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แผนปฏิบัติราชการ 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์  กองกลาง   

สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
ประจำปีงบประมาณ  2567 

 

 

 



2 
 

คำนำ 

 ฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภัฏรอยเอ็ด ไดจัดทำ

แผนปฏิบัติราชการระหวางวันที่ 1 ตุลาคม 2566 – 30 กันยายน 2567 โดยมีเน้ือหาไดแก ปณิธาน 

ปรชัญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตรตัวชี้วัดและเปาหมาย ความสอดคลองของประเด็น

ยุทธศาสตร เปาประสงคและกลยุทธบุคลากร โครงสรางการบริหารงานภาระงานหลัก ภาระงาน

สวนกลางแผนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัตริาชการ 

อีกทั ้งรายงานฉบับนี ้ใชเปนแนวทางในการดำเนินงานของฝายประชาสัมพันธเพื่อใหการ
ดำเนนิงานเปนไปตามวัตถุประสงค และบังเกิดผลดีตอทางมหาวิทยาลยัสืบไป 
 

 

       

 

ฝายประชาสัมพันธ 
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เรื่อง  หนา 
1. ปณิธาน ปรชัญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร ฝายประชาสัมพันธ  1 
2. จำนวนบุคลากร 4 
3. โครงสรางการบริหารงาน 5 
4. ภาระงานสวนกลาง(เจาหนาที่รับผิดชอบรวมกัน) 7 
5. โครงการสนับสนุนของฝายประชาสัมพันธ 8 
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ปณิธาน ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร 

ฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

 

1. ปรัชญา 

แมนยำขาวสาร  บริการประทับใจ 

 

2. ปณิธาน 

มุงเนนผลิตสื่อประชาสัมพันธ และบริการขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชน ใหแกอาจารย บุคลากร

นักศึกษาบุคคลทั่วไปท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

 

3. วิสัยทัศน 

 มุงดำเนินงานดานบริการขาวสารเพื่อสนับสนนุงานวิชาการใหรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ ภายใต

ปรัชญาที่วา“แหลงภูมิปญญาทองถิ่น” 

 

4. พันธกิจ 

 ฝายประชาสัมพันธเปนหนวยงานรวบรวมขอมูลขาวสาร และกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัยฯ

โดยมีพันธกิจดังน้ี 

4.1จัดการบริการขาวสาร แกอาจารย บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก ใหไดรับรูการ

ดำเนินงานกิจกรรมตางๆของมหาวิทยาลัยฯ อยางตอเนื่องและรวดเร็ว 

4.2 ปฏิบัติงานตามภารกิจ เพื่อสนับสนุนการบริการใหแกหนวยงานภายในดวยความรวดเร็ว

และตอเนื่องเพ่ือใหการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4.3  เสริมสรางความเขาใจและสรางภาพลักษณที่ดีของมหาวิทยาลัยฯ ตอสาธารณชนในการเขา

รวมกิจกรรมภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯท้ังในระดับชุมชนทองถ่ิน สังคม และประเทศชาติ 

4.4 ปฏิบัติงานตามภารกิจ เพื่อสนับสนุนการบริการบัตรนักศึกษา บัตรบุคลากร และภารกิจ

อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

5.ตัวชี้วัดและเปาหมาย 

 ฝายประชาสัมพันธไดกำหนดเปาหมายในดานตาง ๆ ดังนี้ 

5.1  ดานการบริการ 

5.1.1 มีระบบการใหบริการดานขอมูลขาวสารแกบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยฯและบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยฯ อยางตอเนื่องและรวดเร็ว 

  5.1.2  มีการพัฒนาและปรับปรุงชองทางการสื่อสาร เพื่อการบริการที่ตอเนื่องและ
รวดเร็ว 

  5.1.3  มีการบริการขอมูลขาวสารดานวิชาการและการเรียนการสอน แกหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
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5.1.4  มีระบบการบริการขอมูลขาวสารที่ถูกตองแมนยำและนาเชื่อถือ 

5.1.5  มีระบบการบริการดานขอมูลบัตรนักศึกษา และบัตรบุคลากรที่ถูกตองแมนยำและ
นาเชื่อถือ 

 
 5.2  ดานการสรางภาพลักษณ 

  5.2.1มีการประชาสัมพันธมหาวิทยาลัยฯ แกสาธารณชนอยางตอเนื่อง 

  5.2.2 มีระบบการประชาสัมพันธ เพื่อใหมหาวิทยาลัยเปนที่ยอมรับทั้งในระดับชุมชน 
ทองถ่ิน สังคม และประเทศชาติ 

