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ค ำน ำ 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้  เป็นส่วนหนึ่งในงานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก กลุ่มงาน

ประชาสัมพันธ์ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานรับ-จัดท าจดหมาย,เอกสาร ให้มีข้ันตอนและ

วิธีการปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เพ่ือสร้างมาตรฐาน  และลดข้อผิดพลาดในขั้นตอนการด าเนินงาน  อีกทั้ง

ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  คู่มือปฏิบัติงานการสื่อสารและการบริการงาน

ประชาสัมพันธ์ภายในฉบับนี้  ข้อมูลที่ปรากฏอยู่ในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เนื้อหาประกอบด้วยขั้นตอนการ

ด าเนินงานในการบริการงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ลดข้อผิดพลาด พัฒนาให้เกิด

กระบวนการท างานต่างๆ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้ปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะอ านวยประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการสื่อสารและการ

ประชาสัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ หากหน่วยงานหรือบุคคลากรท่านใดมีข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นการปรับปรุงการ

บริการงานประชาสัมพันธ์ภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ผู้จัดท ายินดีน้อมรับและขอขอบคุณมา  ณ 

โอกาสนี้ 
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บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

 กำรประชำสัมพันธ์ เปนอีกภำรกิจหลักของส ำนักงำนอธิกำรบดี เนื่องด้วยส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็น

หน่วยงำนที่เป็นศูนย์กลำงกำรให้บริกำรและบริหำรของมหำวิทยำลัย  เป็นส่วนหนึ่งของกลไกในกำรบริหำรงำน

มหำวิทยำลัย เป็นงำนสื่อสัมพันธ์ที่มีควำมส ำคัญ และเป็นงำนที่มีขอบเขตกว้ำงขวำง มีระบบงำนที่ซับซ้อนแต่งำน

ประชำสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะควำมเป็นผู้น ำขององค์กำรและบุคคล ทั้งยังช่วยให้เกิดควำมเข้ำใจ ควำม

ร่วมมือทั้งจำกภำยในและจำกประชำชนภำยนอกด้วย นับว่ำงำนประชำสัมพันธ์มีคุณค่ำต่อมหำวิทยำลัยฯ เป็น

อย่ำงยิ่ง  ปัจจุบันการประชาสัมพันธ์มีบทบาทส าคัญและมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับบุคคล  องค์กร  

สถาบัน หน่วยงาน ตลอดจนงานทางด้านการศึกษา งานราชการ ฯลฯ ทั้งนี้เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นวิธีการ

หนึ่งที่เชื่อมโยงความเข้าใจภายในองค์กร  ระหว่างองค์กร สถาบันหน่วยงานกับประชาชน  ด้วยการเผยแพร่

ข่าวสาร นโยบาย วัตถุประสงค์ กิจกรรมของสถาบันให้บุคลากรภายในองค์กรและประชาชนทราบ ขณะเดียวกันก็

รับฟังความคิดเห็น ตลอดจนความต้องการของบุคลากรในองค์กรและประชาชน และเมื่อบุคลากรในองค์กรและ

ประชาชนเกิดความเข้าใจมีความรู้สึกและมีสัมพันธภาพที่ดีต่อองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานแล้วก็จะให้ความ

ร่วมมือสนับสนุนองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานนั้น ๆ  

 การประชาสัมพันธ์ที่ดีควรท าทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร ภายในองค์กร  เช่น  กลุ่ม

พนักงาน  หรือเจ้าหน้าที่ที่ท างานภายในองค์กร   และภายนอกองค์กร  ได้แก่  กลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้องกับ

หน่วยงาน องค์การหรือสถาบันโดยตรง   กลุ่มประชาชนในท้องถิ่น   และกลุ่มประชาชนทั่วไป  การประชาสัมพันธ์

จึงนับว่ามีความส าคัญเป็นอย่างมาก   ความส าคัญในที่นี้จะกล่าวถึง การประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร    การ

ประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal public relations) คือ การสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีกับกลุ่มบุคคล

ภายในองค์กรให้เกิดมีความรักใคร่ กลมเกลียว สามัคคีในหมู่เพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ 

และความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน ซึ่งมีความส าคัญมากเนื่องจากหากการประชาสัมพันธ์ภายในยังไร้ประสิทธิภาพ 

ก็จะมีผลสะท้อนไปกับการสร้างความสัมพันธ์ภายนอกด้วย ส าหรับสื่อที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ภายในนั้น อาจใช้
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โทรทัศน์วงจรปิด  เสียงตามสาย  ประกาศข่าว  จดหมายข่าวเพ่ือให้การประชาสัมพันธ์ด าเนินไปอย่างราบรื่น เกิด

ประโยชน์สูงสุดบรรลุวัตถุประสงค์ และกลุ่มเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

 ในกำรนี้ เพ่ือใหครอบคลุมทุกกลุมเปำหมำย ส่วนงำนประชำสัมพันธ์ส ำนักงำนอธิกำรบดีจึงมีกำรจัดท ำ

คู่มือปฏิบัติงำนเพ่ือใช้เป็นแนวทำงส ำหรับกำรด ำเนินงำนกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนอธิกำรบดีได้อย่ำง 

ครบถ้วน สมบูรณ์  โดยสำมำรถเพ่ิมประสิทธิภำพ และคุณภำพ  

2. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรประชำสัมพันธ์ เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

 1.2 เพ่ือให้ทรำบขั้นตอนและกระบวนกำรกำรปฏิบัติงำน 

 1.3 เพ่ือเป็นประโยชน์ในกำรประเมินผลกำรปรับปรุงคุณภำพและกระบวนกำรของหน่วยงำนให้เป็น

มำตรฐำนเดียวกัน 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 3.1 คู่มือปฏิบัติงำนกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนอธิกำรบดีจะสำมำรถช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ

ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 

4. ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงำนกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนอธิกำรบดีครอบคลุมกระบวนกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กรณีท่ีหน่วยงำนภำยในและภำยนอก และอ่ืนๆ ได้จัดส่งจดหมำย เอกสำรที่เกี่ยวข้องหรือขอควำมร่วมมือ โดยเริ่ม

ตั้งแต่ขั้นตอนกำรตรวจสอบเบื้องต้น กำรรับ กำรจัดท ำ กำรคัดแยก กำรจัดเก็บ ไปจนถึงกำรประสำนงำนแจ้ง

ให้กับตัวแทนภำยใน เพ่ือด ำเนินกำรส่งต่อให้กับภำยในหน่วยงำนต่ำงๆ อีกทั้งยังสำมำรถตีกลับไปยังต้นทำง 

ขั้นตอนในกำรส่งคืนให้กับหน่วยงำนภำยนอก 
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5 ค าจ ากัดความ 

 กระบวนกำร  หมำยถึง ขั้นตอนกำรจัดท ำตั้งแต่ต้นจนส ำเร็จ 

 ตรวจสอบเบื้องต้น หมำยถึง กำรตรวจสอบจดหมำย เอกสำรต่ำงๆ ที่ได้รับหำกผิดพลำดตีคืนให้กับต้นทำง 

 กำรจัดท ำ กำรคัดแยก หมำยถึง ด ำเนินกำรลงรับจดหมำย เอกสำรต่ำงๆ ลงในระบบ 

 กำรส่งต่อจดหมำย หมำยถึง กำรจัดส่งจดหมำย เอกสำร ที่เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและ

ภำยนอก โดยมีแบบบันทึกกำรรับในแต่ละครั้ง 

 กำรจัดเก็บ  หมำยถึง ด ำเนินกำรจัดเก็บจดหมำย เอกสำรที่เก่ียวข้อง 

 ตัวแทนภำยใน ได้แก่ เจ้ำหน้ำที่แต่ละคณะ ส ำนัก สถำบัน ที่ข้ึนกับมหำวิทยำลัยฯ 
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ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

6. ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน  

ชื่อหน่วยงาน 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี  มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  

ที่ตั้ง  ส ำนักงำนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์แบ่งกำรบริหำรจัดกำรเป็น 3 กอง  คือ 

กองกลาง  ตั้งอยู่ ณ อำคำร 14 ประกอบด้วย งำนเลขำนุกำร งำนธุรกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนกำรเงิน 

