
คู่มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์องค์กร 

นางสาวเตม็สุข  คืนตัก 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร



(ก)

คำนำ 

คู มือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เลมนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางใหแกผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธที่มี

หนาที่รับผิดชอบในงานประชาสัมพันธองคกร สามารถนำไปปฏิบัติไดจริง และสามารถนำไปใชในการ

ปฏิบัติงานแทนกันได 

ขอบเขตของคู ม ือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กลาวถึงวิธีการ หลักในการวางแผนการประชาสัมพันธ การ

ประชาสัมพันธองคกร การเขียนขาวเพื่อการประชาสัมพันธ การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ การ

เผยแพรขาวสารเพื ่อการประชาสัมพันธ ตามความเหมาะสม และไดรวบรวมขอบังคับ คุณธรรม

จริยธรรมจรรยาบรรณ ในการประชาสัมพันธ รวมทั้งไดรวบรวมปญหาอุปสรรค และแนวทางในการ

แกไขจากประสบการณของผูจัดทำคูมือโดยตรง  

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธท่ีมี

หนาท่ีรับผิดชอบในงานประชาสัมพันธองคกร อีกท้ังคูมือเลมนี้สามารถนำไปใชประโยชนกับผูท่ีสนใจใน

การนำไปเปนแนวทางในการพัฒนางานใหมีคุณภาพตอไป 

เต็มสุข คืนตัก 

ผูจัดทำ 



(ข) 
 

 

สารบัญ 

 หนา 

คำนำ (ก) 

สารบัญ (ข) 

สารบัญภาพ (ง) 

บทท่ี 1 บทนำ  

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 1 

1.2 วัตถุประสงค 2 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 2 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 2 

1.5 คำจำกัดความเบื้องตน 2 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ  

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 4 

2.2 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 5 

2.3 โครงสรางการบริหารสื่อสารองคกร 6 

2.4 โครงสรางการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 7 

2.5 ภาระหนาท่ีของงานบริหาร 8 

2.6 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง กำหนดโดย กพ.อ. 11 

2.7 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงท่ีไดรับมอบหมาย 13 

2.8 แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธองคกร 14 

2.9 แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธในองคกร 15 

บทท่ี 3 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน  

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 16 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 25 

บทท่ี 4 แนวทางการปฏิบัติงาน  

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 26 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 29 

4.3 การติดตามและประเมินผล ตรวจสอบ/สรุปผล 91 

4.4 แนวทางในการพัฒนา 91 

 



(ค) 
 

 

สารบัญ (ตอ) 

  หนา 

บทท่ี 5  ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขปญหา 92-95 

5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 96 

 

บรรณานุกรม 97 

ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก 98 

ประวัติยอผูจัดทำ   121

  

  



(ง) 
 

 

สารบัญภาพ 

 

ภาพท่ี  หนา 

2-1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 5 

2-2 โครงสรางการบริหารสื่อสารองคกร 6 

2-3 โครงสรางการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 7 

2-4  แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธองคกร 14 

2-5  แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธในองคกร 15 

4-1 แผนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  26 

ประจำปงบประมาณ 

4-2     ภาพปฎิทินโครงการ/กิจกรรมของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 29 

4-3   ตัวอยางบันทึกขอความนโยบายไมรับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจาก 30  

การปฏิบัติหนาท่ี (No Gift Policy) 

4-4  ตัวอยางบันทึกขอความขอแจงรายละเอียดการเชิญพระฉายาลักษณเผยแพร 31 

บนเว็บไซด 

4-5  ตัวอยางเอกสารโครงการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 32 

4-6  ตัวอยางเอกสารขาวงานวิจัย EECON-44 32 

4-7  องคประกอบการเขียนขาว 33 

4-8 ตัวอยางประกาศขาวสารเปดรับสมัครนักศึกษาใหม 34 

4-9  ตัวอยางประกาศขาวสารแจงถึงนักศึกษา 34 

4-10  ตัวอยางประกาศขาวสารรับสมัครงาน 35 

4-11 ตัวอยางประกาศขาวสารประชาสัมพันธกิจกรรมของคณะ 35 

4-12   ตัวอยางการเขียนขาวกิจกรรมนักศึกษา 36 

4-13  ตัวอยางการเขียนกิจกรรมภายในคณะ 36 

4-14  ตัวอยางการเขียนขาวกิจกรรมเพ่ือสังคม 37 

4-15  ตัวอยางการเขียนขาวกิจกรรมบริการสังคม 37 

4-16   ตัวอยางการเขียนขาวเหตุการณเรงดวนประกาศเลื่อนกำหนดการ 38 

4-17   ตัวอยางการเขียนขาวเหตุการณเรงดวนการแพรระบาดของโรค 38 

4-18  ตัวอยางภาพประกอบขาวกิจกรรมท่ีดี ดูมีเรื่องราว มีชีวิตชีวา 39 

4-19   ตัวอยางภาพประกอบขาวกิจกรรมท่ีไมดี ดูกระจัดกระจาย ไมมีเอกภาพ 39 

4-20  ตัวอยางภาพถายบุคคลเพ่ือประกอบขาวท่ีดี มีอิริยาบทท่ีดี โฟกัสท่ีโดดเดน 40 



(จ) 
 

 

สารบัญภาพ (ตอ) 

