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วิสัยทัศน์ การผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐานความเชี่ยวชาญด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์  
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เรียนการสอนและนโยบายการศึกษา 4.0 (Education 4.0) รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างทางสังคม 

และอุตสาหกรรมให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้และเข้าใจอย่างง่าย ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งเนื้อหา
ครอบคลุมขั้นตอน หลักเกณฑ์ และแนวทางการผลิตสื่ อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 

ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  และผู้เกี่ยวข้องรวมทั้งผู้สนใจ
ศึกษาต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ส่ือประชาสัมพันธ์มีความส าคัญต่อการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ขององค์กรเป็นอย่างมาก 
เป็นตัวกลางในการถ่ายทอดข่าวสาร เรื่องราวต่าง ๆ เกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ กิจกรรมความ
เคล่ือนไหวและการด าเนินงานขององค์กร ตลอดจนความรู้ท่ีเป็นประโยชน์และเกี่ยวข้องกับองค์กร
ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้เข้าใจ เพื่อสร้างความนิยมศรัทธา และได้รับความไว้วางใจจากประชาชน
กลุ่มเป้าหมาย ทั้งนี ้เนื ่องจากสื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับการสื่อสารกับบุคคลอื่นเสมอ 
การประชาสัมพันธ์จึงมีความส าคัญอย่างมาก เพราะเป็นส่วนหนึ่งในองค์ประกอบของกระบวนการ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ท่ีจะให้การจัดการองค์กรเป็นไปอย่างราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
เป้าหมายขององค์กร ดังนั้น องค์กรต้องท าความเข้าใจแบบจ าลองการส่ือสาร ทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องกับ
ส่ือประชาสัมพันธ์ หน้าท่ีของส่ือ เพื่อให้ทราบหลักการของส่ือประชาสัมพันธ์ องค์กรจะได้เข้าใจ
และใช้ส่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด (อรุณรัตน์ ชินวรณ์, ๒๕๕๓)  

ส่ือส่ิงพิมพ์ (printed media) เป็นส่ือมวลชนท่ีมีราคาถูกและเก่าแก่ท่ีสุด อาจจะล่าช้ากว่า
ส่ืออื่น ๆ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ โทรศัพท์ โทรสาร เทป และวิดีทัศน์ ซึ่ งส่ือส่ิงพิมพ์ จะส่ือได้ท้ังภาพ
และตัวอักษรคมชัดกว่าส่ืออื่น ๆ  ส่ือส่ิงพิมพ์สามารถหาซื้อได้ง่ายและมีแพร่หลายท่ัวไป สามารถ
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน คงสภาพได้นานเมื่อประสงค์จะอ่านหรืออ้างอิงและสามารถน ากลับมาใช้
งานได้ จะเห็นได้ว่าส่ือส่ิงพิมพ์นั้นไม่ได้มีบทบาทน้อยลงกว่าส่ืออื่น ๆ และยังใช้ในการติดต่อส่ือสาร  
ถ่ายทอดความรู้ ระหว่างบุคคลต่อบุคคล บุคคลต่อมวลชน และมวลชนต่อมวลชนในสังคมไทยอีก
ด้วย (สุรสิทธิ์ วิทยารัฐ, ๒๕๔๖) แม้ว่ายุคปัจจุบันท่ีส่ือสังคมออนไลน์จะพัฒนาไป แต่ส่ือส่ิงพิมพ์ก็
ยังคงมีความส าคัญท่ีช่วยในการเข้าถึงบุคคลมากยิ่งขึ้น การส่ือสารจ าเป็นต้องใช้ท้ังส่ือออนไลน์และ
ส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและกระตุ้นความโน้มน้าวใจของกลุ่มเป้าหมายให้ เกิดการรับรู้
ข่าวสาร รู้จักหน่วยงาน และน าไปสู่การตัดสินใจเข้าใจบริการหรือศึกษาต่อ เนื่องจากปัจจุบันบุคคล
มีพฤติกรรมในการเลือกรับสารท่ีหลากหลายมากกว่าสมัยก่อนมาก การใช้ส่ือส่ิงพิมพ์ท่ีสามารถจับ
ต้องได้ถือเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีช่วยสร้างความประทับใจครั้งแรก การออกแบบท่ีดีถือเป็นการสร้าง
ความน่าเช่ือถือและสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร เราจึงควรเลือกใช้ส่ือส่ิงพิมพ์ให้สอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมายเพื่อให้เกิดประสิทธิผลมากที่สุด  การเลือกใช้สื่อสิ่งพิมพ์นั ้น จะมีการก าหนด
แนวคิดเนื้อหา  และกลุ่มเป้าหมายท่ีจะรับข่าวสารอย่างชัดเจนและอย่างเป็นระบบ    เช่น   ส่ือสิ่งพิมพ์
เพื ่อการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์เพื ่อโฆษณา สื่อสิ่งพิมพ์เพื ่อประชาสัมพันธ์ เป็นต้ น ในส่วนของ         
การติดต่อส่ือสารเพื่อประชาสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ   ภายในมหาวิทยาลัยก็เป็นส่ิง                
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ส าคัญซึ่งสื่อประชาสัมพันธ์ (public relations media) จะเป็นตัวกลางในการถ่ายทอดความรู้
เรื่องราว ข่าวสารต่าง ๆ  เพื่อช่วยเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างภายในองค์กร  และส่ือสาร
ได้หลายประเภท หลายมิติ เป็นการส่ือสารรอบด้านท่ีมีขอบเขตชัดเจน สามารถเป็นได้ท้ังส่ือท่ี
จ่ายเงินหรือไม่จ่ายเงินก็ได้ ซึ่งต่างจากส่ือโฆษณาท่ีต้องจ่ายเงินเท่านั้น (วิจิตร อาวะกุล, 2539) การ
เลือกส่ือประชาสัมพันธ์ต้องเหมาะสมกับเป้าหมายจึงจะส่งผลให้การด าเนินงานประสบความส าเร็จ 
มีประสิทธิภาพและข่าวสารท่ีเผยแพร่ออกไปได้รับความเช่ือถือเหมาะกับความหลากหลายทาง
วัฒนธรรมและอายุท่ีแตกต่างกันออกไปได้  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้จัดต้ังขึ้น
ตามกฎกระทรวง การจัด ต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๙ เมื่อวันท่ี ๒๘ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๙ ปัจจุบันตั้งอยู่ท่ี ศูนย์พระ
นครเหนือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยภารกิจหลักคือ จัดการเรียนการสอน 
ผลิตบัณฑิตและการท าวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในปี พ.ศ.๒๕๕๐ ได้เริ่มมีการจัดการ
เรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) ๒ หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตร
สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ปัจจุบันเปล่ียนเป็น หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์) 
และสาขาวิชาส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ (ปัจจุบันเปล่ียนเป็น หลักสูตรสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม) ในปี พ.ศ. ๒๕๕๗  ได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(วท.บ.) อีก ๑ คือ หลักสูตรสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม ในปี พ.ศ.๒๕๖๒ ได้เปิดหลักสูตร
วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ   

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหนึ่งในหน่วยงานท่ีเล็งเห็นถึงความส าคัญในการ
พัฒนาหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นการพัฒนาท้ังด้านการ
เรียนการสอน การบริหารงานภายใต้วิสัยทัศน์ การผลิตและพัฒนาบัณฑิตนักปฏิบัติบนฐานความ
เช่ียวชาญด้านคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เสริมสร้างทักษะสู่โลกอาชีพ โดยเน้น
จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรท่ีทันสมัย และสนับสนุนการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อย่างเป็นระบบ เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของโลกในปัจจุบันท่ีเปล่ียนผ่านอย่างรวดเร็ว 
ข้อดีของการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ เพื่อประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะท าให้ กลุ่มเป้าหมายรู้จักหลักสูตรท่ี
หลากหลายของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท่ีมีจัดการเรียนสอนท่ีทันสมัย ส่วนข้อเสีย ถ้าไม่มี
ส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับกลุ่มเป้าหมายและบุคคลภายนอกก็จะไม่ทราบข่าวสารความ
เคล่ือนไหวของหลักสูตรต่างๆ ท่ีมีการปรับปรุงท่ีทันสมัย รวมถึงด าเนินการและกิจกรรมต่างๆ ตาม
พันธกิจของคณะ จะได้รับผลกระทบกับจ านวนนักศึกษาท่ีเข้ามาศึกษาต่อมีจ านวนลดลง  

ดังนั้น การส่ือสารไปยังกลุ่มสาธารณชนโดยการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ เพื่อประชาสัมพันธ์และ
สร้างการรับรู้ ความเข้าใจ มีความส าคัญต่อการด าเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเป็นอย่างมาก ซึ่งการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ 
ต้องสอดคล้องกับการเรียนการสอนและนโยบายการศึกษา ๔.๐  (Education ๔.๐)  รวมท้ัง     
การเปล่ียนแปลงโครงสร้างทางสังคมและอุตสาหกรรมให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้และเข้าใจอย่างง่าย 
จึงได้จัดท าคู่มือการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยเนื้อหา
ครอบคลุมขั้นตอน หลักเกณฑ์ และแนวทางการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท้ังนี้เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื่อให้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีคู่มือการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ ไว้
เป็นแนวทางปฏิบัติการท างานของคณะฯ 