งำนพัสดุ งำนยำนพำหนะ งำนอนำมัยและสุขำภิบำล งำนอำคำรสถำนที่ งำนสวัสดิกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำน

นิติกร งำนเอกสำรกำรพิมพ์ 

กองนโยบายและแผน  ตั้งอยู่ ณ อำคำรอัมรินทร์พิทักษ์  ประกอบด้วย งำนนโยบำยและแผน งำน

มำตรฐำนกำรศึกษำ 

กองพัฒนานักศึกษา  ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรกองกิจกำรนักศึกษำ ประกอบด้วย งำนกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำ 

ประวัติความเป็นมา  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่ เป็นศูนย์กลำงกำรให้บริกำรและกำรบริหำรของ

มหำวิทยำลัยจึงเป็นหน่วยงำนที่จ ำเป็นต้องมีกำรประสำนงำนกับบุคลำกรในทุกฝ่ำย ทุกหน่วยงำนของ

มหำวิทยำลัยฯ ไม่ว่ำจะเป็นผู้บริหำร อำจำรย์ ข้ำรำชกำร บุคลำกร นักศึกษำ และผู้มำติดต่องำน จึงเป็นหน่วยงำน

ที่จัดตั้งควบคู่กับมหำวิทยำลัยมำโดยตลอด ตั้งแต่มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู 

วิทยำลัยครู สถำบันรำชภัฏ และมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ตำมล ำดับ 
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แต่เดิม ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นเพียงฝ่ำย “ฝ่ำยธุรกำร”ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ต่อมำ

โรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมำเป็นวิทยำลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ำยธุรกำรจึงเปลี่ยนมำเป็น “ส ำนักงำนอธิกำรบดี” โดย

แบ่งงำนและหน้ำที่ออกเป็น 11 ฝ่ำย ได้แก่ 

  1. ฝ่ำยเลขำนุกำร 

  2. ฝ่ำยธุรกำร 

  3. ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

  4. ฝ่ำยกำรเงิน 

  5. ฝ่ำยพัสดุ 

  6. ฝ่ำยยำนพำหนะ 

  7. ฝ่ำยอนำมัยและสุขำภิบำล 

  8. ฝ่ำยอำคำรสถำนที่ 

  9. ฝ่ำยสวัสดิกำร 

  10. ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 

  11. ฝ่ำยเอกสำรกำรพิมพ์ 

ต่อมำในปี พ.ศ. 2538 มีกำรประกำศใช้พระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ วิทยำลัยครูนครสวรรค์

จึงได้รับยกฐำนะเป็นสถำบันรำชภัฏนครสวรรค์ ส ำนักงำนอธิกำรบดีจึงเป็น “ส ำนักงำนอธิกำรบดี” จนถึงปัจจุบัน 

ถึงแม้ว่ำ “ส ำนักงำนอธิกำรบดี” จะมีกำรเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้ำงหน่วยงำนใหม่ส ำนักงำน

อธิกำรบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงำนกลำงที่ท ำหน้ำที่ให้บริกำร สนับสนุนงำนบริหำรและประสำนงำนวิชำกำรในทุก ๆ 

ด้ำน ให้มีคุณภำพเพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัยสืบต่อไป 

ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์มีกำรเปลี่ยนแปลงโครงสร้ำงใหม่ตำม

กฎกระทรวง กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2548   ท ำให้โครงสร้ำงภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดีเปลี่ยนไปจำกกำร

รวมหน่วยงำน  ซึ่งเคยมีเทียบเท่ำคณะอยู่ในขณะนั้น  จ ำนวน 3 หน่วยงำนเข้ำด้วยกัน ได้แก่  ส ำนักงำนอธิกำรบดี  

ส ำนักวำงแผนและพัฒนำ  และส ำนักกิจกำรนักศึกษำ  เป็นส ำนักงำนอธิกำรบดีโดยประกอบด้วย 3 กอง ดังนี้ 
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  1. กองกลำง 

  2. กองนโยบำยและแผน 

  3. กองพัฒนำนักศึกษำ 

 

 

 

 

 

ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  

  ปรัชญา ปณิธาน 

   บริกำรล้ ำ  น ำเทคโนโลยี  มีควำมโปร่งใส  ใส่ใจนักศึกษำ 

วิสัยทัศน์ 

   บริกำรดี  ใช้เทคโนโลยีทันสมัย  ใส่ใจทุกระดับ  ปรับสู่มำตรฐำนสำกล 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกุล 

2538 - 2540         ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์กมล กำรุณอุทัย 

2541 - 2544         ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์จ ำลอง ลือชำ 

2545 - 2548         ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สมชำย พลำนนท์ 

2548         ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สุวรรณ์     คงมี 

2548         ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ปรชีำ สนธิรักษ์ 

2548 –2555         นำยเฉลิมเกียรติ   ปรัชญำพันธ์ 

1 ตุลาคม 2555 –17 มีนาคม 2556            นำยเกษม        ภู่เจริญธรรม 

18 มีนาคม 2556–18 สิงหาคม 2556      รองศำสตรำจำรย์วุฒิชัย    ประภำกิตติรัตน์ 

19 สิงหาคม 2556 – ปัจจุบัน              นำยมงคล     แพทองค ำ 

ท ำเนียบผู้บริหำรส ำนักงำนอธิกำรบด ี
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พันธกิจ 

  1. พัฒนำประสิทธิภำพกำรให้บริกำรและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอย่ำงเป็นระบบ 

2. พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนจัดกำรทรัพยำกรอย่ำงเป็นระบบและพัฒนำประสิทธิภำพกำร

ปฏิบัติงำนบุคลำกรไปสู่ระบบสำกล 

3. พัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศสนับสนุนกำรบริหำรกำรจัดกำรทรัพย์สินและกำรจัดกำรศึกษำ

ของมหำวิทยำลัย 

ประเด็นยุทธศาสตร์   เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์   กลยุทธ์ 

  ประเด็นยุทธศาสตร์ 

  1. พัฒนำระบบกำรให้บริกำรอย่ำงมีคุณภำพด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

  2. ส่งเสริมกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมสำมำรถในกำรบริหำรจัดกำรกำรบริกำร 

  3. ส่งเสริมกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำนให้ได้มำตรฐำน 

  4. ส่งเสริมกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศและฐำนข้อมูลให้มีประสิทธิภำพ 

  5. มีองค์กรส่งเสริมในกำรด ำเนินกิจกรรมกำรพัฒนำนักศึกษำเพ่ือเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

1. สร้ำงควำมพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริกำร ให้ได้รับกำรบริกำรที่มีคุณภำพ 

2. สร้ำงศักยภำพและพัฒนำบุคลำกรให้มีคุณภำพได้มำตรฐำนเพื่อประสิทธิภำพในกำรบริหำร-     

   จัดกำรให้กำรบริกำร 

3. เป็นหน่วยงำนที่มีระบบบริหำรจัดกำรที่มีมำตรฐำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีบริหำร

จัดกำรบ้ำนเมืองที่ด ี

4. มีระบบสำรสนเทศและฐำนข้อมูลที่มีประสิทธิภำพที่ส่งผลต่อกำรเป็นกลไกในกำรบริหำรและ

กำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 

  5. เพ่ือให้นักศึกษำเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
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 กลยุทธ์ 

  1. ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดีจัดท ำแผนติดตำมและประเมินผล 

  2. ทบทวนโครงสร้ำงของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี 

  3. ทบทวนภำรกิจหลักและภำรกิจกลยุทธ์พร้อมปรับโครงสร้ำงให้เอื้อต่อกำรบริหำรจัดกำร 

เชิงรุก 

4. ส่งเสริมให้มีกำรจัดท ำแผน ติดตำมและประเมินผลตำมแผนพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำน- 

อธิกำรบดี 

  5. ส่งเสริมให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ควำมรู้เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดี 

  6. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลำกรมีควำมรู้ในกำรใช้ข้อมูลจำกระบบ MIS 
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6.1  โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนในองค์กร 

 

