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2  บททีÉ 1 
บทน ํา  ความเป็นมาและความสําคัญ  การเขียนเพืÉอการประชาสมัพนัธ์เป็นงานเขียนทีÉยากทีÉสุด  เนืÉองจากนกัประชาสมัพันธ์จะต้องเขียนในแนวทางทีÉแตกต่างจากงานเขียนประเภทอืÉน ๆ  เพราะต้องเสนอข้อเท็จจริง  เทีÉยงตรง  กระชับรัดกุม  และชัดเจน  ปราศจากข้อคิดเห็นของผู้ เ ขียนในเชิงโน้มน้าวหรือโฆษณานับว่าเป็นภารกิจทีÉ สําคัญ           ของการเผยแพร่ข่าวสารของหน่วยงานซึÉงต้องอาศยัผู้ ทีÉมีทกัษะเชีÉยวชาญ  มีความละเอียดถีÉถ้วน  สามารถมองประเด็นของข่าวได้อย่างทะลุปรุโปร่ง  และก่อนการลงมือเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ทุกชิ Êน  จําเป็น    อย่างยิÉงทีÉจะต้องกําหนดกลุ่มประชาชนเป้าหมายทีÉนักประชาสัมพันธ์ต้องการให้ได้รับข่าวสารนั Êน         อย่างชดัเจนเสมอ อย่างไรก็ตาม  แม้การเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์จะมจีดุมุง่หมายเพืÉอให้สืÉอมวลชนนําไปเผยแพร่แตก่็เป็นทีÉยอมรับกันทัÉวไปในวงการประชาสัมพันธ์ว่า  ข่าวทีÉส่งไปนั Êนไม่ใช่ว่าจะได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่     เสมอไป  เพราะเป็นสิÉงทีÉนกัประชาสมัพันธ์ควบคมุไม่ได้  ดงัทีÉ  Doug Newson  และ  Tom Siegfried               ได้กลา่วถงึคําจํากดัความของข่าวประชาสมัพนัธ์ไว้อย่างน่าสนใจว่า News is what newspaper print and what radio and television station broadcast on their news shows/News is not what you think it is or what the company president thinks it is ข่าวคือ  สิÉงทีÉได้ลงตีพิมพ์เผยแพร่ในหนงัสือพิมพ์  และสิÉงทีÉได้ออกอากาศเผยแพร่ในรายการข่าวทางสืÉอวิทยุและโทรทศัน์ ข่าวไม่ใช่สิÉงทีÉท่าน  (นักประชาสมัพันธ์ทั Êงหลายหรือประธานกรรมการบริษัท  หรือผู้อํานวยการ  ผู้จดัการ หรือหวัหน้างานทั Êงหลาย)  คิดเอาเองวา่มนัเป็นข่าว  ประโยชน์ท ีÉได้คาดว่าจะได้รับ   1. มีการดําเนินงานการเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์เป็นมาตรฐานเดียวกนั 2. ผู้ปฏิบติังานด้านการประชาสมัพนัธ์ สามารปฏิบตัิงานได้ถกูต้อง 



3  ขอบเขตของคู่มือ   เป็นคู่มือสาํหรับการดําเนินงานสําหรับการเขียนข่าวเพืÉอประชาสมัพนัธ์ของบณัฑิตวิทยาลยั  นิยามศัพท์เฉพาะ  ข่าว หมายถงึ  สิÉงทีÉได้ลงตีพิมพ์เผยแพร่ในหนงัสือพิมพ์  และสิÉงทีÉได้ออกอากาศเผยแพร่ในรายการข่าวทางสืÉอวิทยุและโทรทศัน์ ข่าวประชาสมัพนัธ์หมายถงึ  ข่าวสารซึÉงองค์การ  สถาบนัหรือหน่วยงานจดัทําขึ Êน  โดยจัดพิมพ์ในรูปของเอกสารข่าว  มีวัตถุประสงค์เพืÉอให้หนังสือพิมพ์หรือสืÉอมวลชนอืÉน ๆ  นําไปเผยแพร่ข่าวสารดังกล่าวสู่ประชาชน  เพืÉอให้ทราบและเข้าใจในหน่วยงาน  เกิดการยอมรับและเกิดภาพลกัษณ์ทีÉดี  (Favorable Image)  ในใจของประชาชน “ประชาสมัพันธ์” มาจากคําว่า “ประชา” หมายถึง ประชาชน กบัคําว่า “สมัพันธ์ ”หมายถึง เกีÉยวข้องและผกูพนักนั ตรงกับภาษาองักฤษว่า “public relations” หรือทีÉเรียกกันทัÉวไปว่า“PR” ดังนั Êน ประชาสัมพันธ์จึงหมายถึงการสร้างความผูกพันและความสมัพนัธ์ระหว่างกนัขององค์กรและกลุม่เป้าหมาย หรือประชาชนทีÉองค์กรเกีÉยวข้องด้วย 
              



4  บททีÉ 2 โครงสร้าง  และ ภาระหน้าท ีÉความรับผดิชอบ   
 บัณฑิตวิทยาลยั  มีการบริหารจัดการองค์กร ด้วยการแบ่งโครงสร้างองค์กรและการบริหาร โดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลยัเป็นผู้บังคบับัญชาสงูสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซึÉงมีรองคณบดีฝ่ายบริหาร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้ ช่วยรับผิดชอบงานภายในสํานักงานคณะ และงานบริการวิชาการตามลําดบั มีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลยั ทําหน้าทีÉเป็นกรรมการประจําคณะในการวางนโยบายและแผนงานการดําเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรให้คําปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดีบณัฑิตวิทยาลยัใน   การบริหารงาน    นอกจากนั Êนยังส่งเสริมให้การบริหารองค์กรด้านต่าง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรในแต่ละระดบั ของทุกสาขาวิชามีส่วนร่วมในการจัดการองค์การได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  ซึÉงเป็นรูปแบบการกระจายอํานาจในการบริหารองค์กร    ซึÉงในปัจจุบันบัณฑิตวิทยาลยั  มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนนัทา  เป็นศูนย์กลางในการประสานและกํากับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีวัตถุประสงค์เพืÉอผลิตบุคลากรทีÉมีความรู้ ความสามารถเฉพาะสาขา ให้สอดคล้องกบัความต้องการของสงัคมในการพัฒนาประเทศ มีวิสยัทศัน์ คือ “A Leading Quality Graduate School”  เป็นองค์กรจดัการศกึษาระดบับัณฑิตศกึษาทีÉมีการจดัการคุณภาพชั Êนนํา และมีพันธกิจ 3 ประการ ได้แก่  1) กํากับมาตรฐานและประสานการจัดการศึกษาระดับบณัฑิตศกึษา  2) ผลิตบณัฑิตในระดบับณัฑิตศกึษาให้มคีวามเป็นเลิศทางวิชาการและตรงกบัความต้องการของสงัคม  3) สนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนระดบับณัฑิตศกึษาด้วยการวิจยั การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวฒันธรรม ซึÉงสอดคล้องกบัการพัฒนาการศกึษาระดบัอดุมศกึษาในด้านต่าง ๆ เพืÉอให้ได้บณัฑิตทีÉมีคณุภาพและมศีกัยภาพในการพฒันาประเทศในด้านต่าง ๆ ต่อไป        



  โครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน  

  



  โครงสร้างภาระงานของหน่วยงาน  

 



  สํานกังานบณัฑิตวิทยาลยักําหนดโครงสร้างของหน่วยงาน  ตามหน้าทีÉความรับผิดชอบ ดงันี Ê คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มีอาํนาจหน้าทีÉ ดงันี Ê 1. จดัทําแผนและงบประมาณรายได้และรายจา่ยประจําปีในการจดัการศกึษาระดบับณัฑิตศกึษา ของมหาวิทยาลยัเสนอคณะกรรมการอํานวยการบณัฑิตวิทยาลยั 2. จดัทําแผนรับนกัศกึษาระดบับณัฑิตศกึษาของมหาวิทยาลยัประจําปี และดําเนินการรับสมคัร นกัศกึษาให้เป็นไปตามแผน 3. ดําเนินการจดัการศกึษาระดบับัณฑิตศกึษา เช่น จดัทําทะเบียนนกัศกึษา แผนการศกึษา  ตารางเรียน การลงทะเบียนเรียน  การสอบประมวลความรู้ การสอบวัดคุณสมบัติ การสอบวิทยานิพนธ์และภาคนิพนธ์ การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนบัณฑิต ในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลยั หรือการดําเนินการอืÉน ๆ ตามทีÉคณะกรรมการอํานวยการบณัฑิตวิทยาลยัมอบหมาย 4. ประสานงาน ติดตามการจดัทําหรือปรับปรุงหลกัสตูรและกํากบัการประกนัคณุภาพการศกึษา ของหลกัสตูร 5. ควบคมุดแูลการเงิน ทรัพย์สิน และพสัดขุองการจดัการศกึษาระดบับณัฑิตศกึษาให้เป็นไปตาม ข้อบงัคบั ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลยั 6. พิจารณาเสนอการแต่งตั Êงคณาจารย์บณัฑิตศกึษาให้คณะกรรมการอํานวยการบณัฑิตวิทยาลยั ให้ความเห็นชอบ และจดัทําทะเบียนคณาจารย์บัณฑิตศกึษา 7. พิจารณาวางข้อบังคบัการปฏิบติังานภายในของบณัฑิตวิทยาลยัเทา่ทีÉไม่ขดักบัข้อบงัคบัของ สภามหาวิทยาลยั 8. จดัการวดัผล ประเมนิผล ดําเนินการประกนัคณุภาพการศกึษา และควบคมุมาตรฐาน การศกึษาของบณัฑิตวิทยาลยั ให้เป็นไปตามข้อบงัคบัของสภามหาวิทยาลยั 9. ควบคมุดแูลการจดัการศกึษาระดบับณัฑิตศกึษา ให้เป็นไปตามข้อบงัคบัของสภามหาวิทยาลยั 10. จดัทํารายงานประจําปีของบัณฑิตวิทยาลยัเสนอต่อคณะกรรมการอํานวยการบณัฑิตวิทยาลยั  11. ให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพการศกึษา การตรวจสอบบัญชี และการตรวจสอบอืÉน ๆ  โดยคณะกรรมการตรวจสอบจากองค์กรภายในและองค์กรภายนอก 12.  แตง่ตั Êงคณะกรรมการหรือมอบหมายให้บุคคลดาํเนินการตามข้อ 1. ถงึ ข้อ 11. 13.  ปฏิบัติหน้าทีÉอืÉน ๆ เกีÉยวกับกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย หรือตามทีÉอธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 



  14. ให้มอีาํนาจออกประกาศตามทีÉคณะกรรมการอาํนวยการบณัฑิตวิทยาลยัเห็นชอบ  
 



  ภาระงานรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  รองคณบดีฝ่ายบริหาร  1. พฒันาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ 2. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นระยะ  ๆประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จดัทํารายงานสรุปผลและประชาสมัพนัธ์ รวมทั Êงวางแผนดาํเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพฒันา 3. ควบคมุการดําเนินงานการบริหารความเสีÉยงและการควบคมุภายใน 4. ให้ความรู้ และมาตรการส่งเสริมจรรยาบรรณ รวมทั Êงดแูลควบคมุคณาจารย์และบุคลากรสายสนบัสนนุวิชาการให้ถือปฏิบติั 5. พฒันา และจดัทําระเบียบ ข้อบังคบั กฎ หลกัเกณฑ์ ของบัณฑิตวิทยาลยั และพิจารณาวางข้อบงัคบัการปฏิบตัิงานภายในของบณัฑิตวิทยาลยั โดยไมข่ัดกบัข้อบงัคบัของสภามหาวิทยาลยั 6. ดแูลงานการถ่ายทอดแผนยทุธศาสตร์สูแ่ผนปฏิบัตริาชการ 7. ควบคมุการดําเนินงานตามตวัชี ÊวดัทีÉมหาวิทยาลยัมอบหมาย และรายงานความก้าวหน้าของบัณฑิตวิทยาลยั 8. ควบคุมการจดัทํารายงานประจําปีของบณัฑิตวิทยาลยั 9. ควบคุมดแูลการประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนบัสนนุวิชาการ 10. วางแผนและดําเนินการบริหารข้อมลูอตัรากําลงัของบุคลากรสายวิชาการและสายสนบัสนนุวิชาการให้เป็นปัจจบุนั 11. จดัทําแผนพฒันาศกัยภาพของอาจารย์ประจํา และพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการ ในด้านการปฏิบตัิงาน  ทีÉเกีÉยวข้อง 12. จดัทําแผนกลยทุธ์ทางการเงินทีÉสอดคล้องกบัแผนกลยทุธ์ของบัณฑิตวิทยาลยัและมหาวิทยาลยั 13. วางระบบและกลไกการจดัหาทรัพยากรทางด้านการเงิน หลกัเกณฑ์การจดัสรร และวางแผนการใช้เงินอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 14. จดัทํางบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ของบัณฑิตวิทยาลยั 15. ควบคุม ดแูลรายงานการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์งบการเงิน (Financial) และกระแสเงินสด (Cash Flow) รวม 16. วางระบบ กลไก และติดตามการใช้งบประมาณทีÉสอดคล้องกบัแผนปฏิบัติการในแตล่ะพนัธกิจ  การพฒันาบณัฑิตวิทยาลยั และการพฒันาบุคลากร 17. กํากบัขับเคลืÉอนให้มีการจดัทํารายงานทางการเงินอย่างเป็นระบบ และรายงานต่อคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลยัทกุ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 



