวต่าง ๆ ซึ่งท าให้งานด้านประชาสัมพันธ์

ได้ด าเนินต่อไปอย่างราบรื่น ดังเช่น ข่าวสารด้านงานวิจัย นวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ รวมถึงกิจกรรม โครงการ

อันน่าสนใจที่เกิดขึ้นมากมายอย่างต่อเนื่อง ทั้งยังได้รับความสนใจจากสื่อมวลชน ซึ่งได้คัดเลือกน าเสนอข่าว

ของมหาวิทยาลัยด้วยดีเสมอมา 
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 ก่อนที่ก้าวสู่ปีที่ 45 และปีใหม่ พ.ศ. 2563 อย่างเป็นทางการ “ขอให้ทุกท่านมีความสุขและเปี่ยมไป

ด้วยพละก าลัง เพ่ือพร้อมที่จะด าเนินต่อไป” และเชื่อมั่นเป็นอย่างยิ่งว่า “หากตั้งมั่นอยู่บนฐานความถูกต้อง     

ดีงาม ทุกท่านจะมีวันที่สดใสรออยู่ ตลอดทั้งปี...เป็นแน่”  

 

  ส่วน Dummy จะประกอบไปด้วยรายละเอียดของเลขหน้า ชื่อคอลัมน์ รายละเอียดหรือชื่อเรื่องโดย

สรุปแต่ละคอลัมน์และรายชื่อผู้รับผิดชอบของคอลัมน์ ซึ่งรายละเอียดของแต่ละเรื่องในแต่ละคอลัมน์ มีหลัก         

ในการพิจารณาคัดเลือก คือ เป็นเรื่องราวที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาที่ผ่านมาหรือเป็นเรื่องที่ก าลังจะเกิดขึ้น     

ในอนาคต โดยสามารถจ าแนกเรื่องราวหรือข่าวสาร ได้ทั้งหมด 6 ประเภท คือ ข่าวสารด้านการด าเนินงานของ

องค์กร ข่าวสารด้านกิจกรรมสาธารณประโยชน์ ข่าวสารด้านบุคคล ข่าวสารที่ให้ความรู้ความเข้าใจ ข่าวสาร    

ที่ต้องการความมีส่วนร่วมจากภาคสังคม และข่าวสารที่มุ่งแก้ไขความเข้าใจผิดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคลธัญบุรี โดยจุลสารราชมงคลธัญบุรีที่ผ่านมา มีจ านวนหน้า 28 หน้า, 36 หน้า จนถึงฉบับ Innovative 

University เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2562 มีจ านวน 24 หน้า ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของผู้บริหารมหาวิทยาลัย

เพ่ือให้สอดคล้องกับการด าเนินงานของสื่อสิ่งพิมพ์ในปัจจุบัน มีจ านวนคอลัมน์ประจ าทั้งหมด 11 คอลัมน์ 

ประกอบไปด้วย (1) เรื่องจากปก  (2) ข่าวนโยบาย  (3) เปิดรั้วราชมงคล  (4) คนเก่ง มทร.ธัญบุรี                 

(5) สกู๊ปข่าวพิเศษ  (6) Student Activity  (7) Hot News  (8) สัมภาษณ์ศิษย์เก่า  (9) สกู๊ปนวัตกรรม        

(10) สภาคณาจารย์และข้าราชการ และ (11) ขอบคุณยิ่งจากใจ ดังภาพที่ 4.5  

สิ่งที่ได้จากขั้นตอนที่ 1 การประชุมกองบรรณาธิการ คือแนวคิดหลัก ชื่อฉบับและ Dummy           

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซึ่งจะใช้ระยะเวลาทั้งหมดโดยประมาณ 20 - 30 นาที และ       

โดยส่วนใหญ่มักจะจัดการประชุมช่วงตอนเช้า ในลักษณะการประชุมแบบไม่เป็นทางการ ซึ่งผู้จัดท า          

คู่มือปฏิบัติงานเห็นว่าอาจเป็นเพราะตอนเช้าสมองและร่างกายมีความตื่นตัว หากจัดประชุมตอนเย็นอาจท าให้

รู้สึกอ่อนเพลียเกินไป ตอนเย็นจึงเป็นการประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบจะเหมาะสมกว่า  

และบุคลากรในกองบรรณาธิการจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารหรือเรื่องราวต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย

อย่างรอบด้านส าหรับการน าเสนอและร่วมกันจัดท า Dummy เพ่ือให้การประชุมกองบรรณาธิการเป็นไป   

อย่างราบรื่นตามท่ีมุ่งหมาย 
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Dummy จุลสำรรำชมงคลธัญบุรี เดือน ตุลำคม - ธันวำคม 2562 
ชื่อฉบับ -  Innovative University  

มหาวิทยาลัยแห่งนวัตกรรม 
ล ำดับ หน้ำ คอลัมน์ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1. หน้าปก ภำพนักศึกษำทุกคณะและวิทยำลัย ออกแบบ 

2. 2 สำรบัญ / บทบรรณำธิกำร กอง บก. 
3. 3 เรื่องจำกปก นักวิจัย มทร.ธัญบุรี รับรางวัลที่เกาหลี อลงกรณ์ 

4. 4 ข่ำวนโยบำย อว. – มทร.ธัญบุรี จัด โอทอปสัญจร อลงกรณ์ 
5. 5 ข่ำวนโยบำย ทุนนวัตกรรม ดึงเด็กเก่งเข้าเรียน อลงกรณ์ 

6. 6 - 7 เปิดรั้วรำชมงคล หัวเทค ทุ่ม 125ล. สร้างแล็ป มทร.ธัญบุรี  อลงกรณ์ 

7. 8 - 9 คนเก่ง มทร.ธัญบุรี ศิลปกรรมคว้ารางวัลยุวศิลปิน อลงกรณ์ 
8. 10 - 11 สกู๊ปข่ำวพิเศษ วิศวะเกษตร บริการถ่ายน้ ามันเครื่อง ชลธิชา 

9. 12 - 13 Student Activity ศิลปศาสตร์ ช่วยงานอาเซียนซัมมิท  อลงกรณ์ 

10. 14 - 15 Hot News นศ.โขน ร่วมแสดง สืบมรรคา ชลธิชา 
11. 16 - 17 สัมภำษณ์ศิษย์เก่ำ ศิษย์เก่าวิศวะ ดร.หนุ่ม วัย 28 ปี  ชลธิชา 

12. 18 - 19 สกู๊ปนวัตกรรม นักวิจัย มทร.ธัญบุรี พลิกภาพลบ    
หน่อไม้ดองปี๊บ สู่อาหารปลอดภัย 

อลงกรณ์ 

13. 20 - 21  มทร.ธัญบุรี เพ่ิมมูลค่าขยะทะเลไทย ชลธิชา 

14. 22 สภำคณำจำรย์และข้ำรำชกำร ผศ.ดร.ศรชัย 
15. 23 ขอบคุณยิ่งจำกใจ กอง บก. 

16. 24 ปกหลัง ออกแบบ 
 

ภำพที่ 4.5 ตัวอย่าง Dummy จุลสารราชมงคลธัญบุรี ฉบับ Innovative University  

                             ตุลาคม - ธันวาคม 2562 

 

 2.  กำรน ำเสนอแนวคิดหลัก และ Dummy  

 หลังจากที่ก าหนดแนวคิดหลัก ชื่อฉบับและ Dummy เรียบร้อยแล้ว กองบรรณาธิการจะน าเสนอ

รายละเอียดดังกล่าวต่อบรรณาธิการบริหาร  เ พ่ือให้ พิจารณาความเหมาะสมในภาพรวมทั้ งหมด                

ก่อนที่จะด าเนินการในขั้นตอนถัดไป โดยหัวฝ่ายข่าวและกองบรรณาธิการจะเป็นผู้น าเสนอรายละเอียดทั้งหมด 

พร้อมกับน าเสนอตัวอย่าง Dummy จุลสารราชมงคลธัญบุรี ฉบับนั้น ๆ 
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 3.  กำรประชุมบุคลำกรกองประชำสัมพันธ์ 

 เมื่อได้แนวคิดหลัก ชื่อฉบับและรายละเอียดของ Dummy เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการประชุม

บุคลากรทุกฝ่ายของกองประชาสัมพันธ์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดแนวทางการรับรู้ ท าความเข้าใจร่วมกัน

ของจุลสารราชมงคลธัญบุรีฉบับนั้น ๆ รวมถึงกระจายงานไปยังบุคลากรส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งยังถือเป็น

การประชุมระดมความคิดเห็นเพ่ิมเติม อันจะท าให้งานจุลสารราชมงคลธัญบุรีมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ

นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยในท้ายที่สุด 

 ในขั้นตอนนี้จะใช้ระยะเวลาทั้งหมดโดยประมาณ 20 - 30 นาที และส่วนใหญ่เป็นการประชุมเพ่ือแจ้ง

ให้ทราบและกระจายงาน พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาเพ่ือความชัดเจน โดยผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์จะ

เป็นประธานการประชุม และมีกองบรรณาธิการร่วมชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติมเพ่ือความชัดเจนของงานจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรี ซึ่งจากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา ส่วนใหญ่จะจัดประชุมบุคลากรทุกฝ่ายของ          

กองประชาสัมพันธ์ในวันจันทร์แรกของเดือน หรือในบางกรณีหากมีเหตุจ าเป็นหรือกิจกรรมเร่งด่วนที่มี        

ความน่าสนใจภายในมหาวิทยาลัยเกิดขึ้น ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์หรือบรรณาธิการบริหาร             

อาจพิจารณาเรียกประชุมเป็นรายกรณีส าหรับบุคคลที่เก่ียวข้อง 

 4.  กำรผลิตต้นฉบับ 

ขั้นตอนการผลิตต้นฉบับนี้ จะประกอบไปด้วย 4 กิจกรรมย่อย คือ  (1) กำรผลิตต้นฉบับ ทั้งข่าวและ

งานเขียนทุกประเภทที่ จะลงตี พิม พ์ ในจุลสารราชมงคลธัญบุ รี  ตามที่ ได้ก าหนดไว้ ใน Dummy                       

(2) กำรรวบรวมต้นฉบับ จากผู้เขียนท่านอ่ืน ๆ รวมถึงภาพประกอบจากช่างภาพ  (3) กำรพิจำรณำวินิจฉัย

คุณค่ำของงำนเขียน ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับรูปแบบการน าเสนอและนโยบายของมหาวิทยาลัย และ 

(4) กำรจัดเตรียมไฟล์งำนต้นฉบับ เพ่ือให้พร้อมเข้าสู่การจัดหน้าต่อไป โดยกองบรรณาธิการจะเป็น

ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานทั้ง 4 กิจกรรมย่อยดังกล่าว  

กิจกรรมในกำรผลิตต้นฉบับ จะใช้โครงสร้างและรูปแบบการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์เป็นหลักใน      

การผลิต ซึ่งข่าวประชาสัมพันธ์จะมีโครงสร้าง 4 ส่วนส าคัญ ประกอบด้วย ส่วนแรก คือ พาดหัวข่าว

(Headline) เป็นส่วนส าคัญแรกสุดของข่าวทีบ่อกว่าเป็นเรื่องอะไร น่าสนใจตรงไหน พาดหัวข่าวจึงท าหน้าที่ทั้ง

สรุปประเด็นส าคัญของเรื่อง และเรียกความสนใจไปพร้อม ๆ กัน พาดหัวข่าวเปรียบเสมือนค าหลัก หรือ        

แก่นส าคัญที่จะดึงดูดความสนใจของผู้อ่านให้ติดตามข่าวนับแต่แรกเห็นข่าวที่ปรากฏขึ้น  

พาดหัวข่าวที่ดีควรสั้น กระชับ ใช้ภาษาง่าย ๆ ที่สามารถเข้าใจได้ทันที โดยบอกจุดเด่นหรือชูประเด็น

ที่น่าสนใจของเรื่องเพียงประเด็นเดียว ซึ่งอาจเขียนในรูปของประโยคหรือวลีก็ได้ ในข่าวประชาสัมพันธ์จะนิยม

ใส่ชื่อหน่วยงานไว้ในพาดหัวข่าวเพ่ือสร้างความโดดเด่นและน่าจดจ า กรณีที่มีหลายองค์กรร่วมกันจัดกิจกรรม



 

 

34 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

หรือมีความเกี่ยวข้องหลักจะไม่ใส่ชื่อองค์กรเพราะจะท าให้พาดหัวข่าวยาวเยิ่นเย้อ สามารถน าไปใส่ในวรรคน า

หรือเนื้อข่าวที่อยู่ในล าดับถัดไป  

ส่วนที่สอง คือ วรรคน า (Lead) หรือความน า (Intro) คือใจความในย่อหน้าแรกซึ่งขยายมาจาก      

พาดหัวข่าวและถือเป็นหัวใจของข่าว เนื่องจากเป็นส่วนที่สรุปสาระส าคัญของเรื่องเอาไว้ทั้งหมด โดยวรรคน า 

ท าหน้าที่สรุปใจความส าคัญที่สุดของข่าวให้ผู้อ่านได้ทราบภายในระยะเวลาอันรวดเร็วเพ่ือกระตุ้นให้ผู้อ่าน 

สนใจและติดตามอ่านรายละเอียดต่อไปจนจบเรื่อง 

ส่วนที่สาม คือ ส่วนเชื่อม (Neck) หมายถึง ข้อความที่เชื่อมระหว่างวรรคน ากับเนื้อข่าวให้ต่อเนื่อง

ราบรื่น มักมีความยาวเพียงย่อหน้าเดียว โดยให้รายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับภูมิหลังขององค์กร บุคคล สถานที่ 

เรื่องราวหรือกิจกรรมที่ เป็นข่าว อันจะท าให้ผู้ อ่านข่าวเข้าใจเรื่องราวได้ชัดเจนยิ่งขึ้น อย่างไรก็ตาม                

ข่าวประชาสัมพันธ์หลายชิ้นไม่จ าเป็นต้องมีส่วนเชื่อมเสมอไป 

ส่วนสุดท้ายคือ เนื้อหาข่าว (Body) เป็นส่วนรายละเอียดของเรื่องที่ขยายจากวรรคน าเพ่ือให้ข่าว       

มีความสมบูรณ์ครบถ้วน เนื้อข่าวจึงมีรายละเอียด 5W1H ที่สามารถตอบทุกประเด็นเกี่ยวกับ Who (ใคร) 

What (อะไร) When (เมื่อไร) Where (ที่ไหน) Why (ท าไมหรือเพราะสาเหตุใด) และ How (อย่างไร)         

โดยโครงสร้างของเนื้อหาประชาสัมพันธ์ ในกิจกรรมในการผลิตต้นฉบับสามารถแสดงได้ ดังภาพที่ 4.6 

 

ภำพที่ 4.6 โครงสร้างการผลิตต้นฉบับ 

 

 

 

 

1.พำดหัว

2.วรรคน ำ

3.ส่วนเชื่อม

4.เนื้อหำ
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จากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานพบว่า ต้นฉบับโดยส่วนใหญ่ของจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรี จะมีรายละเอียดโครงสร้างของเนื้อหาประชาสัมพันธ์เพียง 3 ส่วน คือ พาดหัว ความน า และ