 

6. ประเด็นยุทธศาสตร 

 ฝายประชาสัมพันธไดกำหนดประเด็นยุทธศาสตรไว 5ประเด็น ดังนี้ 

ยุทธศาสตรที่ 1: การบริหารจัดการฝายประชาสัมพันธอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยฯ  

ยุทธศาสตรที่ 2: การสนับสนุนการบริการดานขอมูลขาวสารท้ังในและนอกมหาวิทยาลัยฯ แก

หนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  

ยุทธศาสตรที่ 3: การนำเสนอขาวสารขอมูลอยางถูกตองแมนยำ นาเชื่อถือ 

ยุทธศาสตรที่ 4:  การสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

ยุทธศาสตรที่ 5:  การเสริมสรางความเขาใจและสรางภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยฯ ตอ

สาธารณชน 
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7. ความสอดคลองของประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงคและกลยุทธ 

 

ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ 

ยุทธศาสตรที่ 1:   

การบริหารจัดการฝาย
ประชาสัมพันธอยางมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือ
สนับสนุนการพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ  

 

 

1.1ฝายประชาสัมพันธ
มีการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล อันเอ้ือตอ
การพัฒนา
มหาวิทยาลัยฯ 

 

1.1.1 พัฒนาโครงการ
สรางการบริหาร และ
ระบบการบริหารจัดการ
ภายใน 

ฝายประชาสัมพันธ 

1.1.2 พัฒนาศักยภาพ
บุคลากรประจำฝาย
ประชาสัมพันธ 

 

ยุทธศาสตรที่ 2:   

การสนับสนุนการบริการ
ดานขอมูลขาวสารทั้งใน
และนอกมหาวิทยาลัยฯ  

แกหนวยงานภายใน และ
หนวยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยฯ  

 

 

 

 

2.1 หนวยงานภายใน
และหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย
ฯ ไดรับการบริการดาน
ขอมลูขาวสารท้ังใน
และนอกมหาวิทยาลัย
ฯ อยางตอเนื่องและ
รวดเรว็  

 

2.1.1พัฒนาระบบการ
ใหบรกิารขาวสารแก
หนวยงานภายนอกและ
หนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯเพ่ือ
ตอบสนองความตองการ
ของมหาวิทยาลัยฯ ชุมชน 
ทองถิ่น สังคม  
และประเทศชาติ 

2.2.2 พัฒนาชองทางการ
ประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสาร 

 

ยุทธศาสตรที่ 3:   

การนำเสนอขาวสาร
ขอมูลอยางถูกตอง
แมนยำ นาเชื่อถือ 

 

 

3.1ขอมูลขาวสารมี
ความถูกตองแมนยำ
และนาเชื่อถือ 

3.1.1 พัฒนาระบบการ
จัดหาแหลงขอมูลใหมี
ความถูกตองแมนยำและ
นาเชื่อถือ 
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ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ 

ยุทธศาสตรที่ 4:  

ก า รสร  า ง เ ค ร ื อข  า ย
ประชาสัมพันธ 

 

4.1 ฝายประชาสัมพันธมี
เครือขายประชาสัมพันธ
ท่ีกวางขวาง อันจะนำมา
สูการมีขาวสารขอมูลที่
หลากหลาย 

 

4.1.1เสริมสรางและ
พัฒนาระบบเครอืขาย
ประชาสัมพันธ
มหาวิทยาลัยฯ4.1.2 
พัฒนาบุคลากรเครือขาย
ประชาสัมพันธ
มหาวิทยาลัยฯใหมี
ประสิทธิภาพ 

ยุทธศาสตรที่ 5:  

การเสริมสรางความ
เขาใจและสราง
ภาพลักษณที่ดีของ
มหาวิทยาลัยฯ  

ตอสาธารณชน 

 

 

 

5.1 สาธารณชนทั้งใน
ระดับชุมชนทองถ่ิน 
สงัคม และประเทศชาติ 
มีความเขาใจมีทัศนคติที่
ดี และใหการยอมรับ
มหาวิทยาลัยฯ  

 

5.1.1พัฒนารูปแบบและ
วิธีการในการ
ประชาสัมพันธ
มหาวิทยาลัยฯ แก
สาธารณชน 
5.1.2พัฒนาสื่อ
ประชาสัมพันธใหมี
คุณภาพ 
5.1.3พัฒนาระบบการ
บริการวิชาการและการ
จัดการเรียนการสอนแก 
สาธารชน 
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8.จำนวนบุคลากร 

 มีจำนวน   2  คน 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหนง วุฒิการศึกษา ระดบั 