  18. วางระบบ กลไก และกํากบัขบัเคลืÉอนให้มฐีานข้อมลูทางการเงินและงบประมาณของบณัฑิตวิทยาลยั ทีÉผู้บริหารสามารถนําไปใช้เพืÉอการวางแผนและการตดัสินใจ 19. ควบคมุดแูลการเงิน ทรัพย์สิน และพสัดุ ของการจดัการศกึษาระดบับณัฑิตศกึษา ให้เป็นไปตามข้อบงัคบั ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลยั 20. กํากบัตรวจสอบการใช้งบประมาณ การดําเนินโครงการ/กิจกรรม ให้เป็นไปตามระยะเวลาทีÉกําหนดและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 21. รับผิดชอบงานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
1. พฒันาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบตัิงานด้านวิชาการและบณัฑิตศกึษา 2. จดับรรยาย ประชมุ สมัมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจดัประชุมวิชาการนําเสนอผลงานวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ของนกัศกึษาบณัฑิตศกึษา ทีÉบณัฑิตวิทยาลยัเป็นเจ้าภาพ หรือร่วมเป็นเจ้าภาพ 3. วางแผนและพฒันางานวิชาการบณัฑิตวิทยาลยั และประสานงานด้านวิชาการกบัมหาวิทยาลัย 4. กํากบัดแูล บริหารจดัการ ประสานงาน ติดตามการจดัทํา พฒันา หรือปรับปรุงหลกัสตูร และกํากบัการประกันคณุภาพการศกึษาของทกุหลกัสูตรระดบับณัฑิตศกึษา 5. กํากบัดแูล และขบัเคลืÉอน ให้ทกุหลกัสูตรดําเนินงานให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุระดบัอดุมศกึษาแห่งชาติ 6. กํากบัดแูล หลกัสตูร  การเรียนการสอน  อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ประจําหลกัสตูร/อาจารย์ผู้ รับผิดชอบหลกัสตูร อาจารย์ทีÉปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ และการดําเนินงานอืÉนใดทีÉเกีÉยวกบัการจดัการศกึษาระดบับณัฑิตศกึษาให้เป็นไปตามเกณฑ์ สกอ. และตามระเบียบของมหาวิทยาลยั 7. วดัผล ประเมนิผล ดาํเนินการประกนัคณุภาพการศกึษา และควบคมุมาตรฐานการศกึษาของบณัฑิตวิทยาลยั ให้เป็นไปตามข้อบงัคบัของสภามหาวิทยาลยั 8. ควบคมุ ดูแลการประเมินผลการสอนของอาจารย์ผู้สอนระดบับณัฑิตศกึษา 9. พฒันาและปรับปรุงหลกัสตูรและการจดัการเข้าสูป่ระชาคมอาเซยีน 10. ประสานงานกบัหลกัสตูรตา่ง ๆ เกีÉยวกบัการประกนัคณุภาพการศกึษา 11. กําหนดนโยบาย กํากบัดแูลการรับและคดัเลือกนกัศกึษา 12. สร้างและพัฒนาความร่วมมอืกบัหนว่ยงานภายในและภายนอก เพืÉอการพฒันาด้านการผลิตบัณฑิต 13. จดับรรยาย ประชุม สมัมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจดัประชุมวิชาการนําเสนอผลงานวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ ของนกัศกึษาบณัฑิตศกึษา ทีÉบณัฑิตวิทยาลยัเป็นเจ้าภาพ หรือร่วมเป็นเจ้าภาพ 14. รับผิดชอบงานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย          