1.3 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

๑. ผู้ปฏิบัติงานสามารถผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ ท่ีสามารถทดแทนกันได้และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

        ๒. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีคู่มือการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ ไว้เป็น
แนวปฏิบัติการท างานของคณะฯ 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ  

       ขอบเขตการจัดท าคู่มือ การผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติท่ีมีหน้าท่ีจัดท าคู่มือ
การผลิตส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีโดยใช้ส่ือ
ประเภทโปสเตอร์ ใบปลิว เอกสารเย็บเล่ม ไวนิล Backdrop  และ Roll up  ในการประชาสัมพันธ์ 
ได้ใช้เป็นแนวทางในการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนการวางแผนการผลิต
ส่ือ การประสานงานผู้เกี่ยวข้อง การรวบรวมข้อมูล การออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์ และการขออนุมัติ  
การติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้างเพื่อผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ การน าส่งมอบให้ผู้ขอใช้บริการ รวมถึงการ
เผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ให้กับบุคคลภายนอก 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

      สื่อสิ่งพิมพ์  หมายถึง  เอกสารแนะน าท่ีใช้เผยแพร่เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับคณะ 

                                           วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมีภาพและตัวอักษรคมชัดกว่า 

                                           ส่ืออื่น ๆ   

      สื่อประชำสัมพันธ์  หมายถึง  เป็นตัวกลางในการถ่ายทอดความรู้เรื่องราว ข่าวสารต่าง ๆ  
     เพื่อช่วยเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างภายในและ 
     ภายนอกคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

      โปสเตอร์  หมายถึง  ส่ิงพิมพ์ท่ีมีเนื้อหาสาระเพื่อการโฆษณาประชาสัมพันธ์  
     ขนาด 18 นิ้ว × 24 นิ้ว , 24 นิ้ว × 36 นิ้ว , 27 x นิ้ว × 40 นิ้ว 

      เอกสำรเย็บเล่ม หมายถึง ส่ือส่ิงพิมพ์ท่ีพิมพ์ลงบนกระดาษและเย็บเล่มเข้าด้วยกัน 

      แผ่นพับ  หมายถึง ส่ิงพิมพ์ท่ีใช้กระดาษแผ่นเดียว จะแสดงข้อความเกี่ยวข้องกับ 
     หน่วยงาน  เรื่องราวใดเรื่องราวหนึ่งเพื่อแจกจ่ายเฉพาะกิจ 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ  

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้จัดตั้งตามกฎกระทรวง เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 
พ.ศ.2549 ปัจจุบันส านักงานและการจัดการเรียนการสอนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตั้งอยู่
ที่อาคารอนุสรณ ์40 ปี (เดิมเป็นอาคารของคณะวิศวกรรมศาสตร์) ซึ่งเป็นคณะที่ท าการเรียนการสอน 
ผลิตบัณฑิตและการท าวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ตั้งอยู่ที่ศูนย์พระนครเหนือ ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีการจัดการเรียนการ
สอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) 4 หลักสูตร คือ 

2.1.1 หลักสูตร วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
2.1.2 หลักสูตร วิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
2.1.3 หลักสูตร วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม  
2.1.4 หลักสูตร วัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติให้มีความรอบรู้ ทางด้าน

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี โดยส่งเสริมฐานความรู้ทางวิชาการและการฝึกปฏิบัติ 
สามารถวิเคราะห์และแก้ไขปัญหา มีความตระหนักในคุณธรรมและจริยธรรม พร้อมที่จะน าความรู้ไป
ใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศชาติและสังคม จึงเกิดปรัชญาที่ว่า “สร้างคนสู่งาน เชี่ยวชาญ
เทคโนโลยี สร้างคนดีสู่โลกอาชีพ”  โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการดังนี้ 

2.2 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีโครงสร้าง

และแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบหนังสือกองบริหารงานบุคคลที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๗/๐๐๕ ลงวันที่ 
๓ มกราคม ๒๕๖๑ (ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) โดยแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ  

     2.2.1  งานบริหารทั่วไป  
     2.2.2  งานวางแผนและพัฒนา  
     2.2.3  งานบริการวิชาการและวิจัย  
     2.2.4  งานกิจการนักศึกษา  

 

  2.3  โครงสร้างการบริหาร 
         คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้แบ่งส่วนงาน
บริหารจัดการตามสายงานการบังคับบัญชา โดยมีคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็น
ผู้บังคับบัญชา  ท าหน้าที่ก ากับดูแลส่วนงานทั้ง ๔ ฝ่าย  และรองคณบดีทั้ง ๔ ฝ่าย  คือรองคณบดีฝ่าย 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



๖ 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

บริหาร รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และ
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา โดยรองคณบดีของแต่ละฝ่ายเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น ควบคุมดูแล  
แต่ละงานส่งผลให้เกิดการบังคับบัญชาที่ชัดเจน เพ่ือการบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ โดย
แบ่งออกเป็น 4 หัวหน้ากลุ่มงาน คือ  

๒.๓.๑  หน้างานบริหารทั่วไป  
          2.3.2  หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา  
          2.3.3  หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย  
          2.3.4  หัวหน้างานกิจการนักศึกษา  
 

2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน  
         คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
         2.4.1 งานบริหารทั่วไป ซึ่งประกอบไปด้วย 

        ◼ สารบรรณ  
        ◼ บริหารงานบุคคล  
        ◼ การเงิน  
        ◼ การบัญชี  
        ◼ พัสดุ  
        ◼ บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  
        ◼ สื่อสารองค์กร  
        ◼ อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

        ◼ เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์  
        2.4.2 งานวางแผนและพัฒนา ซึ่งประกอบไปด้วย 

        ◼ แผนยุทธศาสตร์   
        ◼ แผนงานและงบประมาณ  
        ◼ บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง   
        ◼ ติดตามและประเมินผล   
        ◼ บริหารความเสี่ยง  
       2.4.3  งานวิชาการวิจยัและบริการวิชาการ ซ่ึงประกอบไปด้วย 

                 ◼ หลักสูตร 
                 ◼ ทะเบียน 

                 ◼ สหกิจศึกษา 
                 ◼ บัณฑิตศึกษา 
                 ◼ ประกันคุณภาพการศึกษา 



๗ 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

  ◼ เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

◼ บริการห้องปฏิบัติการ 

        ◼ วิเทศสัมพันธ์ 
  ◼ เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

  ◼ การจัดการความรู้ (KM) 

◼ วิจัยและพัฒนา 

       ◼ บริการวิชาการแก่สังคม    
                    ◼ สาขาวิชา  
      - สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
      - สาขาวิชาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ   
      - สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 

                  ◼ หมวดวิชา 
                        - หมวดวชิาวิทยาศาสตร์   
                        - หมวดวชิาคณิตศาสตร์และสถิติ   
  2.4.4 งานกิจการนักศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วย 

      ◼  สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

          ◼  ศิลปวัฒนธรรม  
          ◼  ทุนการศึกษา  
          ◼  พัฒนาวินัย  คุณธรรม  และจริยธรรม  
          ◼  กีฬา   
          ◼  แนะแนวการศึกษาและอาชีพ  
          ◼  สวัสดิการและการบริการนักศึกษา  
          ◼  ทรานสคริปต์กิจกรรม  
          ◼  วิชาทหาร  
          ◼  ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 
 



๘ 
 

 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart)    

แหล่งที่มา : อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบหนังสือ 

                       กองบริหารงานบุคคลที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๗/๐๐๕ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๖๑  
                       (ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 

 

 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ส านักงานคณบดี 

 
งานวิชาการ

วิจัยและ
บริการ
วิชาการ 

 
 

งานวางแผน
และพัฒนา 

 
 

งานบริหาร
ทั่วไป 

 
 

งานกิจการ
นักศึกษา 



๙ 
 

 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

แหล่งที่มา : อ้างอิงจากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบหนังสือกองบริหารงาน   
 บุคคลที่ ศธ ๐๕๘๑.๑๗/๐๐๕ ลงวันที่ ๓ มกราคม ๒๕๖๑ (ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

หัวหน้างาน
วิชาการวิจัย
และบริการ
วิชาการ 

 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

หัวหน้างาน
วางแผนและ

พัฒนา 

 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

 

หัวหน้างาน
กิจการ

นักศึกษา 

 
 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดี 
ฝ่ายวางแผนและ

พัฒนา 

- หลักสูตร 
- ทะเบียน 

- สหกิจศกึษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพ 

  การศึกษา 
- เทคโนโลยีดจิิทัล 

  เพื่อการศกึษา 
- บริการห้องปฏิบัตกิาร 
- วิเทศสัมพนัธ ์

- เครอืข่ายความร่วมมือ 

  ทางวชิาการ 
- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพฒันา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 

- สโมสรและกิจกรรม 

  นกัศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวนิัย คุณธรรม 

  และจริยธรรม 

- กีฬา 
- แนะแนวการศกึษา 

  และอาชีพ 

- สวัสดกิารและการ 
  บริการนกัศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชน 

 สัมพันธ์ 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- การบัญช ี

- พัสด ุ

- บริหารทรัพย์สิน 

  และจัดหารายได ้

- สื่อสารองคก์ร 
- อาคารสถานที ่
  และยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพมิพ ์