1 นายธีระ  วงคไชยชาญ นักประชาสัมพันธ บริหารธุรกิจบัณฑิต ปริญญาตรี 

2  นายกัณตภณ  คชพันธ นักประชาสัมพันธ  ศิลปสาสตรบัณฑิต ปริญญาตรี 

 

9. ภาพบุคลากรประจำฝายประชาสัมพันธ 

 

 

 
นายธีระ  วงคไชยชาญ 

ตำแหนง  นักประชาสัมพันธ  ชำนาญการ 

หัวหนาฝายประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

นายกัณตภณ  คชพันธ 

ตำแหนง  นักประชาสัมพันธ  ปฏิบัติการ 
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10.โครงสรางการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบรหิารงาน 

ฝายประชาสัมพันธ แบงสวนงานเปน 3 กลุม คือ กลุมงานอำนวยการ กลุมงานสื่อสิ่งพิมพ
ขาวและการประชาสัมพันธ กลุมงานบัตรนักศึกษา มีบุคลากรประจำฝายและปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 

 

 10.1 กลุมงานอำนวยการ 

นายธีระ  วงคไชยชาญ 

หนาที่ มีหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องตอไปนี้ 

1. ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
2. รางและจัดพิมพเอกสารโตตอบทั่วไปทั้งภายในและภายนอก 
3. สำเนาเอกสาร ขาวประชาสัมพันธตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. ลงทะเบียนเก็บเอกสาร และลงทะเบียนคุมเอกสาร 
5. ดูแลการจัดเอกสารเขาแฟมแยกเปนหมวดหมู 
6. จัดทำเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑของงานฝายประชาสัมพันธ 

7. ดูแลดำเนินการตัดยอดการสั่งซื้อและทำวัสดุครุภัณฑของฝาย 
8. จัดทำสรุปการเบิกจายของฝาย ประจำปงบประมาณ 
9. รับและโอนสายโทรศัพทที่ติดตอจากบคุคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 
10.จัดทำบอรดเสียบอักษรประชาสัมพันธโครงการตางๆตามที่หนวยงานผูจัดโครงการแจง 
11.จัดทำบอรดแจงกิจกรรม ประกาศ ขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย                             
12.อำนวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาตดิตอประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
13.จัดทำรางงบประมาณและปฏิทินงานประจำปของฝาย                                                                                    
14.งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

      

หัวหน้าฝ่ายประชาสัมพนัธ์

นายธีระ  วงค์ไชยชาญ

กลุ่มงานอํานวยการ

    นายกัณตภณ  คชพันธ์

 กลุ่มงานสืÉอสิÉงพมิพ์ข่าวและ

การประชาสัมพนัธ์

นายกัณตภณ  คชพันธ/์

นายธีระ วงค์ไชยชาญ

กลุ่มงานบัตรนักศึกษา

นายธีระ  วงค์ไชยชาญ
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10.2 กลุมงานสื่อสิ่งพิมพขาวและการประชาสัมพันธ 

นายธีระ  วงคไชยชาญ /  นายกัณตภณ  คชพันธ 

 หนาที่ มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องตอไปนี้ 

 1. สงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 

 2. มอบของที่ระลึกเนื่องในโอกาสตาง ๆ ของส่ือมวลชน 

 3. เชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

4. อำนวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณีท่ีเขามาทำขาวกิจกรรมตาง ๆในมหาวิทยาลัย 
5. แสวงหาบรรดาขอมูลขาวสารเก่ียวกับมหาวิทยาลัย จากองคกร หนวยงานและบรรดาสื่อมวลชนตางๆ 
6. จัดทำขาวมหาวิทยาลัย เดือนตอ 1 ฉบับ 
7. จัดทำวารสาร RERU Life  สามเดือนตอ 1 ฉบับ 
8. จัดทำเก่ียวกับการเบิกจายวารสาร (เอกสารเผยแพร)งานประชาสัมพันธ 
9. บันทึกภาพประกอบขาวกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
10. ตรวจเช็คขาวสารของมหาวิทยาลัยฯจากหนังสือพิมพทั่วไป,สื่อออนไลนและชองทางสื่อตางๆ 
11. รวบรวมเอกสารสรุปผลการดำเนินงานดานขาวสารมหาวิทยาลัยรอบ 1 เดือน 
12.ประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมขาว,โครงการตางๆของมหาวิทยาลัยท้ังกอนและหลังในเวปไซด 
13.จัดเก็บขอมูลสื่อมวลชนและขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 
14.อำนวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
15.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