   
รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
1. พฒันาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ์ แผนการปฏิบัติงานด้านการประกันคณุภาพการศกึษาของบัณฑิตวิทยาลยั เพืÉอรองรับยุทธศาสตร์ของบณัฑิตวิทยาลยั และการตรวจประกนัคณุภาพการศกึษาภายในและภายนอก 2. พฒันาระบบฐานข้อมลูด้านการประกนัคณุภาพการศกึษา 3. ควบคุมดแูลงานการประกนัคณุภาพการศกึษาภายใน (SAR) 4. พฒันา จดัทํา และติดตามผลปฏิบตัิราชการ และตวัชี Êวดัผลการปฏิบตัิราชการ ตามคํารับรองการปฏิบติัราชการ (ก.พ.ร.) 5. กํากบัขบัเคลืÉอนการจดัทําแผนกลยทุธ์ของบณัฑิตวิทยาลยั ทีÉสอดคล้องกบัแผนยทุธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั 6. พฒันา และติดตามแผนการดําเนินงาน 7. พฒันา และจดัทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 8. ควบคุม ดแูล รักษา และพฒันางานด้านการประกนัคณุภาพ ISO 9001 : 2008, ISO 14001 : 2004 และระบบมาตรฐานคณุภาพอืÉน ๆ ของบัณฑิตวิทยาลยัให้มีคณุภาพ 9. พฒันาระบบบริหารจดัการองค์ความรู้ของบณัฑิตวิทยาลยั 10. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นระยะๆ 11. ควบคมุการดําเนินการสํารวจบณัฑิตทีÉสําเร็จการศกึษา และสํารวจข้อมลูความพึงพอใจของผู้ ใช้บณัฑิต 12. รับผิดชอบงานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย
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 รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ   1. กํากบัดแูลการบริหารงานวิจยัของบัณฑิตวิทยาลยัให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของบณัฑิตวิทยาลยั และมหาวิทยาลยั 2. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิจัยให้คณาจารย์ประจําบัณฑิตวิทยาลยัมีการทําผลงานวิจัยเพิÉม มากขึ Êน 3. วิเคราะห์นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการวิจยั และบริการวิชาการแก่สงัคม เพืÉอเตรียมความพร้อมในการเข้าสูป่ระชาคมอาเซียน 4. พฒันานกัวิจยัและแสวงหาแหล่งทนุ 5. สร้างเครือข่ายการวิจยั 6. ฝึกอบรมด้านการวิจัยแก่คณาจารย์ บุคลากร และนกัศกึษาระดบับัณฑิตศกึษา 7. จดัประชมุวิชาการเพืÉอการนําเสนอผลงานวิจยัระดบัชาติและนานาชาติ 8. จัดทําแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแก่สงัคมให้เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ของบัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลยั 9. วางระบบและกลไกการให้บริการวิชาการของบัณฑิตวิทยาลัย ให้สอดคล้องกับผลการสํารวจ         ความต้องการของชมุ หรือภาครัฐ หรือเอกชน 10. บรูณาการโครงการบริการวิชาการกบัการเรียนการสอนและการวิจยั และประเมินผลสําเร็จของการบูรณาการบริการวิชาการกบัการเรียนการสอนและการวิจยั 11. ประเมนิประโยชน์และผลกระทบของการให้บริการวิชาการแก่สงัคม และนําผลการประเมินไปปรับปรุงระบบและกลไกการให้บริการวิชาการ 12. พัฒนากระบวนการให้บริการวิชาการ การถ่ายทอดองค์ความรู้/เทคโนโลยี ทีÉเหมาะสมแก่ชุมชนและสงัคม 13. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการบริการวิชาการทั Êงในชุมชน และสังคม กับภาครัฐและเอกชน เพืÉอร่วมกนัพฒันางานบริการวิชาการตามความต้องการของชมุชนและสงัคมอย่างตอ่เนืÉอง 14. วางระบบกลไก และกํากบัขบัเคลืÉอนการดําเนินโครงการทํานุบํารุงศิลปะและวฒันธรรม และให้มีการบูรณาการกบัพันธกิจด้าน การเรียนการสอน การวิจยั และการพฒันานกัศกึษา 15.  จดัทําแผนกลยทุธ์ด้านศิลปะและวฒันธรรม ดําเนินการทบทวน ติดตาม และประเมนิผลการดําเนินงาน 16. รับผิดชอบงานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย 
   9. . 6. 5. 4.   
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 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
1. กํากบัดแูลงานประชาสมัพนัธ์เชิงรุก ผ่านช่องทางการสืÉอสารตา่ง  ๆทีÉหลากหลาย 2. ดําเนินโครงการพฒันานกัศกึษาด้านตา่ง ๆ เพืÉอส่งเสริมอตัลกัษณ์ของนกัศกึษา กํากบัดแูลกิจกรรมการพฒันาศกัยภาพนกัศึกษาทั Êงภายในและภายนอกหลกัสตูร 3. กํากบัดแูลงานสารสนเทศ เวบ็ไซด์ของบัณฑิตวิทยาลยั และประสานงานกบัฝ่ายงานตา่ง ๆ ในการปรับปรุงสารสนเทศบนเว็บไซต์ของบณัฑิตวิทยาลยั 4. ดแูลระบบการประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารตา่ง ๆ ของบณัฑิตวิทยาลยัแก่นกัศกึษา และบคุคลภายนอกได้รับทราบ 5. พฒันาเครือข่าย และระบบฐานข้อมลูนกัศกึษาปัจจบุนัและศิษย์เก่า 6. ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมตา่ง ๆ และผลการดาํเนินงานของบณัฑิตวิทยาลยั 7. ทําแผน และดาํเนินการเกีÉยวกบัแผนการตลาดของหลกัสตูรระดบับณัฑิตศกึษา 8. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิเทศสมัพันธ์ของบณัฑิตวิทยาลยั 9. สร้างและพฒันาเครือข่ายความร่วมมือด้านการศกึษาและการวิจยักบัมหาวิทยาลยัในภมูภิาคอาเซยีน 10. ประสานงานการจดัโครงการพฒันาประสบการณ์ในตา่งประเทศระยะสั Êนให้แก่นกัศกึษา 11. รับผิดชอบงานอืÉน ๆ ตามทีÉได้รับมอบหมาย  
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  หวัหน้าสํานักงานบัณฑติวิทยาลัย  มีหน้าทีÉความรับผิดชอบ ดงันี Ê 1. ควบคมุ ดแูล ให้คําปรึกษาการบริหารงานของสํานกังานบณัฑิตวิทยาลยั 2. ดแูลงานการถ่ายทอดแผนยทุธศาสตร์สูแ่ผนปฏิบตัริาชการ 3. วิเคราะห์ระบบงานในภาพรวมของบณัฑิตวิทยาลยั 4. ติดตามผลปฏิบตัริาชการ และตวัชี Êวดัผลการปฏิบัติราชการ  5. ควบคมุดแูลระบบบริหารงานคณุภาพบณัฑิตวิทยาลยั (ISO 9001 : 2008) 6. ควบคมุดแูลงานประกนัคณุภาพการศกึษาภายใน (SAR) 7. ดําเนินการเป็นผู้ ช่วยเลขานกุารการประชมุคณะกรรมการอํานวยการบณัฑิตวิทยาลยั 8. คดักรองเอกสาร เสนอความคิดเหน็เบื Êองต้น และแจ้งผู้ เกีÉยวข้องเพืÉอดําเนินการ 9. วิเคราะห์ผลการศกึษาข้อมลูตา่ง ๆ ทีÉเกีÉยวกบับณัฑิตวิทยาลยั กลุ่มงานภายในสํานักงานคณะ  ประกอบด้วย 1. ฝ่ายบริหารงานทัÉวไป  ประกอบด้วย  งานธุรการและสารบรรณ งานประชาสมัพนัธ์ งานเทคโนโลยี สารสนเทศ/โสตทัศนูปกรณ์ งานอาคาร/ยานพาหนะ งานบุคลากร และงานมาตรฐานระบบบริหารงานคณุภาพ  2. ฝ่ายคลงัและพสัด ุประกอบด้วย งานการเงิน งานบญัชี งบประมาณ และงานพสัด ุ3. ฝ่ายบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานบริหารงานทัÉวไป งานหลักสูตรและการสอน งานทะเบียน และประมวลผลข้อมลู งานการรับเข้าศกึษาต่อ และงานมาตรฐานวิทยานิพนธ์ 4. ฝ่ายวิเทศสมัพนัธ์ ประกอบด้วย งานวิเทศ และงานอาเซียน 5. ฝ่ายแผนงานและประกนัคณุภาพ ประกอบด้วย งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณ งานพฒันา ระบบ/ประเมินผลปฏิบติัราชการ และงานประกนัคณุภพ 6. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด้วย งานผลิตผลงานวิจัย งานเผยแพร่ผลงานวิจยั  งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการวิชาการแก่สงัคม และงานการจดัอนัดบัมหาวิทยาลยั 7. ฝ่ายกิจการนกัศกึษาและศิลปวัฒนธรรม ประกอบด้วย งานกิจการนกัศกึษา งานบริหารและสวสัดิภาพ  และงานศิลปวฒันธรรม    
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 กรอบภาระงาน 
ภาระงานตามโครงสร้างบณัฑิตวิทยาลยัมทีั Êงหมด 7 ฝ่าย ดงันี Ê 1. ฝ่ายบริหารงานทัÉวไป 2. ฝ่ายคลงัและพสัด ุ3. ฝ่ายบริการการศึกษา 4. ฝ่ายวิเทศสมัพนัธ์ 5. ฝ่ายแผนงานและประกนัคณุภาพ 6. ฝ่ายพฒันางานวิจยัและบริการวิชาการ 7. ฝ่ายกิจการนกัศกึษาและศิลปวฒันธรรม 1. ฝ่ายบริหารงานท ัÉวไป มีทั Êงหมด 6 งาน ประกอบด้วย  1. งานธุรการและสารบรรณมีทั Êงหมด 8 กิจกรรมหลกั   1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรืÉองจากนกัศึกษา 1.2 การตรวจสอบเอกสาร 1.3 การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนงัสือ 1.4 การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างดําเนินการ 1.5 การคดัแยกเอกสาร 1.6 การรับจองห้องประชมุ 1.7 การจดัประชุม 1.8 การสร้างเส้นทางระบบ e-office  2. งานประชาสมัพนัธ์มทีั Êงหมด 9 กจิกรรมหลกั 2.1 การประกาศข่าวสาร 2.2 การเขียนข่าวประชาสมัพันธ์ 2.3 การประชาสมัพนัธ์รับนกัศกึษา/ภายใน-ภายนอก 2.4 การถา่ยรูปกิจกรรม 2.5 การออกบูท 2.6 การจดัทําสืÉอประชาสมัพนัธ์ 2.7 การตอบคาํถามเบื Êองต้นผู้มาติดตอ่ 2.8 การประชาสมัพนัธ์บนเวบ็ไซต์ 2.9 การวางแผนประชาสมัพนัธ์  3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/โสตทศัณปูกรณ์มีทั Êงหมด 8 กิจกรรมหลกั 
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 3.1 การบริการการเรียนการสอน 3.2 การจองห้องประชุม 3.3 การถา่ยภาพ/วีดีโอ/ตดัต่อ/กราฟฟิก 3.4 การซ่อมบํารุงฮาร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอปุกรณ์ 3.5 การติดตั Êงอปุกรณ์ใหม ่3.6 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ 3.7 การยืม-คืนวสัดอุปุกรณ์ 3.8 การเพิÉมข้อมลูข่าวสารเว็บไซต์  4. งานอาคาร/ยานพาหนะมีทั Êงหมด 9 กิจกรรมหลกั 4.1 การแจ้งซอ่มข้อมลูออนไลน์ 4.2 การจดัทําทะเบียนประวติัซ่อมบํารุง 4.3 การจดัการระบบวงจรปิด 4.4 การบริการจดัทําบตัรจอดรถ 4.5 การตรวจสอบการใช้พลงังานเชื Êอเพลิง 4.6 การตรวจสอบซอ่มบํารุง 4.7 การขึ Êนทะเบียนวสัดุอปุกรณ์สาธารณปูโภค 4.8 การควบคมุดแูลช่างและผู้ รับเหมา 4.9 การระบบรักษาความปลอดภยั   5. งานบุคลากรมทีั Êงหมด 9 กิจกรรมหลกั 5.1 การจดัทํากรอบอตัรากําลงั 5.2 การประเมนิการปฏิบตัิงาน 5.3 การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได้) 5.4 การจดัทําหนงัสือรับรอง 5.5 การลงเวลาปฏิบติังาน (สายวิชาการ) 5.6 การตรวจสอบและบนัทกึการขาด ลา มาสาย 5.7 การจดัคําสัÉงเดินทางไปราชการ 5.8 การพฒันาบคุลากร 5.9 การสรรหาบุคลากร (บณัฑิตวิทยาลยั)  6. งานมาตรฐานระบบบริหารงานคณุภาพมีทั Êงหมด 6 กิจกรรมหลกั 6.1 การตรวจติดตามคณุภาพภายใน 6.2 การจดัทําคู่มอืการปฏิบตัิงาน 
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 6.3 การประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร 6.4 การรับการตรวจติดตามคณุภาพจากภายนอก 6.5 การควบคมุเอกสาร 6.6 การจดัทําคู่มอืคณุภาพ 2. ฝ่ายคลังและพสัดุ มทีั Êงหมด 2 งาน ประกอบด้วย  1. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณ มีทั Êงหมด 15 กิจกรรมหลกั   1.1 การจดัทําเงินเดือน 1.2 การจดัทําสญัญาการยืมเงินทดรองราชการ 1.3 การตรวจสอบการคืนเงนิยืม 1.4 การเบิกจ่ายทัÉวไป 1.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจดัซื Êอจดัจ้าง/ เบิกจ่ายทัÉวไป 1.6 การเบิกจ่ายตอบแทนคา่สอน เกิน 12 คาบ / อาจารย์พิเศษ 1.7 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนลว่งเวลา (OT) 1.8 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 1.9 การจดัทําโครงการ  1.10 การจดัทําบนัทกึข้อความ 1.11 การรับจ่ายเช็ค/เงินสด 1.12 การออกใบเสร็จพร้อมรับเงนิ และนําส่งเงนิกองคลงั 1.13 การควบคมุการเบิกจา่ยของโครงการ 1.14 การจดัทํางบกําไรขาดทนุของหนว่ยงานและสาขา ประจําเดือนและประจําภาคเรียน (เฉพาะหน่วยงานทีÉอยู่ในกํากบั) 1.15 การจดัทํารายงานสถานภาพนกัศกึษาของสาขาวิชา ประจําเดือน (เฉพาะบณัฑิตวิทยาลยั)  2. งานพัสดมีุทั Êงหมด 9 กิจกรรมหลกั 2.1 การจดัหาพสัด/ุจดัซื Êอจดัจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 2.2 การควบคมุวสัด ุ2.3 การออกเลขครุภณัฑ์ 2.4 การจําหน่ายพสัดุ 2.5 การจดัทํารายงานพสัดคุงเหลือประจําปี 2.6 การจดัทําแผนจดัซื Êอครุภณัฑ์ประจําปี 2.7 การจดัทําทะเบียนประวติัการซ่อมครุภณัฑ์ 
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 2.8 การตรวจสอบสญัญาเช่ารถ/สญัญาจ้าง 2.9 การคีย์จดัซื Êอจดัจ้างภาครัฐ GFMIS  3. ฝ่ายบริการการศึกษา มทีั Êงหมด 5 งาน ประกอบด้วย  1. งานบริหารงานทัÉวไป มทีั Êงหมด 15 กิจกรรมหลกั   1.1 การจดัทําปฏิทินวิชาการ   1.2 การจดัคําสัÉงแตง่ตั Êงอาจารย์/คณาจารย์ประจํา/ทีÉปรึกษา/พิเศษ/หลกัสตูร 1.3 การขอเสนอศกัยภาพอาจารย์พิเศษ 1.4 การจดัการเอกสารประกนัคณุภาพการศกึษาฝ่ายวิชาการ 1.5 การจดัทําคู่มืออาจารย์พิเศษ 1.6 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน  1.7 การจดัทําใบลงเวลาปฏิบตัิงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 1.8 การจดัประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชมุทัÉวไปฝ่ายวิชาการ 1.9 การจดัทําปฏิทินการสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 1.10 การประกาศผลสอบประมวลความรู้และการสอบวดัคณุสมบติั 1.11 การจดัสอบคอมพิวเตอร์/ภาษาองักฤษ 1.12 การขอ ID การใช้งาน internet ของนกัศกึษา 1.13 การจดัโครงการปฐมนิเทศนักศกึษา 1.14 การจดัทําประกาศอตัราค่าธรรมเนียมการศกึษา 1.15 การจดัทําประกาศขยายเวลาให้นกัศกึษา  2. งานหลกัสตูรและการสอน มทีั Êงหมด 9 กิจกรรมหลกั   2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3 – 7 2.2 การจดัทําแผนการเรียนตลอดหลกัสตูร 2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 2.4 การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 2.5 การพฒันา/ปรับปรุงหลกัสตูร (กรณีปรับหลกัสตูรทีÉครบ 5 ปีหรือปรับรายละเอียดทั Êงหลกัสตูร)  2.6 การเปลีÉยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลกัสตูรและอาจารย์ประจําหลกัสตูร 2.7 การขอเปิดรายวิชา 2.8 การจดัทําตารางสอน/สอนต่างคณะ 2.9 การสง่หลกัสตูรใหมใ่ห้สํานกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา (สกอ.)/คุรุสภา 
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  3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมลูมีทั Êงหมด 8 กิจกรรมหลกั   3.1 การเก็บรวบรวมคา่ระดบัคะแนน 3.2 การเพิÉม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 3.3 การเพิÉม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาลา่ช้า 3.4 การสง่เกรดผ่านระบบ Internet  3.5 การสง่แก้คา่ระดบัคะแนน I และการขอส่งระดบัคะแนนล่าช้า กรณีไมมี่ชืÉอลงทะเบียน  3.6 การขอคนืสภาพนกัศกึษา/การขอลงทะเบียนเรียนและชําระคา่ลงทะเบียนล่าช้า 3.7 การขอแก้ไขผลการเรียน 3.8 การสง่คา่ระดบัคะแนนผ่านระบบออนไลน์ลา่ช้า  4. งานการรับเข้าศกึษาตอ่มีทั Êงหมด 2 กิจกรรมหลกั   4.1 การรับสมคัรนกัศกึษา (รับตรงภาคปกติทีÉคณะ/วิทยาลยั) 4.3 การจดัทําแผนรับนักศกึษาประจําปี  5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์มทีั Êงหมด 7 กิจกรรมหลกั   5.1 การกลัÉนกรองผู้ทรงคณุวุฒิ  5.2 การแต่งตั Êงอาจารย์ทีÉปรึกษาวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 5.3 การสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์/ป้องกนัวิทยานิพนธ์ 5.4 การจดัทําหนงัสือตรวจสอบความเทีÉยงตรงของเครืÉองมือ/การเก็บข้อมลูวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 5.5 การตรวจรูปเลม่วิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 5.6 การสําเร็จการศึกษา 5.7 การจดัทําคู่มือวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ  4. ฝ่ายวิเทศสัมพ ันธ์ มีท ั Êงหมด 2 งาน ประกอบด้วย   1.งานวิเทศ มทีั Êงหมด 2 กิจกรรมหลกั   1.1  การจดัเก็บเอกสารตอ่สญัญาจ้างชาวตา่งชาติ   1.2  การตอ่อาย ุWork Permit  2. งานอาเซียน มีทั Êงหมด 2 กิจกรรมหลกั   2.1  การจดัโครงการอาเซียน  5. ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ มทีั Êงหมด 3 งาน ประกอบด้วย  1. งานวิเคราะห์แผนงาน/งบประมาณมีทั Êงหมด 14 กิจกรรมหลกั   