 

 

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและ 

  งบประมาณ 

- บริหารครภุัณฑ์ 

  และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมนิผล 

- บริหารความเสี่ยง 



๑๐ 
 

 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพ 2.3 โครงสร้างการปฏบิัติงาน  (Activity chart) 
                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดร.จิระศักดิ์  ธาระจักร ์
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ดร.ไพศาล  การถาง 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นางรติกร  บุญเพ็ง 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

A 



๑๑ 
 

 

 

❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

   

   

   

   

   

                                                    
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 *ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
 

A 

นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบตัิการ 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 

นายสุริโย  ก่อวาณชิกุล  
บุคลากรปฏิบตัิการ 
บริหารงานบุคคล 

 

นางสาวศิริพร  บัวสตีัน 
 นักวิชาการพัสดุปฏิบตัิการ 

สารบรรณ/เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์  

นางสาวซูไฮบ๊ะ  ดอเลาะ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
สารบรรณ/เอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์

นายวรวุฒิ  สาสิงห์ 
บุคลากรปฏิบตัิการ 
บริหารงานบุคคล 

 

นางสาวชลติา  อินสะโร 
นักวิชาการเงินและบญัชปีฏบิัติการ 

การเงิน 

นางสาวสายรุ้ง  แก้วน้อย 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
สื่อสารองค์กร 

นางสาวสุนันทา  แก้วกระจา่ง 
นักวิชาการพัสดปุฏบิัติการ 

พัสดุ 
 

นางสาวสุวภา  น้อยจาก 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
บริหารทรัพย์สินและจดัหารายได/้พัสดุ 

 

นางสาวอรวรรณ  มุกนนท์ * 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 

สื่อสารองค์กร 
 

นายสมัคร  นาคเกษม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

นางกุหลาบ  นาคเกษม 

พนักงานทั่วไป 
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

นางสาวเยาวภา เทวะผลิน 

นักวิชาการเงินและบญัชปีฏบิัติการ 
การเงิน 

นางสาวสุวรรณา  โย้วเพ้ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ   
                  บัญช ี

 

นายภัทธร  ภักดีทยัวิรสขุ 

พนักงานขับรถยนต ์
อาคารสถานที่และยานพาหนะ 

ภาพ ๒.๓ โครงสร้างการปฏบิัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
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2.๕ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน 

ด้านต่างๆ ดังนี้ 
•  จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
• จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี 
• ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
• ด าเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพลักษณ์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน 

และบุคคลทั่วไป 

• เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

                     ด้านการปฏิบัติการ 
                     (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการปรับปรุงเว็บไซต์  การผลิตสื่อ  ออกแบบสื่อ 
บันทึกภาพ เขียนข่าวโครงการและกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน 

                     (๒) เพ่ือเผยแพร่กิจกรรมของหน่วยงาน และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปยัง
กลุ่มเป้าหมายตามช่องทางต่างๆ  
           (2) ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  และรวบรวมข้อมูล  เพ่ือจัดท าแผนงาน
ประชาสัมพันธ์    
                  (3) ปฏิบัติงานร่างโต้ตอบหนังสือ เข้าร่วมการประชุม ท ารายงานการประชุม 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย             
                    

 ด้านการวางแผน 
            วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ พร้อมให้ข้อเสนอแนะ ร่วมวางแผนการท างาน
เป็นทีมของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

                     ด้านการประสานงาน 
               (๑) ประสานงานติดต่อกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ืออ านวยความ
สะดวก และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานและบุคคลทั่วไป 

            (๒) ประสานงานและท างานร่วมกันทีมทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

  ด้านการบริการ 
            ให้ค าปรึกษา แนะน า ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงให้ค าแนะน ากับ
นักศึกษา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เพื่อรับทราบข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเล่มนี้ เป็นคู่มือ
ส าหรับการปฏิ บั ติ งาน เกี่ ยวกั บการผลิ ตสื่ อสิ่ งพิ ม พ์  เพ่ื อใช้ ประชาสั มพั นธ์ ภ าพ ลั กษ ณ์ 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและผลงานของนักศึกษาต่าง ๆ  ผลงานบุคลากรของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตลอดจนข่าวสารความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการด าเนินงานและกิจกรรม
ต่าง ๆ โดยใช้การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นอย่างเหมาะสม  
ดังนี้ 

3.1 เกณฑ์มาตรฐานในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ 

 ๓.๑.๑ ความหมายของการประชาสัมพันธ์ 

 การประชาสัมพันธ์ มาจากค าในภาษาอังกฤษว่า Public  Relations  เรียกย่อๆ ว่า PR  
โดย Public หมายถึง ประชาชนหรือสาธารณชนหรือคนกลุ่มหนึ่งที่มีความสนใจร่วมกันหรือสิ่ง
เดียวกัน (สุไรพงษ์ทองเจริญ. ๒๕๕๑ : ๖๓๘) ส่วน Relation หมายถึง ความสัมพันธ์ ซึ่งมีความหมาย
ว่าความสัมพันธ์กับประชาชนหรือสาธารณชนที่มีความเกี่ยวข้องกับองค์กร พจนานุกรม The World 
Book Dictionary  ได้ให้ความหมายของการประชาสัมพันธ์ คือ “กิจกรรมของ หน่วยงาน องค์การ
สถาบัน หรือบุคคลที่ปฏิบัติเพ่ือชนะใจประชาชนทั่วไป รวมทั้ งส่งเสริมให้ประชาชนได้เข้าใจถึง
นโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์การ ทัศนคติของประชาชนที่มีต่อหน่วยงาน องค์การ สถาบันโดย
การแพร่กระจายข่าวสารทางเครื่องมือสื่อสารต่างๆ” 

 พจนานุกรม  ฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ.๒๕๔๒  (๒๕๔๖ : ๖๕๗)  ได้ให้ความหมาย
การประชาสัมพันธ์ หมายถึง “การติดต่อสื่อสารเพื่อส่งเสริมความเข้าใจอันถูกต้องต่อกัน” 
               คัทลิปและเซน เตอร์  (Cutlip and Center.๑๙๙๔ : ๔) ได้ ให้ ค ำจ ำกัดควำมว่ ำ          
กำรประชำสัมพันธ์ คือ “กำรติดต่อเผยแพร่ข่ำวสำรนโยบำยของหน่วยงำนไปยังประชำชนทั้งหลำยที่มี
ส่วนสัมพันธ์ ขณะเดียวกันก็เป็นแนวทำงตรวจสอบควำมคิดเห็น ควำมรู้ และควำมต้องกำรของ
ประชำชนให้ หน่วยงำนหรือองค์กำรทรำบ เพ่ือสร้ำงควำมสนับสนุนอย่ำงแท้จริงให้เกิดประโยชน์แก่
ทุกฝ่ำย” 

กำรประชำสัมพันธ์โดยทั่วไป มีจุดมุ่งหมำยส ำคัญพอสรุปได้ ๓ ประกำร คือ 

๑. เพ่ือสร้ำงควำมนิยมประกอบไปด้วยกำรเร่งเร้ำเพ่ือสร้ำง  และธ ำรงไว้ซึ่งควำมนิยม 
เลื่อมใส  และศรัทธำจำกกลุ่มประชำชน ในนโยบำย ท ำที วิธีกำรด ำเนินงำนและผลงำนทั้งหลำยของ
สถำบัน เพ่ือให้ด ำเนินงำนของสถำบันเป็นไปด้วยควำมรำบรื่นสร้ำงควำมเจริญก้ำวหน้ำแก่สังคม 
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๒. เพ่ือรักษำชื่อเสียงมิให้เสื่อมเสีย  เรื่องกิตติศัพท์ชื่อเสียงของสถำบันย่อมท ำให้เป็นที่ 

ยอมรับ และให้ควำมร่วมมือจำกกลุ่มประชำชน ทั้งนี้ย่อมขึ้นอยู่กับว่ำ ประชำชนมีควำมเข้ำใจใน
สถำบันถูกต้องกว้ำงขวำงมำกน้อยเพียงใด หำกประชำชนเข้ำใจผิดย่อมจะน ำซึ่งมำซึ่งอุปสรรค์
ทั้งหลำยในกำรด ำเนินงำน ดังนั้น กำรประชำสัมพันธ์จึงเป็นเสมือนกระจกเงำของสถำบัน ในกำร
พิจำรณำข้อบกพร่องต่ำงๆ แล้วหำหนทำงปรับปรุงแก้ไข เช่น กำรปรับปรุงแก้ไข ระเบียบวิธีกำรหรือ
ปฏิบัติต่ำงๆ ที่อำจก่อให้เกิดควำมไม่พอ่ใจหรือควำมไม่สะดวกแก่ประชำชน เป็นต้น จุดมุ่งหมำยข้อนี้
กล่ำวได้อีกนัยว่ำหนึ่งว่ำเพ่ือสร้ำงภำพพจน์หรือควำมเข้ำใจที่ถูกต้องปรำศจำกมลทินให้แก่ประชำชน
นั่นเอง 