ตามด้วยรายละเอียดเนื้อหาข่าว กรณีเป็นข่าวในเชิงนโยบายจะมีโครงสร้างเพียงแค ่2 ส่วนเท่านั้น คือ พาดหัว

และรายละเอียดเนื้อหาข่าว ดังภาพที่ 4.7 – 4.9 
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นักวิจัย มทร.ธัญบุรี กวำด 10 รำงวัลใหญ่ 
งำนวิจัยสิ่งประดิษฐ์เวที SIIF ที่เกำหล ี

พำดหัว 

         นายวิรัช โหตระไวศยะ รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร.) 
ธัญบุรี เปิดเผยว่า อาจารย์นักวิจัย นักประดิษฐ์และนักศึกษาจาก มทร.ธัญบุรี ได้เข้าร่วมประกวดและ
แสดงนิทรรศการในงาน Seoul International Invention Fair 2019 (SIIF 2019) ที่กรุงโซล ประเทศ
สาธารณรัฐเกาหลี ล่าสุดปรากฏว่า ผลงานของนักวิจัยและนักประดิษฐ์ไทยของ มทร.ธัญบุรี คว้าท้ังหมด 
10 รางวัลใหญ่ คือ 3 เหรียญทอง 2 เหรียญเงิน 2 เหรียญทองแดง และ 3 รางวัลพิเศษ จากทั้งหมด       
8 ผลงานวิจัย โดย รางวัลเหรียญทอง ประกอบด้วยผลงานเรื่อง “ผลิตภัณฑ์ธรรมชาติจากสารสกัดจาก
โปรตีนถั่วหรั่งไฮโดรไลเสท” โดย ผศ.ดร.กรวินท์วิชญ์  บุญพิสุทธินันท์ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และ
รางวัลพิเศษจาก Patent Office of Cooperation Council for the Arab States of the Gulf กลุ่ม
ประเทศอาหรับ, ผลงาน “พอลิเมอร์ไมโครแคปซูลประสิทธิภาพสูงส าหรับการน าเอนไซน์กลับมาใช้
ใหม่” โดย ผศ.ดร.อมร ไชยสัตย์ ผศ.ดร.ปรียาภรณ์ ไชยสัตย์ น.ส.จิตญา สาดชัยภูมิ และ ดร.พงศธร 
ประภักรางกูล คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และรางวัลพิเศษ FIRI AWARD จากประเทศอิหร่าน 
และผลงาน “การย้อมสีธรรมชาติจากฟางข้าวและการพัฒนาลวดลายผ้าขาวม้าเพื่อการแปรรูป 
ผลิตภัณฑ์สิ่งทอและยกระดับผลิตภัณฑ์ OTOP” โดย นายกรณัท  สุขสวัสดิ์  คณะเทคโนโลยี              
คหกรรมศาสตร์  
         ส่วนรางวัลเหรียญเงิน จากผลงาน “ผลิตภัณฑ์เจลลดรอยแผลเป็นที่มีส่วนผสมจากสารสกัด    
ว่านเพชรหึง” โดย ผศ.ดร.กรวินท์วิชญ์  บุญพิสุทธินันท์ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และผลงาน 
“อิเล็กทรอกรีต : คอนกรีตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมจากขยะอิเล็กทรอนิกส์” โดย ดร.ประชุม ค าพุฒ 
และผศ.ดร.รัฐพล สมนา คณะวิศวกรรมศาสตร์ และรางวัลเหรียญทองแดง จากผลงาน “เฟอร์นิเจอร์ขึ้น
รูปด้วยกระดาษหนังสือพิมพ์ทางเลือกใหม่” โดย ผศ.ดร.วชิระ แสงรัศมี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ และ
ผลงาน “ผลิตภัณฑ์เม็ดบีดส์กะเพรา” โดย ผศ.ดร.อรวัลภ์ อุปถัมภานนท์ น.ส.ธิดารัตน์ ธาราวาสน์     
น.ส.อรพรรณ หมีเม่น จากคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ และผลงาน “เครื่องพันขดลวดหม้อแปลง
กึ่งอัตโนมัติ” โดย ผศ.ดร.จักรี ศรีนนท์ฉัตร นายนฤพล  กลิ่นนิ่มนวล นายธนพล อินอ่อน นายศรัณย์พร 
ศรีตระกูลไพศาล นายทศพล แก้วรากมุข จากคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับเหรียญรางวัลจาก           
King Abdulaziz University ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
         นายวิรัช กล่าวอีกว่า เป็นเรื่องที่น่าภาคภูมิใจมากที่ผลงานวิจัยของอาจารย์ มทร.ธัญบุรี        
ได้รับรางวัลในครั้งนี้ โดยเฉพาะผลงานจากวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย ได้รับความสนใจจากนักธุรกิจ
และภาคเอกชนเป็นอย่างมาก รวมถึงงานวิจัยช้ินอื่นก็ได้รับความสนใจถูกขอซื้อผลงานไปต่อยอด             
เชิงอุตสาหกรรม ในส่วนของ มทร.ธัญบุรี พร้อมจะผลักดันให้งานวิจัยของอาจารย์ออกสู่เวทีโลก          
ให้มากยิ่งขึ้น ถือเป็นการสร้างช่ือเสียง สร้างความเช่ือมั่นและศักยภาพของมหาวิทยาลัย เพื่อก้าวสู่ 
Innovative University หรือมหาวิทยาลัยแห่งนวัตกรรม ทั้งยังช่วยส่งเสริมภาคการผลิตของไทย       
ให้สามารถขายงานวิจัยในระดับโลกได้มากขึ้น 

เนื้อหำ 

 

ภำพที่ 4.7 ตัวอย่างต้นฉบับ คอลัมน์ข่าวนโยบาย 
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อว. จับมือ มทร.ธัญบุรี ลุย ‘โอทอปสัญจร’  
เสริมศักยภำพผู้ประกอบกำรไทย 

พำดหัว 

         กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) จับมือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี (มทร.ธัญบุรี) พร้อมด้วย 3 จังหวัดดัง จัดกิจกรรม ‘โอทอปสัญจร’ เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจให้กับในการใช้วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและนวัตกรรม (วทน.) มาพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

วรรคน ำ 

         นายเพิ่มสุข สัจจาภิวัฒน์ เปิดเผยว่า กระทรวง อว. ได้ลงพื้นที่จัดกิจกรรมโอทอปสัญจร ร่วมกับ 
มทร.ธัญบุรี และทางจังหวัดปราจีนบุรี นครนายก และฉะเชิงเทรา เพื่อพัฒนาผู้ประกอบการและ
ยกระดับสินค้าโอทอปด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม (วทน.) ที่ถือเป็นงานท่ีส าคัญงานหนึ่ง
ของกระทรวงฯ และเป็นงานส าคัญของรัฐบาลตามแผนงานบูรณาการการพัฒนาและส่งเสริมเศรษฐกิจ
ฐานราก โดยมีแนวทางส าคัญคือ ร่วมกับสถาบันการศึกษา โดย มทร.ธัญบุรี เพื่อน าผลงานวิจัยและ     
องค์ความรู้เกี่ยวกับ วทน. ไปใช้ประโยชน์ ผ่านกระบวนการถ่ายทอดเทคโนโลยีส าหรับสร้างสรรค์
นวัตกรรม และเพิ่มศักยภาพให้กับผู้ประกอบการในการพัฒนาผลิตภัณฑ์โอทอปให้ได้คุณภาพ             
มีมาตรฐาน เช่ือมั่นว่ากิจกรรมที่จัดขึ้นนี้จะสามารถยกระดับผู้ประกอบการโอทอปให้มีความเข้มแข็ง 
รวมทั้งสร้างรายได้อย่างยั่งยืนต่อไปได้ 
         ด้าน ดร.วิสิทธิ์ ล้อธรรมจักร รองอธิการบดี มทร.ธัญบุรี กล่าวว่า กิจกรรมในงานมีการแนะน า
ผู้ประกอบการโอทอป ให้รู้จักและทราบถึงการบริการของกระทรวงฯ ผ่านแนวทางคูปองวิทย์เพื่อ        
โอทอป ช้ีให้เห็นความส าคัญของมาตรฐานสินค้า และแนวทางการยกระดับโอทอปด้วย วทน. ในรูปแบบ
ของการบรรยายและการเสวนา พร้อมให้ค าปรึกษาเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาโอทอป ทั้งยังรับสมัคร
ผู้ประกอบการที่มีความประสงค์จะเข้าร่วมพัฒนาผลิตภัณฑ์ด้วย วทน. ขณะเดียวกันยังจัดนิทรรศการ
ตัวอย่างการใช้ วทน. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนและโอทอป การบริการด้านวิชาการและการให้บริการ      
ด้านสินเช่ือและการเงินจากธนาคารที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่ง 
         “มทร.ธัญบุรี มีความยินดีที่ได้เข้าร่วมกิจกรรมโอทอปสัญจร เพื่อเสริมศักยภาพผู้ประกอบการ
ไทย โดยทาง มทร.ธัญบุรี มีองค์ความรู้และประสบการณ์การท างานดังกล่าวทุกด้านที่มารองรับและ
สนับสนุนในเรื่องนี้ และได้น าคณาจารย์ นักวิจัยเข้ามาร่วมให้ค าปรึกษาเชิงลึกแก่ผู้ประกอบการ            
ที่ เข้าร่วมด้วย และพร้อมที่จะสนับสนุนกิจกรรมและผู้ประกอบการไทยเช่นนี้อย่างต่อเนื่อง ”             
รองอธิการบดี มทร.ธัญบุรี อธิบาย 
         ขณะที่ นายประสงค์ คงเคารพธรรม กล่าวว่า การส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตสินค้า            
โอทอปของผู้ประกอบการเป็นประเด็นส าคัญที่สร้างมูลค่าเพิ่มให้ผลผลิตและสร้างรายได้ให้แก่ประชาชน
ในพื้นที่ โดยเน้นการพัฒนาสินค้าโอทอปด้วยนวัตกรรม ผสมกับภูมิปัญญา วิถีชีวิต วัฒนธรรม พร้อม
ความคิดสร้างสรรค์ ถือเป็นการสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและช่วยพัฒนาเศรษฐกิจฐานราก        
อย่างแท้จริง ถือเป็นโอกาสดีของผู้ประกอบการที่จะได้รับการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีส าหรับ
ใช้ในการพัฒนาสินค้าอย่างเต็มที่ 

เนื้อหำ 

 

ภำพที่ 4.8 ตัวอย่างต้นฉบับ คอลัมน์ข่าวนโยบาย 

 

 



 

 

38 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ศิลปศำสตร์ มทร.ธัญบุรี โชว์ศักยภำพ 
ช่วยงำนใหญ่!! ‘อำเซียนซัมมิท’ 

พำดหัว 

         นักศึกษาคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร.) ธัญบุรี กว่า 70 ชีวิต        
โชว์ศักยภาพ ‘ล่ามภาษาและการจัดบริการอาหารงานเลี้ยง’ ในการประชุมสุดยอดอาเซียน ‘อาเซียน   
ซัมมิท 2019’ เมืองทองธานี ที่ผ่านมา 

วรรคน ำ 

         เสร็จสิ้นเรียบร้อยกับการประชุมสุดยอดอาเซียน ครั้งที่ 35 และการประชุมสุดยอดที่เกี่ยวข้อง 
ณ ศูนย์แสดงสินค้าและการประชุมอิมแพ็ค เมืองทองธานี ภายใต้แนวคิด ‘ร่วมมือ ร่วมใจ ก้าวไกล 
ยั่งยืน’ ที่ชาวไทยทุกคนได้ร่วมเป็นเจ้าบ้านที่ดีและต้อนรับแขกส าคัญอย่างอบอุ่น ซึ่งประกอบด้วยผู้น า
อาเซียน ผู้น าประเทศคู่เจรจาและคู่สมรส เลขาธิการอาเซียน เลขาธิการสหประชาชาติ กรรมการ
ผู้จัดการกองทุนการเงินระหว่างประเทศ รัฐมนตรีประเทศสมาชิกอาเซียนและประเทศคู่เจรจา รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่อาวุโสอาเซียน เบื้องหลังความส าเร็จดังกล่าวนั้นมีหลายส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังเช่น พลังของ
นักศึกษาคณะศิลปศาสตร์ มทร.ธัญบุรี ที่ช่วยงานโดยร่วมเป็นล่ามภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น 
และภาษาเกาหลี รวมถึงร่วมจัดบริการอาหารงานเลี้ยง เพื่อดูแลผู้น าชาติต่าง ๆ ที่เข้าร่วมงาน 

ส่วนเชื่อม 

         เสียงจากตัวแทนนักศึกษาคณะศิลปศาสตร์ เริ่มต้นคนแรกที่ “มายด์” น.ส.วันวิสา รุ่งเรือง        
ช้ันปีท่ี 4 สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร บอกว่าตนและเพื่อน ๆ ในสาขากว่า 15 คน ได้ช่วยงาน
โดยการร่วมเป็นล่ามภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น และภาษาเกาหลี บริเวณจุดคัดกรองผู้เข้าร่วม
ประชุม ต้อนรับท่านนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี และผู้น าอาเซียน รวมถึงคัดกรองผู้ร่วมประชุม             
โดยปฏิบัติงานท้ังหมด 3 วัน  
         “การท างานร่วมกับสถานีต ารวจภูธรปากเกร็ดบริเวณเครื่องตรวจจับโลหะจะตรวจผู้เข้าออก     
ว่าพกมีดหรืออาวุธอื่น ๆ เข้ามาหรือไม่ รวมถึงสามารถตรวจสอบวัตถุในกระเป๋า เพื่อตรวจหาวัตถุ
แปลกปลอมและป้องกันการก่ออาชญากรรม โดยใช้เครื่องตรวจจับโลหะและวัตถุต้องสงสัยทั้งประเภท 
Gate และประเภท Handy” กรณีพบวัตถุต้องสงสัย จะเข้าไปอนุญาตตรวจค้นตามข้อก าหนดและ     
การปฏิบัติเนื่องจากการประชุมดังกล่าวต้องใช้ความปลอดภัยระดับสูงและเป็นมาตรฐาน ดังนั้นภาษา
และทักษะการสื่อสารจึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง รวมถึงการมีพื้นฐานความรู้เกี่ยวกับวัฒนธรรมในแต่ล ะ
ชาติ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและแสดงออกการเป็นเจ้าบ้านท่ีดี 
         ส่วนผู้ปฏิบัติงานล่ามภาษา อีกคนหนึ่ง “โค้ช” นายปฏิพัทธ์ สุวรรณเบ็ญจางค์ ช้ันปีที่ 4 เล่าว่า
ตนได้ใช้ประสบการณ์จากการฝึกสหกิจศึกษาที่ National Pingtung University ประเทศไต้หวัน         
ในต าแหน่งผู้ช่วยนักศึกษาต่างชาติ และประสานงานภายในวิเทศสัมพันธ์ มาใช้ในการปฏิบัติงานครั้งนี้ 
“สิ่งที่ได้รับจากงานก็คือการได้ฝึกฝนทักษะการสื่อสาร ได้เรียนรู้และเข้าใจวัฒนธรรมต่างชาติ และ       
ได้ร่วมเป็นส่วนหนึ่งของอีเวนต์ใหญ่นานาชาติในครั้งนี้ ” และบอกด้วยว่าความส าเร็จที่เกิดขึ้นนี้            
มีหลายส่วนที่ต้องท างานอย่างเต็มก าลัง โดยเฉพาะงานในส่วนของมาตรการความปลอดภัยที่ต้อง      
สร้างความเช่ือมั่นให้เกิดขึ้น “จากความชอบในการใช้ภาษาอังกฤษ การสื่อสารและการจัดงานต่าง ๆ    
จึงมองอนาคตของตนเองไว้ในแนวทางการประกอบธุรกิจไมซ์ (MICE) ที่สร้างสรรค์งานอีเวนต์ รวมถึง
การเป็นอาจารย์ในสาขาวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร”     