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 1.1 การจดัทําคําขอตั Êงงบประมาณประจําปี – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได้) 1.2 การจดัทําประมาณการรายรับงบประมาณประจําปี 1.3 การรายงานผลการปฏิบติังานการใช้จ่ายงบประมาณประจําเดือน/ไตรมาส/ปี 1.4 การจดัทําแผนกลยทุธ์ทางการเงิน 1.5 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 1.6 การโอนเปลีÉยนแปลงงบประมาณ (งบดําเนินงาน) 1.7 การโอนเปลีÉยนแปลงงบประมาณ (งบลงทนุ) 1.8 การจดัทําแผน/บริหารความเสีÉยง 1.9 การจดัทําแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบติัการประจําปี 1.10 การรายงานการควบคมุภายใน  1.11 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจําเดือน 1.12 การจดัทํารายงานการคํานวณต้นทนุตอ่หน่วย 1.13 การจดัทํารายงานความคุ้มค่า 1.14 การจดัทําแผนเพิÉมประสิทธิภาพ ประจําปีงบประมาณ  2. งานพัฒนาระบบ / ประเมนิผลปฏิบตัิราชการมีทั Êงหมด 7 กิจกรรมหลกั   2.1 การประชมุชี Êแจง/ติดตาม งานพฒันาระบบ/ประเมนิผลปฏิบตัิราชการ 2.2 การจดัทําคํารับรองการปฏิบตัิราชการระดบัหน่วยงาน/บุคคล 2.3 การจดัทําคู่มือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 2.4 การติดตาม ทบทวน ผลการดําเนินงานของตวัชี Êวดั 2.5 การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบติัราชการประจําเดือนผ่านระบบตดิตาม/ประเมินผล 2.6 การรายงานผลการปฏิบติัราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 2.7 การประกนัคณุภาพด้วยระบบ EdPEx  3. งานประกนัคณุภาพมีทั Êงหมด 11 กิจกรรมหลกั   3.1 การประชมุชี Êแจง/ติดตามงานประกนัคณุภาพ 3.2 การจดัทําแผนพฒันาคณุภาพ (Improvement) 3.3 การจดัทําแผนปฏิบัติงานประกนัคณุภาพประจําปีการศกึษา 3.4 การจดัทําคู่มือเกณฑ์การประกนัคณุภาพระดบัหลกัสตูร/ระดบัคณะ 3.5 การจดัทําเลม่รายงานการประเมินตนเอง SAR 3.6 การบนัทกึข้อมลูลงระบบ CHE QA online 3.7 การรับตรวจการประเมินประจําปี/ระดบัสาขา/ระดบัคณะ 
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 3.8 การรายงานประจําปีทีÉเป็นรายงานการประเมินตนเองระดบัคณะ 3.9 การจดัการความรู้ (KM)  3.10 การจดัทําแผนและรายงานผลเอกลกัษณ์ 3.11 การรับการประเมนิคณุภาพ โดย สํานกังานรับรองมาตรฐานและ        ประเมนิคณุภาพการศกึษา (สมศ.)  6. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ  มทีั Êงหมด 6 งาน ประกอบด้วย  1. งานผลิตผลงานวิจยัมีทั Êงหมด 2 กิจกรรมหลกั   1.1 การจดัโครงการพฒันานกัวิจัย  1.2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจยัของคณาจารย์สง่สถาบนัวิจยั  2. งานเผยแพร่ผลงานวิจยัมีทั Êงหมด 4 กิจกรรมหลกั   2.1 การจดัโครงการแนะแนวการเขียนบทความและนําเสนอบทความ 2.2 การเตรียมงานในฝ่ายอาํนวยการและฝ่ายวิชาการ 2.3 การประชาสมัพนัธ์งานนําเสนอ 2.4 การจดัทําเว็บไซต์ประชมุวิชาการ  3. งานผลิตวารสารวิชาการมีทั Êงหมด 5 กิจกรรมหลกั   3.1 การจดัทําวารสารวิชาการคณะ 3.2 การประสานงานผู้ทรงคุณวฒิุตรวจสอบบทความ 3.3 การจดัรูปแบบวารสาร 3.4 การจดัส่งวารสารเพืÉอการเผยแพร่ 3.5 การประชาสมัพนัธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ  4. งานบริการวิชาการแก่สงัคมมทีั Êงหมด 4 กิจกรรมหลกั   4.1 การจดัประชุมรับฟังความคิดเห็นของชุมชน  4.2 การประชุมชี Êแจงความต้องการของชุมชน 4.3 การจดัตั Êงคณะกรรมการบริการวิชาการ 4.4 การลงพื ÊนทีÉบริการวิชาการ  5. งานศนูย์เรียนรู้ชุมชนมีทั Êงหมด 10 กิจกรรมหลกั     5.1 การจดัทําโครงการพฒันาศนูย์เรียนรู้ชุมชน   5.2 การจดัทําโครงการเพิÉมองค์ความรู้ในศนูย์การเรียนรู้ชมุชน   5.3 การจดัทําฐานข้อมลูทรัพยากรสารสนเทศ   5.4 การรับสมาชิกศนูย์การเรียนรู้ 
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   5.5 การจดัเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ   5.6 การจดัเก็บและจดัเรียงทรัพยากรสารสนเทศ   5.7 การเตรียมและซ่อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ   5.8 การรายงานข้อมลูสถิติการให้บริการและประเมินความพงึพอใจ   5.9 การแนะนําศนูย์การเรียนรู้ชมุชน   5.10 การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  6. งาน U-rankingมีทั Êงหมด 6 กิจกรรมหลกั   6.1 การจดัประชุมแบ่งตวัชี Êวดัตามเกณฑ์ 6.2 การติดตามผลการดาํเนินงาน 6.3 การลงข่าวประชาสมัพนัธ์กิจกรรมบนเวบ็ไซต์ 6.4 การจดัทําฐานข้อมลูศิษย์เก่า 6.5 การจดัทําคลงัข้อมลู มคอ. 6.6 การจดัทําฐานข้อมลูทําเนียบนกัศกึษาปัจจบุนั   7. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มทีั Êงหมด 3 งาน ประกอบด้วย  1. งานกิจการนกัศกึษามีทั Êงหมด 14 กิจกรรมหลกั   1.1 การจดัโครงการตามแผนพฒันากิจกรรมนกัศกึษา 1.2 การจดัทําเอกสารสืÉอประชาสมัพนัธ์ของกิจกรรม 1.3 การจดัทําระเบียนประวติันักศกึษา 1.4 การบริหารจดัการกิจกรรมชมรมของคณะ 1.5 การจดัทําแบบสํารวจความต้องการและความพึงพอใจในการให้บริการของฝ่ายกิจการนกัศกึษา 1.6 การจดัทําคู่มอืนกัศกึษา 1.7 การบริการยืม-คืน วสัดุ-อปุกรณ์ 1.8 การจดัทําแผนกิจกรรมประจําปี 1.9 การถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ และทําข่าวหลงักิจกรรม/โครงการ/ปีงบประมาณ 1.10 การจดัทําสรุปเลม่รายงานโครงการ/กิจกรรม 1.11 การจดัทํารายงานประจําปีฝ่ายกิจการนกัศกึษา 1.12 การจดัทําสืÉอประชาสมัพนัธ์ของกิจกรรม 1.13 การจัดทําฐานข้อมลูศิษย์เก่า 
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 1.14 การจดัทําแผนและรายงานผลอตัลกัษณ์  2. งานบริการและสวสัดภิาพมทีั Êงหมด 2 กิจกรรมหลกั   2.1 การบริการให้คําปรึกษาแก่นกัศกึษา 2.2 การดาํเนินการขออนมุตัเิงินรางวลัให้นกัศกึษาทีÉได้รับรางวลั และสร้างชืÉอเสียง  3. งานศิลปวฒันธรรมมีทั Êงหมด 2 กจิกรรมหลกั   3.1 การจดัโครงการตามแผนทํานบํุารุงศิลปะและวฒันธรรม 3.2 การบนัทกึข้อมลูผู้ เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวฒันธรรม  บทบาทหน้าท ีÉความรับผิดชอบของหน่วยงาน   บณัฑิตวิทยาลยั มีวิสยัทศัน์  พนัธกิจ วตัถปุระสงค์ และหน้าทีÉความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายงาน ดงันี Ê  วิสัยทศัน์   สง่เสริมสนบัสนุนการศึกษาระดบับณัฑิตศกึษาอย่างมีคุณภาพ และได้มาตรฐานระดบัชาติ พร้อมเข้าสูป่ระชาคมอาเซียนและประชาคมโลก  พันธกจิ  ผลิตบณัฑิตระดบับัณฑิตศกึษาทีÉเน้นองค์ความรู้สูท้่องถิÉน สร้างมาตรฐานวิชาชีพครู สง่เสริม สนบัสนนุ ด้านวิจยั บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวฒันธรรม 
  วัตถุประสงค์  1. สร้างหลกัสตูรตอบสนองตอ่ความต้องการของท้องถิÉนได้มาตรฐาน  2. จัดการเรียนการสอนระดบับัณฑิตศกึษามีคุณภาพเป็นเลิศ และผลิตบัณฑิตทีÉมีความเป็นเลิศทางวิชาการ แข่งขันได้ในระดบัประเทศ  3. ผลิตผลงานวิจัย ดุษฎีนิพนธ์/วิทยานิพนธ์ และภาคนิพนธ์ สามารถสร้างองค์ความรู้ทีÉ ก่อประโยชน์ตอ่การพฒันาการเรียนการสอนระดบับณัฑิตศกึษา องค์กร ชมุชนท้องถิÉน และคณุภาพระดบัชาติ   4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้ได้คุณภาพมาตรฐาน และมีระบบข้อมูลสารสนเทศทีÉมีประสิทธิภาพเพืÉอการบริหารและการบริการ  5. บริการนกัศกึษาและคณาจารย์ด้วยคณุภาพ ถกูต้อง รวดเร็ว และสร้างความประทบัใจ  6. ทํานบํุารุงศิลปวฒันธรรมและประเพณีทีÉดีงาม 
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  7. บริการวิชาการและวิชาชีพทีÉตอบสนองความต้องการของชมุชน 
  บทบาทหน้าท ีÉความรับผิดชอบของตําแหน่งท ีÉผู้ จ ัดทาํปฏบิัต ิตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง กพอ.  ตําแหน่งประเภท  เชีÉยวชาญเฉพาะ  สายงาน   บริหารงานทัÉวไป  ช ืÉอตําแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าทีÉบริหารงานทัÉวไป  ระดับ    ชํานาญการ  1. หน้าทีÉความรับผิดชอบหลัก       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานทีÉมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สงูในงานด้านการบริหารงานทัÉวไป  ปฏิบัติงานทีÉต้องทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สงัเคราะห์ หรือวิจัย เพืÉอการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานทีÉมีความยุ่งยากและมขีอบเขตกว้างขวาง และปฏิบตัิงานอืÉนตามทีÉได้รับมอบหมาย หรือ       ปฏิบตัิงานในฐานะหวัหน้างาน มีหน้าทีÉและความรับผิดชอบในการควบคมุการปฏิบติังานด้านบริหารงานทัÉวไปทีÉมีขอบเขตเนื Êอหาของงานหลากหลาย และมีขั ÊนตอนการทํางานทีÉยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกําหนดแนวทางการทํางานทีÉเหมาะสมกบัสถานการณ์ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบติังานเพืÉอให้งานทีÉรับผิดชอบสําเร็จตามวตัถปุระสงค์ และปฏิบตัหิน้าทีÉอืÉนตามทีÉได้รับมอบหมาย       โดยมลีกัษณะงานทีÉปฏิบตัิในด้านต่างๆ ดงันี Ê       1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกีÉยวกับการบริหารงานทัÉวไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสด ุงานบริหารอาคารสถานทีÉ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมลูและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสญัญา เป็นต้น เพืÉอสนบัสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรืÉน มปีระสิทธิภาพ  2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการทีÉยากและต้องใช้ความชํานาญ เช่น งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดแูลการจดัการประชมุคณะกรรมการอํานวยการ งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรืÉองเสนอทีÉประชุม จดัทํารายงานการประชุมและรายงานอืÉนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติทีÉ
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 ประชุม เพืÉอให้การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพืÉอให้สามารถบริหารราชาการเกิดผลสัมฤทธิÍตามเป้าหมายทีÉกําหนเด  (4)  ดําเนินการเกีÉยวกับการติดต่อกับหน่วยงานละบุคคลต่าง ๆ ทั Êงในและต่างประเทศเพืÉออํานวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ  (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทัÉวไป จัดทําเอกสารสายวิชาการ คู่มือเกีÉยวกับงานในความรับผิดชอบ เผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทัÉวไป เพืÉอพฒันาแนวทางวิธีการมาตรฐานการปฏิบติังานให้มปีระสิทธิภาพยิÉงขึ Êน  (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น  ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกีÉยวกับหลกัการและวิธีการของงานบริหารงานทัÉวไป ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและชี ÊแจงเรืÉองต่าง ๆ เกีÉยวกบังานในหน้าทีÉ เพืÉอให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม คณะกรรมการต่าง ๆ ทีÉได้รับแตง่ตั Êง เพืÉอให้ข้อมลูทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตดัสินใจและปฏิบติัหน้าทีÉอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง  (7) ในฐานะหวัหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๖) ดงักล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทําหน้าทีÉกําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมนิผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานทีÉรับผิดชอบ เพืÉอให้การปฏิบัติงานในหนว่ยงานทีÉรับผิดชอบเอให้การปฏิบตัิงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธิÍทีÉกําหนด 2.  ด้านการวางแผน       ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานทีÉสงักดั   วางแผนหรือร่วมวางแผน การทํางานตมแผนงานหรือโครงการงของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพืÉอให้การดําเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสมัฤทธิÍทีÉกําหนด 3.  ด้านการประสานงาน      3.1  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื Êองต้นแค่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอืÉน เพืÉอให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธิÍตามทีÉกําหนดไว้      3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื Êอต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง เพืÉอสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดาํเนินงานตามทีÉได้รับมอบหมาย 4.  ด้านการบริหาร       4.1 ให้คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทัÉวไปแก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชา นกัศกึษา ผู้ รับบริการทั Êงภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั Êงตอบปัญหาและชี ÊแจงเรืÉองต่างๆ เกีÉยวกบังานในหน้าทีÉ เพืÉอให้มคีวามรู้ความเข้าใจ และสามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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       4.2 พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สืÉอเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทัÉวไปทีÉซับซ้อน เพืÉอก่อให้เกิดการแลกเปลีÉยนเรียนรู้ ทีÉสอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน  คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตาํแหน่ง 1. มีคณุสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจ้าหน้าทีÉบริหารงานทัÉวไป ระดบัปฏิบตัิการ   และ  2. เคยดํารงตําแหนง่ประเภทเชีÉยวชาญเฉพาะ ระดบัปฏิบตัิการ มาแล้วไมน้่อยกวา่ 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  5  ปี  สาํหรับผู้มคีณุสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจ้าหน้าทีÉ บริหารงานทัÉวไป ระดบัปฏิบตักิาร ข้อ 2 กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น  2  ปี  สาํหรับผู้มคีณุสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหนง่เจ้าหน้าทีÉ บริหารงานทัÉวไป ระดบัปฏิบตักิาร ข้อ 3       หรือตําแหน่งประเภทอืÉนตามหลกัเกณฑ์และเงืÉอนไขทีÉ ก.พ.อ.กําหนด และ 3. ปฏิบตัิงานด้านการบริหารงานทัÉวไป หรืองานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องซึÉงเหมาะสมกบัหน้าทีÉความ รับผิดชอบและลกัษณะงานทีÉปฏิบตัิ มาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี ความรู้ ความสามารถ ท ักษะ และสมรรถนะท ีÉจ ําเป็นสําหรับตาํแหน่ง  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะทีÉจําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามทีÉสภาสถาบนัอดุมศกึษากําหนด              
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  บุคลากรสังกัดสํานักงานบณัฑติวิทยาลัย 1. รองศาสตราจารย์ ดร.ธนสวิุทย์ ทบัหิรัญรักษ์ ตําแหนง่    คณบดีบณัฑิตวิทยาลยั 2. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิชยั ธรรมเสนห์่ ตําแหนง่    รองคณบดีฝ่ายบริหาร 3. ผู้ ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดวงสมร  รุ่งสวรรค์โพธิÍ ตําแหนง่    รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 4. อาจารย์ ดร.พลอยทราย โอฮามา่  ตําแหนง่    รองคณบดีฝ่ายแผนงานและ    ประกนัคณุภาพ 5. อาจารย์ ดร.ธงไชย  สริุนทร์วรางกรู  ตําแหนง่    รองคณบดีฝ่ายวิจยัและ                      บริการวิชาการ 6. อาจารย์ ดร.ณัฐพร อารีรัชชกลุ   ตําแหน่ง    รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศกึษา 7. นางสาวกนิษฐา  กฤตภคะ ตําแหนง่    เจ้าหน้าทีÉบริหารงานทัÉวไป   8. นางสาวเกษรา  ตรีไพชยนศกัดิÍ ตําแหนง่    เจ้าหน้าทีÉบริหารงานทัÉวไป   9. นายธวชัภูพิสฐิ  ภทัรดาภา   ตําแหน่ง     นกัวิชาการเงินและบญัชี   10. นางรุ้งเพชร  ว่องเจริญพร   ตําแหนง่    เจ้าหน้าทีÉบริหารงานทัÉวไป   11. นางสาวณิชกานต์  เพชรปานกนั   ตําแหนง่    เจ้าหน้าทีÉบริหารงานทัÉวไป   12. นางสาวสวุรรณี  ปุญสริิ   ตําแหน่ง    นกัวิชาการศกึษา   13. นายวราพงษ์  ทา่ขนนุ    ตําแหนง่    นกัวิชาการศึกษา   14. นางสาวณฐักฤตา  ทองขดั   ตําแหนง่    นกัวิชาการศึกษา   15. นางสาวจิระวด ีหาญฤทธา   ตําแหนง่    นกัวิชาการศกึษา 16. นายวรเทพ  นาควงศ์    ตําแหนง่    นกัวิชาการพสัด ุ *  หวัหน้าสํานกังานบณัฑิตวิทยาลยั  และผู้จดัทําคูม่อื       
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 บททีÉ 3 