  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา

- กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

- กลุ่มงานเลขานุการและพิธี 

- กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

- กลุ่มงานการคลัง 

- กลุ่มงานพัสดุ 

- กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

- กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 

- กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและบริการ 

- กลุ่มงำนบริหำรกองนโยบำย

และแผน  

- กลุ่มงำนมำตรฐำนกำรศึกษำ 

- กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

-กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและ

บริการนักศึกษา 

-กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

-กลุ่มงานกีฬาและนนัทนาการ 

-กลุ่มงานแนะแนวและ

ทุนการศึกษา 

-กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและสง่เสริม

สุขภาพ 
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หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ              
และการประชุม

หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการ       
และพิธีการ

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

หัวหน้ากลุ่มงานคลัง

หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ

หัวหน้ากลุ่มงานประชาสมัพันธ์

หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สินและ
รายได้

หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่      
และบริการ

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 

หัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานการศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปและ
บริการนักศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ

หัวหน้ากลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานศูนย์พยาบาลและ
ส่งเสริมสุขภาพ

 โครงสร้างการบริหาร 

 

    

     

    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี
(นายมงคล  แพทองค า)

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง
นางสุกัญญา  มีวงษ์

ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน
นางนภัสนันท์   บัวแก้ว

ผู้อ ำนวยกำรกองพัฒนำนักศึกษำ
อาจารย์แวววัน ชมพูนุช ณ อยุธยา
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โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart)  

 

 

 

 

 

นำยมงคล แพทองค ำ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

อธิกำรบดี

นำงสุกัญญำ มีวงษ์
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง

นางพรทิพย์   บัวประทุม
รักษาการหัวหน้ากลุม่งาน
ธุรการ และการประชุม

-

หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการ   
และพิธีการ

นางสาวสุพัตรา ปัทมะโสภา
หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

นางสาวธนิดา ยินดี       
รักษาการหัวหน้ากลุม่งานคลงั

นางสาวรัตนาภรณ์   ปินใจ
รักษาการหัวหน้ากลุม่งานพัสดุ

นางสาวนฤภร  ศรีบรรเทา
รักษาการหัวหน้ากลุม่งาน

ประชาสัมพันธ์

นายอภิชาติ จุมพล

นักประชาสัมพันธ์

นางสาวรัชดาพร ลครชัยมงคล

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร          
งานติดต่อประสานงานภายใน

และภายนอก-

หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สิน   
และรายได้

นายธนวิทย์  ฉุนฉ่ า
รักษาการหัวหน้ากลุม่งาน

อาคารและสถานที่
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6.2 ข้อมูลพื้นฐานบุคลากรส านักงานอธิการบดี  

       ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีจ ำนวนบุคลำกรทั้งหมด 211 คน  โดยจ ำแนกบุคลำกรในสังกัดส ำนักงำน

อธิกำรบดี  ซึ่งแบ่งเป็น ข้ำรำชกำร  คณำจำรย์  ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย โดย

จ ำแนกตำมวุฒิกำรศึกษำ  

6.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานประชาสัมพันธ์  

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี ครอบคลุมภำรกิจหลัก 

ดังต่อไปนี้ 

 6.3.1  งำนประชำสัมพันธ์   

  - งำนข่ำว 

  - งำนสื่อสิ่งพิมพ์ 

  - งำนเผยเผยแพร่ข่ำวสำร 

  - งำนกิจกรรม   

  6.3.2  งำนโสตทัศนูปกรณ์ 

  - งำนภำพนิ่ง 

  - งำนวีดีโอ 

  - งำนผลิตสื่อ NSRUCHANAL 

 6.3.3  งำนติดต่อประสำนงำนภำยในและภำยนอก 

  - งำนธุรกำร 

  - งำนคลังและพัสดุ 

  - งำนสื่อมวลชนสัมพันธ์ 

  - งำนเผยแพร่ข่ำวสำร 
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7. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

7.1 งำน call center รับสำยโทรศัพท์และให้บริกำรตอบค ำถำมและโอนสำยโทรศัพท์ 

7.2 ประกำศเสียงตำมสำย/ประชำสัมพันธ์กิจกรรมผ่ำนเสียงตำมสำย 

7.3 รับ-ส่งจัดท ำจดหมำย,เอกสำร พร้อมจัดท ำลงรับจดหมำยลงทะเบียนและอีเอ็มเอส ลงระบบ พร้อม