เนื้อหำ 

 

ภำพที่ 4.9 ตัวอย่างต้นฉบับข่าว คอลัมน์ Student Activity 



 

 

39 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

         ด้านงานการจัดบริการอาหารงานเลี้ยงหรือแคทเทอริ่ง ซึ่งท างานร่วมกับศูนย์ประชุมอิมแพค 
“เดฟ” นายณัฐพงศ์ กุลมา ช้ันปีที่  4 สาขาวิชาการจัดการโรงแรม เล่าว่าได้เข้าไปมีส่วนร่วม                 
ในการจัดบริการอาหารและเครื่องดื่ม ร่วมกับเพื่อนในสาขาประมาณ 60 คน ซึ่งเป็นงานที่ต้อง
เตรียมพร้อมหลายด้าน ท้ังบุคลิกภาพ การแต่งกายตามชุดยูนิฟอร์มที่ก าหนด เพื่อให้เกิดความเป็น
ระเบียบ ทั้งยังใช้ทักษะการบริการอาหารและเครื่องดื่มอย่างมืออาชีพ “แม้จะเหนื่อย แต่เป็น
ประสบการณ์การท างานจริง ดีใจที่ได้ท างานใหญ่แบบนานาชาติ ได้เรียนรู้และเห็นมุมมองต่าง ๆ 
โดยเฉพาะการจัดเตรียมงาน การบริการอาหารและเครื่องดื่ม และมองว่าส่วนหนึ่งที่ได้รับนี้                  
จะเป็นประโยชน์ต่อตนเองในอนาคตหลังจากส าเร็จการศึกษา” 
         อีกหนึ่งสาว “มายด์” น.ส.จุฑามาศ ลอยลมโชค ช้ันปีที่ 4 สาขาวิชาการจัดการโรงแรม บอกว่า
ในการท างานดังกล่าวนั้น ตนได้ใช้ความรู้จากการฝึกงานที่ เดอะ เวสทิน แกรนด์ สุขุมวิท ในแผนก        
ที่บริการอาหารและเครื่องดื่ม หรือ Food & Beverage Service และการเรียนการสอนจาก มทร.ธัญบรุี 
ในรายวิชาการจัดเลี้ยงในภัตตาคาร การผสมเครื่องดื่ม รวมถึงวิชาภาษาอังกฤษ ซึ่งในงานดังกล่าว         
ได้จัดในรูปแบบบริการแบบ Full Service ทั้งอาหารเรียกน้ าย่อย อาหารจานหลัก ขนมหวาน รวมถึง
เครื่องดื่ม และบอกอีกด้วยว่า “ทั้งหมดถือเป็นประสบการณ์อย่างหนึ่งในชีวิต และเป็นโอกาสที่ดีใน    
การร่วมท างานส าคัญของประเทศ” 
         อีกหนึ่งประสบการณ์ชีวิตการท างานของเหล่านักศึกษาศิลปศาสตร์  ที่ได้ร่วมแสดงออกถึง       
การเป็นเจ้าบ้านท่ีดีในการประชุมสุดยอดอาเซียนและการประชุมสุดยอดที่เกี่ยวข้อง ในครั้งนี้ 

เนื้อหำ (ต่อ) 

 

ภำพที่ 4.9 ตัวอย่างต้นฉบับข่าวกิจกรรมนักศึกษา คอลัมน์ Student Activity (ต่อ) 

 

กิจกรรมกำรรวบรวมต้นฉบับ เป็นกิจกรรมหลังจากที่กองบรรณาธิการ หรือนักเขียนได้ผลิตต้นฉบับ

เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยกองบรรณาธิการจะต้องท าหน้าที่ในการรวบรวมต้นฉบับทั้งหมด โดยแหล่งที่มาของ

ต้นฉบับจะมาจาก 2 แหล่งหลักด้วยกัน คือ (1) แหล่งที่มาของต้นฉบับจากภายในกองบรรณาธิการ ซ่ึงบุคลากร

ภายในกองบรรณาธิการเป็นผู้จัดท าต้นฉบับเรื่องใดเรื่องหนึ่งเองทั้งเรื่อง  และ (2) แหล่งที่มาของต้นฉบับ       

จากภายนอกกองบรรณาธิการ โดยกองบรรณาธิการเป็นผู้รวบรวมต้นฉบับจากนักเขียนหรือบุคคลต่าง ๆ ที่

ได้รับมอบหมายจากกองบรรณาธิการให้เป็นผู้เขียนหรือผลิตต้นฉบับ  

จุลสารราชมงคลธัญบุรีจะมีเพียง 1 คอลัมน์เท่านั้น ที่ต้นฉบับมาจากภายนอกกองบรรณาธิการ       

นั่นคือ คอลัมน์สภาคณาจารย์และข้าราชการ อันเนื่องมาจากเรื่องราวของสภาคณาจารย์และข้าราชการ        

จะมุ่งเน้นผลประโยชน์ส่วนรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคลากรภายใน    

มหาวิทยาลัยเพ่ือส่งเสริมจริยธรรมและคุณธรรมในการบริหารงานและการมีส่วนร่วมโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

และโดยส่วนใหญ่จะเกี่ยวข้องกับระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่าง ๆ จึงจ าเป็นต้องให้บุคลากร                

จากสภาคณาจารย์และข้าราชการเป็นผู้ผลิตต้นฉบับเอง เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์และลดข้อผิดพลาด          

ในการด าเนินงาน ส่วนคอลัมน์อื่น ๆ ต้นฉบับทั้งหมดจะมาจากภายในกองบรรณาธิการ ดังภาพที่ 4.10 



 

 

40 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างคอลัมน์สภาคณาจารย์และข้าราชการ 



 

 

41 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

กิจกรรมกำรพิจำรณำวินิจฉัยคุณค่ำของงำนเขียน เป็นการควบคุมคุณภาพต้นฉบับเพ่ือให้มีคุณค่า

และมีมาตรฐานด้านงานเขียนก่อนการจัดพิมพ์ โดยกองบรรณาธิการและบรรณาธิการบริหารจะเป็นผู้อ่าน

ตรวจทานเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยคุณค่าของงานเขียน ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับรูปแบบการน าเสนอและ     

ตรงตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

จากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา หลักในการวินิจฉัยคุณค่าของงานเขียนที่จะลงตีพิมพ์ในจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรี จะใช้การประเมินคุณค่าความเป็นข่าวจาก 10 ประการ คือ (1) ความสดใหม่ทันเหตุการณ์    

(2) ความมีชื่อเสียง ความส าคัญ (3) ความใกล้ชิด (4) ความต่อเนื่องหรือผลกระทบกระเทือน (5) ความมี

เงื่อนง าลึกลับ (6) ความผิดปกติหรือประหลาด (7) ความขัดแย้ง (8) องค์ประกอบทางเพศ (9) ปุถุชนให้ความ

สนใจ และ (10) ภัยพิบัติและความก้าวหน้า ซึ่งหากต้นฉบับมีคุณค่าความเป็นข่าวมากกว่า 5 - 6 ประการขึ้น

ไปแล้วนั้นมักจะได้รับการวินิจฉัยให้ลงตีพิมพ์ในจุลสารราชมงคลธัญบุรีโดยไม่ต้องปรับแก้อะไรเพิ่มเติม 

ขณะเดียวกันยังใช้ ลักษณะส าคัญของต้นฉบับเข้ามาเกี่ยวข้องด้วย หากเป็นเรื่องราวเกี่ยวกับ         

การท างานและการบริหารจัดการของของมหาวิทยาลัยในทุกระดับ นโยบายและแผนการด าเนินงาน          

การรายงานความก้าวหน้าและความเคลื่อนไหวในวงการศึกษาทั้งด้านหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน     

การค้นคว้าวิจัย กิจกรรมต่าง ๆ การบริการวิชาการ การแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา รวมถึงเรื่องราว           

ที่เกี่ยวกับศิลปะ การอนุรักษ์ ท านุบ ารุงวัฒนธรรมประเพณีอันดีงามของชาติ ซึ่งส่วนใหญ่จะได้รับการวินิจฉัย

ให้ลงตีพิมพ์ในจุลสารราชมงคลธัญบุรีโดยไม่ต้องปรับแก้อะไรเพ่ิมเติมเช่นเดียวกัน  

กิจกรรมกำรจัดเตรียมไฟล์งำนต้นฉบับ เป็นขั้นตอนย่อยสุดท้ายของขั้นตอนการผลิตต้นฉบับ      

เพ่ือให้พร้อมเข้าสู่การจัดหน้าต่อไป ซึ่งจะเป็นขั้นตอนของการออกแบบต่อไปของฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม 

โดยกองบรรณาธิการจะต้องจัดเตรียมไฟล์งานต้นฉบับให้พร้อมและครบตาม Dummy ที่ได้วางไว้ทั้งหมด 

ไฟล์งานต้นฉบับจะประกอบไปด้วย 2 ส่วนส าคัญคือ (1) ไฟล์เนื้อหา ซึ่งจะต้องเป็นในรูปแบบไฟล์ 

Word ด้วยตัวอักษรโดยทั่วไป เช่น TH Sarabun New, Cordia New หรือ Angsana New โดยใช้ขนาด

ตัวอักษร 16 พอยต์ และ (2) ไฟล์รูปภาพ โดยแต่ละภาพจะต้องมีขนาดเพียงพอและเหมาะสมกับการน าไป

ออกแบบจัดหน้า ซึ่งจะต้องมีขนาดพื้นฐานประมาณ 1,500 – 3,000 พิกเซล หรือ 150 - 300 DPI และชื่อไฟล์

รูปภาพในแต่ละภาพนั้นจะต้องตั้งชื่อให้เหมาะสมกับภาพว่าต้องการใส่เนื้อหาอะไรก ากับ โดย เฉพาะชื่อบุคคล

หรือชื่อสถานที่ เพ่ือให้ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม สามารถน าไปออกแบบและใช้งานได้อย่างถูกต้อง             

ที่ส าคัญจะต้องจัดแยกไฟล์ตามแต่ละคอลัมน์ที่ได้วางไว้ตาม Dummy และเมื่อได้ไฟล์ต้นฉบับครบถ้วน         

ทั้งหมดแล้ว ให้สร้างรวมเป็นไฟล์เดียวกันทั้งหมด พร้อมทั้งตั้งชื่อตามชื่อฉบับของจุลสารราชมงคลธัญบุรี        

ดังภาพที่ 4.11 - 4.14 
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ภำพที่ 4.11 ตัวอย่างการจัดเตรียมไฟล์งานต้นฉบับ คอลัมน์เรื่องจากปก 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.12 ตัวอย่างการจัดเตรียมไฟล์งานต้นฉบับ คอลัมน์ข่าวนโยบาย 
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ภำพที่ 4.13 ตัวอย่างการจัดเตรียมไฟล์งานต้นฉบับ คอลัมน์คนเก่ง มทร.ธัญบุรี 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.14 ตัวอย่างการจัดเตรียมไฟล์งานต้นฉบับทั้งหมดของจุลสารราชมงคลธัญบุรี  

                              ฉบับ Innovative University 
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 5.  กำรออกแบบและจัดรูปเล่ม 

 ในขั้นตอนการออกแบบและจัดรูป เล่มนี้  จะเป็นหน้าที่ ของฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม                       

โดยเมื่อกองบรรณาธิการได้จัดเตรียมไฟล์งานต้นฉบับเรียบร้อยแล้ว จะส่งไฟล์รายละเอียดทั้งหมดให้กับ        

ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่มด าเนินการต่อ เพ่ือออกแบบจัดหน้าจุลสารราชมงคลธัญบุรี ดังภาพที่ 4.15 

 

 
 

ภำพที่ 4.15 ตัวอย่างการออกแบบและจัดรูปเล่มด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 

  การออกแบบและจัดรูปเล่มจุลสารราชมงคลธัญบุรี แม้จะเป็นงานของฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม 

แต่กองบรรณาธิการจะต้องใส่ใจ ก ากับดูแลให้การออกแบบมีความสวยงาม น่าติดตามและมีรสนิยม        

เริ่มต้นตั้งแต่หน้าปก หน้าสารบัญ บทบรรณาธิการ หน้าเปิดเรื่อง หน้าในอื่น ๆ รวมถึงปกหลัง เนื่องจากจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรีมีวัตถุประสงค์เพ่ือการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย ดังนั้นรูปแบบการจัดหน้าจึงมีส่วนส าคัญ

เป็นพิเศษ เนื่องจากผูกติดอยู่กับเอกลักษณ์และภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยอยู่ด้วย การออกแบบและ         

จัดรูปเล่มควรจะต้องได้รับความเห็นชอบจากบรรณาธิการบริหารด้วย เพราะต้องใช้และคงไว้ซึ่งรูปแบบเป็น

ระยะเวลานานพอสมควรกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงในแต่ละครั้ง   ซึ่งหลักในการก ากับดูแลการออกแบบและ   

จัดรูป เล่ม ส่ วนใหญ่จะยึดหลักแห่ งความสมดุล  หลักการด้านศิลปะที่ สื่ อความหมาย สวยงาม                         

สร้างความสนใจตั้งแต่แรกเห็น เน้นความถูกต้องเหมาะสม และสร้างสุนทรียภาพให้เกิดขึ้นกับผู้อ่าน ที่ส าคัญ

ในแต่ละคอลัมน์ต้องระบุชื่อผู้เขียนต้นฉบับลงไปด้วย ทั้งในนามบุคคลหรือในนามกองบรรณาธิการ เพ่ือเป็น

การให้เกียรติกับผู้เขียน เพ่ิมความน่าเชื่อถือ (Authenticity) และถือเป็นการแสดงความรับผิดชอบอย่างหนึ่ง

ในฐานะเจ้าของผลงาน 
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6.  กำรพิสูจน์อักษร 

หลังจากฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่มได้ออกแบบจัดหน้าจุลสารราชมงคลธัญบุรี เสร็จเรียบร้อย         

จะน าไฟล์ไปจัดพิมพ์ ซึ่งจะได้ชิ้นงานอาร์ตเวิร์กขึ้นมา แล้วจึงส่งอาร์ตเวิร์กให้กับกองบรรณาธิการเพ่ือ           

ท าการพิสูจน์อักษร โดยจะพิจารณาความถูกต้องของเนื้อหา ไวยากรณ์ ตัดค าฟุ่มเฟือยหรือเติมข้อมูลให้

สมบูรณ์ ตรวจสอบตัวสะกด การันต์ การแบ่งวรรคตอนให้ถูกต้อง จัดย่อหน้าให้เหมาะสม ปรับชื่อเรื่องหรือ