วิธ ีการปฏิบัต ิงาน 
 วิธ ีการปฏบิัตงิาน การเขยีนข่าวเพ ืÉอประชาสัมพันธ์ 

ข่าวคือเรืÉองราวตา่ง ๆ  ทีÉมากจากทัÉวสารทิศ  ซึÉงสามารถแบ่งออกเป็นหลายประเภทด้วยกนัตามแหล่งทีÉมา  สามารถเสนอออกมาได้ในรูปแบบต่าง ๆ  ตวัอย่างเช่น  หนงัสือพิมพ์  วิทยุและโทรทศัน์        เป็นต้น  ข่าวจะเสนอออกมาได้ดีหรือไม่ดี  ให้ประโยชน์หรือให้โทษนั Êนขึ Êนอยู่กับการเขียนข่าวว่าใช้จรรยาบรรณในการเขียนหรือไม ่
1.  ความหมายและความสําคัญของ "ข่าว"      ข่าวคือ  เรืÉองราวตา่ง ๆ ทีÉมาจากทัÉวสารทิศ  และสรุปความหมายของข่าวได้ว่า  ข่าว  คือ  รายงานของเหตุการณ์     ข่าวจําแนกได้ 3 ชนิด ตามแหล่งทีÉมาของข่าว  คือ     1.  ข่าวทางราชการ     2.  ข่าวเกีÉยวกบักิจธุระตา่ง ๆ     3.  ข่าวเรืÉองราวทัÉวไป     มีความสําคญัคือ  ให้ข่าวสารแก่ผู้ อ่าน, เพืÉอให้ความคิดเห็นแกผู่้อ่าน, เพืÉอให้ความบนัเทิงแก่ผู้อา่น  และเพืÉอให้บริการผู้อ่านและชุมชน 
2.  องค์ประกอบสําคัญของข่าว     ซึÉงจะต้องมลีกัษณะทีÉสําคญัและนา่สนใจสําหรับประชาชน  ดงันี Ê     1.  ความสดใหม่     2.  ความใกล้ชิด     3.  ความเด่น  เช่นตวับุคคล  หรือสถานทีÉ     4.  ผลกระทบ     5.  ความขัดแย้ง     6.  ความมเีงืÉอนงํา     7.  ความแปลกหรือผิดไปจากธรรมดา     8.  เรืÉองราวทีÉเร้าใจมนษุย์ 
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     9.  ภยัพิบติั     10. เรืÉองราวเกีÉยวกบัเพศ 
3.  ภาษาท ีÉใช้ในการเข ียนข่าว     -  ไมค่วรพรรณนาจนเกินความจําเป็นหรือไมส่ร้างสรรค์     -  ไมค่วรใช้ภาษาทีÉก้าวร้าว หยาบคาย ส่อเสียด หรือภาษาทีÉส่อเจตนายัÉวยุอารมณ์หรือทําให้ผู้อา่นหลงเข้าใจผิด 
4.  วิธ ีการเข ียนข่าว     จะต้องประกอบด้วยใคร ทําอะไร ทีÉไหน เมืÉอไหร่ ทําไม และอย่าง โดยการนําจุดเด่นของเรืÉองราวหรือเหตุการณ์นั Êนขึ Êนมาเป็นข่าว  การเขียนข่าวทางวิทยุกระจายเสียงจะต้องใช้ภาษาทีÉเข้าใจง่าย  กระทดัรัด  ชดัเจน  เป็นความจริง  และเป็นทีÉสนใจของผู้ฟัง     การเขยีนข่าวจะต้องมีความรับผิดชอบและยดึหลักการเข ียนดังนี Ê     -  ความถกูต้อง     -  รายงานโดยปราศจากอคติใด ๆ     -  รายงานด้วยภาษาทีÉชดัเจน สั Êน กระชบั เข้าใจง่าย     -  รายงานอย่างถกูต้องตามหลกัการใช้ภาษาทีÉดี  และพิถีพิถนัในการพิสจูน์อกัษร     ส่วนประกอบหรือโครงสร้างของการเข ียนข่าว     1.  พาดหวัข่าว Headline  เป็นข้อความนําข่าวนิยมใช้ตวัใหญ่เป็นการบอกเรืÉองย่อให้น่าสนใจ     2.  ความนํา Lead  เป็นการย่อเรืÉองให้คนฟังได้รู้เรืÉองก่อนมีความยาว 3-4 บรรทดั     3.  ส่วนเชืÉอม Neck Bridge  เป็นส่วนเชืÉอมข้อความระหว่างความนํากับเนื Êอหา     4.  เนื Êอหาหรือเนื Êอข่าว Body  เป็นการเขียนรายละเอียดของข่าวนั Êน ๆ ให้สมบูรณ์     5.  ภาพประกอบ (ถ้ามี) 
5.  รูปแบบการเขยีนข่าว     เขียนได้ 3 รูปแบบ คือ     1.  การเขยีนข่าวแบบพีระมิดหวักลับ         เป็นรูปแบบพื ÊนฐานทีÉนิยมใช้กนัมากทีÉสดุ  เนืÉองจากรูปแบบนี Êให้ข้อเท็จจริงแก่ผู้อา่นไว้ในย่อหน้าแรก  ซึÉงผู้อา่นสามารถเข้าใจเรืÉองราวอย่างย่อ ๆ โดยไมจํ่าเป็นต้องอ่านข่าวต่อจนจบ     2.  การเข ียนข่าวแบบพีระมิดหวัตั Êง         การเขียนข่าวแบบนี Êมกัใช้กบัข่าวสั Êน ๆ และมีลีลาการเขียนคล้ายเรืÉองสั Êน ๆ ซึÉงวรรคสดุท้ายหรือฐานพีระมดิ จะเป็นช่วงทีÉมีความสําคญัทีÉสุด 
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     3.  การเขยีนข่าวแบบลาํด ับเหตุการณ์         จะเริÉมย่อหน้าแรกด้วยความนําสรุปย่อเหตุการณ์ ซึÉงจะบอกให้ผู้อา่นรู้วา่เกิดเหตกุารณ์อะไรขึ Êน  ซึÉงเป็นผลลพัธ์ทั Êงหมด  สว่นเนื Êอข่าวจะเล่าถงึเหตกุารณ์หรือการกระทําทีÉเป็นไปตามลําดบัเวลา 
การระบุช ืÉอบุคคลในการเข ียนข่าว     ต้องระบุชืÉอ ตาํแหน่ง ยศ บรรดาศกัดิÍ  ให้ถกูต้อง และจะต้องมกีารตรวจทานด้วยความระมดัระวงั เพืÉอมิให้เกิดข้อผิดพลาดในสิÉงเหล่านี Ê 
คุณสมบัตขิองนักข่าวท ีÉด ี     1.  มีความรับผิดชอบต่อประชาชน     2.  จะต้องมีความอยากรู้อยากเห็น และสามารถเลือกข่าวทีÉน่าสนใจได้โดยสณัชาตญาณ     3.  จะต้องเป็นนกัสมัภาษณ์ทีÉดี     4.  จะต้องเข้าใจความหมายของคําวา่ "ข่าว"     5.  จะต้องเป็นนกัเขียนทีÉดี     6.  จะต้องมีความสามารถในการทํางานภายใต้ระยะเวลาทีÉเร่งรีบ     7.  จะต้องเข้าใจการดําเนินงานของสถานีและรู้งานด้านอืÉนอีกด้วย     8.  จะต้องรู้จกัใช้เครืÉองมือในการสืÉอข่าว     9.  จะต้องเป็นคนมไีหวพริบ     10. จะต้องทํางานได้หลายด้าน     11. รู้จกัเกียรติยศและศกัดิÍศรี ไมต่กอยู่ใต้อิทธิพลใด ๆ 
การผลิตข่าวและการรายงานข่าว     การผลิตข่าว  จะต้องมีกองบรรณาธิการข่าวเป็นผู้ดําเนินการดงันี Ê     -  หวัหน้าข่าว หรือ บก.ข่าว  เป็นผู้ดแูลเกีÉยวกบัการดาํเนินงานของกองบรรณาธิการข่าว รวมทั Êงพิจารณาตดัสินใจในการนําเสนอข่าวให้เหมาะสม     -  บรรณาธิการข่าว  เป็นเจ้าหน้าทีÉหรือผู้สืÉอข่าวทีÉอาวุโส  รับผิดชอบในการจดัและเสนอข่าวแตล่ะภาค     -  ผู้สืÉอข่าว  มีหน้าทีÉหลกั คือ การออกไปสืÉอข่าว หรือติดตามข่าวจากบคุคลสําคญั     -  ผู้อา่นข่าว  ทําหน้าทีÉในการอ่านข่าวจากต้นฉบบัทีÉกองบรรณาธิการข่าวได้จดัทําขึ Êน     ในการผลิตข่าวนั Êน จะต้องมขีั Êนตอนดงัต่อไปนี Ê     1.  การวางแผน     2.  การรวบรวมข่าว     3.  การตกแต่งข่าว 
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     4.  การตรวจแก้ไข     5.  การจดัทําต้นฉบบัข่าว     6.  การนําเสนอออกอากาศ     การรายงานข่าว  เป็นหน้าทีÉของผู้ สืÉอข่าว  เมืÉอสามารถสืÉอข่าวตามทีÉได้รับมอบหมายได้แล้ว  ก็จะต้องรายงานกลบัเข้ามายงักองบรรณาธิการข่าว  ซึÉงผู้รายงานข่าวสามารถดําเนินการได้ดงันี Ê     -  รายงานข่าวทีÉรวบรวมมาได้จากแหล่งข่าวโดยทางโทรศพัท์     -  รายงานข่าวโดยสง่เป็นข้อความทีÉเขียนเป็นข่าวเรียบร้อยแล้ว     -  การรายงานข่าวสดจากพื ÊนทีÉทีÉเกิดเหตไุปยงัห้องส่ง  เป็นการรายงานข่าวดว่นซึÉงเป็นทีÉน่าสนใจและสําคญั เพืÉอสามารถออกอากาศให้ประชาชนได้รับทราบทนัที     -  ส่งเป็นจดหมายทางไปรษณีย์มายงักองบรรณาธิการข่าว  กรณีนี Êสามารถทําได้ถ้าหากว่าข่าวนนั Êนไม่ด่วนและไมใ่ช่ข่าวสด 
การเข ียนข่าวเพ ืÉอการประชาสัมพนัธ์     การประชาสมัพนัธ์  หมายถงึ  วิธีการถ่ายทอดข่าวสารหรือกิจกรรมการสืÉอสารของหน่วยงานทีÉมุ่งเสริมสร้างความสมัพนัธ์อนัดีระหว่างหนว่ยงานกบักลุ่มประชาชนทีÉเกีÉยวข้อง  ซึÉงมีประเด็นทีÉควรให้ความสนใจเป็นพิเศษ  ได้แก่     1.  คําว่า "วิธีการหรือกิจกรรมการสืÉอสาร"  หมายถงึ  การดําเนินการใด ๆ ทีÉจดัทําขึ ÊนเพืÉอนํามาเสริมสร้างความสมัพนัธ์     2.  คําว่า "หน่วยงาน" ในทีÉนี Êหมายถึง  หนว่ยงานหรือองค์กรทีÉดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของตนเองตามภารกิจทีÉมีอยู่     3.  คําว่า "ความสมัพนัธ์อนัด"ี  ได้แก ่ ความเกีÉยวข้องสมัพนัธ์ระหว่างสถาบนักบักลุ่มเป้าหมาย     4.  คําว่า "กลุม่เป้าหมาย" หมายถึง  คณะบุคคลทีÉเกีÉยวข้อง ทีÉต้องสมัพนัธ์กบัหน่วยงานหรือองค์กรดงักลา่วไมว่า่จะเป็นโดยทางตรงหรือทางอ้อม     5.  คําว่า "ประชามติ"  หมายถึง  ความคิดเหน็ของกลุ่มเป้าหมายทีÉมีตอ่หนว่ยงานหรือองค์กรดงักลา่ว     6.  คําว่า "แบบแผนและการกระทําอย่างตอ่เนืÉอง"  หมายถึง  การเขียนข่าวต้องทําเป็นประจําต่อเนืÉองกนัไป เพืÉอให้กลุม่เป้าหมายได้รับข้อมลูทีÉถูกต้องอย่างสมํÉาเสมอ     หลักการเขยีนข่าวเพ ืÉอการประชาสัมพันธ์     1.  เลือกคําสั Êน ๆ มีความหมายตรงตามต้องการ ใช้ภาษาสภุาพเป็นกนัเอง     2.  ประเดน็ของข่าวนา่สนใจ     3.  มีจดุมุ่งหมายของการเขียนชดัเจนวา่ เพืÉออะไร และในโอกาสใด 
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     4.  เลือกหวัข้อเรืÉองให้เหมาะสมกบัผู้ รับสาร     5.  เรียบเรียงหวัข้อต่าง ๆ ให้ต่อเนืÉอง 