 หนา 

4-21  ตัวอยางภาพถายบุคคลเพ่ือประกอบขาวท่ีไมดี ไมเห็นหนาตาของประธาน 40 

4-22   ตัวอยางภาพถายบุคคลในกิจกรรมกลาวบรรยายท่ีดี มีแอคชั่นและสายตาท่ีดี 41 

4-23  ตัวอยางภาพถายบุคคลในกิจกรรมกลาวบรรยายท่ีไมดี ฉากหลังมีความวุนวาย 41 

4-24  ตัวอยางภาพถายเปนหมูคณะท่ีดี มีการจัดเรียงท่ีสมดุล ไมบังกัน 42 

4-25  ตัวอยางภาพถายเปนหมูคณะท่ีไมดี ซายขวาไมสมดุล มีวัตถุมาบดบังบุคคล 42 

4-26  ตัวอยางภาพถายจะตองมีการโฟกัสวัตถุท่ีดี มีระยะของวัตถุท่ีสวยงาม 43 

4-27  ตัวอยางภาพถายมีการโฟกัสวัตถุท่ีไมดี ไมมีจุดสนใจของภาพ ไมมีระยะชัดลึก 43 

4-28  ตัวอยางภาพประกอบขาวท่ีไมดี มีสิ่งของวางเกะกะบนโตะ 44 

4-29  ตัวอยางภาพประกอบขาวท่ีไมดี มีสิ่งของวางกระจัดกระจาย 44 

4-30  ตัวอยางการจัดวางองคประกอบของสื่อสิ่งพิมพ ดวยโปรแกรม Photoshop 46 

4-31  ตัวอยางปายประกาศอินโฟกราฟคในลักษณะผสมผสานกับตารางขอมูล 49  

4-32  ตัวอยางปายประกาศอินโฟกราฟคในลักษณะกำหนดชวงเวลา  49 

4-33  ตัวอยางจดหมายขาวท่ีดี ในลักษณะมีการจัดวางภาพประกอบท่ีสมดุล 50 

4-34  ตัวอยางจดหมายขาวท่ีไมดี ในลักษณะมีการจัดวางภาพประกอบท่ีแออัดเกินไป 50 

4-35  ตัวอยางปายประกาศ ในลักษณะใชภาพกราฟค เปนภาพประกอบ 51 

4-36  ตัวอยางปายประกาศ ในลักษณะกำหนดการกิจกรรม มีภาพถายวิทยากร 51 

4-37  ตัวอยางปายประกาศแสดงความยินดี ใชภาพประกอบบุคคลนั้นๆ 52 

4-38  ตัวอยางปายประกาศ มีภาพประกอบท่ีมีการจัดวางท่ีพอดี ไมแออัด 52 

4-39  ตัวอยางปายประกาศท่ีมีการจัดวางภาพประกอบเปนเรื่องราวกิจกรรมประโยชน   52 

4-40  ตัวอยางโปสเตอรท่ีดี กำหนดการท่ีเนนวันและเวลาท่ีชัดเจน 53 

4-41   ตัวอยางโปสเตอร เชิญชวนเขารวมกิจกรรม 54 

4-42  ตัวอยางโปสเตอรรับสมัครนักศึกษาใหม เนนการประชาสัมพันธหลักสูตร 55 

4-43  ตัวอยางโปสเตอรเชิญชวนเขารวมกิจกรรม ไมมีภาพประกอบ 55 

4-44  ตัวอยางแผนพับ แบบ 2 พับ (หนา/หลัง) ท่ีเนนขอมูลกำหนดการและหลักสูตร 56 

4-45  ตัวอยางแผนพับ แบบ 3 พับ (หนา/หลัง) ท่ีเนนภาพประกอบและขอมูลหลักสูตร 57 

4-46  ตัวอยางคูมือการใชงาน มีคำอธิบายตามลำดับข้ันตอน 58 

4-47  ตัวอยางคูมือการใชงาน มีวิธีการใชเปนภาพประกอบคำอธิบายเสมือนจริง            59      

4-48  ตัวอยางสื่อไวนิลท่ีดี ใชภาพประกอบท่ีสอดคลองกับประกาศ 60 



(ฉ) 
 

 

สารบัญภาพ (ตอ) 

  หนา 

4-49  ตัวอยางสื่อไวนิลท่ีดี มีภาพพ้ืนหลังท่ีออนหวาน ในโทนอบอุน 60 

4-50  ตัวอยางสื่อไวนิลท่ีไมดี มีภาพพ้ืนหลังท่ีรบกวนสายตา 60 

4-51  ภาพแสดงข้ันตอน การเขาสูเว็บไซดสราง QR Code 61 

4-52  ภาพแสดงข้ันตอนการปอนขอมูล URL เพ่ือสราง QR Code 61 

4-53  ภาพแสดงข้ันตอนการเลือก Folder ท่ีตองการดาวนโหลดไฟล 62 

4-54  ภาพแสดงข้ันตอนการเปด Folder เพ่ือดูไฟล 62 

4-55  ตัวอยางภาพท่ีไดจากการสราง QR Code จากเว็บไซด 63 

4-56  ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีมี QR Code ประกอบ 63 

4-57   ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี ออกแบบตัวอักษรในขนาดท่ีใกลเคียงกัน                         64   

จนขาดความนาสนใจ 

4-58   ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี ท่ีมีการใชสีพ้ืนหลังรบกวนการนำเสนอของ                      65   

รายละเอียด 

4-59 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพไมดี มีรายละเอียดไมครบถวน ควรมี QR Code                       66  

ลิงครายละเอียด 

4-60   ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี มีรายละเอียดขอมูลเยอะและภาพพ้ืนหลัง                       66     

ท่ีรบกวนสายตา 

4-61  ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี ภาพท่ีนำเสนอไมมีความคมชัดสวยงาม พ้ืนหลัง                 67 

เรียบงายเกินไป ขาดความนาสนใจ 

4-62  ภาพแสดงเว็บไซดของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 69 

4-63  ข้ันตอนการเขาหนา Dashboard เพ่ือใส user name และ password 70 

4-64  ข้ันตอนการใสรายละเอียดของประกาศ 70 

4-65  ข้ันตอนการเพ่ิมภาพประกอบในประกาศ 71 

4-66  ข้ันตอนการเลือกหมวดและตรวจทานเพ่ือประกาศขาว 71 

4-67  การเผยแพรขอมูลขาวสาร ในหมวดขาวสารคณะ 72 

4-68  การเผยแพรขอมูลขาวสาร ในหมวดขาวกิจกรรมของคณะ 73 

4-69  การเผยแพรขอมูลขาวสาร ประกาศรับสมัครนักศึกษาท่ีมีลำดับข้ันตอน 74 

4-70  ข้ันตอนการเลือกหัวขอท่ีตองการเพ่ิมเติม/แกไข ขอมูล 75 

4-71  ข้ันตอนการพิมพขอความท่ีตองการประกาศ 75 

4-72  การอัพเดทหนาเพจ เม่ือทำการแกไขแลว 76 



(ช) 
 