๓. เพ่ือสร้ำงควำมสัมพันธ์ภำยใน  หำกควำมสัมพันธ์ภำยในสถำบันดี  กำรด ำเนินงำน 
ของสถำบันก็จะเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น แต่หำกควำมสัมพันธ์ภำยในไม่ดีแล้ว นอกจำกอุปสรรคของ
กำรด ำเนินงำนแล้ว ยังจะมีผลต่อควำมสัมพันธ์กับกลุ่มประชำชนภำยนอกสถำบันด้วย ดังนั้น 
จุดมุ่งหมำยของกำรประชำสัมพันธ์ ประกำรที่สำมนี้ จึงมีควำมส ำคัญทั้งในแง่ของกำรบริหำรภำยใน
และกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับภำยนอกด้วย 
 

๓.๑.๒ หลักการประชาสัมพันธ์ 
           
     กำรประชำสัมพันธ์จะสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ ำงมีประสิทธิภำพ จ ำเป็นต้องยึดถือ

หลักกำรพื้นฐำนที่ส ำคัญ ๑๐ ประกำร  ของกำรประชำสัมพันธ์ คือ     
๑. กำรประชำสัมพันธ์เป็นงำนที่จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงจริงจัง   ไม่ใช่เป็นกำรสร้ำงภำพ  

ลวงตำกำรวำงแผนประชำสัมพันธ์ 
๒. กำรประชำสัมพันธ์เป็นงำนอำชีพที่มุ่งบริกำร  เพ่ือผลประโยชน์ของสำธำรณชน   

ไม่ใช่เป็นกำรแสวหำรำงวัลส่วนบุคคล เงื่อนไขท่ีใช้ต้องพิจำรณำในกำรปฏิบัติงำนเป็นอันดับแรก 
๓. แผนงำน  แนวนโยบำย  และโปรแกรมต่ำงๆ  ของกำรประชำสัมพันธ์นั้นจะต้อง 

ได้รับกำรสนับสนุนจำกประชำชนโดยรวม 
๔. กำรประชำสัมพันธ์จะเกิดผลดีได้นั้น    ต้องเลือกใช้สื่อมวลชนให้เหมำะสมกับลักษณะ 

ของสำธำรณชนนั้นๆ 
๕. บุคคลที่ท ำหน้ำที่เป็นนักประชำสัมพันธ์นั้นถือได้ว่ำเป็น บุคคลส ำคัญที่จะเผยแพร่ 

งำนประชำสัมพันธ์ได้โดยตรง 
๖. ผู้ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์จะต้องยึดมั่นในกำรวิเครำะห์  วิจัย   เจตคติ   ควำมคิดเห็น 

ของสำธำรณชน  โดยมุ่งใช้วิธีกำรแบบสองทำง 
๗. กำรที่จะท ำควำมเข้ำใจข้อเรียกร้องของสำธำรณชนนั้น จะต้องใช้วิธีกำรศึกษำโดย  

ค ำนึงถึงหลักวิชำกำรทำงด้ำนจิตวิทยำ สังคมวิทยำ จิตวิทยำสังคม และควำมรู้ว่ำด้วยกำร
ติดต่อสื่อสำรวิชำกำรต่ำงๆ 
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๘. งำนวิจัยทำงด้ำนกำรประชำสัมพันธ์จะต้องด ำเนินงำนโดยยึดมั่นในทฤษฎีจำกสำขำ 
๙. นักประชำสัมพันธ์จะต้องมีควำมตื่นตัวในกำรที่จะต้องมุ่งอธิบำยปัญหำให้กับ 

ประชำชนได้เข้ำใจก่อนที่ปัญหำนั้นจะกลำยเป็นปัญหำที่วิกฤติ 
๑๐. งำนประชำสัมพันธ์ถือว่ำเป็นงำนที่จะต้องปฏิบัติโดยค ำนึงถึงหลักเกณฑ์ของ  

จริยธรรม 
 

3.1.3 กลุ่มเป้าหมายของการประชาสัมพันธ์ 
         แบ่งกลุ่มออกเป็น ๒ ประเภทใหญ่ ได้แก่ 

๑. กลุ่มบุคลำกรภำยใน   คือ  กลุ่มอำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำงำนในหน่วยงำน           
กำรประชำสัมพันธ์ ภำยในหน่วยงำนที่ดี ย่อมจะก่อประโยชน์และเอ้ืออ ำนวยควำมสะดวก รวดเร็ว
ประหยัดให้แก่หน่วยงำน อันเป็นกำรเพิ่มพูนประสิทธิภำพของกำรบริหำรให้ดียิ่งขึ้น 

๒. กลุ่มประชำชนภำยนอก คือกลุ่มบุคคลที่อยู่ภำยนอกหน่วยงำน อำทิเช่น นักเรียน  
อำจำรย์ จำกสถำบันอ่ืนๆ ประชำชนทั่วไป 

 
3.1.4 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพนัธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

              โปสเตอร์ (Poster) หมายถึง สิ่งพิมพ์ที่มีเนื้อหาสาระ เพ่ือการโฆษณาประชาสัมพันธ์ที่
ต้องการเรียกร้องความสนใจ ส่วนใหญ่แล้วมักน าเสนอเพียงแนวคิดเดียวเป็นหลักใหญ่ (สุรสิทธิ์ วิทยา
รัฐ : 2546, หน้ำ111 และประชิด ทิณบุตร :2539, หน้ำ 16 ) ซึ่งจะพิมพ์ลงบนกระดำษขนำด 
31 นิ้ว × 43 นิ้ว หรือ 24 นิ้ว × 35 นิ้ว สิ่งพิมพ์นี้จะออกแบบเพ่ือใช้ติดหรือแขวนบนผนังหรือ
ก าแพง โปสเตอร์อาจจะเป็นภาพพิมพ์หรือภาพเขียน อย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือใช้ เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ โปสเตอร์มักมีองค์ประกอบโดยทั่วไปคล้ายคลึงหรืออาจแตกต่างกันก็เฉพาะ
วิธีการออกแบบเท่านั้น จึงแยกองค์ประกอบของโปสเตอร์ ดังนี้ 

▪ หัวเรื่อง  (Heading) คือ  ข้อความที่ต้องการให้ผู้พบเห็นทราบเป็นอันดับแรก  มักเป็น 
ข้อความที่กระชับรัดกุม ให้ความกระจ่างชัด และเรียกร้องความสนใจได้ดี  

▪ หัวเรื่องรอง (Subheading)  คือ  ข้อความที่ขยายความหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้พบเห็นทราบ 
รายละเอียดและความกระจ่างใสมากขึ้น 

▪ ข้อความประชาสัมพันธ์ (Copy) คือ ข้อความที่บอกรายละเอียดของงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือให้ผู้พบเห็นสามารถเข้าใจข้อมูลมากยิ่งข้ึน 

▪ ภาพประกอบ (Illustration) คือ ภาพที่น ามาใช้ประกอบเรื่องราวเนื้อหาในโปสเตอร์  
เพ่ือสร้างความน่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 

▪ ผู้พิมพ์โฆษณา (Publisher) คือ ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆของหน่วยงานนั้น ๆ 
▪ ตราสัญลักษณ์  (Logo)  คือ  เครื่องหมายตราเฉพาะของหน่วยงานนั้น ๆ  เพ่ือผล 
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ทางด้านการจดจ า และยังส่งผลด้านภาพลักษณ์ของหน่วยงานและความรับผิดชอบของหน่วยงานใน
การท างาน 

  แผ่นพับ (Leaflet) หมำยถึง สิ่งพิมพ์ที่ใช้กระดำษแผ่นเดียว จะแสดงข้อควำมเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงำน เรื่องรำวใดเรื่องรำวหนึ่ง เพ่ือแจกจ่ำยเฉพำะกิจ หรือท ำถำวรไว้แจกจำยเผยแพร่เพ่ือให้
ข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับองค์กรนั้นๆ เมื่อมีผู้มำเยี่ยมเยือน  รูปแบบของแผ่นกับจะพิมพ์ลงในกระดำษ
และพับทบไปมำตั้งแต่ ๒ ทบขึ้นไป เป็นลักษณะของสิ่งพิมพ์เดี่ยว ไม่มีกำรเย็บเล่ม โดยมีขนำด A4 
หรือ 8.28 นิ้ว x 11.75 นิ้ว จึงแยกองค์ประกอบของแผ่นพับ ดังนี้ 

▪ หัวเรื่อง  (Heading) คือ  ข้อความที่ต้องการให้ผู้พบเห็นทราบเป็นอันดับแรก  มักเป็น 
ข้อความที่กระชับรัดกุม ให้ความกระจ่างชัด และเรียกร้องความสนใจได้ดี  

▪ หัวเรื่องรอง (Subheading)  คือ  ข้อความที่ขยายความหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้พบเห็นทราบ 
รายละเอียดและความกระจ่างใสมากขึ้น 

▪ ข้อความประชาสัมพันธ์ (Copy) คือ ข้อความที่บอกรายละเอียดของงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือให้ผู้พบเห็นสามารถเข้าใจข้อมูลมากยิ่งข้ึน 

▪ ภาพประกอบ (Illustration) คือ ภาพที่น ามาใช้ประกอบเรื่องราวเนื้อหาในโปสเตอร์  
เพ่ือสร้างความน่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 

▪ ผู้พิมพ์โฆษณา (Publisher) คือ ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆของหน่วยงานนั้น ๆ 
▪ ตราสัญลักษณ์ (Logo) คือเครื่องหมายตราเฉพาะ 