พาดหัวให้น่าสนใจ และพิจารณารูปแบบขนาดตัวอักษร เพ่ือให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง รวมถึงพิจารณาตรวจ             

ดูภาพประกอบ ซึ่งจะต้องมีคุณค่าภาพตามหลักวารสารศาสตร์ กล่าวคือมีคุณสมบัติและคุณภาพของภาพ    

เพียงพอที่จะลงตีพิมพ์ มีความเหมาะสม และช่วยให้การน าเสนอเนื้อหามีความน่าสนใจอ่านหรือติดตาม      

มากยิ่งขึ้น 

 จากนั้นส่งอาร์ตเวิร์กที่แก้ไขแล้ว ไปยังฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่มได้แก้ไขอีกครั้งหรือจนกว่าต้นฉบับ

ดังกล่าวนั้นจะมีความถูกต้องครบถ้วนและตรงตามหลักการใช้ไวยากรณ์ การพิสูจน์อักษรถือว่ามีความส าคัญยิ่ง 

ต้องใช้ความระมัดระวังและความรอบคอบเป็นอย่างดี หากขาดความถี่ถ้วนในการปฏิบัติหน้าที่อาจ           

ส่งผลต่อความเสียหายแก่ผู้เกี่ยวข้องได้ ทั้งยังต้องใช้ความช านาญในการตรวจต้นฉบับด้วย ซึ่งมีส่วน              

ในการเพิ่มคุณค่า ภาพลักษณ์และความน่าเชื่อของจุลสารราชมงคลธัญบุรีตามหลักการของการประชาสัมพันธ์                        

หลังจากนั้น ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม จะน าไฟล์ไปจัดพิมพ์อีกครั้ งหนึ่ ง  แล้วส่งต่อให้                 

กองบรรณาธิการเพ่ือให้น าไปเสนอต่อบรรณาธิการบริหารตรวจสอบความเรียบร้อยและความเหมาะสม          

ของงานอีกครั้ง และหากมีการปรับแก้ให้ส่งมอบกับฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม จนกว่าจะเรียบร้อยและได้รับ     

การอนุมัติส่งโรงพิมพ์เป็นขั้นตอนต่อไป 

 

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขอน าเสนอรายละเอียดเพ่ิมเติม ในหัวข้อ เทคนิคกำรพิสูจน์ อักษร               

ซึ่งได้รวบรวมจากประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้ 

เทคนิคกำรพิสูจน์อักษร 

หน้าที่ส าคัญหลักของผู้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการคือการตรวจสอบความถูกต้องทางภาษา           

ที่จะต้องอาศัยความละเอียด ถี่ถ้วน มีไหวพริบ ช่างสังเกตและมีทักษะด้านภาษาที่รอบด้าน รวมทั้งมีจิตใจ     

แห่งความเป็นวารสารศาสตร์และการสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เพราะงานเขียนมีหลากหลายรูปแบบที่     

ปรากฏขึ้น และมีการใช้ค า วลี ส านวนหรือรูปประโยคที่ต่างกันไป ผู้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการในด้าน     

การพิสูจน์อักษรจึงจ าเป็นต้องรู้และเข้าใจอย่างถ่องแท้ ขณะเดียวกันในการจัดหน้าด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์

ของฝ่ายศิลปกรรม หรือฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม อาจมีผลท าให้ตัวอักษรหรือการสะกดค าผิดเพ้ียนและ     

ไม่ถูกต้องได้ ซึ่งฝ่ายพิสูจน์อักษรจะต้องตรวจสอบความถูกต้องตามหลักไวยากรณ์และตรงตามต้นฉบับ        

มากที่สุด เพ่ือให้เกิดผลงานเขียนที่สมบูรณ์ 
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ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานจึงรวบรวมหลักเกณฑ์และเทคนิคการพิสูจน์อักษรที่ส าคัญและจ าเป็น   

ในงานบรรณาธิการจากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา และจากหนังสือ ก้าวสู่บรรณาธิการอาชีพ (วิทยา 

ร่ ารวย; ภาคภูมิ หรรนภา และสุวัฒน์ ทองธนากุล , 2560) ประกอบด้วยสาระส าคัญ คือ การสะกดและ           

การเลือกใช้ค า การแยกพยางค์และการแยกค า การเว้นวรรค การใช้เครื่องหมายวรรคตอน และการใช้

เครื่องหมายค าสั่งในการพิสูจน์อักษร 

การพิสูจน์อักษรเกี่ยวกับ กำรสะกดและกำรเลือกใช้ค ำ  สามารถอ้างอิงได้จากพจนานุกรม             

ฉบับราชบัณฑิตยสถานเป็นหลัก หรืออ้างอิงจากปทานุกรมอ่ืน ๆ ตามที่เกี่ยวกับงานเขียนในเรื่องนั้น ๆ กรณีที่

มีค าใดที่สามารถใช้การสะกดต่างกันได้มากกว่าหนึ่งค า โดยส่วนใหญ่จะเลือกใช้ตามแบบนิยมหรือ               

เป็นค าที่ส านักพิมพ์เลือกสะกดเป็นประจ าในทุกเล่มหรือทุกฉบับที่ผ่านมา เช่นค าว่า “ปกติ” หรือ “ปรกติ” 

สามารถเขียนได้ทั้ง 2 รูปแบบ 

ในการสะกดค ามีหลักส าคัญอีกหลายประการ ทั้งการใช้ค าทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ ศัพท์วิชาการ 

ศัพท์ทางภูมิศาสตร์ ศัพท์เฉพาะกลุ่ม เช่น ศัพท์ในวงการพิมพ์มักจะพบค าว่า “ปรู๊ฟ” “ดิจิทัล” และ        

“อาร์ตเวิร์ก” รวมถึงค าราชาศัพท์ที่มีระดับการใช้แตกต่างกันตามพระอิสริยศักดิ์ ค าศัพท์ในงานพระราชพิธี

และงานราชการทั่วไป การใช้สุภาษิต ค าพังเพยและส านวนไทย การใช้ลักษณนาม ค าสมาสและค าสนธิ        

ค าประวิสรรชนีย์ ค าพ้องเสียง ค าที่มีตัวการันต์ ค าที่สะกดด้วย “รร” ค าที่ใช้ “กระ” และ “กะ” ค าควบกล้ า 

รวมถึงค าย่อ เป็นต้น ซึ่งสามารถยึดถือตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และอ้างอิงจากหนังสือ

หลักเกณฑ์การใช้เครื่องหมายวรรคตอน และเครื่องหมายอ่ืน ๆ หลักการเว้นวรรค หลักเกณฑ์การเขียนค าย่อ 

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พิมพ์ครั้งที่ 7 พ.ศ. 2551 ได้  

กำรแยกพยำงค์ 

ในการจัดหน้า มักเกิดปัญหาการแยกพยางค์แยกค าและท าให้เกิดปัญหาต่อเนื้อหาและข้อความอ่ืน ๆ

ทั้งที่อยู่ในบรรทัดนั้น ๆ และในคอลัมน์ต่อไป บางครั้งก็ส่งผลต่อค าบรรยายภาพ แผนภูมิ ตารางและ

ภาพประกอบต่าง ๆ จนเกิดความไม่สะดวกในการอ่านหรืออาจสื่อความหมายที่คลาดเคลื่ อนได้                   

จากการก าหนดระยะบรรทัด ขนาดคอลัมน์หรือขนาดตัวอักษรโดยอัตโนมัติ 

ดังนั้น เมื่อต้องตรวจสอบงานที่จัดหน้าแล้ว นอกจากการสะกดค าแล้ว ผู้พิสูจน์อักษรพึงระมัดระวัง

การแยกค าด้วยโดยเฉพาะงานเขียนที่เป็นทางการ ไม่นิยมแยกพยางค์ค าในระหว่างบรรทัด หากเกิดปัญหา

ดังกล่าวมักตัดทอนค าที่ไม่จ าเป็นในบรรทัดนั้นออก เพ่ือรักษาค าเต็มให้อยู่ในบรรทัดเดียวกันได้พอดีหรือ       

ใช้การเว้นวรรคในที่เหมาะสมเพ่ือเลื่อนค าหรือตัดค าขึ้นบรรทัดใหม่ทุกพยางค์ ข้อส าคัญหากจ าเป็นต้องแยกค า

ระหว่างบรรทัด ควรใช้เครื่องหมายยัติภังค์บริเวณสุดบรรทัด เพ่ือแสดงว่ายังมีพยางค์ต่อกันด้วย 

กำรเว้นวรรค เป็นการเว้นช่องว่างระหว่างประโยคเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้รู้ว่าจบประโยคหรือข้อความ

แล้ว ซึ่งช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจความได้ถูกต้อง ในบางกรณีหากเกิดข้อผิดพลาดในการเว้นวรรคก็อาจสื่อความหมาย
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ที่คลาดเคลื่อนได้ ในงานเขียนทั่วไปผู้เขียนจงใจเว้นวรรคให้อ่านเพ่ือเลียนแบบค าพูดคล้ายการหยุดหายใจ    

หากไม่มีการเว้นวรรคเลย รูปประโยคก็อาจต่อเนื่อง อาจท าให้รู้สึกเหนื่อยล้าในการอ่าน 

กำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอน ราชบัณฑิตยสถานและหลักการใช้ภาษาไทยได้ก าหนดเครื่องหมาย

วรรคตอนท่ีนิยมใช้กันดังต่อไปนี้  

-  เครื่องหมายมหัพภาค หรือ จุด (.) ใช้ส าหรับอักษรย่อ เช่น ปีพุทธศักราชเขียนเป็น พ.ศ. หรือ       

ใช้ก ากับล าดับหัวข้อ ใช้แสดงต าแหน่งนาที ต าแหน่งทศนิยม และใช้ก ากับสูตรเคมี เป็นตัน 

-  เครื่องหมายจุลภาค หรือ ลูกน้ า (,) ใช้คั่นจ านวนตัวเลข ใช้แยกค าหรือประโยคเพ่ือป้องกันความ

สับสน ใช้คั่นค าในรายการที่เขียนต่อกันตั้งแต่สามค าขึ้นไป รวมถึงใช้คั่นค านิยามเพ่ือขยายความ  อธิบาย

ความหมายเพ่ิมเติม หรือการยกตัวอย่าง ส่วนใหญ่แล้วจะพบในงานเขียนที่เป็นภาษาอังกฤษ โดยเฉพาะการใช้

คั่นชื่อที่ตั้งเมืองเช่น เมืองกับรัฐ หรือจังหวัดกับประเทศ หรือเมืองกับประเทศ 

I went to London, England, last year. 

-  เครื่องหมายยัติภังค์ หรือ (-) ใช้แยกค าระหว่างบรรทัดที่มีความต่อเนื่องกัน หรือใช้แทนความหมาย

ว่า “ถึง” ในการระบุจ านวน สถานที่ หรือเวลา และใช้ในการสะกดค าอ่านออกเสียงเป็นส าคัญอีกด้วย เช่น 

บริษัทฯ เปิดท าการระหว่างเวลา 08.30 - 16.30 น.  

ห้องประชุมสามารถรองรับผู้คนได้ 20 - 30 คน 

ราชมงคล อ่านว่า ราด-ชะ-มง-คน 

-  เครื่องหมายวงเล็บ หรือ ( ) ใช้ก ากับข้อความเพ่ืออธิบายขยายความหรือบอกที่มาของค า รวมทั้ง    

ใช้กับตัวเลข ตัวอักษรที่เป็นหัวข้อหรือหมายเลขตามล าดับ เช่น  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of Technology Thanyaburi) 

-  เครื่องหมายปรัศนี หรือ (?) ใช้เขียนท้ายประโยคค าถาม แต่หากใช้ก ากับข้อความที่แสดง          

ความสงสัย มักเขียนไว้ท้ายประโยคนั้น 

-  เครื่องหมายอัศเจรีย์ หรือ (!) ใช้เขียนท้ายค าวลีหรือประโยคค าอุทาน และยังใช้แสดงอารมณ์ใน     

ค าท่ีออกเสียงแทนเสียงพูด เช่น ว๊าย! อุ๊ย! เป็นตัน 

-  เครื่องหมายอัญประกาศ หรือ (“ ”) ใช้ก ากับค าหรือข้อความที่แสดงแทนค าพูดตัวละคร            

หรือความรู้สึกนึกคิด รวมทั้งใช้เน้นค าหรือข้อความให้เด่นชัดขึ้นจากเนื้อหาทั้งหมด ใช้ก ากับชื่อหนังสือ         

ชื่อบุคคลหรือชื่อสถานที่ ที่กล่าวถึง เช่น  
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“มทร.ธัญบุรี ร่วมกับชมรมกอล์ฟราชมงคล และสมาคมศิษย์เ ก่ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี เตรียมจัดแข่งขันกอล์ฟการกุศลราชมงคล ประจ าปี 2562 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมหรือ

โครงการเพ่ิมสมรรถนะการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการสาธารณกุศล     

ทั้งยังสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมการออกก าลังกายและความสามัคคีในหมู่คณะ ซึ่งมีก าหนดจัดแข่งขันในวัน

อาทิตย์ที่ 17 พฤศจิกายน 2562 สนามกอล์ฟวินด์เซอร์ปาร์ค แอนด์ กอล์ฟคลับ” อธิการบดี มทร.ธัญบุรี กล่าว  

-  เครื่องหมายไม้ยมก หรือ (ๆ) ใช้เขียนหลังค าวลีหรือประโยคซ้ ากัน เช่น ไป ๆ มา ๆ หรือ ทุก ๆ วัน  

-  เครื่องหมายไปยาลน้อยหรือ (ฯ) ใช้ละค าที่รู้จักกันดี ให้เขียนสั้นลง แต่ยังคงต้องอ่านออกเสียง      

ให้เต็มค า เช่น  

กรุงเทพฯ  อ่านว่า  กรุงเทพมหานคร 

โปรดเกล้าฯ  อ่านว่า  โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 

-  เครื่องหมายไปยาลใหญ่ หรือ (ฯลฯ) ใช้ละค าหรือข้อความที่จัดเป็นประเภทเดียวกันที่มีอยู่มาก    

โดยเป็นที่เข้าใจกันดี เช่น การยกตัวอย่างชนิดของผลไม้ว่า ผลไม้ที่มีมากในฤดูร้อนของไทย ได้แก่ ทุเรียน 

มังคุด เงาะ ฯลฯ 

ดังนั้น ผู้ที่ท าหน้าที่ในการพิสูจน์อักษร ควรมีความรู้ด้านไวยากรณ์ภาษาไทย และแม่นย าในตัวสะกด

ค าได้หลากหลาย หากมีปัญหาจะต้องรู้วิธีการในการที่จะค้นหาเพ่ือตรวจทานความถูกต้อง หรืออ้างอิงได้จาก

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานหรือฉบับอ่ืน ๆ ตลอดจนปทานุกรมเฉพาะด้าน รวมถึงการสอบถาม

ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางภาษา และในทุกขั้นตอนควรปรึกษาหารือกับบรรณาธิการเพ่ือแก้ไขต้นฉบับให้สมบูรณ์

ที่สุด 

อย่างไรก็ตามเพ่ือให้งานพิสูจน์อักษรด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการ    