 คุณลักษณะทีÉด ีของงานเขยีนเพ ืÉอการประชาสัมพันธ์ 1. เนื Êอหา ต้องมีประเดน็ทีÉชดัเจน สามารถระบไุด้วา่ ใคร ทําอะไร ทีÉไหน เมืÉอไหร่ ทําไมและอย่างไร (5W’s + 1H) ทั Êงนี ÊเรืÉองราวดงักลา่วต้องเป็นข้อเท็จจริง 2. จดัลําดบัเรืÉอง จะต้องมีการลําดบัเนื Êอหาตามขั Êนตอน หรือก่อนหลงัตามลําดบั เพืÉอให้ผู้อ่านง่ายต่อการทําความเข้าใจ ไมส่ับสน และไมเ่บืÉอหน่าย โดยการลําดบัเนื ÊอเรืÉองควรจะแยกเป็นย่อหน้า ย่อหน้าละ 1 ประเดน็ และมีความต่อเนืÉองกนัในแต่ละยอ่หน้า 3. ความกระจ่างชดัเจน เนื ÊอหาหรือเรืÉองราวทีÉนําเสนอจะต้องกระจ่าง ไมค่ลมุเครือ 4. การใช้ภาษา/ประโยค/การเว้นวรรค เลือกใช้ภาษาให้เหมาะสมกบักลุ่มเป้าหมาย ตรงตามความนิยม ประโยคต้องกระชบั อ่านงา่ย ไมใ่ช้คําฟุ่ มเฟือย และมีการเว้นวรรคตอนให้เหมาะสม เพืÉอสืÉอความหมาย อารมณ์ และความรู้สกึ  ข่าวแจก (Press Release) ข่าวแจกหรือข่าวประชาสัมพันธ์ นับเป็นงานหลักของนักประชาสัมพันธ์ กล่าวคือ ข่าวประชาสมัพนัธ์เป็นเครืÉองมือในการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร หรือข้อเท็จจริงเกีÉยวกบักิจกรรมหรือเหตกุารณ์เกีÉยวกับกิจกรรม หรือเหตุการณ์ต่างๆ ซึÉงเกิดขึ Êนภายในหน่วยงานและหน่วยงานได้ส่งเผยแพร่ไปยังสืÉอมวลชน โดยมีจุดมุง่หมายให้สืÉอมวลชนถ่ายทอดข้อมลูข่าวสารหรือข้อเท็จจริงนั Êนไปยงัประชาชน อนัจะทําให้ประชาชนได้ทราบความเคลืÉอนไหวความเป็นไปรวมทั Êงมีความเข้าใจและยอมรับกิจกรรมการดําเนินงานของหน่วยงานโดยทัÉวไปแล้วนักประชาสัมพันธ์จะนิยมทีÉจะส่งข่าวประชาสัมพันธ์ไปทางหนงัสือพิมพ์มากกวา่สืÉออืÉนๆ เนืÉองจากสามารถเผยแพร่ไปยังประชาชนได้กว้างขวางกว่าสืÉออืÉนๆ ดงันั Êนข่าวประชาสัมพันธ์ทีÉจะได้รับเลือกลงในหน้าหนังสือพิมพ์จะต้องมีคุณค่าและน่าสนใจจึงจะทําให้สืÉอมวลชนเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารนั Êนไปยงัประชาชนตอ่ไป ซึÉงข่าวประชาสมัพนัธ์ในปัจจุบันทีÉมกัจดัส่งไปยังสืÉอมวลชน เช่น ข่าวกิจกรรมหรือโครงการใหม ่การชี Êแจงข้อเท็จจริง, ข่าวกิจกรรมเพืÉอสงัคม หรือข่าวการเปลีÉยนแปลงขององค์กร เป็นต้น  องค์ประกอบของข่าว 1. ความใหม่สดท ันต่อเหตุการณ์ ข่าวทีÉตอบสนองความอยากรู้ของคนในสงัคมแบบทนัทีทันใด กล่าวคือ คนต้องการรู้สิÉงทีÉเกิดขึ Êนในทันที      มีความแปลกไมเ่หมอืนใคร ไมเ่คยมีมาก่อน  
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 2. ความใกล้ชิด ข่าวทีÉมีผลถงึผู้ รับ ซึÉงผู้ รับสามารถสมัผสัได้ด้วยความรู้สกึ 3. ความสําคัญหรือความเด่น ข่าวทีÉไม่เคยมีทีÉใดมาก่อน เกีÉยวข้องกับกิจกรรมของบุคคลทีÉเด่น หรือมชืีÉอเสียง เช่นความสําเร็จขององค์กร ความก้าวหน้า เป็นต้น 4. มีผลกระทบ ข่าวทีÉมีผลกระทบโดยตรงกบัประชาชนและสิÉงแวดล้อม เนืÉองจากหากเป็นเรืÉองทีÉใกล้ตวัหรือสง่ผลกระทบโดยตรงกบัผู้ รับข่าวสาร ผู้ รับจะให้ความสนใจในทนัที และอยู่ในระดบัมาก ประเภทของข่าวแจก 1. ข่าวแจ้งให้ทราบ (Announcement) เป็นข่าวแจ้งให้ทราบรายละเอียดต่างๆ ขององค์กร หรือความเป็นไป การเปลีÉยนแปลงอย่างหนึÉงอย่างใดทีÉเกิดขึ Êนภายในองค์กร เช่น นโยบายการดาํเนินงานขององค์กร เป็นต้น 2. ข่าวประกอบกจิกรรมพเิศษทางประชาสัมพันธ์ (Create News Release) ข่าวทีÉแจ้งให้ทราบเกีÉยวกับรายละเอียดทีÉซบัซ้อนและดึงดูดความสนใจ โดยมุ่งมัÉนให้เกิดความนิยมต่อองค์กร เช่น กิจกรรมช่วยเหลือสงัคมตา่งๆ เป็นต้น 3. ข่าวเหตุการณ์เร่งด่วน (Spot News Release) ใช้ในกรณีทีÉองค์กรมีความเร่งดว่นเรืÉองข่าวทีÉสําคญัและมีความจําเป็นต้องแจ้งให้ประชาชนทราบ โดยอาจไมมี่การเสนอรายละเอยีดมาก แต่เน้นทีÉความรวดเร็ว เช่น ข่าวการเปลีÉยนแปลงคณะรัฐมนตรี เป็นต้น 4. ข่าวตอบโต้เหตุการณ์หรือวิกฤตการณ์ (Response News Release) ข่าวทีÉองค์กรจําเป็นต้องนําเสนอเมืÉอเกิดภาวะร้ายแรงอย่างใดอย่างหนึÉง เพืÉอเป็นการรักษาภาพลกัษณ์ทีÉดีขององค์กรเอาไว้ หรือเพืÉอรักษาความเชืÉอถือทีÉกลุม่เป้าหมายมีให้แก่องค์กร  โครงสร้างของข่าวแจก 1. พาดหัว (Headline) เป็นส่วนสําคัญทีÉจะดึงดดูความสนใจของผู้อ่าน โดยจะมีลักษณะข้อความสั Êนๆ ทีÉจะช่วยให้รู้ว่าข่าวมีประเดน็อะไรทีÉน่าสนใจ ลกัษณะของพาดหวัทีÉดีจะต้องสั Êน กระชบั สมบูรณ์ด้วยความหมายในประโยคเดียว ภาษาต้องเข้าใจงา่ยและตรงประเด็น เช่น กรมประมงหนุนชุมชนพืÊนทีÉ จ.ปัตตานี เลีÊยงปูดําในตะกร้า เสริมอาชีพ สร้างรายได้ให้เกษตรกร 2. วรรคนํา (Lead) หรือ โปรย เป็นส่วนทีÉเสนอประเดน็สําคญัของเรืÉองราวไว้อยา่งกระชบั โดยจะต้องเขียนวรรคนําให้เข้าใจได้ง่าย โดยมากมกัเขียนในลกัษณะสรุปความ เพืÉอชี Êประเด็นเรืÉองราวให้เข้าใจได้มากและรวดเร็ว อาจมีองค์ประกอบของข่าวครบทุกประเด็น คือ ใคร ทําอะไร ทีÉไหน อย่างไร เมืÉอไหร่ และทําไม(5W’s + 1H) โดย
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 อาจเป็นย่อหน้าประมาณ 3-5 ประโยค เช่น กรมประมงออกประกาศงดออกหนังสืออนุญาตนําเข้ากุ้งทะเลจากประเทศอินโดนีเซียและบราซิล ตัÊงแต่วนัทีÉ 3 เมษายน 2553 เป็นต้นไป หลงัจากพบว่าสถานการณ์การระบาดของโรค IMN ไม่เป็นทีÉน่าไว้วางใจ เกรงว่าจะส่งผลกระทบต่ออุตสาหกรรมการเพาะเลีÊยงกุ้งทะเลและอุตสาหกรรมต่อเนืÉองของไทยทีÉมีมูลค่านับแสนล้านบาท 3. ส่วนเช ืÉอม (Neck) อาจเป็นเพียงย่อหน้าเดียวทีÉอยู่ระหว่างวรรคนําและเนื ÊอหาเพืÉอให้รายละเอียดเพิÉมเติมเกีÉยวกบัภูมหิลงัของหนว่ยงาน 4. เนื Êอหาข่าว (Body) ส่วนทีÉนําเสนอรายละเอียดของเรืÉองราวทั Êงหมด โดยมีองค์ประกอบของข่าวครบทุกประเด็นโดยข่าวประชาสมัพนัธ์จะยดึหลกัการเขียนแบบปิรามดิหวักลบั (Inverted Pyramid) หลักการเขยีนข่าวแจก (news release) (5W’s + 1H) 1. ใคร (Who) 2. ทาํอะไร (What) 3. ท ีÉไหน (Where)4. เมืÉอใด (When) 5. เพราะอะไร/ท ําไม (Why) 6. อย่างไร (How) • การเขียนข่าวแจก ต้องยดึหลกัการเขียนข่าว (news writing) คือใคร อะไร ทีÉไหน เมืÉอไรทําไม และอย่างไร ซึÉงจะต้องเขียนโดยตอบคําถามเหลา่นี Êได้ในประโยคแรกของยอ่หน้าแรก พร้อมด้วยรายละเอยีดทีÉตามมา • ใช้พิมพ์หน้าเดียวเทา่นั Êน ถ้าหากมขี่าวเกินกว่า 1 หน้า ก็ให้พิมพ์ใส่อีกแผ่นหนึÉงไมค่วรพิมพ์ 2 หน้า โดยใช้กระดาษแผ่นเดียว ในกรณีทีÉมีข่าวต่อหน้าต่อไปควรจะพิมพ์คําว่า “ -ยงัมีต่อ-”(“-more-”) ไว้ทีÉสว่นล่างของหน้ากระดาษด้วย พร้อมทั Êงอย่าลืมลงเลขทีÉหน้าเป็นอนัขาด • ระบชืุÉอ ทีÉอยู ่เบอร์โทรศพัท์ของผู้ส่งข่าวแจก ซึÉงควรพิมพ์อย่างชดัเจนบนหวักระดาษการระบุรายละเอียดเหล่านี Êจะเป็นประโยชน์ในด้านการติดต่อได้สะดวกรวดเร็ว กรณีทีÉมีสิÉงสงสยัหรือต้องการสอบถามข้อมูลรายละเอียดบางอย่างเพิÉมเตมิ • เนื Êอข่าวไม่จําเป็นต้องเขียนให้ยาวมาก ควรเขียนสั Êน ๆ กะทดัรัด ได้ใจความสมบูรณ์ชดัเจน • การจดัส่ง news release ให้แก่หนงัสือพิมพ์หรือสืÉอมวลชนนั Êน อาจไม่จําเป็นต้องส่งเป็นประจําทุกวนั อาจจะส่งเป็นระยะ ๆ หรือครั Êงคราวก็ได้ตามความเหมาะสมหรือตามแต่ทีÉองค์การสถาบันต้องการจะเผยแพร่ข่าวนั Êน การจดัสง่ข่าวแจก อาจใช้วิธีการสง่ทางไปรษณีย์หรือไปสง่ด้วยตนเองก็ได้แต่ปัจจบุันนี Ê เพืÉอความรวดเร็วมกันิยมส่งทางโทรสาร และ จดหมายอเิล็คทรอนิคส์ (E-mail) ตัวอย่างรูปแบบข่าวประชาสัมพันธ์  (กระดาษขนาด A4) ชืÉอและตราขององค์กร ทีÉอยู่และเบอร์โทรศพัท์ขององค์กร ข่าวประชาสมัพนัธ์  
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 พาดหัวข่าว (Headline) วรรคนํา (Lead)…………………………………….………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… เนื Êอหา (Body)…………………………………………………………………………………. …………………………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ผู้สง่ข่าว.............................................. วนั/เดือน/ปี ทีÉสง่ข่าว ฝ่ายประชาสมัพันธ์ โทรศพัท์............................. ** รูปแบบข่าวประชาสัมพันธ์ขึÊนอยู่กับการนําเสนอขององค์กรนัÊนๆ ภาพข่าว (Photo Release) ภาพประกอบสําหรับข่าวแจก เพืÉอให้หนงัสอืพิมพ์ตีพิมพ์ภาพเหล่านี Êลงประกอบด้วย ภาพดงักล่าวควรเป็นภาพทีÉมีความชัดเจน มีคําอธิบายภาพ (caption) ซึÉงมีรายละเอียดว่าเป็นใคร ทําอะไรทีÉไหน เมืÉอไร ทําไม อย่างไร โดยพิมพ์ด้วยกระดาษต่างหาก และติดไว้ใต้ภาพ ไมค่วรใช้วิธีการเขียนไว้ด้วยปากกาหรือดินสอทีÉหลงัภาพเป็นอนัขาด นอกจากนี Êภาพข่าว ควรเป็นภาพทีÉมีเนื Êอหา มชีีวิตชีวา มีสามญัสํานึกหรือศิลปะแห่งการถ่ายภาพ และสามารถบอกเรืÉองราว (tells story) ให้ผู้ดูรู้เรืÉองและเข้าใจได้ชดัเจนการส่งข่าวโดยจดัทําภาพข่าว เพืÉอให้หนงัสือพิมพ์ตีพิมพ์ภาพเหล่านี Êลงประกอบด้วย ภาพข่าวจึงมีสว่นทีÉเป็นเนื Êอข่าวและรูปภาพทีÉเกีÉยวข้องกับข่าวนั Êน โดยมีคําอธิบายภาพ ซึÉงบอกรายละเอียดกํากบัไว้ใต้ภาพ (5w’s + 1H) เพืÉอบอกเรืÉองราวของข่าวนั Êนให้ผู้อา่นเข้าใจได้ชดัเจนยิÉงขึ Êน ลักษณะภาพข่าว 1. ภาพข่าวบุคคล มุง่ “ใคร” 2. ภาพข่าวกจิกรรม มุง่ “ทําอะไร” “เมืÉอใด” และ “อย่างไร” 3. ภาพข่าวสถานทีÉ มุ่ง “ทีÉไหน”  การเข ียนคําอธ ิบายภาพประกอบข่าว คําอธิบายภาพ (Caption) คือข้อความอธิบายภาพทีÉลงพิมพ์ในหนงัสือพิมพ์และนิตยสารเพืÉอบอกให้ผู้ อ่านได้ทราบว่าภาพนั Êนเป็นเรืÉองราวเกีÉยวกับเหตุการณ์อะไร เพืÉอช่วยสร้างความเข้าใจทีÉถูกต้องแก่ผู้อา่นมากขึ Êน ส่วนมากจะตอบคําถาม 5W’s + H โดยต้องพิจารณาว่าสาระของภาพแตล่ะภาพต้องการสืÉอความหมายอะไรให้ผู้อา่นทราบมากทีÉสุด รายละเอียดแค่ไหน บางข้อทีÉไมส่ําคญัและไมป่รากฏก็อาจละไว้ 