คัดแยกจดหมำยทั่วไปของแต่ละคณะ,ส ำนัก,หน่วยงำน 

7.4 รับฝำกสิ่งของ,เอกสำรต่ำงๆ/รับฝำกและประชำสัมพันธ์สิ่งของสูญหำย  

7.5 ให้บริกำรข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์แก่ประชำชนและหน่วยงำนต่ำงๆ 

7.6 จัดรับ-ส่งแฟกซ์เอกสำรให้อำจำรย์หรือเจ้ำหน้ำที่ 

7.7 ธุรกำรงำนประชำสัมพันธ์ 

7.8 ดูแลข่ำวสำรตำมชั้นเผยแพร่และบอร์ดงำนประชำสัมพันธ์ 

7.9 งำนสั่งซื้อ-สั่งจ้ำง 

7.10 งำนควบคุมงบประมำณ 

7.11 สรุปรำยงำนกำรประชุมและเตรียมเอกสำรกำรประชุม 

7.12 ท ำกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร กิจกรรมต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยฯทำงสื่อต่ำงๆ เช่น เว็บไซต์

มหำวิทยำลัยฯ สื่อสังคมออนไลน์ สื่อจอภำพ Digital Signage       

7.13 แจ้งข้อมูลตำรำงเวรแก่เจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติหน้ำที่อำคำร14 เวลำ 16.30-20.00 

7.14 จัดท ำตำรำงเวรเจ้ำหน้ำที่แต่ล่ะเดือนที่ปฏิบัติหน้ำที่อำคำร14 เวลำ 16.30-20.00 

7.15 ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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8. แผนผังการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (work flow) 
ผังงำน          งานรับ-จัดท าจดหมาย,เอกสาร                                                                                                  

 

ล ำดับ แผนภูมิ (Flowchart) ขั้นตอน / วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์รับจดหมายจากเจ้า
หน้าไปรษณีย์วันละ  2  รอบ 
- รอบเช้า เป็นจดหมายอีเอ็มเอส  
- รอบบ่าย เป็นจดหมายลงทะเบียน/จดหมาย
ธรรมดา 

ใบรายการรับ-ส่งคืน 
จากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 

5 นาที/ครั้ง 
 
 

 

นางสาวรชัดาพร 
ลครชัยมงคล 

2 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ตรวจสอบความ
ถูกต้องหน้าซอง/กล่องพัสดุและเอกสาร 

ตรวจสอบรายชื่อจ่าหน้า
จดหมายจากระบบ
http://mis.nsru.ac.th/ 

10 นาที/ครั้ง 

 

นางสาวรชัดาพร 
ลครชัยมงคล 

3 
 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ตรวจรับจดหมายใน
ใบรายการรับ-ส่งคืน จากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 

ลงรับในใบรายการรับ-ส่งคืน 
จากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 

5 นาที/ครั้ง นางสาวรชัดาพร 
ลครชัยมงคล 

4 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ด าเนินการลงรับ
จดหมายลงทะเบียน/จดหมายอีเอ็มเอส 
ลงในระบบ Ms.Excel พร้อมปริ๊นส์ใบลงรับ 

แบบบันทึกการลงรับจดหมาย
ลงทะเบียน/จดหมายอีเอ็มเอส 

40 นาที/ครั้ง นางสาวรชัดาพร 
ลครชัยมงคล 

5 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งให้เจ้าของ
จดหมายลงทะเบียน/จดหมายอีเอ็มเอส 

ใบลงรับจดหมายลงทะเบียน/
จดหมายอีเอ็มเอส 

10 นาที/ครั้ง นางสาวรชัดาพร 
ลครชัยมงคล 
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ลงรายมือชื่อรับจดหมายในใบลงรับแล้วจึงให้
จดหมายไป 

6 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์คัดแยกจดหมาย
ธรรมดาลงในตู้จดหมายของแต่ละคณะ,ส านัก
,สถาบันฯ 

แบบบันทึกการลงรับจดหมาย
ลงทะเบียน/จดหมายอีเอ็มเอส 

60 นาที/ครั้ง นางสาวรชัดาพร 
ลครชัยมงคล 

7     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อ นางสาวรัชดาพร ลครชัยมงคล   