เอกสารเย็บเล่ม (Brochure) หมายถึง สื่อสิ่งพิมพ์ที่พิมพ์ลงบนกระดาษและเย็บเล่มเข้า
ด้วยกัน จุดประสงค์ใช้เพ่ือประชาสัมพันธ์ โฆษณา ส าหรับเอกสารเย็บเล่มที่ออกแบบในปัจจุบันเน้น
การออกแบบและการผลิตที่ใช้ต้นทุนต่ า ออกแบบหรูหรา รูปแบบสวย สะดุดตา ถ้าเป็นงานพิมพ์
ชั้นสูงต้นทุนในการผลิตก็สูงตามเช่นกัน ขนำด A5 หรือ 5.83 นิ้ว x 8.27 นิ้ว  จึงแยกองค์ประกอบ
ของเอกสารเย็บเล่ม ดังนี้  

▪ หัวเรื่อง  (Heading) คือ  ข้อความที่ต้องการให้ผู้พบเห็นทราบเป็นอันดับแรก  มักเป็น 
ข้อความที่กระชับรัดกุม ให้ความกระจ่างชัด และเรียกร้องความสนใจได้ดี  

▪ หัวเรื่องรอง (Subheading)  คือ  ข้อความที่ขยายความหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้พบเห็นทราบ 
รายละเอียดและความกระจ่างใสมากขึ้น 

▪ ข้อความประชาสัมพันธ์ (Copy) คือ ข้อความที่บอกรายละเอียดของงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือให้ผู้พบเห็นสามารถเข้าใจข้อมูลมากยิ่งข้ึน 

▪ ภาพประกอบ (Illustration) คือ ภาพที่น ามาใช้ประกอบเรื่องราวเนื้อหาในโปสเตอร์  
เพ่ือสร้างความน่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 
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▪ ผู้พิมพ์โฆษณา (Publisher) คือ ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆของหน่วยงานนั้น ๆ 
▪ ตราสัญลักษณ์ (Logo) คือเครื่องหมายตราเฉพาะ 

ไวนิล (Vinyl) หมำยถึง  สื่อสิ่งพิมพ์ที่พิมพ์ลงแผ่นพลำสติกชนิดพิเศษมีส่วนผสมระหว่ำง
พลำสติกคุณภำพสูง มีควำมแข็งแรงแรง ทนทำนต่อแสงแดดและต้ำนทำนแรงลมจำกสภำวะอำกำศที่
เปลี่ยนแปลง เป็นป้ำยโฆษณำซึ่งมีรูปแบบสวยงำม สะดุดตำ สำมำรถมองเห็นได้ในระยะใกล้หรือ
ระยะไกล โดยมีขนำด 295 x 695 cm. จึงแยกองค์ประกอบของไวนิล ดังนี้ 

▪ หัวเรื่อง  (Heading) คือ  ข้อความที่ต้องการให้ผู้พบเห็นทราบเป็นอันดับแรก  มักเป็น 
ข้อความที่กระชับรัดกุม ให้ความกระจ่างชัด และเรียกร้องความสนใจได้ดี  

▪ หัวเรื่องรอง (Subheading)  คือ  ข้อความที่ขยายความหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้พบเห็นทราบ 
รายละเอียดและความกระจ่างใสมากขึ้น 

▪ ข้อความประชาสัมพันธ์ (Copy) คือ ข้อความที่บอกรายละเอียดของงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือให้ผู้พบเห็นสามารถเข้าใจข้อมูลมากยิ่งข้ึน 

▪ ภาพประกอบ (Illustration) คือ ภาพที่น ามาใช้ประกอบเรื่องราวเนื้อหาในโปสเตอร์  
เพ่ือสร้างความน่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 

▪ ผู้พิมพ์โฆษณา (Publisher) คือ ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆของหน่วยงานนั้น ๆ 
▪ ตราสัญลักษณ์ (Logo) คือเครื่องหมายตราเฉพาะ 

แบรคดรอป (Backdrop)  หมายถึง เป็นแผ่นภาพพิมพ์หรืองานพิมพ์สติกเกอร์ที่ท าจาก
วัสดุพีวีซี ใช้ส าหรับประชาสัมพันธ์เป็นฉากหลังถ่ายภาพ การจัดกิจกรรมภายในและภายนอก  มีทั้ง
ขนาดแบบหน้าตรงและแบบหน้าโค้ง  โครงสร้างของแบรคดรอปเป็นอลูมิเนียมใช้แม่เหล็กเป็นตัว
ประกอบยึดติด สามารถถอดประกอบได้ เหมาะส าหรับพกพาไปตามสถานที่ต่างๆ ด้านหน้ามีขนำด 
75 x 230 cm. (4 ชิ้น ) ด้ำนข้ำง ขนำด 67 x 230 cm. (2 ชิ้น) จึงแยกองค์ประกอบของไวนิล 
ดังนี้ 

▪ หวัเรื่อง  (Heading) คือ  ข้อความที่ต้องการให้ผู้พบเห็นทราบเป็นอันดับแรก  มักเป็น 
ข้อความที่กระชับรัดกุม ให้ความกระจ่างชัด และเรียกร้องความสนใจได้ดี  

▪ หัวเรื่องรอง (Subheading)  คือ  ข้อความที่ขยายความหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้พบเห็นทราบ 
รายละเอียดและความกระจ่างใสมากขึ้น 

▪ ข้อความประชาสัมพันธ์ (Copy) คือ ข้อความที่บอกรายละเอียดของงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือให้ผู้พบเห็นสามารถเข้าใจข้อมูลมากยิ่งข้ึน 

▪ ภาพประกอบ (Illustration) คือ ภาพที่น ามาใช้ประกอบเรื่องราวเนื้อหาในโปสเตอร์  
เพ่ือสร้างความน่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 
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▪ ผู้พิมพ์โฆษณา (Publisher) คือ ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆของหน่วยงานนั้น ๆ 
▪ ตราสัญลักษณ์ (Logo) คือเครื่องหมายตราเฉพาะ 

โรลอัพ  (Rollup) หมายถึง เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ที่ใช้ส าหรับการโฆษณาประชาสัมพันธ์ ซึ่งมี
ความสวยงาม คมชัด ท าจากกระดาษวัสดุ PP กันน้ ำ มีควำมทนทำนแข็งแรง ทนต่อกำรฉีกขำด 
โครงสร้ำงท ำจำกอลูมิเนียม สำมำรถม้วนเก็บงำนพิมพ์เข้ำไปในโครงได้และป้องกันงำนพิมพ์เสียหำย 
โดยมีขนำด 800 x 200 cm. จึงแยกองค์ประกอบของโรลอัพ ดังนี้ 

▪ หัวเรื่อง  (Heading) คือ  ข้อความที่ต้องการให้ผู้พบเห็นทราบเป็นอันดับแรก  มักเป็น 
ข้อความที่กระชับรัดกุม ให้ความกระจ่างชัด และเรียกร้องความสนใจได้ดี  

▪ หัวเรื่องรอง (Subheading)  คือ  ข้อความที่ขยายความหัวเรื่องเพ่ือให้ผู้พบเห็นทราบ 
รายละเอียดและความกระจ่างใสมากขึ้น 

▪ ข้อความประชาสัมพันธ์ (Copy) คือ ข้อความที่บอกรายละเอียดของงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือให้ผู้พบเห็นสามารถเข้าใจข้อมูลมากยิ่งข้ึน 

▪ ภาพประกอบ (Illustration) คือ ภาพที่น ามาใช้ประกอบเรื่องราวเนื้อหาในโปสเตอร์  
เพ่ือสร้างความน่าสนใจ และจดจ าได้ง่าย 

▪ ผู้พิมพ์โฆษณา (Publisher) คือ ข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆของหน่วยงานนั้น ๆ 
▪ ตราสัญลักษณ์ (Logo) คือเครื่องหมายตราเฉพาะ 

    3.1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

         การวางแผนการผลิตสื่อ การประสานงานผู้เกี่ยวข้อง การรวบรวมข้อมูล การออกแบบ
สื่อสิ่งพิมพ์ และการขออนุมัติ  การติดต่อประสานงานกับผู้รับจ้างเพ่ือผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ การน าส่งมอบ
ให้ผู้ขอใช้บริการ 

3.2 ข้อควรระวังในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์   

       ในกำรปฏิบัติงำนพบว่ำ กำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์มีข้อสังเกตบำงประกำร ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนควรศึกษำหำ
ข้อมูลและท ำควำมเข้ำใจ เพื่อลดปัญหำและไม่ให้เกิดกำรผิดพลำด จึงสำมำรถสรุปได้ดังนี้ 

๑. กำรรวบรวมข้อมูล ควรตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนและมีควำมถูกต้อง 

 ๒. ควรเลือกใช้ตัวอักษรที่อ่ำนง่ำย  

 ๓. ควรเลือกใช้สีในกำรออกแบบที่เหมำะสม  หลีกเลี่ยงกำรใช้ลวดลำย  

 ๔. ควรเลือกใช้ภำพทีม่ีควำมละเอียดของภำพ ไม่น้อยกว่ำ ๓๐๐ พิกเซล 

 ๕. ควรด ำเนินกำรสอบถำมรำคำจำกหลำยๆร้ำน/บริษัทที่จัดท ำกำรผลิตสื่อ 
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บทที่ ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
หลักการปฏิบัติงานมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีการท างาน แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