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 ทั Êงนี Êขึ Êนอยู่กบัวตัถุประสงค์และความแตกต่างของภาพประกอบ หากภาพนั ÊนสืÉอความหมายชัดเจนอยู่แล้วก็ไมต้่องบรรยายซํ Êาอีก หลักการในการเข ียนคําอธ ิบายภาพประกอบข่าว มีดังน ี Ê คือ 1. ภาพบุคคล เน้นทีÉบุคคลนั Êนกําลงัทําอะไร ควรอธิบายจากซ้ายไปขวาตามลกัษณะการอา่นของคนต้องบอกให้ชดัเจนว่าบคุคลนั Êน คือ ใคร มีความสําคญัอย่างไร และทําอะไรทีÉเป็นผลตอ่การประชาสมัพนัธ์ 2. ภาพกิจกรรมท ีÉเกีÉยวข้องกับข่าว เน้นกิจกรรมเป็นสําคญั ต้องอธิบายตามองค์ประกอบของข่าวทีÉเน้นว่า ใครกําลงัทาํอะไร 3. ภาพสถานทีÉท ีÉเก ีÉยวข้องกับข่าว เน้นสถานทีÉ – ใคร ทาํอะไร และท ีÉไหน 4. ภาพเหตุการณ์ทีÉเก ีÉยวข้องกับข่าว เน้นความเป็นธรรมชาติของภาพ ไมม่ีการจดัวางท่า จงึเป็นภาพทีÉสามารถบรรยายได้ในตวัของภาพเอง รูปแบบเอกสารภาพข่าวประชาสัมพันธ์  1. ใช้กระดาษเอกสารข่าวประชาสมัพนัธ์ขององค์กร 2. ระบชืุÉอผู้สง่ข่าวพร้อมสถานทีÉและเบอร์โทรศพัท์ 3. ระบวุนัเดือนปีทีÉสง่ข่าว 4. จดัวางภาพข่าวไว้ในตําแหน่งใต้หวักระดาษประมาณ 3-5 บรรทดั 5. พิมพ์คําบรรยายภาพ โดยเริÉมจากพาดหวัไว้ด้านล่างภาพและกะระยะให้สวยงาม 6. เว้นขอบกระดาษ 7. เว้นระยะห่างระหว่างบรรทัดมากกว่าปกติ เพืÉอให้บรรณาธิการตรวจแก้ข้อความได้สะดวกและควรพิมพ์เน้นพาดหวัด้วยตวัหนา หรือขีดเส้นใต้เพืÉอให้เห็นเดน่ชดัจากคาํบรรยายภาพ 8. การบรรจซุองควรประกบด้วยกระดาษการ์ด เพืÉอป้องกนัการชํารุดเสียหาย ลักษณะของภาพข่าวประชาสัมพันธ์ 1. มีความทนัสมยั 2. เป็นภาพสีหรือภาพขาวดํา ทั Êงนี Êขึ Êนอยู่กบัหน้าหนงัสือพิมพ์ทีÉเราจะสง่ไปขอความอนุเคราะห์ลงเผยแพร่ว่า เป็นหน้าสีหรือหน้าขาวดํา เพืÉอให้สอดคล้องกบัลกัษณะของหน้านั Êนๆ 3. ขนาด 5 x 7 หรือ 4 x 6 นิ Êว เพืÉอให้เห็นรายละเอียดชัดเจนและสะดวกสําหรับบรรณาธิการในการนําไปตดัส่วน หรือ ย่อขยายตอ่ไป 4. สืÉอความหมายดี กิจกรรมทีÉปรากฏจะต้องแสดงความมีชีวิตชีวา ไมเ่สแสร้งแกล้งทํา 5. องค์ประกอบภาพดี และระยะภาพไมไ่กล เห็นบคุคลทีÉเกีÉยวข้องไมม่ากจนเกินไป   
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 ตัวอย่างรูปแบบของภาพข่าวประชาสัมพันธ์ (กระดาษขนาด A4) ชืÉอและตราหนว่ยงาน ทีÉตั Êงและโทรศพัท์หน่วยงาน ภาพข่าวประชาสัมพนัธ์ ภาพขนาด 5 x 7 นิ Êว คาํบรรยายภาพ (Caption) พาดหวัข่าวๆ................................เนื Êอหาข่าวโดยสรุป..................................................................... .................................................................................................................................................... .................................................................................................................................................... ผู้สง่ข่าว.......................................... วนั/เดือน/ปี ทีÉสง่ข่าว ฝ่ายประชาสมัพันธ์ หมายเลขโทรศพัท์........................... การพจิารณาคัดเลือกข่าวประชาสัมพันธ์  ในแต่ละวนัจะมีข่าวประชาสมัพนัธ์ทีÉถูกส่งมาจากหน่วยงาน องค์การ และสถาบนัตา่ง ๆมายังหนงัสือพิมพ์เป็นจํานวนมากมาย ดงันั Êนวิธีการคดัเลือกข่าวเพืÉอการประชาสมัพนัธ์ในหนงัสือพิมพ์ สามารถสรุปผลได้ดงันี Ê 1. คณุภาพของข่าว หน้าทีÉและความรับผิดชอบเบื Êองต้นของนักประพันธ์ คือ การเขียนข่าวทีÉมีคุณภาพก่อนทีÉจะจดัสง่ไปยงันกัหนงัสือพิมพ์โดยทีÉจะต้องพิจารณาในเรืÉองของเนื Êอหาของข่าว 2. การจัดส่งข่าว ต้องเลือกประเภทข่าวให้ถูกคอลมัน์ของข่าวนั Êน ๆ คํานึงถึงเวลาปิดข่าวด้วยเพราะหนงัสือพิมพ์แตล่ะฉบบัมเีวลาปิดข่าวทีÉไมเ่หมือนกนั และในการส่งข่าวแตล่ะครั Êงไมค่วรส่งข่าวที ละหลาย ๆ ข่าวหรือไมค่วรสง่ข่าวบ่อยเกินไป ทีÉสาํคญัจะต้องทราบว่า ใครชืÉออะไร ตําแหนง่อะไร กําลงัมีหน้าทีÉและความรับผิดชอบอยู่ในคอลมัน์ไหน ในหนงัสือพมิพ์อะไรเพืÉอจะจดัสง่ให้ถูกบคุคล 3. นกัหนงัสือพิมพ์ถือวา่เป็นองค์ประกอบทีÉสําคญัทีÉสุดของการได้รับคดัเลือกตีพิมพ์เผยแพร่ทั Êงนี Êเพราะการตดัสินใจขึ Êนอยู่กับเขานอกจากบรรณาธิการสว่นมากจะพิจารณาเรืÉองราว หรือเนื Êอความประชาสมัพันธ์ทีมีคุณค่าและควรจดจํา โดยเกีÉยวข้องข้องกับกลุ่มผู้ อ่านของหนังสือพิมพ์เอง โดยบรรณาธิการจะใช้หลกัเกณฑ์ ดงันี Ê 1.เป็นเรืÉองของแหลง่ข่าวของผู้เชีÉยวชาญทีÉบรรณาธิการรู้จกัดี เช่น เป็นข่าวสารและแนวคิดทางวิทยาศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ และอืÉน ๆ ซึÉงเรืÉองนั Êน ๆ จะต้องมีความเหมาะสม สามารถนําไปเผยแพร่ได้ในหนงัสือพิมพ์ 2. นกัประชาสมัพนัธ์ต้องจดัหาข่าวหรือข้อมูลทีÉกว้าง ไมจํ่ากดัแนวคิด เนื Êอหา และส่งมาให้ทนัในแต่ละวนั บรรณาธิการสว่นใหญ่มขี่าวสาร บทความ และข้อมลูอืÉน ๆ เป็นจํานวนมากทีÉถกูสง่ 
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 มายงัหนงัสือพิมพ์ ถึงแม้ว่านกัประชาสมัพันธ์จะรู้ว่าสิÉงทีÉส่งมานั Êนไม่เคยถูกนําไปพิมพ์เผยแพร่แต่สว่นมากคาดหวงัให้ผ่านสายตาบรรณาธิการ ซึÉงสดุท้ายอาจนําไปสูก่ารพิจารณาเพืÉอลงพิมพ์ตอ่ไป 3. ข่าวหรือบทความประชาสมัพันธ์ของหน่วยงานทีÉส่งมายงัหนงัสือพิมพ์ ถ้านกัประชาสมัพันธ์เขียนได้ดี บรรณาธิการจะนํามาใช้ตีพิมพ์ได้ทนัที แต่ถ้ามีเนื ÊอความทีÉมีรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ต้องใช้เวลาในการเรียบเรียงใหม ่โดยตดัทอนเอาเฉพาะข้อความทีÉต้องใช้และอ้างถึงแหลง่ข่าวประชาสมัพนัธ์ทีÉสง่มา 4. ผลของการลดจํานวนบรรณาธิการของผู้ พิมพ์หรือเจ้าของหนงัสือพิมพ์ ทําให้บรรณาธิการมีงานทีÉต้องทํามาขึ Êน ภายใต้สภาวะทีÉกดดนัจากกําหนดวันพิมพ์เผยแพร่ ดงันั Êนจึงต้องอาศยัข่าวแจกหรือบทความจาแหลง่ข่าวตา่ง ๆ ตลอดจนนกัเขียนอิสระมากขึ Êน 5. เรืÉองทีÉเขียนส่งมายังหนงัสือพิมพ์ และทําให้บรรณาธิการเข้าใจถึงภาพรวมของหน่วยงานหรือเรืÉองนั Êน ๆ เป็นอย่างดี จะเป็นประโยชน์ต่อการติดตาม ค้นหาแนวคิดของเรืÉองและสามารถนําเสนอได้เร็ว ดงันั Êนข่าวแจกหรือบทความประชาสมัพนัธ์ทีÉส่งไปควรเขียนให้ภาพกว้าง ๆ แก่บรรณาธิการ ซึÉงจะเพิÉมโอกาสในการพิจารณาเพืÉอลงพิมพ์เผยแพร่ ข่าวตัด (News Clipping) การตดัข่าว บทวิจารณ์ และบทความสารคดีทีÉลงตีพิมพ์ในหน้าหนงัสือพิมพ์ เป็นการติดตามผลของการดําเนินงานด้านสืÉอมวลชนสมัพนัธ์ว่าได้ผลเพียงไรเรืÉองราวข่าวสารทีÉแจกไปหรือแถลงไปหรือส่งไปนั Êนได้รับการตีพิมพ์บ้างหรือไม่ มากเพียงใด การตดัข่าว (Press Cutting) และบทวิจารณ์ต่าง ๆ รวบรวมเข้าแฟ้มไว้ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยย่อมเป็นประโยชน์สําหรับการดําเนินงานประชาสมัพันธ์ เพราะเป็นการติดตามผลงานการเผยแพร่ข่าวของสืÉอมวลชนและการตรวจสอบดูว่าสืÉอมวลชนเสนอข่าวสารเกีÉยวกับกิจกรรมของเราอย่างไรบ้าง สืÉอมวลชนและผู้อ่านมีความคิดเห็นเกีÉยวกบักิจการของเราอย่างไร รวมทั Êงคอยตรวจตราข่าวและความคิดเห็นทีÉอาจเป็นความเข้าใจผิดก่อให้เกิดความเสียหายแก่กิจการหรือชืÉอเสียงของหน่วยงาน เพืÉอทีÉจะได้นําเสนอต่อฝ่ายบริหารเพืÉอพิจารณาหาทางแก้ไขหรือแถลงชี Êแจงให้สืÉอมวลชนทราบและเข้าใจให้ถูกต้องต่อไปการจัดทําหน้าข่าวตดัแต่ละข่าวจะเป็นการตดัข่าวแล้วติดลงบนกระดาษ A4 พร้อมแสดง รายละเอียด ทีÉมาของข่าว เช่น ชืÉอหนงัสือพิมพ์,วนัทีÉ,เลขทีÉหน้า, circulation, พร้อมขนาดพื ÊนทีÉข่าว  
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 บททีÉ 4 