 

สารบัญภาพ (ตอ) 

  หนา 

 

4-73  ข้ันตอนการแนบลิงคไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกส 76 

4-74  ตัวอยางหนาเว็บ Download สำหรับอาจารย/เจาหนาท่ี 77 

4-75  ตัวอยางหนาเว็บ Download สำหรับนักศึกษา 78 

4-76  ตัวอยางหนาเว็บ Download ยอย สำหรับนักศึกษาปริญญาตรี 78 

4-77  Facebookคณะ “ครุศาสตรอุตสาหกรรม มทร.พระนคร” 79 

4-78  ข้ันตอนการเริ่มตนเขาไปยังหนาประกาศ 79 

4-79  ข้ันตอนการใสเนื้อหาประกาศ/ใสภาพประกอบ 80 

4-80  ข้ันตอนการตรวจทานความเรียบรอยกอนเผยแพรประกาศ 80 

4-81  ตัวอยางประกาศท่ีไดรับการเผยแพรแลว 81 

4-82  ตัวอยางการเผยแพรผาน Facebook ในลักษณะประกาศรับสมัครนักศึกษา 82 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

งานประชาสัมพันธ อยูภายใตการกำกับดูแลของฝายบริหาร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

มีหนาท่ีในการเผยแพรขอมูลขาวสารเก่ียวกับกิจกรรมของหนวยงานท้ังเสริมสรางความเขาใจ และความ 

สัมพันธอันดีระหวางบุคลากรภายในและภายนอกหนวยงานตลอดจนประชาชนผูสนใจทั่วไป เพื่อสราง

ภาพลักษณท่ีดีใหเกิดขึ้นกับหนวยงาน โดยใชสื่อเปนเครื่องมือหรือตัวกลางในการนําขอมูลขาวสารจาก

องคกรไปสูสาธารณชน ดังนั ้นเพื ่อพัฒนารูปแบบวิธีการบริหารและกระบวนการทํางานของงาน

ประชาสัมพันธ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ใหเปนไปตามแนวทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการสงเสริมและสรางภาพลักษณท่ีดี ในเปาหมายสูงสุดดังคำท่ีวา “มุงสู

การเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นนำ ดานการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณภาพระดับสากล” จึงตองมี

ความทันสมัยและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติหนาท่ี  

การปฏิบัติงานดานการประชาสัมพันธ ถือวาเปนหัวใจสำคัญในการสงเสริมองคกรใหเกดิภาพ 

ลักษณที่ดีตอสาธารณชน โดยตองมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธใหเกิดประสิทธิภาพและมี

การพัฒนาอยางเปนระบบ ทั้งยังสงผลใหองคกรเกิดการเรียนรูเรื่องการดำเนินการประชาสัมพันธอยาง

ตอเนื่องและเขาใจถึงจุดออนจุดแข็ง และอุปสรรคในการดำเนินงานของบุคลากรทุกคนในองคกร เพราะ

งานประชาสัมพันธเปนงานท่ีเชื่อมโยงการดำเนินงานกับหนวยงานอ่ืนๆท้ังระบบ เพราะฉะนั้นการดำเนิน 

งานจะตองมีแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกตองตามขั้นตอน และจำเปนอยางยิ่งที่จะสรางกระบวนการการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ โดยการจัดทำแนวทางการปฏิบัติงานอยางถูกตองและชัดเจน เพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการการปฏิบัติงาน  

งานสื่อสารองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม จึงไดจัดทำคู มือการปฏิบัติงานดานการ

ประชาสัมพันธองคกร เพื่อใหผู ปฏิบัติงานหรือเจาหนาที ่ท่ีรับผิดชอบ ดานงานสื่อสารองคกรของ 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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1.2 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือ 

1. เพื่อจัดทำคูมือประกอบการปฏิบัติงาน การดำเนินงานประชาสัมพันธ ของเจาหนาท่ี

ผู รับผิดชอบดานการสื่อสารองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

พระนคร 

2. เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานสื่อสารองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถใชคูมือประกอบการปฏิบัติงานการดำเนินงานประชาสัมพันธ 

ของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการสื่อสารองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานโดยมีแนวทางในการปฏิบัติงานดานสื่อสารองคกร 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

ขอบเขตการจัดทำคู มือการดำเนินงานประชาสัมพันธ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร เริ่มตั้งแต การเขียนขาวเพื่อประชาสัมพันธ การผลิตสื่อ

เพื ่อประชาสัมพันธ และการเผยแพรขาวสารเพื ่อประชาสัมพันธ โดยลำดับขั ้นตอนในกระบวน

ประชาสัมพันธองคกรเปนการดำเนินงานตามระยะเวลาท่ีกำหนดเปนประจำตลอดท้ังปงบประมาณ 

1.5 คำจำกัดความเบ้ืองตน 

1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. คณะ หมายถึง คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

3. สื่อมวลชน หมายถึง บุคคลผูประกอบวิชาชีพสื่อมวลชน, บุคคลหรือคณะบุคคล ไมวา

จะเปนนิติบุคคลหรือไมก็ตามท่ีประกอบกิจการสื่อมวลชน ซ่ึงทำหนาท่ีเปนสื่อกลางในการนำสารขาวสาร 

และเนื ้อหาสาระทุกประเภท ไปสู มวลชนเพื ่อประโยชนสาธารณะ ไมว าจะอยู ในรูปสื ่อสิ ่งพิมพ 

วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน สื่อดิจิทัลหรือในรูปอ่ืนใดท่ีสามารถสื่อความหมายใหประชาชนทราบได