10.3กลุมงานบัตรนักศึกษา  

นายธีระ  วงคไชยชาญ / นายกัณตภณ  คชพันธ 

หนาที ่มีหนาที่รับผิดชอบเรื่องตอไปนี้ 

1. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

   2. จัดเก็บ คนหา อัดและขยายภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

   3. ควบคุม ดูแล รักษา อุปกรณโสตตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 

4. บันทึกภาพกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัยตอองคกรภายนอก 

5. จัดทำบอรดผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

6. จัดทำปายประชาสัมพันธ เนื่องในโอกาสพิเศษตาง ๆ เชนวันเฉลิมพระชนมพรรษา ฯลฯ 

7. จัดทำบัตรนักศึกษา ทำบัตรอาจารย และบุคลากร 

    8. จัดทำทะเบียนคุมภาพถายผูบริหาร, คณาจารยและบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลสารสนเทศของงานประชาสัมพันธ 

9. จัดทำปฏิทินประจำป และส.ค.ส.ของมหาวิทยาลัยทุกป 

10. ดูแลงานอินเตอรเน็ต และเวปไซตของฝายประชาสัมพันธ 

11 ดูแล-บำรุงรักษา ครุภัณฑดานไอที ไดแก คอมพิวเตอรปรินซเตอร สแกนเนอร ฯลฯ 

12. จัดทำและเสนองบประมาณเพ่ือพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ 

   13. อำนวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย 

14. ใหบริการโสตทัศนูปกรณ 

15. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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 ภาระงานสวนกลาง (เจาหนาท่ีรับผิดชอบรวมกัน) 

 1.  สงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
 2.  มอบของที่ระลึกเน่ืองในโอกาสตาง ๆของสื่อมวลชน 
 3  จัดกิจกรรมสื่อมวลชนสัมพันธประจำปของมหาวิทยาลัย 
 4.  เชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 5.  ไปรวมงานแสดงความยินดีครบรอบตาง ๆ ของส่ือมวลชน 

 6.  ประสานงานกับองคกรตาง ๆท่ีจะเขามาเย่ียมชมหรือดูงานของมหาวิทยาลัย 
 7.  อำนวยความสะดวกตอทุกคนที่เขามาประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
 8.  อำนวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณีที่เขามาทำขาวกิจกรรมตาง ๆในมหาวิทยาลัย 
 9.  การบันทึกภาพประกอบขาวกิจกรรมตาง ๆภายในมหาวิทยาลัย 

 10. การบันทึกภาพกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัยตอองคกรภายนอก 

 11. จัดทำบอรดแจงกิจกรรม ประกาศ ขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 12. จัดทำบอรดแนะนำผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
 13. จัดทำบอรดเนื่องในโอกาสพิเศษตาง ๆเชน วันเฉลิมพระชนมพรรษา ฯลฯ 
 14.  จัดทำงบประมาณประจำป 

 15.  การติดตอประสานงานจากหนวยงานภายนอก (โทรศัพท) 

 16.  บอรดประชาสัมพันธตามอาคารตาง ๆ จัดทำคูมือการใชบอรดและการดูแล 

 17.  ดูแลการติดปายไวนิล และปายประชาสัมพันธตาง ของหนวยงานตาง ๆ ที่ขอรับบริการ 

 18.  จัดทำบอรดผูบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

 29.  จัดทำบอรดบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

 20.  ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 

 21.  ส่ือสิ่งพิมพตาง ๆ จากหนวยงานภายนอก 

 22.  งานบริการดานสถานีวิทยุ เชน อานขาว และบันทึกสปอรตประชาสัมพันธ 

 23.  รวบรวมขอมูลและจัดทำเอกสารประกอบการประกันคุณภาพภายใน (สกอ.) ประจำป 

 24.  รวบรวมขอมูลและจัดทำเอกสารประกอบการประกันคุณภาพภายนอก (สมศ.) 

          25.  รวบรวมขอมูลและจัดทำเอกสารประกอบการประเมิน (ก.พ.ร.) 

 26. บริการพิมพเอกสารท่ีเปนสีและขาวดำ เชน  ใบประกาศ รูปาภาพ 

 27. บริการถายภาพบุคลากรและบัตร 

 28. บริการภาพนักศึกษาและทำบัตรนักศึกษา 

 29. บริการขอมูลสารสนทศใหกับหนวยงานภายในและภายนอก 

 30. บริการจัดทำสำเนาภาพถาย ใหกับหนวยงานตาง ๆ ทั่งภายในและภายนอก 
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11. โครงการสนับสนุนของฝายประชาสัมพันธ จำนวน ๕ โครงการ (ตามเอกสารแนบทาย) 