รวมถึงแนวทางวิธีการที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
จึงจ าเป็นต้องมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยการน าขั้นตอนในการปฏิบัติงานมาเรียบเรียงในรูปแบบ
ผังงาน (Flow chart) ซึ่งสัญลักษณ์ ผังงาน (Flow chart)  อ้างอิงตามส านักงานคณะกรรมการ 
การพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร)  

4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

1 นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 

 

  

2 นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์   

 มีการวางแผนในการ
ผลติสื่อเพื่อใช้การ
ประชาสมัพันธ์ 

120 นาท ี

๓. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 ประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อขอ
ข้อมูลในการผลิตสื่อ 

120 นาท ี

๔. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์   

 รวบรวมข้อมลูในการ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์

180 นาท ี

๕. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 
แผ่นพับด้วยโปรแกรม 
Photoshop 

 420 นาท ี

๖. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์   

 เสนอหัวหน้างานฝา่ย
บริหารพิจารณา 

๒๐ นาที 

๗. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 เสนอหัวหน้า
ส านักงานคณบดี
พิจารณา 

๑๕ นาที 

๘. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์   

 คณบดีพิจารณาอนุมัติ
แล้ว 

๑5 นาที 

 

เริ่มต้น 

 วางแผนการผลิตสื่อ 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมลู 

ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ 

      หัวหน้างานฝ่ายบริหาร
ฯ    
                  

 หัวหน้าส านักงานคณบด ี

                 
ตรวจสอบ    

แก้ไข 

คณบดีอนุมตั ิ

 

ผ่าน 

ผ่าน 

 

แก้ไข 

แก้ไข 

A 
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4.1 แผนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 
 

9. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 ติดต่อประสานงาน
เพื่อส่งไฟล์งานใหผู้้ว่า
จ้างผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์

๑๕ นาที 

10. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 

 

 

ส่งมอบให้ผู้ขอใช้
บริการ  

30 นาที 

11. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์ 

 เผยแพรส่ื่อ
ประชาสมัพันธ์ให้กับ
บุคคลภายนอก      

60 นาท ี

12. นางสาว 
อรวรรณ  
มุกนนท์   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้Aนสดุ 

ส่งมอบผู้ขอใช้บริการ 

สิ้นสุด 

A 

ผลิตสื่อ/ส่งโรงพิมพ์ 

เผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ ์
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๔.๒ ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

       ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าคู่มือการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้อธิบายขั้นตอนของการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์
ตั้งแต่การวางแผนการผลิตสื่อ การประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง การรวบรวบข้อมูล การออกแบบ
สื่อสิ่งพิมพ์ การขออนุมัติ ส่งมอบให้กับผู้ขอใช้บริการ ประสานงานกับผู้รับจ้างเพ่ือผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
รวมถึงการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ให้กับบุคคลภายนอก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์โดยใช้
โปรแกรม Adobe Photoshop ในการออกแบบสื่อซึ่งเป็นโปรแกรมที่มีเครื่องมือหลากหลาย
ส าหรับสร้างงานประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ และเป็นโปรแกรมสร้างและแก้ไขรวมถึงการตัดต่อรูปภาพ
การก าหนดภาพพื้นหลังในรูปทรงเรขาคณิตต่างๆ และก าหนดสีได้อย่างเป็นอิสระ สามารถแบ่ง 
layer และเคลื่อนย้ายภาพได้ โดยผู้จัดท าจึงเลือกใช้โปรแกรม Adobe Photoshop เพื่อใช้การ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์  ซึ่งผู้จัดท าแบ่งวิธีการท างานออกเป็น  ๔  ขั้นตอน 

๑. การก าหนดหน้ากระดาษ สร้างหน้ากระดาษ 
๒. การก าหนดสีภาพพ้ืนหลัง 
๓. การแทรกรูปภาพ ตัดต่อรูปภาพ 
๔.  การแทรกและพิมพ์ข้อความต่าง ๆ 

       ๔.๒.๑ ขั้นตอนการผลติสื่อส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ 

➢  เลือกใช้โปรแกรม Adobe Photoshop  ในการด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 เพ่ือประชาสัมพันธ์ : โปสเตอร์ และก าหนดหน้ากระดาษ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด 42 cm x 
59.5 cm เป็นแนวตั้ง 

 

ภาพที่ 4.1 แสดงการสร้างหน้ากระดาษขนาด 42 cm x 59.5 cm เป็นแนวตั้ง 
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➢ ก าหนดสีด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background 
ตกแต่งด้วยเครื่องมือ Rectangle Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool 
ในการสร้างรูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill 

ภาพที่ 4.2 แสดงการก าหนดสี background  

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการ 
และใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

 

ภาพที่ 4.3 แสดงการแทรกรูปภาพลงในโปรแกรม 
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➢ แทรกและพิมพ์ข้อความพร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal 
Type Tool และใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.๔ แสดงการแทรกและพิมพ์ข้อความต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๕ แสดงโปสเตอร์  (Poster) ที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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๔.๒.๒ ขั้นตอนการออกแบบผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ : ใบปลิว (Leaflet) 

➢ เลือกใช้โปรแกรม Adobe Photoshop  ในการด าเนินการผลิตสื่อสิ่ งพิมพ์ 
 เพ่ือประชาสัมพันธ์ : ใบปลิว (Leaflet) และก าหนดหน้ากระดาษ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด 10 cm x 
21 cm เป็นแนวตั้ง  

 
ภาพที่ 4.๖ แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ขนาด 10 cm. x 21 cm. เป็นแนวตั้ง 

 

➢ ใช้เครื่องมือ Ellipse Tool, Line Tool หรือ Custom Shape Tool ในการสร้าง
รูปทรงเรขาคณิตเพ่ือตกแต่งผลงาน เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ ง Fill และก าหนดสี
ด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background  

 
ภาพที่ 4.๗ แสดงการสร้าง Background ของใบปลิว (Leaflet) ด้านหน้า 
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➢ ตัดบริเวณส่วนเกินหรือส่วนที่ไม่ต้องการของภาพที่น ามาใส่ออกด้วยเครื่องมือกลุ่ม
Lasso จากนั้นใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 
 

 
ภาพที่ 4.๘ แสดงการตัดแต่งภาพ 

 
➢ สร้างรูปทรงเรขาคณิตเป็นกล่องข้อความด้วยเครื่องมือ Rounded Rectangle 

Tool และใช้เครื่องมือ Horizontal Type Tool ในการสร้างข้อความ 
 

 
ภาพที่ 4.๙ แสดงการสร้างรูปเรขาคณิตและแทรกข้อความ 
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➢ สร้างหน้ากระดาษขนาด 10 cm x 21 cm เป็นแนวตั้ง ส าหรับใบปลิว(Leaflet) 
ด้านหน้า 
 

 
ภาพที่ 4.๑๐ แสดงการสร้างหน้ากระดาษใบปลิว (Leaflet) ด้านหน้า 

 
➢ ใช้เครื่องมือ Ellipse Tool, Line Tool หรือ Custom Shape Tool ในการสร้าง

รูปทรงเรขาคณิตเพ่ือตกแต่งผลงาน เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill และก าหนดสี
ด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background  

 

 
ภาพที่ 4.1๑ แสดงการสร้าง Background ใบปลิว (Leaflet) ด้านหลัง 

 



๒๗ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ แทรกข้อความและรายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1๒ แสดงการแทรกข้อความลงในใบปลิว (Leaflet) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1๓ แสดงเอกสารด้านหน้าใบปลิว (Leaflet) และด้านหลังที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 



๒๘ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

๔.๒.3 ขั้นตอนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ : การท าเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) 

 ๔.๒.3.1 ขั้นตอนการท าเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) : ปกหน้าและปกหลัง  
➢ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 cm x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 

 

ภาพที่ 4.14 แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 

➢ ก าหนดสีด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background 
ตกแต่งด้วยเครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ใน
การสร้างรูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill 

 

ภาพที่ 4.15 แสดงการก าหนดสีด้านหน้าและด้านหลัง เพ่ือใช้เป็น background 



๒๙ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการและ
ใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

 

ภาพที่ 4.16 แสดงการแทรกรูปภาพลงในเอกสารเย็บเล่ม 

➢ แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool และใช้
เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

 

ภาพที่ 4.17 แสดงการแทรกข้อมูลที่อยู่และข้อความการติดต่อคณะฯ ลงในเอกสารเย็บเล่ม 



๓๐ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.18 แสดงเอกสารปกหลังเย็บเล่ม (Brochure) และปกหน้าที่เสร็จเรียบร้อย 

๔.๒.3.2 ขั้นตอนการท าเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) : เนื้อหาภายในเอกสารเย็บเล่ม
ของสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

➢ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.19 แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 cm x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 



๓๑ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ ก าหนดสีด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background 
ตกแต่งด้วยเครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ใน
การสร้างรูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๒0 แสดงการก าหนดสีของ Background 

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการและ 
ใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๒1 แสดงการแทรกรูปภาพลงในเอกสารเย็บเล่มของสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 