เปนการท่ัวไป 

4. ภาพลักษณองคกร หมายถึง ภาพรวมทั้งหมดขององคกรที่บุคคลภายนอกรับรูจาก

ประสบการณหรือมีความรูความประทับใจตลอดจนความรูสึกที่มีตอหนวยงาน หรือสถาบันโดยการ

กระทำหรือพฤติกรรมองคกร การบริหารและการประชาสัมพันธ  ซ่ึงจะมีบทบาทตอภาพลักษณองคกร 
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5. เจาหนาที่ประชาสัมพันธ หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายจากคณบดีใหดำเนินงานใน

การเขียนขาว ผลิตสื่อประชาสัมพันธตางๆ เผยแพรขาวสารผานสื่อตางๆ ใหกับบุคลากรภายในและ

ภายนอกคณะไดรับทราบ รวมท้ังการเสนอแนะและใหคำปรึกษาเก่ียวกับงานดานประชาสัมพันธ 

6. การประชาสัมพันธองคกร หรือ การดำเนินงานประชาสัมพันธองคกร หมายถึง    

การสื่อสารเพื่อใหกลุมเปาหมายเกิดความรูความเขาใจและมีความรูสึกที่ดีตอหนวยงาน องคกร หรือ

สถาบัน การสื่อสารองคกรจึงมิใชเปนเพียงแคงานเผยแพรแตงานสื่อสารองคกรเปนงานในเชิงสรางสรรค

ที ่ก อใหเกิดความรูความเขาใจแกสาธารณชนทั ่วไป เปนงานสงเสริมความเขาใจอันดีและสราง

สัมพันธภาพระหวางองคกรกับกลุมผูที่เกี่ยวของ โดยยึดถือหลักความจริงและประโยชนรวมกันทั้งสอง

ฝาย 

7. การเขียนขาวประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําขาวประชาสัมพันธเกี ่ยวกับการ

ดําเน ินงานตามนโยบายของผู บร ิหาร หร ือย ุทธศาสตร /แผนงาน หร ือโครงการกิจกรรมของ             

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ซึ่งขอมูลในการจัดทําขาวไดมาจากเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรมการ

ประชุม โดยใชการเขียนขาวที่เปนการรายงานขอเท็จจริงของเหตุการณที่เกิดขึ้น ในรูปแบบของการ

เขียนขาวสั้น การเขียน สกูปขาว  

8. การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ หมายถึง สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธเปนเครื่องมือ

และสื่อกลางในการสื่อสารจากองคกรสูกลุมเปาหมาย เปนการสรางความสัมพันธอันใกลชิดใหเกิดข้ึน

ระหวางองคกรกับกลุมเปาหมาย ในปจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธมีมากมายหลากหลาย อันเปนผล

เนื่องมาจากการพัฒนาดานเทคโนโลยีในโลกปจจุบัน โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อไดเปน 5 ประเภท 

คือ สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อกิจกรรม และสื่อสมัยใหม 

9. การเผยแพรเพื่อการประชาสัมพันธ หมายถึง การนำขอมูลขาวสารประชาสัมพันธท่ี

ไดรับจากหนวยงานตางๆ แลวนำไปผลิตออกมาเปนสื่อในรูแปบบตางๆและเผยแพรสูสาธารณชนผาน

ทางเว็บไซตคณะฯ Facebook คณะฯ, Line กลุมคณะฯ, Youtube คณะฯ, จดหมายขาว, แผนพับ, 

ใบปลิว เปนตน 



  

บทท่ี 2 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม (Faculty of Industrial Education)  มีความเปนมาจาก

โรงเรียนฝกหัดครูอาชีวศึกษา วิทยาลัยครูอาชีววิทยาเขตเทเวศร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และเม่ือ

วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลไดรับการสถาปนา ใหเปน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล จากวิทยาลัยครูอาชีวศึกษาเดิมไดกลายมาเปนคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สังกัด

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ดวยประสบการณในการจัดการศึกษา เพื่อตอบสนองความ

ตองการของสังคมดวยบุคลากรที่เปยมลนดวยคุณวุฒิ และประสบการณ ยังคงทำใหสถาบันแหงนี้ยังคง

รักษาชื่อเสียง และมาตรฐานในการจัดการศึกษาและแนวคิด ในการพัฒนางานดานการจัดการศึกษาและ

พัฒนาบุคลากรใหมีความสอดคลองกับมาตรฐานอุดมศึกษา ทำใหคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมในปจจุบัน

มีความเขมแข็งทางวิชาการมีความสามารถในการผลิตนักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพคูคุณธรรม 

งานสื่อสารองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

เปนหนวยงานอยูในโครงสรางของฝายบริหาร มีหนาท่ีในการสื่อสารขอมูลขาวสารใหกับบุคคลท้ังภายใน

และภายนอกคณะ ในสวนของภายในคณะ เปนการใหการสนับสนุนขอมูลขาวสารในดานการเรียนการ

สอนใหกับอาจารยและนักศึกษาและขอมูลขาวสารในดานการปฏิบัติงานทั่วไปใหกับบุคลากรเจาหนาท่ี 

สวนภายนอกคณะ เปนการใหเผยแพรขอมูลขาวสารของคณะใหกับสาธารณชน ในดานขาวสาร

ประชาสัมพันธท่ัวไป โครงการกิจกรรม และงานบริการวิชาการตางๆ 

วิสัยทัศน พันธกิจ ของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 "ผลิตครูชางและนักปฏิบัติยุคใหม กาวทันเทคโนโลยี มีจิตสาธารณะ พัฒนาสังคม" 

 นโยบายแผนพัฒนาตามอัตลักษณของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

ผลิตบัณฑิต ดานครุศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมตามคุณลักษณะที่พึงประสงคอยู