 ชื่อกองงาน ส านักงานอธิการบดี    

 ชื่อกลุม่งาน ประชาสัมพันธ์    
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 9.1.เอกสำรบัญชีน ำจ่ำย ใบรายการรับ-ส่งคืนจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 

 - โดยเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์จะน าใบรายการในแต่ละวันให้กับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือท าการตรวจ

รายการเบื้องต้น ซึ่งในแต่ละวันจดหมาย,เอกสารจะมีจ านวนไม่เท่ากันและรายการไม่ซ้ ากัน จึงต้องท าการ

ตรวจสอบในเบื้องต้นดังขั้นตอนต่อไป 

   

  

  

  

 9.2.เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ตรวจสอบรายชื่อจ่าหน้าจดหมายเบื้องต้นจากระบบ 
http://mis.nsru.ac.th/ 

  - สำมำรถค้นหำรำยชื่อได้โดยกำรกดที่ ฟังก์ชั่น ค้นหำข้อมูล ด้ำนซ้ำย 

 

  

  

   

 

 

 

 

  ภำพประกอบจำกเว็บไซต์มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
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 9.3. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ลงรับในใบรายการรับ-ส่งคืนจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 
  - เมื่อเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ท ำกำรตรวจสอบรำยชื่อในเบื้องต้นเรียบร้อย จึงท ำกำรลงรับ
ในใบรับ-ส่ง จำกเจ้ำหน้ำที่ไปรษณีย์ในแต่ละรอบ 

  

 

 

  

 9.4. แบบบันทึกการลงรับจดหมายลงทะเบียน/จดหมายอีเอ็มเอส 
  - เริ่มที่ Computer จำกนั้นไปตำมลูกศร 
  - Data1 (D:) ไปที่โฟลเดอร์ งานประชาสัมพันธ์ 

 

 

  

  

 

 

 

 9.5. ไปที่โฟลเดอร์ ระบบจดหมำยลงทะเบียนและจดหมำยอีเอ็มเอส ดังลูกศร 
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  9.6. คลิ๊กเข้ำไฟล์งำนจดหมำย เพื่อลงรับจดหมำยลงทะเบียน และ จดหมำยอีเอ็มเอส ดัง
ลูกศร 

  

   

 

 

  

 

 

  9.7. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ด ำเนินกำรจัดท ำลงรับจดหมายลงทะเบียน/จดหมายอีเอ็มเอส 
  ใน sheet ของแต่ละเดือน ดังลูกศร 
 
 

 

  

 

 

 

 

  9.8. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ปริ๊นส์ใบลงรับไว้ส ำหรับให้ผู้มำติดต่อรับจดหมำย,เอกสำร           
    เซนต์รับที่ช่องผู้รับ 
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10. เอกสารอ้างอิง 

 ในกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรรับ-ส่งจัดท าจดหมาย,เอกสาร โดยใช้วิธีการท างานดังขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน ในข้อที่ 9                                                                                            