๓๒ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool และใช้ 
เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.22 แสดงการแทรกข้อความของสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ลงในเอกสารเย็บเล่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.23 แสดงเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) ของสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่เสร็จเรียบร้อย 



๓๓ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

๔.๒.3.3 ขั้นตอนการท าเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) : เนื้อหาภายในเอกสารเย็บเล่ม
ของสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

➢ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 cm x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 

 

ภาพที่ 4.24 แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 cm x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 

➢ ก าหนดสีด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background 
ตกแต่งด้วยเครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ใน
การสร้างรูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill 

 

ภาพที่ 4.25 แสดงการก าหนดสีของ Background  



๓๔ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการและ
ใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

 

ภาพที่ 4.26 แสดงการแทรกรูปภาพลงในเอกสารเย็บเล่มของสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและ 
                         เทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

➢ แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool และใช้
เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

 

ภาพที่ 4.27 แสดงการแทรกข้อความของสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ และ   
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม ลงในเอกสารเย็บเล่ม 



๓๕ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.28 แสดงเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) ของสาขาวิชาวิทยาการข้อมูลและเทคโนโลยี   
                 สารสเทศ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมท่ีเสร็จเรียบร้อย 

๔.๒.3.4 ขั้นตอนการท าเอกสารเย็บเล่ม (Brochure) : เนื้อหาภายในเอกสารเย็บเล่ม
ของสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 

➢ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 cm x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ขนาด A4  (21 cm x 29.7 cm) เป็นแนวนอน 



๓๖ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ ก าหนดสีด้านหน้าหรือด้านหลังด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background 
ตกแต่งด้วยเครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ใน
การสร้างรูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill 

ภาพที่ 4.๓0 แสดงการก าหนดสีของ Background 

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการ 
และใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

 

ภาพที่ 4.๓1 แสดงการแทรกรูปภาพลงในเอกสารเย็บเล่มของสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 



๓๗ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool และใช้
เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

 

ภาพที่ 4.32 แสดงการแทรกข้อความของสาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรมลงในเอกสารเย็บเล่ม 

๔.๒.4. ขั้นตอนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์  : ไวนิล (Vinyl) 

➢ เลือกใช้โปรแกรม Adobe Photoshop  ในการด าเนินการผลิตสื่อสิ่ งพิมพ์ 
 เพ่ือประชาสัมพันธ์ : ไวนิล (Vinyl) และก าหนดหน้ากระดาษ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด 10 cm x 
21 cm เป็นแนวนอน  

       
 

ภาพที่ 4.33 แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ขนาด 21 cm x 29.7 cm เป็นแนวนอน 

ใช้แบ่งหน้ากระดาษ 



๓๘ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

➢ ก าหนดสีด้านหน้าด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background ตกแต่งด้วย
เครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ในการสร้าง
รูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill                                        

         

 

ภาพที่ 4.๓๔ แสดงการก าหนดสีของ Background 

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการ 
และใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 
 

          
 

ภาพที่ 4.๓5 แสดงการแทรกรูปภาพลงในไวนิล (Vinyl) 

ใช้ตัดภาพโดยเลือกเฉพาะบริเวณที่ต้องการ 

ใช้เคลื่อนย้ายภาพ 

การก าหนดส ี

การใช้สร้างข้อความ 

ใช้ตัดภาพโดยเลือกเฉพาะบริเวณที่ต้องการ 



๓๙ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

➢ แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool และใช้
เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

       
 

ภาพที่ 4.๓๖ แสดงการแทรกข้อมูลรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรและรายวิชา 
 

 
 

ภาพที่ 4.๓๗ แสดงการแทรกข้อมูลที่อยู่และข้อมูลการติดต่อลงใน (Vinyl) 

 

 

 

การใช้สร้างข้อความ 

การใช้สร้างข้อความ 



๔๐ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๓๘ แสดงไวนิล (Vinyl) ที่เสร็จแล้วเรียบร้อย 

       ๔.๒.5 ขั้นตอนการผลติสื่อส่ิงพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ : แบรคดรอป (Backdrop) 

➢  เลือกใช้โปรแกรม Adobe Photoshop  ในการด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 เพ่ือประชาสัมพันธ์ : แบรคดรอป Backdrop และการสร้างหน้ากระดาษ ส่วนด้านหน้า 4 ชิ้น 
ขนาด 75 x 230 Cm.  ส่วนด้านข้าง 2 ชิ้น ขนาด 67  x  230 Cm. เป็นแนวนอน 

 

           
 

ภาพที่ 4.๓๙  แสดงการสร้างหน้ากระดาษ ด้านหน้า 4 ชิ้น ขนาด 75 x 230 Cm. 
 ด้านข้าง 2 ชิ้น ขนาด 67  x  230 Cm. เป็นแนวนอน 

 

 



๔๑ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ ก าหนดสีด้านหน้าด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background ตกแต่งด้วย
เครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ในการสร้าง
รูปทรง เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill  

                                      

 
 

ภาพที่ 4.๔๐ แสดงการก าหนดสีของ Background 

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการ 
และใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

 

ภาพที่ 4.๔1 แสดงการแทรกรูปภาพลงในโปรแกรม  

 

 

ใช้ตัดภาพโดยเลือกเฉพาะบริเวณที่ต้องการ 

ใช้เคลื่อนย้ายภาพ 

การก าหนดส ี

ใช้ตัดภาพโดยเลือกเฉพาะบริเวณที่ต้องการ 

ใช้เคลื่อนย้ายภาพ 



๔๒ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

➢ แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Horizontal Type Tool และใช้
เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๔2 แสดงการแทรกรูปภาพและพิมพ์ข้อความต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๔3 แสดงแบรคดรอป (Backdrop) ที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 

      

 

การก าหนดส ี

การใช้ข้อความ 

ใช้เคลื่อนย้ายภาพ 



๔๓ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

  ๔.๒.๖  ขั้นตอนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพื่อประชาสัมพันธ์ : โรลอัพ (Rollup) 

➢  เลือกใช้โปรแกรม Adobe Photoshop  ในการด าเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
 เพ่ือประชาสัมพันธ์ : โรลอัพ (Rollup) และก าหนดหน้ากระดาษ สร้างหน้ากระดาษ ขนาด      
80 cm x 200 cm เป็นแนวต้ัง 

                 

ภาพที่ 4.๔4  แสดงการสร้างขนาด  (80 cm x 200 cm) เป็นแนวต้ัง 

➢ ก าหนดสีด้านหน้าด้วยเครื่องมือ Foreground และ Background ตกแต่งด้วย
เครื่องมือ Ellipse Tool, Polygon Tool, Line Tool และ Custom Shape Tool ในการสร้าง
รูปทรงเรขาคณิต เปลี่ยนสีรูปทรงที่ต้องการด้วยแถบค าสั่ง Fill                                        

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๔5 แสดงการก าหนดสี background  

 



๔๔ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

➢ แทรกรูปภาพ โดยใช้เครื่องมือกลุ่ม Lasso ตัดส่วนเกินของภาพที่ไม่ต้องการ 
และใช้เครื่องมือ Move Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง 

             

ภาพที่ 4.๔6  แสดงการแทรกรูปภาพลงในโปรแกรม 

➢ แทรกข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ด้วยเครื่องมือ Basic Type Tool และใช้
เครื่องมือ Type Tool ในการเคลื่อนย้ายต าแหน่ง จัดวางให้สมบูรณ์ 

              
ภาพที่ 4.๔7  แสดงการแทรกรูปภาพและพิมพ์ข้อความต่างๆ 

 

 

 



๔๕ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.๔8  แสดงโรลอัพ (Rollup) ที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

๔.๓ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

       การประเมินผลการปฏิบัติงาน  เป็นปัจจัยหนึ่งในการประเมินคุณภาพของการผลิตสื่อ
สิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้เขียนได้จัดท าแบบฟอร์ม       
การประเมินผลการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 4 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 สถานะผู้ได้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 
 

 

ภาพที่ 4.49 แสดงสถานะจ านวนผู้ทีไ่ด้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ 



๔๖ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 พบว่าสถานะผู้ได้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ จ านวน 206 คน โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
ได้แก่  กลุ่มนักเรียนได้รับสื่อสิ่งพิมพ์มากที่สุด จ านวน  110 คน เป็นล าดับที่ 1 กลุ่ม  บุคคลภายนอก
ได้รับสื่อสิ่งพิมพ์ จ านวน 86 คน  เป็นล าดับที่ 2  และกลุ่มบุคคลภายในได้รับสื่อสิ่งพิมพ์ จ านวน 
10 คน 

 

ส่วนที่ 2 สถานะเพศที่ได้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1. เพศชาย – หญิง  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.50 แสดงสถานะเพศทีไ่ด้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
 

 พบว่าสถานะผู้ได้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ แบ่งเป็นเพศชายได้รับสื่อสิ่งพิมพ์มาก
ที่สุด จ านวน ๑๐๕ คน และเพศหญิงได้รับสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ จ านวน 101 คน 

ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจด้านการออกแบบ โดยมีหัวข้อในการประเมิน 4 หัวข้อ ประกอบด้วย 

1. การออกแบบมีรูปแบบเหมาะสม 

2. ความสวยงามของรูปภาพ สี ที่น ามาใช้ 

3. ลักษณะขนาดตัวอักษร ชัดเจนอ่านง่ายและเหมาะสม 

4. ภาพที่ใช้มีความเหมาะสมกับเนื้อหา 

 