บนพ้ืนฐานการใชเทคโนโยลีดิจิทัลและนวัตกรรม 

สงเสริมภาพลักษณ นักศึกษายุคใหมโดยใหความสำคัญกับกิจกรรมนักศึกษาและกิจกรรม

สาธารณะ 

พัฒนาชุมชนและสังคม ใหความสำคัญตองานวิจัยและบริการวิชาการ สูการเปนครูและ 

นักเทคโนโลยีมืออาชีพ 

เกิดความรักความผูกพัน จัดระบบบริหารองคกรและทรัพยากรบุคคล เพ่ือเอ้ือตอนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยใหตอองคกร และสามารถพ่ึงพาตนเองไดอยางยั่งยืน           



5 
 

 

2.2 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 

 

ภาพท่ี 2-1 โครงสรางการบริหารจัดการองคกร
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2.3 โครงสรางการบริหารส่ือสารองคกร 

 

 

ภาพท่ี 2-2 โครงสรางการบริหารสื่อสารองคกร
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2.4 โครงสรางการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 

 

 

ภาพท่ี 2-3 โครงสรางการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 
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2.5 ภาระหนาท่ีของงานบริหาร 

ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 – 2564) สํานักงาน

คณบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ. 

0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561) ไดแบงสวนงานภายในของคณะเปน 9 งาน โดยระบุ

หนาท่ีความรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป ดังนี้ 

1. สารบรรณ 

- ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

- จัดทำประกาศ คำสั่ง และเอกสารราชการของคณะฯ  

- บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ  

- เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะฯ  

- ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกคณะฯ  

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจำแนกตามระเบียบราชการ

และ รักษาเอกสารอยางเปนระบบ 

2.  บริหารงานบคุคล  

- ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ท้ังขาราชการและลูกจาง 

- รวมจัดทำแผนการใชอัตรากำลังบุคลากรในคณะและแผนพัฒนาบุคลากรของ

คณะฯ 

- ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของขาราชการ 

และลูกจาง การจัดทำสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 

- จัดทำระบบขอมูลของบุคลากรภายในคณะใหทันสมัยอยูเสมอ 

- ดำเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจำตัว 

- ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 

- ดำเนินการเก่ียวกับการขอกำหนดตำแหนงใหสูงข้ึน 

- ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการบุคลากร การขอรับบำเหน็จบำนาญและเงิน

ทดแทน 

- ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและแกไขทะเบียนประวัติ 

- จัดทำหนังสือรับรองการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

- ดำเนินการเก่ียวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 

- ประสานงานดานการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจำป 

3. การเงิน  

- ดำเนินการเก่ียวกับการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากสวนอ่ืน ๆ 

- ดำเนินการเบิกจายเงิน และรับจายเงิน ใหเปนไปตามระบบแบบแผนของทาง

ราชการ 
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- ดำเนินการเก่ียวกับการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการนำสงเงิน 

- จัดทำเอกสาร และรายงานเก่ียวกับการเงินทุกประเภท 

- จัดทำเอกสารเก่ียวกับภาษีอากรทุกประเภท 

- ดำเนินการเก่ียวกับการประกันสังคม 

- จัดทำทะเบียนเก่ียวกับการเงิน 

4. การบัญชี  

- ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

- จัดทำบัญชี และทะเบียนเก่ียวกับการบัญชี 

- จัดทำเงินเดือนและรายงานประจำเดือน 

- เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5. พัสดุ  

- ควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

- จัดวางระบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจาง การเก็บรักษา

และการเบิกจายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

- ดำเนินการจัดซ้ือและจัดจางตามระเบียบราชการกำหนด มีการประเมินและจัดทำ

ทำเนียบผูขายและผูรับจางชวง 

- จัดทำทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจำป 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาท่ีกำหนดอยางเปนระบบและสามารถทำใหการ

จัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 

- ควบคุมวัสดุคงคลังใหเปนระบบและสามารถนำมาใชงานไดอยางมีคุณภาพ 

- ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

- ดำเนินการเก่ียวกับการควบคุมและการจำหนายพัสดุ 

6. บริหารทรัพยสินและจัดหารายได  

- ประสานและจัดทำและวางแผนการสรางรายไดของหนวยงานและรายงานผลการ

ดำเนินงานตามแผนสรางรายไดพรอมปญหาอุปสรรคตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

- สำรวจทรัพยสินและจัดทำขอมูลทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีสรางรายไดของหนวยงาน 

- จัดหาประโยชนในทรัพยสินของหนวยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนครวาดวยการบริหารทรัพยสินและจัดหารายได 

- จัดทำขอมูลรายละเอียดอัตราคาเชาและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพื ่อออก

ประกาศ 

- กำหนดอัตราคาใชบริการทรัพยสินและจัดหารายได 

- จัดเก็บรายไดคาเชาของหนวยงานและบันทึกในระบบ ERP นำสงมหาวิทยาลัย 

- จัดทำรายงานรายไดจากการบริหารทรัพยสินของหนวยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
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- ใหคำปรึกษาแนะนำการจัดโครงการบริการสังคมของหนวยงาน 

- ดำเนินการรับ-จายเงินโครงการบริการสังคมของหนวยงานตามระเบียบบริการ

สังคม 

- จัดทำทะเบียนคุมรายรับ-จายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบ

บริการสังคม 

- สรุปรายงานการบริหารทรัพยสินและการจัดหารายไดประจำปเสนอมหาวิทยาลัย 

- จัดทำและดำเนินการโครงการบริการสังคมของหนวยงาน 

- ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและใหบริการสังคม 

7. สื่อสารองคกร  

- จัดทำแผนประชาสัมพันธของคณะฯ 

- จัดระบบและบริการประชาสัมพันธท้ังภายใน และภายนอกคณะฯ 

- ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ 

- ดำเนินการเพื่อเสริมสรางภาพพจน และความสัมพันธอันดีกับหนวยงานและ

บุคคลท่ัวไป 

- เผยแพรผลงาน และกิจกรรมของคณะฯ และมหาวิทยาลัยฯ 

8. อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  

8.1 อาคารสถานท่ี 

- จัดทำทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภท 

- ดำเนินการวางแผนการใชพ้ืนท่ีในบริเวณคณะฯ 

- ปร ับปร ุง/ซ อมแซม บำร ุงร ักษาคร ุภ ัณฑ อาคารสถานที ่  และระบบ

สาธารณูปโภค 

- ดำเนินการพัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม 

- จัดและตกแตงสถานท่ีงานเฉพาะกิจตาง ๆ 

8.2 ยานพาหนะ 

- จัดทำทะเบียนครุภัณฑยานพาหนะทุกประเภท 

- ควบค ุมและดำเน ินการเก ี ่ยวก ับใช ยานพาหนะตามระเบ ียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ 

- จัดระบบการเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง น้ำมันหลอลื่นและวัสดุยานพาหนะทุก

ประเภท 

- ดำเนินการเก่ียวกับดูแลรักษาและซอมบำรุงยานพาหนะ 

- ดำเนินการเกี ่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ

พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 

- จัดทำประวัติการไดมา การใชและการซอมบำรุงยานพาหนะทุกประเภท 
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- ดำเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 

- จัดทำสถิติการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่นประจำเดือน 

9. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ  

- จัดระบบการพิมพ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 

- ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ การจัดทำรูปเลม การเก็บรักษา การเบิกจาย และ

การทำลายเอกสาร 

- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือพัฒนาการผลิตเอกสาร 

- ควบคุมดูแลการใช และการบำรุงรักษาครุภัณฑ และวัสดุการพิมพเพื่อการผลิต

เอกสาร 

2.6 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง กำหนดโดย กพ.อ. 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงสายงานบริหารท่ัวไป ท่ีกำหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวันท่ี 

21 กันยายน พ.ศ. 2553 ระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงาน หรือการบริหารงานท่ัวไปภายใตการกำกับแนะนำ

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

ดานการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน

จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน 

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

2. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดาน

ตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน

บริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื ่องและ

เตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ 

เพื ่อใหการดำเนินการประชุม และการปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย             

มีประสิทธิภาพ 

4. ทำเรื ่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั ้งในประเทศและตางประเทศ      

เพ่ืออำนวยความสะดวกและเกิดความรวมมือ 
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5. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานการวางแผน 

วางแผนการการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการการปฏิบัติงานของหนวย 

งานหรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

ดานการประสานงาน 

1. ประสานการการปฏิบัติงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 

2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ดานการบริการ 

1. ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงาน

ท่ัวไป รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล

ความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

2. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวของดานการบริหาร 

งานทั่วไป เพื่อใหบุคคลทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบบริการไดทราบ

ขอมูลและความรูตางๆ ที ่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใช

ประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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2.7 หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมายของ นางสาวเต็มสุข 

คืนตัก ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติหนาท่ีในงานสื่อสารองคกร   

มีหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือราชการในงานสื่อสารองคกร 

๒. บันทึกภาพถายกิจกรรม หรือติดตามภาพประกอบขาวจากผูที่เกี่ยวของในกิจกรรม

นั้นๆ ตามท่ีเหมาะสม 

๓. ปรับแตงแกไขภาพประกอบขาว, ออกแบบภาพกราฟก เพื่อเผยแพรผานสื่อสังคม

ออนไลนของคณะ 

๔. เขียนขาวประชาสัมพันธ เพ่ือประกาศขาวสารลงในสื่อประชาสัมพันธ 

๕. ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพและสื่อภาพอินโฟกราฟก 

๖. เผยแพรและประชาสัมพันธงาน ขอมูลขาวสาร โครงการ กิจกรรมของคณะผานสื่อ

ประชาสัมพันธ 

๗. ดูแลรับผิดชอบสื่อสังคมออนไลนตางๆ ในฐานะเว็บมาสเตอรเว็บไซดคณะ, เว็บ KM 

คณะ, Facebook คณะ, Youtube คณะ 

๘. ตอบคำถามและใหคำแนะนำผานสื่อประชาสัมพันธ เชน Facebook, Line หรือ

ตอบคอมเมนทจากชองทางอ่ืนๆ เชน Facebook Messenger , Website, Youtube และสื่ออ่ืนๆ 

๙. จัดเก็บขอมูลขาวสารที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อประชาสัมพันธอยางเปนระบบ  

เพ่ือใชเปนขอมูลสารสนเทศของคณะ 

๑๐. รวมงานเปนคณะกรรมการกิจกรรมโครงการตางๆ ของคณะ 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนจึงเลือกเรื่อง คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การประชาสัมพันธองคกร มาเขียนคูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

1. แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธองคกร 

2. แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธในองคกร 
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2.8 แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธองคกร 

 

ภาพท่ี 2-4 แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานประชาสัมพันธองคกร 

เริ่มตน 

จบการทำงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

รับเรื่องจาก
- หัวหนางานสื่อสารองคกร
- หนวยงานภายในคณะ

เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 
 (เว็บไซด/สื่อสังคมออนไลน) 

 

แกไข

ไมถูกตอง 

เขียนขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ 

ผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

จัดเก็บขาวประกาศแยกเปนปพ.ศ. 

[ ) 
1 

i 

t 

1 

1 

t 
[ ) 
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2.9 แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนการผลิตและเผยแพรส่ือประชาสัมพันธในองคกร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-5 แผนผังแสดงข้ันตอนกระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธในองคกร 

 

  

เริ่มตน 

หาขอมูล (เอกสาร/สัมภาษณ/เว็บไซด/สอบถาม) 

ผูบริหารพิจารณา/
อนุมัต ิ

 

จบการทำงาน 

เรียบเรียงขอมลูเพ่ือเขียนขาว/คดัเลือกภาพประกอบขาว 

ผลิตสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ  

(สื่อสิ่งพิมพ/สื่อภาพกราฟกในรูปแบบตางๆ) 

เผยแพรลงสื่อ (เว็บไซด/สื่อสังคมออนไลน) 

 

แกไข 

ไมถูกตอง 

 

กำหนดประเด็นจากแผนการ

ประชาสมัพันธ/กิจกรรม 

 

( ) 
i 

i 

I 
! 