ในการพิสูจน์อักษร จ าเป็นที่จะต้องรู้จักและเลือกใช้เครื่องหมายในการพิสูจน์อักษร (Editing Marks) เพ่ือให้

เกิดความรวดเร็วในการที่จะเปลี่ยนแปลงข้อความหรือตัวอักษร เพ่ิมเติมและตัดทอนเนื้อหาต่าง ๆ อันจะท าให้

ฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่มสามารถเข้าใจและปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะท าให้ประหยัดทั้งเว ลาและ

แรงงาน โดยผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานพบว่าในกระบวนการด าเนินงานของกองบรรณาธิการได้ใช้เครื่องหมาย   

ในการพิสูจน์อักษรประมาณ 12 เครื่องหมาย ซึ่งถือเป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานจุลสารราชมงคล

ธัญบุรี และในกรณีที่ไม่มีข้อผิดพลาดแล้ว ผู้ตรวจจะเขียนค าว่า “OK” ไว้ด้านบน ซึ่งเป็นที่เข้าใจตรงกัน         

ว่าเนื้อหาในหน้านั้น ไม่มีการปรับแก้แต่อย่างใด ดังตารางที่ 4.1 และตัวอย่างการพิสูจน์อักษร ดังภาพที่       

4.16 - 4.21 
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ตำรำงท่ี 4.1 การใช้เครื่องหมายค าสั่งในการพิสูจน์อักษร 

เครื่องหมำยค ำสั่ง เครื่องหมำยในเนื้อหำ 

 

เพ่ิมตัวหรือข้อความ 

 

 

ตัดออกและชิดกัน 

 

ใช้ตัวเอน 

 

ขีดเส้นใต ้

 

ใช้ตัวหนา 

 

 

ตัวอักษรผิดแบบ ใส่ตัวที่ถูกต้อง 

 

เลื่อนให้ชิดติดกัน 

 

เว้นวรรค 

 

เคาะค าลงมาต่อบรรทัดข้างล่าง 

 

 

เลื่อนข้อความให้เสมอหน้า 

 

ย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม ่

 

แก้ไขค าผิดใหม่ให้ถูกต้อง 

           ร่วมกับ 

มทร.ธัญบุรี ชมรมกอล์ฟราชมงคล และสมาคมศิษย์

เก่ามทร.ธัญบุรี เตรียมจัดแข่งขันกอล์ฟการกุศล 

 

 มทร.ธัญบุรี และมมทร.ล้านนา  

 

ก าแพงมีหู ประตูมีช่อง 

                             ใช้ตัวเอน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

                                                ขีดเส้นใต้ 

มทร.ธัญบุรี 

              ใช้ตัวหนำ / B 

 

กอล์ฟการกศุลราชมงคล  

 

มทร.  ธัญบุรี 

 

อธิการบดี มทร.ธัญบุรีกล่าว 

 

การพัฒนาสินค้าโอทอปด้วยนวัตกรรม ผสมกับภูมิ 

ปัญญา วิถีชีวิต วัฒนธรรม พร้อมความคิดสร้างสรรค์ 

  

                 การประชาสัมพันธ์   

 

กองบรรณาธิการจึงต้องมีทักษะการสื่อสารที่ดีเยี่ยม 

 

กอล์ฟการกุศนราชมงคล  

            กุศล 
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ภำพที่ 4.16 ตัวอย่างการพิสูจน์อักษรครั้งที่ 1 หน้า 5 
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ภำพที่ 4.17 ตัวอย่างการพิสูจน์อักษรครั้งที่ 1 หน้า 14 

 

 



 

 

52 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.18 ตัวอย่างการพิสูจน์อักษรครั้งที่ 1 หน้า 15 

  



 

 

53 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.19 ตัวอย่างการพิสูจน์อักษรครั้งที่ 2 หน้า 5 

 OK 
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ภำพที่ 4.20 ตัวอย่างการพิสูจน์อักษรครั้งที่ 2 หน้า 14 

 OK 



 

 

55 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.21 ตัวอย่างการพิสูจน์อักษรครั้งที่ 2 หน้า 15 

 OK 



 

 

56 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

7.  กำรประสำนงำนกับโรงพิมพ์ 

 ในขั้นตอนของการประสานงานโรงพิมพ์ เป็นหน้าที่ของฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม รวมถึง            

ฝ่ายประสานงานกองบรรณาธิการ เพ่ือให้โรงพิมพ์จัดท าปรู๊ฟดิจิทัลต่อไป  

 จากประสบการณ์การท างานที่ผ่านมา ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานพบว่า การพิจารณาเลือกใช้โรงพิมพ์นั้น

ผู้อ านวยการกองประชาสัมพันธ์และบรรณาธิการบริหารจะเป็นผู้ตัดสินใจหลัก ประกอบกับฝ่ายออกแบบและ

จัดรูปเล่มเป็นผู้ตัดสินใจร่วม และพบว่าหลักเกณฑ์ในการพิจารณาเลือกใช้โรงพิมพ์ที่ผ่านมามีประเด็นส าคัญ     

4 ประการ คือ 

(1)  คุณภาพของงาน กล่าวคือ สื่อสิ่ งพิมพ์ที่มีคุณภาพย่อมสะท้อนถึงภาพลักษณ์ที่ดีและ              

ความน่าเชื่อถือของมหาวิทยาลัย ในการคัดเลือกโรงพิมพ์ส่วนใหญ่จะตรวจคุณภาพงานพิมพ์ของโรงพิมพ์      

โดยพิจารณาจากตัวอย่างงานของโรงพิมพ์ที่ผ่านมาและรายชื่อลูกค้าที่ใช้บริการของโรงพิมพ์ หรืออาจเรียกให้

ตัวแทนฝ่ายขายหรือฝ่ายการตลาดน าตัวอย่างงานพิมพ์มาน าเสนอ  

(2)  ราคา โดยราคาของงานพิมพ์เริ่มค านวณจากค่ากระดาษท่ีใช้ ค่าท าแม่พิมพ์ ค่าพิมพ์ ค่าเคลือบผิว 

ค่าเก็บเล่มและเข้าเล่ม ฯลฯ ซึ่งราคาค่าพิมพ์จะต้องสะท้อนถึงคุณภาพของงาน วัสดุต่าง ๆ ทั้งกระดาษและ

หมึกต้องมีคุณภาพพ้ืนฐาน ที่ส าคัญจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ใกล้เคียงกับค่าพิมพ์และค่าแรงที่คิดกันในท้องตลาด

โดยทั่วไป 

(3)  การให้บริการของโรงพิมพ์ ตั้งแต่การรับงานพิมพ์ การประสานงานช่วงจัดท าต้นฉบับงานพิมพ์ 

การรายงานความคืบหน้าของงานพิมพ์และปัญหาที่อาจเกิดขึ้น ทั้งยังต้องพร้อมที่จะรับการติดต่อสอบถาม     

ได้อยู่เสมอและต่อเนื่องจนกว่างานสิ่งพิมพ์จะส าเร็จลุล่วง 

         (4)  การส่งมอบงาน การส่งมอบงานพิมพ์เป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่งเมื่อถึงก าหนดเวลา ดังนั้นโรงพิมพ์

จะต้องเป็นที่ไว้วางใจในเรื่องการส่งมอบงานพิมพ์ให้ได้ตามก าหนด หรือรองรับงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน     

ได้ด้วย  

 8.  กำรตรวจปรู๊ฟดิจิทัล 

 ขั้นตอนการตรวจปรู๊ฟดิจิทัล เป็นการตรวจความถูกต้องของอาร์ตเวิร์กจากโรงพิมพ์ ก่อนที่จะเข้าสู่

การผลิตหรือการพิมพ์จริง ซึ่งจะเห็นสีสันและข้อมูลที่ใกล้เคียงกับงานพิมพ์จริง โดยปรู๊ฟดิจิทัลจะพิมพ์        

จากเครื่องขนาดใหญ่คุณภาพสูง มีการจัดวางหน้าจากขนาดจริง ท าให้สามารถเห็นภาพของสิ่งพิมพ์จริงจาก

ปรู๊ฟดิจิทัล กรณีท่ีไม่มีข้อผิดพลาดแล้ว ผู้ตรวจจะเขียนค าว่า “OK” ไว้ด้านบน ซึ่งเป็นที่เข้าใจตรงกันว่าเนื้อหา

ในหน้านั้น ไม่มีการปรับแก้แต่อย่างใด สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.22 – 4.26 

กองบรรณาธิการ และบรรณาธิการบริหาร จะมีหน้าที่ในการตรวจปรู๊ฟดิจิทัลจากโรงพิมพ์ เพ่ือ      

ความเรียบร้อยและความเหมาะสมของงานอีกครั้ง โดยมีข้อพิจารณาในเรื่องของคุณภาพการพิมพ์และสี              

เป็นข้อส าคัญ เมื่อเรียบร้อยแล้วบรรณาธิการบริหารจะเป็นผู้อนุมัติพิจารณาสั่งพิมพ์เป็นฉบับสมบูรณ์ 



 

 

57 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 

ภำพที่ 4.22 ตัวอย่างการตรวจปรู๊ฟดิจิทัล หน้า 5 

 OK 



 

 

58 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 

ภำพที่ 4.23 ตัวอย่างการตรวจปรู๊ฟดิจิทัล หน้า 14 

 OK 



 

 

59 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 

ภำพที่ 4.24 ตัวอย่างการตรวจปรู๊ฟดิจิทัล หน้า 15 

 OK 



 

 

60 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 

ภำพที่ 4.25 ตัวอย่างการตรวจปรู๊ฟดิจิทัล หน้า 3  

 

X     ตรวจสอบขนำดและคุณภำพของรูปภำพ 



 

 

61 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 

ภำพที่ 4.26 ตัวอย่างการตรวจปรู๊ฟดิจิทัลครั้งที่ 2 หน้า 3 

 OK 



 

 

62 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 9.  กำรประสำนงำนด ำเนินกำรจัดพิมพ์ 

 หลังจากที่บรรณาธิการบริหารอนุมัติพิจารณาสั่งพิมพ์เป็นเรียบร้อยแล้วนั้นถือเป็นการปิดเล่มจุลสาร

โดยสมบูรณ์  ซึ่งฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่ม รวมถึงฝ่ายประสานงานกองบรรณาธิการ จะประสานงานกับ     

โรงพิมพ์เพ่ือให้ด าเนินการจัดพิมพ์เป็นฉบับสมบูรณ์ 

 จุลสารราชมงคลธัญบุรี  จ านวนยอดการสั่งพิมพ์ต่อครั้ งในแต่ละชื่อฉบับสูงถึง 6,000 เล่ม                

แต่ในปัจจุบันจุลสารราชมงคลธัญบุรี ฉบับ Innovative University เดือนตุลาคม - ธันวาคม 2562 ซึ่งมี

จ านวน 24 หน้า มียอดการสั่งพิมพ์ลดลงเหลือเพียง 3,500 เล่ม ตามนโยบายของผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือให้

สอดคล้องกับการด าเนินงานของสื่อสิ่งพิมพ์ในปัจจุบัน โดยมุ่งเน้นการจัดเผยแพร่ในลักษณะของจุลสาร

อิเล็กทรอนิกส์หรือจุลสารฉบับออนไลน์ รวมถึงการประชาสัมพันธ์เนื้อหาทั้งหมดของจุลสารผ่านสื่อสังคม

ออนไลน์ (Social Media) มากยิ่งขึ้น ซึ่งผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานมองว่าถือเป็นการปรับรูปแบบและลดค่าใช้จ่าย

การด าเนินงานในสังคมยุคดิจิทัล และท าให้ผู้อ่านจุลสารสามารถเข้าไปเลือกอ่านผ่านทางอินเทอร์เน็ตได้ทุกที่

ทุกเวลา  

10. กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

 เมื่อการพิมพ์จุลสารราชมงคลธัญบุรีส าเร็จลุล่วงเป็นสิ่งพิมพ์ฉบับสมบูรณ์ ฝ่ายผลิตและเผยแพร่ 

รวมถึงบุคลากรเกี่ยวข้องจะด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ จัดส่งไปยังกลุ่มเป้าหมาย โดยบรรจุหีบห่อและ

ส่งไปยังปลายทางที่ก าหนดตามแผนการประชาสัมพันธ์ 

 ส าหรับจุลสารราชมงคลธัญบุรี เพ่ือการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สามารถแบ่งได้ออกเป็น 2 กลุ่มเป้าหมาย คือ กลุ่มเป้าหมายภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ 

เจ้าหน้าที่ พนักงาน และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย และกลุ่มเป้าหมายภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ คุณครู

และนักเรียนโรงเรียนมัธยม ศิษย์เก่า ผู้ปกครอง หน่วยงานภาครัฐ สื่อมวลชน ชุมชนบริเวณใกล้เคียง เป็นต้น  

 กลุ่มเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์จุลสารราชมงคลธัญบุรี แต่ละกลุ่มมีบทบาทต่อมหาวิทยาลัย

แตกต่างกันออกไป อย่างไรก็ตามในการเผยแพร่จุลสารราชมงคลธัญบุรีทุกครั้งที่ผ่านมาจะมุ่งเน้น

กลุ่มเป้าหมายภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกลุ่มคุณครูและนักเรียนโรงเรียนระดับชั้น

มัธยมศึกษา เนื่องจากนักเรียนถือเป็นกลุ่มเป้าหมายหลักในการเข้ามาศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย ส่วน

คุณครูนั้นถือเป็นผู้มีอิทธิพลทางความคิดของนักเรียน ในการที่จะแนะน าหรือให้ความเห็นในการวางแผน

การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นต่อไป ดังนั้นในการเผยแพร่จุลสารราชมงคลธัญบุรีจะมีการจัดส่งไปตามโรงเรียน

ในระดับมัธยมศึกษาตามฐานข้อมูลที่กองประชาสัมพันธ์ได้จัดท าไว้ จ านวนกว่า 2,200 แห่งทั่วประเทศ          

ซึ่งจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ไปถึงผู้อ านวยการโรงเรียนและผู้บริหาร

สถานศึกษา โดยฝ่ายบริหารของกองประชาสัมพันธ์เป็นผู้ท าหนังสือ และส่งไปพร้อมกับจุลสารราชมงคลธัญบุรี 



 

 

63 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

บรรจุลงในซองน าส่งเอกสารทางราชการตราครุฑขนาด A4 พร้อมจ่าหน้าซองตามระเบียบจากฐานข้อมูลที่อยู่

ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาต่าง ๆ ที่กองประชาสัมพันธ์ได้รวบรวมไว้ ส าหรับจัดส่งทางไปรษณีย์ และ

เนื่องจากมีปริมาณการส่งกว่า 2,200 แห่งทั่วประเทศจึงต้องจัดท าใบน าส่งของทางไปรษณีย์ โดยจัดแบ่งตาม

เขตจังหวัดทั้งหมด 12 เขต ทั่วประเทศ เพ่ือความสะดวกในการจัดส่ง และเมื่อเตรียมจัดส่งของทางไปรษณีย์

เรียบร้อยทั้งหมดแล้ว จะส่งใบน าส่งของทางไปรษณีย์ให้กับกองกลาง เพ่ือตรวจสอบและลงนามต่อไป         