 

 



๔๗ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.51 แสดงสถานะความพึงพอใจด้านการออกแบบ 

  พบว่า ความพึงพอใจด้านภาพที่ใช้มีความเหมาะสมกับเนื้อหา มากที่สุด 53 คน 
เป็นล าดับที่ 1 ความพึงพอใจด้านความสวยงามของรูปภาพ สี ที่น ามาใช้ มากที่สุด 52 คน 
เป็นล าดับที่ 2 ความพึงพอใจด้านการออกแบบแผ่นพับมีรูปแบบเหมาะสม มากที่สุด 50 คน 
เป็นล าดับที่ 3 และความพึงพอใจด้านลักษณะขนาดตัวอักษร ชัดเจนอ่านง่ายและเหมาะสม 
มากที่สุด 49 คน เป็นล าดับที่ 4 

ส่วนที่ 4 ด้านเนื้อหา โดยมีหัวข้อในการประเมิน 4 หัวข้อ ประกอบด้วย 

1. เนื้อหามีความชัดเจน ครอบคลุมและเข้าใจง่าย 

2. มีความครบถ้วนของเนื้อหา สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

3. ปริมาณของเนื้อหามีความเหมาะสม 

4. ความเหมาะสมกับรูปภาพที่น ามาประกอบ 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.46 แสดงด้านเนื้อหา 

ภาพที่ 4.52 แสดงสถานะความพึงพอใจด้านเนื้อหา 



๔๘ 
 

    
❖ คู่มือปฏิบัติงาน การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์  
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

พบว่า ความพึงพอใจด้านเนื้อหามีความชัดเจน ครอบคลุมและเข้าใจง่าย และความพึง
พอใจด้านความเหมาะสมกับรูปภาพที่น ามาประกอบ มากที่สุด  54  คน เป็นล าดับที่ 1 ความพึง
พอใจด้านปริมาณของเนื้อหามีความเหมาะสม มากที่สุด  50  คน เป็นล าดับที่ 2 ความพึงพอใจ
ด้านมีความครบถ้วนของเนื้อหา สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ มากที่สุด  45  คน เป็นล าดับที่ 3 

นอกจากนี้ ผู้เขียนได้จัดท าแบบฟอร์มการให้บริการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วย เพื่อจะท าให้ผู้
ขอใช้บริการสามารถยื่นแบบฟอร์มทางระบบ  Online  ได้อย่างรวดเร็ว และท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถท างานอย่างมีระบบมากขึ้น ด้วยการสแกน  QRCode 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.53  QR Codeแบบฟอร์มการให้บริการฯ 

ข้อเสนอแนะ 

 พบว่า ควรประชาสัมพันธ์ถึงหน่วยงานภายนอกให้มากกว่านี้ และสื่อสิ่งพิมพ์บางฉบับ 
มีการตกแต่งภาพสีพื้นหลังกลืนไปกับเนื้อหาบางส่วน 

 ดังนั้น การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน มีประโยชน์มากในปรับปรุงข้อผิดพลาดต่าง ๆ 
ให้ดียิ่งขึ้นและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 



บทที่ ๕ 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
5.1 ปัญหาและอุปสรรค   

       การผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ เพื่อประชาสัมพันธ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ถึงมีจะมีการจัดการบริหารท่ีดี และมีประสิทธิภาพแล้วนั้น ก็ยังพบ
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานผลิตส่ือเพื่อประชาสัมพันธ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ท้ังนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมสรุปปัญหาและแนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะไว้ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

วางแผนการผลิตส่ือ
ส่ิงพิมพ์  

แผนการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ขึ้นอยู่กับ
ยุทธศาสตร์ของผู้บริหารในแต่ละปี
ว่ามีความต้องการในรูปแบบใด ซึ่ง
จะส่งผลกระทบกับแผน ขั้นตอน
การด าเนินงาน งบประมาณ และ
ช่วงเวลาในการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ 

น าปัญหาท่ีจะเกิดขึ้นมาปรึกษา
กับผู้บริหาร   เพื่อให้ได้รูปแบบ   
ส่ือท่ีเหมาะสม เพื่อไม่ให้เกิดผล 
กระทบต่อการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์
ต่อไป 

การประสานงานผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง 

วันและเวลานัดหมายของอาจารย์
และนักศึกษา มีช่วงเวลาว่างท่ีไม่
ตรงกัน จึงท าให้เกิดความล่าช้า 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความถึง
อาจารย์และนักศึกษา เพื่อขอนัด
ห ม าย เพื่ อ ม าบั น ทึ ก ภ าพ ใน
ช่วงเวลา Home Room  

การรวบรวมข้อมูล 

 

-ข้อมูลท่ีมีอยู่เป็นข้อมูลเก่า จึงท า
ให้ เ สี ย เว ล า ใน ก ารท าบั น ทึ ก
ข้อความไปถึ งสาขาวิช าต่างๆ    
เพื่ อ ข อ ข้ อ มู ลห ลั ก สู ต ร ท่ี เป็ น
ปัจจุบัน 

-ก าหนดช่วงระยะเวลาในการส่ง
ข้ อ มู ล  โด ย ให้ ผู้ บ ริ ห า ร เป็ น         
ผู้ลงนาม 
 

 -สาขาวิชาๆ ส่งข้อมูลไม่ตรงตาม
เวลาท่ีก าหนด 

-หากเลยก าหนดระยะเวลาท่ีส่ง
ข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือ
บันทึกข้อความเพื่อติดตามงาน 
โดยให้บริหารเป็นผู้ลงนาม 

ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์ 
 

- ขาดความรู้ความเข้าใจในการใช้
โปรแกรมออกแบบส่ือในบางค าส่ัง 
จึงท าให้เสียเวลา 
 
 

- ศึกษาหาข้อมูล เข้าร่วมฝึก 
อบรมสัมมนาการใช้โปรแกรม
ออกแบบส่ือ เพื่อให้มีความรู้และ
ประสบการณ์ผลิตส่ือท่ีมากขึ้น 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 - ส่ือส่ิงพิมพ์บางรูปแบบ เช่น แผ่น
พับ, ใบปลิว)  ไม่สามารถเข้าถึงได้
ทุกกลุ่มเป้าหมาย 

- เลือกใช้ส่ือส่ิงพิมพ์ให้เหมาะสม
กับงาน วัย และกลุ่มเป้าหมาย 
โดยสร้างเนื้ อหา (Content) ท่ี
เป็นประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย 
ให้กะชับและเข้าใจง่าย 

 - การ จ้างโรงพิ มพ์ เพื่ อผลิต ส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ไม่สามารถควบคุม
วั น และ เวลาให้ แ ล้ ว เสร็ จ ตาม
ก าหนดได้ 

-การท าสัญญาจ้างกับโรงพิมพ์และ
มี เงื่ อน ไขหากเสร็ จไม่ ทั นตาม
ก าหนดจะมีการปรับเงิน 

น าเสนอผู้บริหาร ผู้บ ริห าร ไม่ ส ามารถพิ จ ารณ า 
ตรวจสอบ แก้ ไข ส่ือ ส่ิงพิ มพ์ ได้
ทันท่วงทีจึงท าให้เกิดความล่าช้า 
 

เสนอผู้บริหารให้มอบหมายและ
แต่งต้ังให้หัวหน้าหน่วยงานช่วย
ก ล่ันกรองและตรวจสอบ ส่ือ
ส่ิงพิมพ์ก่อนจะลงนามผลิตส่ือ
ส่ิงพิมพ์ 

สถานท่ีในการ
บันทึกภาพ 

สภาพแวดล้อมมีวัตถุท่ีไม่ต้องการ 
และไม่สามารถเคล่ือนย้ายได้อยู่ใน
เฟรม 
 

ใช้เทคนิคในการแต่งภาพ ลบวัตถุ
ออกจากเฟรม ด้วยโปรแกรมแต่ง
ภาพต่างๆ 

ขาดงบประมาณในการ
พัฒนาวัสดุและอุปกรณ์ 

 

เครื่องมือและอุปกรณ์ในการผลิต
ส่ื อ ไม่ ทั น สมั ย ต่ อ ใช้ ง าน  เช่ น    
ก ล้อ ง  , เครื่ อ งคอมพิ ว เตอร์  , 
เครื่องพิมพ์สี 
 
 

อธิบายความส าคัญ ความจ าเป็น
ใ ห้ กั บ ผู้ บ ริ ห า ร  เพื่ อ เพิ่ ม
ง บ ป ร ะ ม า ณ ใน ก า ร จั ด ห า
เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีทันสมัย  
เพื่ อ ร อ ง รั บ ก ารท า ง าน ให้ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
  ๑. ศึกษาหาความรู้ฝึกอบรมสัมมนา การใช้โปรแกรมผลิตส่ือในรูปแบบอื่นๆ 
  ๒. การเลือกใช้ส่ือในการประชาสัมพันธ์ท่ีทันสมัยและตรงกลุ่มเป้าหมายเพื่อเข้าถึงได้ง่าย 
  ๓. สร้างเครือข่ายกับกลุ่มงานส่ือสารองค์กร กับหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อแลกเปล่ียน 
      เรียนรู้ประสบการณ์การผลิตส่ือ 
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