I 
~ 

L 7 i 
[ j 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครเลมนี้จัดทำขึ ้น เพื่อใหผู ปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน

ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารขอมูล ตั้งแตการดำเนินการประสานงาน การพิจารณาตรวจสอบ 

การเขียนขาว การผลิตสื่อตางๆ และเผยแพรขอมูลขาวสารผานสื่อสังคมออนไลนตามความเหมาะสม 

โดยมีขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ซึ่งประกอบไปดวย การประชาสัมพันธองคกร การเขียนขาวเพื่อการ

ประชาสัมพันธ การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ การเผยแพรขาวสารเพื่อการประชาสัมพันธ  โดยใน

บทนี้จะนำหลักเกณฑและเง่ือนไขการปฏิบัติการเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร มีรายละเอียดโดยสังเขป 

ดังนี้ 

การประชาสัมพันธ 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 (2546, หนา 657) ไดใหความหมาย 

"การประชาสัมพันธวา "การติดตอสื่อสารเพ่ือสงเสริมความเขาใจอันถูกตองตอกัน" 

วิรัช ลภิรัตนกุล (2546, หนา 4) ไดกลาววา คำวา "การประชาสัมพันธ" เปนคำที่แปล

มาจากภาษาอังกฤษวา "Public Relations" กลาวคือ Public แปลวา ประชา ไดแก ประชาชน 

สาธารณชน กลุมชน Relations แปลวา สัมพันธ ไดแก ความสัมพันธหรือความเกี่ยวของดวยหรือ    

การผูกพัน ดังนั ้น คำวาการประชาสัมพันธจึงหมายถึง ความสัมพันธที ่เกี ่ยวของกับประชาชน 

สาธารณชนหรือกลุมชน 

วัตถุประสงคของการประชาสัมพันธ 

ลักษณา สตะเวทิน (2542, หนา 44) ไดกลาวถึง วัตถุประสงคของการประชาสัมพันธ 

เอาไวดังนี้ 

1. เพื่อสรางความรูความเขาใจ เผยแพรและชี้แจง สรางความนิยมและใหสาธารณชน

รับรูถึงบทบาทนโยบาย เปาหมายและวัตถุประสงคขององคการ ซึ่งสาธารณชนนั้นจะตองประกอบไป

ดวยผูสนใจท่ัวไปท่ีเปนสมาชิกขององคการและผูสนใจท่ัวไปภายนอกองคการ 

2. เพื่อสรางชื่อเสียงและปองกันชื่อเสียงขององคการ และสรางความสัมพันธอันดีให

องคการเปนที่รูจักไดรับความไววางใจ ยกยอง ศรัทธา โดยการแสดงเจตนารมณที่ถูกตองตามบรรทัด

ฐานของสังคม เปนการกระทำท่ีดีและสรางสรรคความเจริญกาวหนาใหแกสังคม 
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3. เพื่อแสวงหาความรวมมือและการสนับสนุนจากผูสนใจทั่วไป เชน การเสนอราง

กฎหมายการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบตาง ๆ ถามีการประชาสัมพันธใหกลุมผูสนใจทั่วไปมีความรู ความ

เขาใจ ยอมไดรับความรวมมือและการสนับสนุน ฉะนั้นการตรวจสอบและการประเมินผลความคิดเห็น

หรือประชามติของผูสนใจท่ัวไปยอมมีความสำคัญตอองคการ ซ่ึงจะนำมาสูภาพพจนขององคการ 

วัตถุประสงคและความมุงหมายของการประชาสัมพันธในเชิงปฏิบัติ 

1. เพ่ือดึงดูดความสนใจ 

2. เพ่ือสรางความเชื่อถือ 

3. เพ่ือสรางสรรคความเขาใจ 

ซึ่งทั้งสามประการนี้จะทำใหองคการองคกรสามารถบรรลุวัตถุประสงคที่วางไว นั้นคือ

ประชาสัมพันธ เพื่อสรางความสนใจ เชื่อถือ และความเขาใจใหแกผูสนใจทั่วไปพรอมทั้งโนมนาวชักจูง

ใหผูสนใจท่ัวไปเห็นดวยกับการกระทำขององคการ 

จุดมุงหมายของการประชาสัมพันธ 

(ไชยยศ เรืองสุวรรณ. 2522 : 23-24) ไดกลาวถึง จุดมุ งหมายสำคัญของการ

ประชาสัมพันธ ไวดังนี้ 

๑. เพื่อสรางความนิยม (Positive Steps to Achieve Goodwill) จุดมุงหมายขอนี้

ประกอบไปดวย การเรงเราเพื่อสรางและธำรงไวซึ่งความนิยมเลื่อมใสและศรัทธาจากกลุมผูสนใจทั่วไป

ในนโยบาย ทาที วิธีการดำเนินงานและผลงานทั้งหลายขององคกร เพื่อใหการดำเนินงานขององคกร

เปนไปดวยความราบรื่น สรางความเจริญกาวหนาแกสังคม 

๒. เพ ื ่ อร ั กษาช ื ่ อ เส ี ย งม ิ ให  เส ื ่ อม เส ี ย  (Action to Safeguard Reputation) 

จุดมุงหมายขอนี้นับวาเปนจุดมุงหมายสำคัญอีกขอหนึ่งของงานประชาสัมพันธ กลาวคือ เรื่องกิตติศัพท

ชื่อเสียงขององคกรยอมทำใหเปนท่ียอมรับและใหความรวมมือจากกลุมผูสนใจท่ัวไป ท้ังนี้ยอมข้ึนอยูกับ

วา ผูสนใจทั่วไปมีความเขาใจในองคกรถูกตองกวางขวางมากนอยเพียงใด หากผูสนใจทั่วไปเขาใจผิด 

ยอมจะนำมาซึ่งอุปสรรคทั้งหลายในการดำเนินงาน ดังนั้นการประชาสัมพันธจึงเปนเสมือนกระจกเงา