เทคนิคการปฏิบตั ิงาน 
งานประชาสัมพันธขาวแกวเจาจอม 

 

 

 

                                       3 วันหลังจากจดักิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

     สัปดาหละ

 อยางนอย 2-3 ขาว 

 

 NO 

 

 

 

                      YES 

เริ่มการทํางาน 

จั ด พิ ม พ ต น ฉ บั บ ข า ว

ประชาสัมพันธลงในระบบ   

e – office (3 ชั่วโมง) 

ขอมูลเรื่องที่ตองการประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบ / 

แกไขขอมูล 

จัดพิมพเอกสารขาวแกว

เ จ า จ อ ม เ ก็ บ ใ น แ ฟ ม

ประชาสัมพันธ (10 นาที) 

สงขาว (10 นาที) 

ตรวจสอบ 

และอนุมัติ 
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 บททีÉ 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน และข้อเสนอแนะ 
 1. ปัญหาและอปุสรรคในการปฏิบติังานการเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์ 2. แนวทางพฒันางานหรือปรับปรุงการปฏิบตังิานการเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์ 3. ข้อเสนอแนะ  

ปัญหาและอุปสรรคในการเข ียนข่าวประชาสัมพันธ์   ลงข่าวไมท่นัตามกําหนดระยะเวลา 1 วนั เนืÉองมาจากมีภาระงานอืÉนนอกเหนือจากการเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์ แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏบิัตงิาน  วางแผนการลงข่าวให้ทันตามระยะเวลา ภายในระยะเวลา 1 วนั โดยการจดัทําข่าวทนัทีหลงัจากมีกิจกรรมของบณัฑิตวิทยาลยั  ข้อเสนอแนะ  จากการดําเนินการจัดทําคู่มือดังกล่าวทําให้ทราบสภาพปัญหาในการเขียนข่าวประชาสมัพันธ์   ดงันั Êนผู้ เขียนจงึเหน็ควรให้มกีารดําเนินการ ดงันี Êคอื 1. วางแผนการทํากิจกรรมและการเขียนข่าวให้เป็นระบบขั Êนตอนการเขียนข่าวประชาสมัพนัธ์          
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