ก่อนน าไปจัดส่งที่ไปรษณีย ์ดังภาพที่ 4.27 – 4.30 

 

 

ภำพที่ 4.27 ตัวอย่างการบรรจุจุลสารราชมงคลธัญบุรีในซองน าส่งเอกสาร 

 

 



 

 

64 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.28 ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 



 

 

65 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.29 ตัวอย่างใบน าส่งของทางไปรษณีย์ เขต1 - สมุทรสาคร 

 

 



 

 

66 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 
 

ภำพที่ 4.30 ตัวอย่างการเตรียมจัดส่งของทางไปรษณีย์ เขต1 - สมุทรสาคร 

 

ขณะที่กลุ่มเป้าหมายภายในมหาวิทยาลัย ทางกองประชาสัมพันธ์จะด าเนินการจัดส่งไปตามคณะ 

วิทยาลัยและหน่วยงานต่าง ๆ เช่นเดียวกัน โดยจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) แนบไปพร้อมกับจุลสาร

ราชมงคลธัญบุรี ไปยังคณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และหัวหน้าหน่วยในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังภาพที่ 4.31 - 4.32  

อย่างไรก็ตามหากมีผู้สนใจเพ่ิมเติมและต้องการจุลสารราชมงคลธัญบุรี สามารถติดต่อขอรับได้ที่      

ฝ่ายข่าว กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือสามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่

เว็บไซต์ www.rmutt.ac.th 
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ภำพที่ 4.31 ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือภายในถึงหัวหน้าหน่วยในสังกัด 
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ภำพที่ 4.32 ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือภายในถึงคณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ถือเป็นงานอีกส่วนหนึ่งที่มีความส าคัญ คอยก ากับ         

การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติ และสามารถน าผลที่ได้  ไปใช้ประกอบการตัดสินใจ ปรับปรุง วางแผนเพ่ือ

พัฒนาการปฏิบัติงานเพื่อให้งานบรรลุเป้าหมายตามความส าเร็จของมหาวิทยาลัยต่อไปในอนาคต 

วิธีกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานของกระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี         

มีวิธีการติดตามการปฏิบัติงานใน 3 ระดับคือ 

1.  ระดับบุคคล ซึ่งหมายถึง บุคคลที่เป็นที่มาของแหล่งข่าวและท่ีมาของข่าว เช่น ผู้บริหาร คณาจารย์ 

นักศึกษาของมหาวิทยาลัย รวมถึงบุคคลอ่ืน ๆ ที่ให้ข้อมูลข่าวสารรายละเอียดต่าง ๆ ในการได้มาซึ่งข่าวสาร

และข้อเท็จจริงเพ่ือน ามาตีพิมพ์ลงในจุลสารราชมงคลธัญบุรี สามารถติดตามผลการด าเนินงานได้ตลอดเวลา 

โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องเผยแพร่ความคืบหน้าของการด าเนินงานให้บุคคลดังกล่าวได้ทราบเท่าที่จะเปิดเผย

ข้อมูลได้ ทั้งในระบบการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัยและทางโทรศัพท์เมื่อมีการสอบถามความคืบหน้าใน        

การด าเนินงานของกองบรรณาธิการ  

2.  ระดับกองบรรณาธิการ ผู้ปฏิบัติงานในกองบรรณาธิการจะต้องด าเนินงานในการจัดท าจุลสาร    

ราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้เสร็จทันตามก าหนดการ และเมื่อมีความคืบหน้า ความเคลื่อนไหวหรือปัญหาใด ๆ 

เกิดขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรีบแก้ไขปัญหา พร้อมทั้งรายงานข้อมูลดังกล่าวให้กับบรรณาธิการบริหารได้

รับทราบและสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา โดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการรายงานความคืบหน้า

ของการด าเนินงานเป็นหลัก 

3.  ระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานในกองบรรณาธิการจะต้องรายงานความคืบหน้าและน าเสนอ     

จุลสารราชมงคลธัญบุรีให้กับผู้บริหารมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้รับทราบผลการด าเนินงาน

ทั้งหมด   

 อย่างไรก็ตาม ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานได้สร้างกรอบวิธีการติดตามการปฏิบัติงานภายใต้มาตรฐานของ

ก าหนดระยะเวลา เนื่องจากจุลสารราชมงคลธัญบุรีมีก าหนดออกเผยแพร่เป็นราย 3 เดือน จึงต้องมีการติดตาม

ระยะเวลาที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้ทันตามแผนที่ก าหนดไว้ ดังตารางที่ 4.2  
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ตำรำงท่ี 4.2 วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ 
ในกำรปฏิบัติงำน 

มำตรฐำนด้ำนคุณภำพงำน 

1. กำรประชุมกองบรรณำธิกำร 20 - 30 นาที -  ถูกต้องและมีคุณภาพ 
-  ได้แผนการปฏิบัติงาน 
-  ได้แนวคิดหลักประจ าฉบับ ชื่อฉบับ
และ Dummy 

2. กำรน ำเสนอแนวคิดหลัก 
และ Dummy 

20 นาที -  ถูกต้องและมีคุณภาพ 
-  ได้แผนการปฏิบัติงาน และข้อสรุป
แนวคิดหลักประจ าฉบับ ชื่อฉบับและ
โครงร่างที่สมบูรณ์ 

3. กำรประชุมบุคลำกรกอง
ประชำสัมพันธ์ 

20 - 30 นาที  -  ถูกต้องและชัดเจน 
-  แบ่ง/กระจายงานเรียบร้อย 

4. กำรผลิตต้นฉบับ 3 - 5 วัน -  ถูกต้อง ชัดเจนและมีคุณค่างานเขียน 
-  ได้ต้นฉบับทั้งหมดที่พร้อมจัดหน้า 

5. กำรออกแบบและจัดรูปเล่ม 2 - 3 วัน -  ถูกต้องและเหมาะสม 
-  ได้ อาร์ตเวิร์กที่สมบูรณ์ 
-  มีหลักในออกแบบที่ดี 

6. กำรพิสูจน์อักษร 4 ชั่วโมง - 1 วัน -  ถูกต้องและเหมาะสมตามหลัก
ไวยากรณ์และการสื่อสาร 
-  มีการสื่อเนื้อหา ข้อความและรูปภาพที่
เข้าใจได้ง่าย และมีรสนิยมทางภาษา 

7. กำรประสำนงำนกับโรงพิมพ์ 20 - 30 นาที -  ถูกต้อง ชัดเจน 
-  สื่อสารเข้าใจได้ตรงกัน 

8. กำรตรวจปรู๊ฟดิจิทัล 3 ชั่วโมง - 1 วัน -  ถูกต้องและเหมาะสมตามหลัก
ไวยากรณ์และการสื่อสาร 
-  มีคุณภาพการพิมพ์ที่ดี 

9. กำรประสำนงำนด ำเนินกำร
จัดพิมพ์ 

20 - 30 นาที -  ถูกต้อง ชัดเจน 
-  สื่อสารเข้าใจได้ตรงกัน 

10. กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 3 - 5 วัน -  ถูกต้อง รวดเร็ว 
-  มีการเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ  
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กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนการด าเนินงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

ขอน าเสนอแบบประเมินสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ โดยใช้ตัวอย่างหลักการประเมินสื่อ สิ่งพิมพ์         

จากหนังสือ หลัก เทคนิคและวิธีการประเมินผลการประชาสัมพันธ์ของ พนม คลี่ฉายา (2561)  เป็นแนวทาง    

ในการใช้ประเมินผลการปฏิบัติงานในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีของกองบรรณาธิการ ซ่ึงก าหนดตัวชี้วัด

ส าหรับการประเมิน ประกอบด้วย 

1.  คุณภาพของสื่อจุลสารราชมงคลธัญบุรี ได้แก่ วัสดุการพิมพ์ คุณภาพการพิมพ์ 

2.  ลักษณะรูปลักษณ์ของสื่อจุลสารราชมงคลธัญบุรี ได้แก่ การออกแบบ ความสวยงาม น่าสนใจ 

3.  ความเหมาะสมของเนื้อหา 

4.  การสื่อข้อความหรือความหมายให้สามารถเข้าใจได้ง่าย 

5.  ความรู้ที่ได้รับจากสื่อจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

โดยจัดท าเป็นแบบประเมินสื่อ (ภาคผนวก ข) พร้อมกับแนบจุลสารราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้ผู้เชี่ยวชาญ

หรือผู้เกี่ยวข้องในทางวิชาการและวิชาชีพได้ท าการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

จรรยำบรรณและจริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

 จรรยาบรรณที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรีจ าเป็นต้องมี เพ่ือ

เป็นแนวทางของการด าเนินงานบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง เหมาะสมและเกิดประโยชน์ร่วมกัน                  

ทั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประชาชนผู้เกี่ยวข้อง 

 1.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ระบุจรรยาบรรณ หมวดที่ 1 ข้อ 7 - ข้อ 16              

ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากร           

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 (ภาคผนวก ค) โดยสรุปประกอบด้วย 

-  จรรยาบรรณต่อตนเอง  

-  จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  

-  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  

-  จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  

-  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  

-  จรรยาบรรณต่อนักศึกษาและผู้รับบริการ  

-  จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม  
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โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี จะต้องยึดถือและปฏิบัติ

เพ่ือให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 2.  จรรยาบรรณที่สมาคมวิชาชีพและสถาบันการประชาสัมพันธ์ของต่างประเทศและของประเทศไทย

ก าหนดไว้หลายประการ และมีบางประการที่เกี่ยวข้องเชื่อมโยงกับการด าเนินการของกองบรรณาธิการ        

ในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี รวมถึงเกี่ยวกับการจัดท าต้นฉบับการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

(ลักษณา สตะเวทิน, 2542 อ้างใน สุนิสา ประวิชัย, 2559)  

  -  นักประชาสัมพันธ์พึงหลีกเลี่ยงการให้ข่าวสารที่ไม่ถูกต้อง และก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 

  -  ไม่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารโดยไม่มีการตรวจสอบข้อเท็จจริงก่อน 

  -  ปฏิบัติงานในวิชาชีพจะต้องค านึงถึงประโยชน์ของทั้งฝ่ายองค์กรและประชาชนที่เกี่ยวข้อง 

  -  เคารพสิทธิมนุษยชนและศักดิ์ศรีแห่งความเป็นมนุษย์ โดยมนุษย์ทุกคนย่อมมีสิทธิ             

ที่จะวินิจฉัยและตัดสินใจด้วยตนเอง 

  -  น าเสนอเนื้อหาข้อมูลข่าวสารด้วยความสุจริตใจ และด ารงไว้ซึ่งวัฒนธรรมการใช้ภาษาท่ีดี 

  -  ไม่ด าเนินการใด ๆ โดยมีเจตนาที่จะท าให้สื่อมวลชนต้องสูญเสียความซื่อสัตย์และ       

ความเที่ยงตรงในการเผยแพร่ 

จากจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานดังที่กล่าวข้างต้น จะเน้นความรับผิดชอบในการน าเสนอเนื้อหา 

ด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม มีรสนิยมทางภาษาและมีมารยาท มีความรับผิดชอบในบทบาทหน้าที่ รวมถึง       

การค านึงถึงองค์กรและประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง ซึ่งจรรยาบรรณเป็นเพียงกรอบหรือข้อปฏิบัติที่ดีให้ยึดถือ

ปฏิบัติ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความรู้สึกรับผิดชอบ ความประพฤติ วัฒนธรรมการท างาน วัฒนธรรมขององค์กรและ

จิตส านึกส่วนบุคคลของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนในการควบคุมตนเอง 

จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

แนวคิดเรื่องจริยธรรมและกฎหมาย โดยส่วนใหญ่มักจะได้รับการหยิบยกมาพิจารณาควบคู่กันใน

วิชาชีพต่าง ๆ ที่มีอิทธิพลและผลกระทบต่อบุคคล ทั้งในด้านชีวิตความเป็นอยู่ ความปลอดภัยต่อชีวิต สุขภาวะ 

ทัศนคติ ค่านิยม ฯลฯ และมีผลต่อเนื่องไปถึงสังคมโดยทั่วไป งานด้านโฆษณาและประชาสัมพันธ์ แม้ไม่ใช่งาน

ที่ท าหน้าที่เป็นสื่อสารมวลชนโดยตรง แต่งานที่สร้างสรรค์สู่สาธารณะไม่ว่าจะผ่านสื่อใด ๆ ย่อมมีอิทธิพลและ

ผลกระทบเช่นกัน และสิ่งที่เกิดขึ้นนั้น ไม่ใช่ความรับผิดชอบของใครคนใดคนหนึ่งหรือองค์กรใดองค์กรหนึ่ง 

หากแต่เป็นความรับผิดชอบร่วมกันของปัจเจกบุคคลและทุก ๆ องค์กรในสังคม ไม่ว่าจะเป็นภาคธุรกิจ ภาครัฐ 

หรือภาคประชาชน ดังนั้น กฎหมายจึงมีความส าคัญต่องานโฆษณาและงานประชาสัมพันธ์ทั้งในด้าน           

การคุ้มครองและควบคุมสื่ อ ในการเผยแพร่ต่ อสาธารณะ การศึกษาหลักกฎหมายที่ เ กี่ ยวข้ อง                  

นอกจากต้องระมัดระวังในเรื่องผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อองค์การและบุคลากรในองค์กรแล้ว ยังต้องค านึงถึง

สิทธิและการคุ้มครองของผู้บริโภคด้วย (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2557) 
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ในหัวข้อ จริยธรรมในการปฏิบัติงานนี้ ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ จึงขอกล่าวถึงกฎหมายเกี่ยวกั บ      

งานประชาสัมพันธ์ โดยสรุปเนื้อหาและรายละเอียดที่ส าคัญและเกี่ยวข้องจาก เอกสารการสอนชุดวิชา 

หลักการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ หน่วยที่ 9-15 ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 2 พิมพ์ครั้งที่ 6 พ.ศ. 2557        

ของ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนี้  

กฎหมายมีความส าคัญในงานประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับเรื่องการควบคุมการใช้สื่อเพ่ือไม่ก่อให้เกิด    

ความเสียหายต่อบุคคล เนื่องจากการควบคุมด้วยกฎหมายจัดเป็นกลไกที่ใช้ควบคุมสื่อและสังคมได้อย่างเป็น

รูปธรรมมากที่สุด เพราะกฎหมายมีการบัญญัติลงโทษที่แน่นอนและชัดเจน 

รายละเอียดกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องสิทธิต่าง ๆ ในงานประชาสัมพันธ์ แบ่งได้เป็น 2 ส่วนหลัก

ได้แก่ กฎหมายคุ้มครองสิทธิในงานประชาสัมพันธ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครองผู้บริโภคจากงาน

ประชาสัมพันธ์ ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดเบื้องต้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและน าไปศึกษาค้นคว้า

รายละเอียดเชิงลึกได้ต่อไป ดังนี้  

-  กฎหมำยคุ้มครองสิทธิ ได้แก่ กฎหมายลิขสิทธิ์ ให้ความคุ้มครองงานสร้างสรรค์หรืองานเขียน

ประเภทต่าง ๆ นักประชาสัมพันธ์ รวมถึงผู้ปฏิบัติหน้าที่กองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