11. แบบฟอร์มประกอบ 

 - แบบบัญชีน ำจ่ำย 

 - แบบลงรับจดหมำย,เอกสำร 

 - สมุดโทรศัพท์ 

 ซึ่งสำมำรถดูตัวอย่ำงแบบฟอร์มดังกล่ำวนี้ได้ในภำคผนวก 

12. ข้อเสนอแนะ/ปัญหาอุปสรรค/แนวทางพัฒนางานในการแก้ไข 

ข้อเสนอแนะ/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการด าเนินงาน 

ปัญหำ 1. กำรรับจดหมำย,เอกสำร จำก

เจ้ำหน้ำที่ไปรษณีย์มีกำรจ่ำหน้ำผู้รับไม่ชัดเจน

,ผิดพลำด ส่งเกิน, ส่งขำด, ของไม่ครบตำม

จ ำนวน 

 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 

1. ตรวจนับจ ำนวนจดหมำย,เอกสำร ให้ตรง

ตำมบัญชีน ำจ่ำยจำกเจ้ำหน้ำที่ไปรษณีย์ 

2. ตรวจสอบรำยชื่อผู้รับที่อยู่บนหน้ำซอง ,

กล่อง หรืออ่ืนๆ 

3. หำกไม่ทรำบชื่อผู้รับให้ตรวจเช็คในระบบ 

Nsru mis ซึ่งเป็นระบบสำรสนเทศของ

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ สำมำรถใช้

สืบค้นข้อมูลรำยชื่อบุคลำกร 

ปัญหำ 2. ระหว่ำงกำรลงรับจดหมำย,เอกสำร 

มักมีผู้มำติดต่อเพ่ือขอรับในขณะที่ยังด ำเนินกำร

ลงรับไม่แล้วเสร็จ 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 

1. สำมำรถให้จดหมำย,เอกสำร ให้กับผู้ที่มำ

ติดต่อขอรับก่อน 
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2. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ต้องประเมิน

สถำนกำรณ์ด้วยกำรจดบันทึกว่ำให้จดหมำย,

เอกสำรไว้ในระบบลงรับ 

ปัญหำ 3. ช่องทำงกำรแจ้งให้เจ้ำของจดหมำย,

เอกสำรทรำบเกิดกำรผิดพลำด ตกหล่น 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 

1. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ท ำกำรแจ้ง

เจ้ำหน้ำที่คณะ, ส ำนัก, สถำบัน เบื้องต้นโดยให้

เจ้ำหน้ำที่แต่ละส่วนแจ้งและดูแลในส่วนของ

คณะ, ส ำนัก, สถำบัน 

2. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์โทรแจ้งเจ้ำของ

จดหมำย,เอกสำ ในกรณีท่ีจดหมำย, เอกสำร 

ตกค้ำงที่ประชำสัมพันธ์เป็นเวลำนำนเกินไป 

3. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์แจ้งเจ้ำของ

จดหมำย,เอกสำร ผ่ำนทำงช่องทำงอ่ืนๆ เช่น 

ช่องทำงโซเชียล หรือส่งเมลล์ 

ปัญหำ 4. จดหมำย,เอกสำรไม่มีผู้มำรับเป็น

เวลำนำนเกินควร 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 

1. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์สอบถำมรำยชื่อจ่ำ

หน้ำซองไปยังกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เพื่อ

ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป คือ 1.ส่งคืนต้นทำง

ในกรณีที่ไม่มีชื่อผู้รับปฏิบัติหน้ำที่อยู่ใน

มหำวิทยำลัยฯ 2.กรณีกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่

แจ้งว่ำเป็นผู้เกษียณอำยุแต่ยังคงอำศัยอยู่ในที่

พักของทำงมหำวิทยำลัยฯ 

2. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ด ำเนินกำรสอบถำม

เจ้ำหน้ำที่ตำมคณะ, ส ำนัก, สถำบัน หำก

สำมำรถฝำกจดหมำย, เอกสำร ที่พอรู้จัก จะ
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ด ำเนินกำรฝำกเนื่องด้วย เจ้ำของจดหมำย, 

เอกสำร ไม่ได้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยฯ 

ปัญหำ 5 กำรคัดแยกประเภทจดหมำยทั่วไป ใส่

ล็อคเกอร์ตำมคณะ, ส ำนัก, สถำบัน จ่ำหน้ำซอง

ไม่ชัดเจน เช่น ไม่ใส่หน่วยงำน, ชื่อ-สกุล ไม่

ถูกต้อง 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 

1. ในเบื้องต้นเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ต้อง

เรียนรู้ และจดจ ำรำยชื่ออำจำรย์ บุคลำกร ได้

คร่ำวๆ เพ่ือควำมสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

ในกำรคัดแยกจดหมำย 

2. ในกรณีจ่ำหน้ำซองที่อยู่ไม่ถูกต้องให้ตีกลับที่

เจ้ำหน้ำที่ไปรษณีย์ 

3. หำกจ่ำหน้ำซองที่อยู่ถูกต้อง แต่รำยชื่อไม่

ถูกต้อง ให้เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์สอบถำม

รำยชื่อเบื้องต้นจำกกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
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    ภาคผนวก 



ฟอรม์บัญชนี ำจ่ำยจำกไปรษณยี์ไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 



แบบลงรับจดหมำย,เอกสำร ของมหำวทิยำลยัฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สมุดโทรศพัท์ (ไว้ในกรณีแจ้งเร่งด่วน) 

 

 

 