ควรศึกษาในเรื่องเงื่อนไขและประเด็นการละเมิดลิขสิทธิ์ทั้งทางตรงและทางอ้อมเพ่ือปกป้องสิทธิให้กับงานของ

องค์กรและบุคลากรในองค์กร รวมทั้งระมัดระวังไม่ไปละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้อ่ืนหรือองค์กรอ่ืน 

-  กฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับกำรคุ้มครองผู้บริโภค ได้แก่ พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค มีประเด็น

ส าคัญในเรื่องสิทธิและการคุ้มครองสิทธิในด้านต่าง ๆ 

-  สิทธิของผู้บริโภค ประกอบด้วยสิทธิที่จะได้รับข่าวสาร สิทธิที่จะมีอิสระในการเลือกหา สิทธิที่จะ

ได้รับความปลอดภัยจากการใช้สินค้าหรือบริการ สิทธิที่จะได้รับความเป็นธรรมในการท าสัญญา และสิทธิที่จะ

ได้รับการพิจารณาและชดเชยความเสียหาย 

-  กำรคุ้มครองสิทธิของผู้บริโภคงำนประชำสัมพันธ์ จึงท าให้ผู้บริโภคมีช่องทางในการเรียกร้องสิทธิ

ตามกฎหมายได้ ทั้งนี้ผู้ที่ท างานในด้นนี้ควรตระหนักถึงสิทธิดังกล่าวที่จะไม่ไปก้าวล่วง 
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บทที่ 5 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 

 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ถือเป็นที่ท้าทายความสามารถและย่อมเกิดขึ้นได้เสมอ         

และมีหลายปัจจัยที่เก่ียวข้องเชื่อมโยง ทั้งในระดับบุคคล ระดับหน่วยงานและระดับองค์กร หากปัญหาดังกล่าว

ได้รับการแก้ไขแล้ว จะท าให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วง แต่หากไม่ได้รับการแก้ไข ถูกปล่อยทิ้งไว้จากปัญหา

ขนาดเล็กในหน่วยงาน อาจกลับกลายเป็นปัญหาขนาดใหญ่ระดับองค์กรได้ รวมถึงส่งผลเสียด้านอ่ืนตามมาอีก

มากมาย จนก่อเกิดเป็นวิกฤตได้ สิ่งส าคัญเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน นั่นคือแนวทาง        

การแก้ไขและพัฒนางาน เพ่ือล้อมกรอบมิให้เกิดขึ้นซ้ าแบบเดิม ภายใต้การแก้ไขด้วยความรอบคอบ แยบยล 

และอย่างสมเหตุสมผล 

 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงกำรแก้ไข 

 สภาพปัญหา อุปสรรคของกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี ในภาพรวม          

อาจไม่แตกต่างจากองค์กรนิตยสาร หนังสือพิมพ์ทั่วไป ซึ่งมีปัจจัยในเรื่องของระยะเวลาเป็นปัญหาหลัก          

ในการด าเนินงาน รวมถึงปัญหาเศรษฐกิจ ซึ่งเป็นปัจจัยภายนอกเหนือการควบคุมที่ส่งผลกระทบต่อในวงกว้าง 

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานได้รวบรวมและสรุปปัญหา อุปสรรค พร้อมด้วยแนวทางการแก้ไข เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน

หลักและผู้ปฏิบัติร่วมได้ใช้เป็นกรณีศึกษา และเป็นแนวทางการด าเนินงาน ดังตารางที่ 5.1 

  

ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขของกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

ล ำดับ สภำพปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

1. กำรปิดต้นฉบับท่ีล่ำช้ำกว่ำก ำหนด  
สาเหตุส าคัญส่วนหนึ่งเกิดขึ้นจากความไม่พร้อม
ของแหล่งข่าวประเภทบุคคล บางครั้งบุคคลที่
ต้องการน าเสนอในช่วงเวลานั้นไม่สามารถ
ติ ดต่ อ ได้ ในระยะ เวลาที่ ก าหนด รวมถึ ง           
ก า รน า เ สนอประ เ ด็ น ค ว า ม เ คลื่ อ น ไ ห ว            
หรือกิจกรรมส าคัญที่เกิดขึ้น มีอุปสรรคในเรื่อง
ระยะเวลาเป็นตัวก าหนด  

กองบรรณาธิการจะต้องใช้การสื่อสารเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจกับฝ่ายออกแบบและจัดรูปเล่มเพ่ือ
ต่อรองหรือเลื่อนระยะเวลา แต่ต้องไม่ให้เกิน
จากก าหนดการสั่งพิมพ์ หากไม่สามารถติดต่อ
แหล่งข่าวบุคคลได้จริงในทุกกรณีโดยเฉพาะ    
การติดต่อสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์แล้ วนั้ น       
กองบรรณาธิการหรือผู้ รับผิดชอบคอลัมน์
ดังกล่าวนั้นอาจจัดท าเนื้อหาอ่ืนทดแทนที่มี
คุณค่าข่าวเพียงพอหรือเทียบเท่า และต้องรีบ
รายงานต่อบรรณาธิการบริหารให้ได้รับทราบ 
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ล ำดับ สภำพปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

2. กำรส่ งอำร์ ต เ วิ ร์ กที่ ช้ ำก ว่ำก ำหนดหรือ
แผนกำรปฏิบัติงำนที่ได้วำงแผนไว้  
มีบางกรณีที่ฝ่ายออกแบบและจัดหน้า มีภาระ
งานในขณะนั้นค่อนข้างมาก ท าให้มีการใช้
ทรัพยากรและเวลาค่อนข้างนาน และกระทบ
ต่องานจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

ระดมทรั พยากรบุ คคลหรื อผู้ ที่ มี ค ว า ม รู้
ความสามารถด้านการออกแบบและจัดรูปเล่ม
ภายในกองประชาสัมพันธ์ มาช่วยด าเนินการ
แทน โดยจะต้องมิให้กระทบกับก าหนดการของ
การสั่งพิมพ์ และจะต้องใช้การประชุมของ               
กองประชาสัมพันธ์เ พ่ือวางแผนการท างาน   
อย่ า งบู รณาการและรอบด้ านมากยิ่ ง ขึ้ น          
อันเนื่องจากงานและกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยนั้นเป็นกิจกรรมที่มีการวางแผน
และก าหนดการล่วงหน้ามาแล้ว 

3. กำรรับรู้ของกลุ่มเป้ำหมำย 
เนื่องจากจุลสารราชมงคลธัญบุรี เป็นจุลสารที่มี
เนื้อหาเฉพาะในด้านการศึกษา มีวัตถุประสงค์
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย และมี
เนื้อหาหลากหลายประเภท ประกอบกับมี
เนื้อหาสอดคล้องตรงกับทั้ งกลุ่มเป้าหมาย
ภายในและกลุ่มเป้าหมายภายนอกมหาวิทยาลัย                   
แต่กลุ่มเป้าหมายหลักของจุลสารราชมงคล
ธัญบุรี  มุ่ ง เน้นไปที่กลุ่มเป้าหมายภายนอก
มหาวิทยาลัยเป็นหลัก นั่นคือ ครูและนักเรียน
โ ร ง เ รี ยน ในระดับชั้ นมั ธ ยมศึ กษาต่ า ง  ๆ            
ทั่วประเทศ 

กลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ที่องค์กรหวังผลที่จะให้
ข่ าวสารความรู้  หรื อจู ง ใจ ให้ เกิดความรู้         
ความเข้าใจ มีทัศนคติที่ดี และให้การสนับสนุน
แก่องค์กร ดังนั้น กองบรรณาธิการอาจต้องใช้
เกณฑ์ ในการจ าแนกกลุ่ ม เป้ าหมายหลาย
แนวทางประกอบ ไม่เพียงแค่จัดแบ่งอย่างกว้าง
เฉพาะกลุ่มเป้าหมายภายในและภายนอก
องค์กร โดยสามารถใช้เกณฑ์จ าแนกตามสภาพ
สังคม หรือจ าแนกตามความสัมพันธ์กับองค์กร
ร่วมด้วย ซึ่งจะท าให้ผู้ท างานประชาสัมพันธ์  
หรือกองบรรณาธิการสามารถออกแบบสารหรือ
เนื้อหาของจุลสารได้ตรงความสนใจและเข้าถึง
ตัวกลุ่มเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น 
มุ่งเจาะกลุ่มเป้าหมายไปที่ ครูแนะแนวและ
นักเรียนโรงเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาที่มี
ความร่วมมือ (MOU) กับทางมหาวิทยาลัย และ
อยู่ในพ้ืนที่เป้าหมายใกล้เคียง เช่น ปทุมธานี 
อยุธยา สระแก้ว ปราจีนบุรี เป็นต้น อันจะท าให้
การสื่ อสารประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย มี
ประสิทธิภาพและเกิดผลมากยิ่งขึ้น 
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ล ำดับ สภำพปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 

4. งบประมำณ 
แผนการประชาสัมพันธ์ของจุลสารราชมงคล
ธัญบุรีจะมีประสิทธิภาพได้นั้น ปัจจัยส าคัญ    
ส่วนหนึ่งขึ้นอยู่กับงบประมาณ และงบประมาณ
น ามาซึ่งการก าหนดกิจกรรมต่าง ๆ หรือก าหนด
เครื่องมือของแผนการประชาสัมพันธ์ สนับสนุน
ให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์เป็นไปได้ด้วยดี 

งบประมาณถือเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุดอย่างหนึ่ง
ที่ โดยทั่ ว ไปแล้วหน่วยงานต่าง ๆ นั้นจะมี         
การจัดตั้งงบประมาณเตรียมไว้ หรือมีแผน       
ในการใช้จ่ายในเรื่องต่าง ๆ ไว้เรียบร้อยแล้ว    
แต่ก็มีบ่อยครั้ งที่ค่ าใช้จ่ ายจริงหรือสาเหตุ          
ที่จะต้องใช้จ่ายอาจเกินงบประมาณที่เตรียม 
หรืออาจไม่มีงบประมาณเตรียมไว้ ซึ่งถือเป็น
ปัญหาใหญ่ ส าหรับกรณีที่มีความจ าเป็นในการ
ใช้จ่ายจริงจะต้องมีการชี้แจงเหตุผลความส าคัญ
ต่อบรรณาธิการบริหาร ที่ปรึกษา และกองคลัง 
เพ่ือขอค าแนะน า พร้อมให้เหตุผลด้วยว่าหาก  
ไม่ด าเนินการเรื่องนี้แล้วผลเสียหายจะเป็น
อะไรบ้าง มากน้อยเพียงไร หรืออาจต้องไปตัด
ลดงบประมาณของกิจกรรมอย่างอ่ืน ๆ ที่มี
ความส าคัญต่ ากว่ามาใช้ในงานนี้ แต่จะต้องมิให้
เกิดผลกระทบอ่ืนตามมาหรือส่งผลเสียหาย   
มากกว่าเดิม 

5. 
 
 

ไม่มีแนวทำงและกำรวัดควำมสนใจจำกผู้อ่ำน 
จากการด าเนินงานจุลสารราชมงคลธัญบุรี        
ที่ผ่านมา หากเทียบในขั้นตอนการด าเนินงาน
การประชาสัมพันธ์ พบว่า ไม่มีการประเมินหรือ
วัดความสนใจจากกลุ่มผู้อ่านอย่างชัดเจน ซึ่งถือ
เป็นขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ในขั้นสุดท้าย 
หลังจากขั้นตอนปฏิบัติการและการสื่อสารกำร
ปรับเนื้อหำทั้งหมดให้สอดคล้องกับแบบฉบับ
ในแต่ละคอลัมน์ 
แนวเนื้อหำของจุลสำรรำชมงคลธัญบุรีในแต่
ละคอลัมน์ในภำพรวมยังขำดควำมชัดเจนและ
ควำมต่อเนื่อง ส่งผลต่อบุคลิกภำพและ       ม 

การประเมินจึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง โดยเฉพาะ
การวัดความสนใจของผู้อ่าน ซึ่งท าได้หลายวิธี 
เช่น การส ารวจจากความคิดเห็นที่ส่งมาจาก
ผู้ อ่ าน  ความคิด เห็น ในที่ นี้ อาจ เป็นค าชม        
หรือข้อเสนอแนะก็ได้ เพ่ือให้ปรับปรุงแก้ไข          
ให้ข้อเสนอแนะ และอีกหนึ่งวิธีที่มีความส าคัญ 
นั่นคือ การส ารวจโดยใช้การวิจัย วิธีนี้สามารถ
ส ารวจความสนใจของผู้ อ่านได้อย่างแท้จริง  
เ ป็ น วิ ธี ที่ น่ า เ ชื่ อ ถื อและ ได้ รั บคว ามนิ ย ม            
แต่จะมีค่าใช้จ่ายสูง ใช้ระยะเวลาค่อนข้างนาน 
รวมถึงต้องใช้ระเบียบวิธีการวิจัยที่แม่นย า       
ในการแสวงหาค าตอบ 
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ข้อเสนอแนะ และแนวทำงในกำรพัฒนำงำน 

 ด้วยประสบการณ์การท างานของผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ในฐานะนักประชาสัมพันธ์ ฝ่ายข่าว               

กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และปฏิบัติหน้าที่ในส่วนงานของกองบรรณาธิการ

จุลสารราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีหน้าที่หลักส าคัญในการผลิตต้นฉบับงานเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ และพิสูจน์

อักษรอาร์ตเวิร์กสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ แล้วนั้น จึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนางานจุลสาร         

ราชมงคลธัญบุรีในภาพรวม ดังนี้ 

 1.  จุลสารราชมงคลธัญบุรี จะต้องใช้หลักการและแนวคิดการบริหารงาน โดยเฉพาะการวางแผน       

ที่แยบยลและมีกลยุทธ์การสื่อสารที่เหมาะสม เนื่องจากสื่อสิ่งพิมพ์ในปัจจุบันต้องเผชิญกับสถานการณ์             

ที่หลากหลายและท้าทายอยู่ตลอดเวลา ทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกองค์กร ซึ่งมีลักษณะที่สามารถ

ควบคุมได้และควบคุมไม่ได้ ขณะเดียวกันยังต้องใช้วิธีการประสานงานกับบุคคลมากมายเพ่ือให้งานดังกล่าวนี้

ประสบความส าเร็จ อย่างไรก็ตามจุลสารราชมงคลธัญบุรีนี้จัดอยู่ในประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ มีผลต่อการสร้าง      

การรับรู้ การสนับสนุนและการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับกลุ่มเป้าหมาย รวมถึงเป็นบันทึกทาง

ประวัติศาสตร์ ดังนั้นการพัฒนาคุณภาพของสื่อสิ่งพิมพ์จึงต้องกระท าอย่างต่อเนื่อง  

 โดยผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เห็นว่า บรรณาธิการบริหารจุลสารราชมงคลธัญบุรี ในฐานะผู้บริหาร     

ควรน าแนวคิดการบริหารจัดการสื่อสิ่งพิมพ์มาก าหนดแนวทางการด าเนินงานอย่างมีเป้าหมายและ

วัตถุประสงค์ ร่วมกับบุคลากรในกองบรรณาธิการ เริ่มต้นตั้งแต่การใช้ทรัพยากรที่ได้รับจัดสรรมารองรับ       

การด าเนินงานที่เป็นกระบวนการเพ่ือการบริหารจัดการ โดยเฉพาะการบริหารจัดการต้นฉบับ การบริหาร

จัดการออกแบบสิ่งพิมพ์ การบริหารจัดการบรรณาธิการ การบริหารจัดการการพิมพ์ รวมถึงการบริหารจัดการ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือพัฒนาคุณภาพของสื่อสิ่งพิมพ์ อันจะท าให้บรรลุประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ

ในการด าเนินงาน 

 2.  การสร้างอัตลักษณ์ (Identity) ของจุลสารราชมงคลธัญบุรีอย่างแท้จริงนั้น บรรณาธิการบริหาร

และบุคลากรในกองบรรณาธิการ จะต้องร่วมกันก าหนดส่วนประกอบและรายละเอียดต่าง ๆ ของจุลสาร         

ให้เหมาะสม เพ่ือสร้างบุคลิกภาพและอัตลักษณ์ให้เกิดขึ้นอย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละคอลัมน์ควรต้องแสดงออกมา

โดยการน าเสนอเนื้อหาหรือเรื่องราวในแนวทางใดแนวทางหนึ่งอย่างต่อเนื่อง เพ่ือท า ให้ผู้ อ่านหรือ

กลุ่มเป้าหมายเกิดความคุ้นเคยและสามารถจดจ าในรูปแบบ (Style) ของจุลสารราชมงคลธัญบุรีได้ สามารถ

ตอบสนองนโยบายของกองประชาสัมพันธ์และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีด้วยเสมอ จนก่อให้เกิด

ภาพลักษณ์เชิงบวกกับจุลสารราชมงคลธัญบุรี ตัวอย่างการสร้างอัตลักษณ์ของจุลสารราชมงคลธัญบุรี เช่น   

การใช้สีหรือตัวอักษรประจ ามหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง การใช้สัญลักษณ์ที่สื่อถึงมหาวิทยาลัย การก าหนด

จ านวนคอลัมน์และการใช้กริด (Grid) เพ่ือการออกแบบจัดหน้า การใช้รูปภาพประกอบ รวมถึงขนาดตัวอักษร

ที่ใช้ (14 - 16 พอยต์) เป็นต้น 
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 3.  กองบรรณาธิการในส่วนของผู้ผลิตต้นฉบับงานเขียนจะต้องเน้นการเขียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์    

ที่มีเนื้อหาเชิงลึกและมีความรอบด้านมากยิ่งขึ้น โดยครอบคลุมทั้งในแง่ของประเด็นและแหล่งข่าวที่สามารถ

ตอบสนองความต้องการของกลุ่มผู้อ่านได้ ซึ่งจะช่วยท าให้จุลสารราชมงคลธัญบุรี มีคุณภาพ ขณะเดียวกัน

จะต้องสามารถเขียนเนื้อหาผ่านหลายช่องทางได้เวลาเดียวกัน กล่าวคือ มีทักษะการเขียนข้ามสื่อต่าง ๆ        

ได้อย่างหลากหลาย ตามคุณลักษณะส าคัญของสื่อ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสื่อออนไลน์ (Online Media) ที่มี

ลักษณะเด่นที่เปิดโอกาสให้ผู้อ่านมีส่วนร่วม กระตุ้นให้เกิดปฏิสัมพันธ์ และสามารถสร้างความผูกพันให้เกิดขึ้น

ได้ ซึ่งสามารถเลือกอ่านได้จากอุปกรณ์เทคโนโลยีการสื่อสาร อย่างแท็บเล็ตหรือสมาร์ทโฟน ดังนั้น              

กองบรรณาธิการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี และสามารถปรับแนวทางการผลิตและ

การเผยแพร่ เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้อ่านได้หลากหลายยิ่งขึ้น อันจะส่งผลที่ดีต่อการประชาสัมพันธ์

ในท้ายที่สุด 

 4.  บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี ควรมุ่งเน้น       

การประเมินสภาพปัญหา พิจารณาปัจจัยแวดล้อมต่าง ๆ ด้วยการศึกษาวิจัย และใช้การวิจัยค้นหา            

แนวทางแก้ไข เพ่ือรองรับสถานการณ์ต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ อันจะช่วยท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 

กล่าวคือ ในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ย่อมจะต้องมีการวิจัย  หรือรับฟังความคิดเห็นจากกลุ่มเป้าหมาย

เสียก่อน โดยเฉพาะความรู้ ความรู้สึกนึกคิด และพฤติกรรมที่มีต่อองค์กรหรือมหาวิทยาลัย ตลอดจนพฤติกรรม

การสื่อสาร เพ่ือให้ทราบความรู้สึกนึกคิดและความต้องการของกลุ่มเป้าหมายอย่างแน่ชัด แล้วจึงน าข้อมูลหรือ

ผลการวิจัยดังกล่าว มาใช้ประกอบการวางแผนหรือจัดท าโครงการประชาสัมพันธ์จุลสารราชมงคลธัญบุรีต่อไป 

ตัวอย่างการวิจัย เช่น การวิเคราะห์ความต้องการของผู้อ่านจุลสารราชมงคลธัญบุรี การศึกษาแนวทาง       

การขยายขอบเขตสื่อสิ่งพิมพ์สู่สื่อดิจิทัล หรือการศึกษาเกี่ยวกับความคาดหวังคุณค่าในสื่อจุลสารราชมงคล

ธัญบุรีของกลุ่มผู้รับสาร เป็นต้น  

5.  บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี  จ าเป็นต้องมีทักษะด้านการวิเคราะห์

และการประเมินผล การเชื่อมโยงความสัมพันธ์ปัจจัยต่าง ๆ เข้าด้วยกัน อีกท้ังต้องมีทักษะมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีใน

การท างาน รู้จักสร้างบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน ขณะเดียวกันจะต้องมีทักษะด้านการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 

รวมถึงสื่อออนไลน์ด้วย เพ่ือที่จะมีความรู้ความเข้าใจและสามารถร่วมมือกันสร้างสรรค์รูปแบบหรือลักษณะ    

จุลสารที่ทันสมัย ภายใต้เทคโนโลยีและนวัตกรรมการสื่อสารที่มีความเป็นพลวัตในปัจจุบัน ดังนั้น บุคลากร    

ควรได้รับการพัฒนาหรือการส่งเสริมให้ศึกษาต่อในวิชาชีพวารสารศาสตร์และวิชาชีพอ่ืนที่เกี่ยวข้อง               

ทั้งในลักษณะของการพัฒนาทักษะที่มีอยู่ (Re-skill) และเสริมทักษะใหม่ (Up-skill) โดยพิจารณาให้บุคลากร    

ลาศึกษาต่อได้ ภายใต้เงื่อนไขของผลการปฏิบัติงานและแนวโน้มที่จะกลับมามาปฏิบัติต่อไปได้ในอนาคต 

ขณะเดียวกันภายในกองประชาสัมพันธ์ควรมีการจัดฝึกอบรม สัมมนากับหน่วยงานภายนอกอย่างสม่ าเสมอ 

เพ่ือสร้างความสัมพันธ์และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน อันจะช่วยท าให้กระบวนการท างานเกิดการพัฒนายิ่งขึ้น 
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 6.  แม้ว่ากองบรรณาธิการจะมีการจัดโครงสร้างองค์กรตามหน้าที่อย่างชัดเจน แต่การวางแผน       

ด้านเนื้อหาถือเป็นปัจจัยส าคัญยิ่งประการหนึ่ง ซึ่งจุลสารราชมงคลธัญบุรีจ าเป็นต้องมีการวางแผนเนื้อหา       

ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ผ่านการประชุมเป็นช่องทางในการวางแผนร่วมกันของบุคลากรทุกคน อีกทั้ง     

ต้องมุ่งเน้นการท างานเป็นทีม รวมถึงการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างกันและกัน และให้อิสระกับบุคลากร        

ในการท างานเพ่ือความสร้างสรรค์ ภายใต้เงื่อนไขที่จะต้องไม่บกพร่องต่อหน้าที่และจรรยาบรรณ 

 ซึ่งการวางแผนด้านเนื้อหามีองค์ประกอบส าคัญ 4 ส่วนด้วยกัน นั่นคือ (1) การก าหนดแนวทาง       

การด าเนินงาน (2) การระบุกิจกรรมหรือวิธีการที่ใช้ในการด าเนินงานว่าควรจะท าอะไร อย่างไรและเมื่อใด

อย่างเหมาะสม (3) การมีมาตรการรองรับและสนับสนุนการด าเนินงาน กล่าวคือ การหาปัจจัยที่เกี่ยวข้อง      

ทั้งเงินทุนหรืองบประมาณ บุคลากร และวัสดุ เป็นต้น เพ่ือน ามาใช้ในการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสมและ

เพียงพอ และ (4) การประเมินผล (Evaluation) เพ่ือวัดและประเมินผลหลังจากที่ได้ด าเนินการไปแล้ว         

ว่าประสบผลส าเร็จตามที่ได้ตั้งวัตถุประสงค์ไว้หรือไม่ อย่างไร  

 7.  ในขั้นตอนการพิสูจน์อักษร ผู้ที่ท าหน้าที่พิสูจน์อักษรจะต้องมีความรู้ด้านไวยากรณ์ทั้งภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ มีความแม่นย าในตัวสะกดค าที่หลากหลาย หากมีข้อสงสัยหรือปัญหาจะต้องรู้วิธีในการที่จะ

ค้นหาเพ่ือตรวจทานความถูกต้อง หรืออ้างอิงได้จากพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน หรือฉบับอ่ืน ๆ 

ตลอดจนปทานุกรมเฉพาะด้าน รวมถึงการสอบถามผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางภาษา และในทุกข้ันตอนที่มีข้อสงสัย

หรือปัญหา ควรปรึกษาหารือกับบรรณาธิการบริหาร เพ่ือท าให้ต้นฉบับเกิดความสมบูรณ์ในที่สุด  

ขณะเดียวกัน ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เห็นว่า ต าแหน่งงานในกองบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

โดยเฉพาะผู้ที่ท าหน้าที่พิสูจน์อักษรเป็นสิ่งจ าเป็น ดังนั้น ในการสรรหาบุคลากรเข้ามาท างานในต าแหน่งนี้       

กองประชาสัมพันธ์ควรต้องยึดแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการเลือกสรรคนให้เหมาะสมกับงาน (Put the right man    

on the right job) เป็นส าคัญ 
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ค ำชี้แจง 

 กองบรรณาธิการจุลสารราชมงคลธัญบุรี ภายใต้กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ขอความร่วมมือให้ท่านประเมินสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เพ่ือน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา   

การจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบุรี เพ่ือการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   

ราชมงคลธัญบุรีทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีกลุ่มเป้าหมายหลัก คือ ผู้ปกครอง คุณครูและ

นักเรียน และมีกลุ่มเป้าหมายรองคือ ผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาและสื่อมวลชน เป็นต้น ซึ่งใช้

วิธีการแจกจ่ายด้วยการจัดส่งทางไปรษณีย์ไปยังโรงเรียนต่าง ๆ ทั้งประเทศ รวมถึงการเผยแพร่ออนไลน์ผ่าน

เว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (www.rmutt.ac.th) 

 แบบประเมินนี้มีจ ำนวน 3 หน้ำ โปรดท ำเครื่องหมำย / ลงในช่องที่ก ำหนด พร้อมทั้งเขียนเหตุผล

และข้อเสนอเพิ่มเติม  

 

ผลกำรประเมิน 

ด้ำนคุณภำพของสื่อ ดีมำก ดี ปำนกลำง ค่อนข้ำงพอใช้ ควรปรับปรุง 

1.  วัสดุที่ใช้พิมพ ์      

2.  กำรพิมพ์      
เหตุผล  
 
 
 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 



 

 

108 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ด้ำนรูปลักษณ์ ดีมำก ดี ปำนกลำง ค่อนข้ำงพอใช้ ควรปรับปรุง 

3.  กำรออกแบบ      
4.  ควำมสวยงำม      

5.  ควำมน่ำสนใจ      

เหตุผล 
 
 
 
 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 

ด้ำนเหมำะสม 
ของเนื้อหำกับ
กลุ่มเป้ำหมำย 

ดีมำก ดี ปำนกลำง ค่อนข้ำงพอใช้ ควรปรับปรุง 

6.  กลุ่มเป้ำหมำยหลัก      
7.  กลุ่มเป้ำหมำยรอง      

เหตุผล 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 



 

 

109 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ด้ำนกำรสื่อข้อควำม
ให้สำมำรถเข้ำใจ       

ได้ง่ำย 
ดีมำก ดี ปำนกลำง ค่อนข้ำงพอใช้ ควรปรับปรุง 

8.  กำรสื่อควำมหมำย
ของเนื้อหำ 

     

9.  กำรสื่อควำมหมำย
ของภำพประกอบ 

     

เหตุผล 
 
 
 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 
 
 
 
ด้ำนควำมรู้ที่ได้รับจำก
สื่อจุลสำรรำชมงคล

ธัญบุรี 
ดีมำก ดี ปำนกลำง ค่อนข้ำงพอใช้ ควรปรับปรุง 

10.  ควำมรู้ที่ได้รับ
จำกสื่อจุลสำร       
รำชมงคลธัญบุรี 

     

เหตุผล 
 
 
 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 
 
 

 
 



 

 

110 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ค 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรีว่ำด้วยจรรยำบรรณของข้ำรำชกำร        

และบุคลำกรของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2552 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

111 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 



 

 

112 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 



 

 

113 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 



 

 

114 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 



 

 

115 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 



 

 

116 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

 

 
 



 

 

117 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการด าเนนิงานกองบรรณาธิการในการจัดท าจุลสารราชมงคลธัญบรุี 

ประวัติผู้จัดท ำ 

 

 
 

ชื่อ - นำมสกุล  นายอลงกรณ์ รัตตะเวทิน 

วัน เดือน ปีเกิด  21 เมษายน 2530  

ประวัติกำรศึกษำ ระดับปริญญาตรี  นิเทศศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับ 1) 

      ภาควิชาวารสารศาสตร์ คณะนิเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ ปี พ.ศ. 2553 

   ระดับปริญญาโท  นิเทศศาสตรมหาบัณฑิต   

สาขาวิชาการสื่อสารเชิงกลยุทธ์ คณะนิเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ ปี พ.ศ. 2561 

ต ำแหน่งงำน  นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 

สถำนที่ท ำงำน  ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1 

กองประชาสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

งำนวิจัยและผลงำนวิชำกำร 

น าเสนอผลงานวิจัย เรื่อง “การวิเคราะห์เนื้อหาข่าวสารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลธัญบุรีในหนังสือพิมพ์รายวันภาษาไทย” ในการประชุมวิชาการระดับชาติ 

SMARTS ครั้งที่ 9 วันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 2562 ณ คณะสังคมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ    

ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่ 261/535 หมู่ 4 หมู่บ้านซื่อตรงโคซี่รังสิตคลอง 6 (เฟส3) 

ต าบลรังสิต อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 12110 

Email Address  alongkornpr21@gmail.com  

 

 



 

 

 

 