ขององคกร ในการพิจารณาหาขอบกพรองตาง ๆ แลวหาหนทางปรับปรุงแกไข เชน การปรับปรุงแกไข

ระเบียบวิธีการหรือแนวปฏิบัติตางๆ ที่อาจกอใหเกิดความไมพอใจหรือความไมสะดวกแกผูสนใจทั่วไป 

เปนตน จุดมุงหมายขอนี้กลาวไดอีกนัยหนึ่งวา เพื่อสรางภาพพจนหรือความเขาใจที่ถูกตองปราศจาก

มลทินใหแกผูสนใจท่ัวไปนั่นเอง 

๓. เพื่อสรางความสัมพันธภายใน (Internal Relationships) การดำเนินงานของ

องคกรใด ๆก็ตาม จะเปนไปดวยความเรียบรอยราบรื่นหรือไมเพียงใดนั้น ความสัมพันธของกลุมผูสนใจ

ทั่วไปภายในองคกรเปนปจจัยหรืออุปสรรคสำคัญอันดับแรกขององคกร กลาวคือ หากความสัมพันธ

ภายในองคกรเปนไปดวยดี การดำเนินงานขององคกรก็จะเปนไปดวยความราบรื่น แตถาหากความ 

สัมพันธภายในเปนไปอยางไมดีนอกจากจะเปนอุปสรรคของการดำเนินงานแลว ก็ยังจะมีผลตอความ 

สัมพันธกับกลุมผูสนใจท่ัวไปภายนอกองคกรดวย  
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หลักการประชาสัมพันธ 

(สุนันทา เลาหนันท. 2544 : 192) ไดเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับหลักทั่วไปในการ

ดำเนินการประชาสัมพันธที่ดีวา ทุกคนสามารถทำการประชาสัมพันธได แตถาจะใหไดผลดีตองยึดถือ

หลักการดังตอไปนี้ 

๑. ดำเนินการประชาสัมพันธบนพื้นฐานของความถูกตอง ตามทำนองคลองธรรม 

ยุติธรรม ไมเอาเปรียบกันและจริงใจดวยกันทุกฝาย ทั้งนายจาง ลูกจาง ผูสนใจทั่วไป อยาโกหก 

หลอกลวง หลอกลอ ปลอมปนฉอฉล ฯลฯ 

2. ดำเนินการประชาสัมพันธเพ่ือความสมัครสมานสามัคคี ราบรื่น รักใคร รวมมือ รวม

ใจ ประสานสัมพันธกันของบุคลากรและมีผูสนใจท่ัวไปสวนใหญเปนเปาหมาย 

3. ประชาสัมพันธดวยความสุภาพ รสนิยมดี ไมหยาบคาย ไมยกตนขมทานหรือทับถม

ผูอ่ืน หรือใหรายปายสีดวยกลโกง 

4. ใชภาษาที่เขาใจงาย สื่อสารไดดี อยาใชสถิติหรือตัวเลขที่ละเอียด ควรใชแผนภาพ

หรือแผนภูมิประกอบการอธิบายใหเขาใจไดงาย นาสนใจ 

5. อยาประชาสัมพันธครั้งละหลายเรื่อง หลายแนวความคิด อาจจะเกิดความสับสนได 

ควรเสนอเรื่องเดียวความคิดเดียวในแตละชวง แตละตอน แตละครั้ง 

6. เลือกขาวสารท่ีจะเผยแพรสงใหตรงกลุมเปาหมาย 

ประเภทของการประชาสัมพันธ ประกอบดวย 
1. การประชาสัมพันธภายใน (Internal Public Relations) คือ การสรางความเขาใจ

และความสัมพันธอันดีกับกลุมบุคคลภายในองคกรเอง อันไดแก อาจารย เจาหนาท่ี โดยมุงหวังใหคนใน

องคกรเกิดมีความกลมเกลียว มีความสามัคคีกัน รวมท้ังดานการเสริมสรางขวัญและกำลังใจในหนวยงาน 

รวมไปถึงการกระจายขอมูลขาวสารใหบุคคลภายในไดรับทราบและปฏิบัติรวมกันใหเกิดประโยชนและ 

มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

การประชาสัมพันธภายในองคกร จึงมีความสำคัญมากกวาการประชาสัมพันธภาย 

นอกองคกร โดยองคกรจะขับเคลื่อนไปไมไดเลยหากการประชาสัมพันธภายในองคกรยังไรประสิทธิภาพ 

เพราะความสัมพันธอันดีภายในหนวยงานจะมีผลตอการสรางความสัมพันธภายนอกดวย และการสราง

ความสัมพันธอันดีภายในหนวยงาน ยังกอใหเกิดการบริการและการดำเนินงานขององคกรเปนไปดวย

ความราบรื่น และมีประสิทธภิาพ รวมท้ังการท่ีเจาหนาท่ีภายในองคกรมีความเขาใจในนโยบาย และการ

ดำเนินงานขององคกร ก็จะเปนกำลังสำคัญในการสรางประสิทธิภาพแกการประชาสัมพันธภายนอกดวย 

สำหรับสื่อและเครื่องมือท่ีใชในการประชาสัมพันธภายในนั้น อาจใชการติดตอสื่อสารดวยวาจา หรืออาจ

ใชสื่อสังคมออนไลน อันไดแก เว็บไซตคณะ, Facebook คณะ, Lineกลุมตางๆ เปนตน 
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2. การประชาสัมพันธภายนอก (External Public Relations) คือ การสรางความ

เขาใจและความสัมพันธอันดีกับผูสนใจท่ัวไปภายนอก เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในตัวองคกร และให

ความรวมมือแกองคกร 

การทำการประชาสัมพันธภายนอกองคกร ตองเกี่ยวของกับผูสนใจทั่วไปจำนวนมาก 

จำเปนตองใชสื่อสังคมออนไลนเขามาชวยเผยแพรกระจายขาวสูสาธารณชนดวยเชนกัน อันไดแก 

เว็บไซตคณะ, Facebook คณะ, Youtube คณะ, Lineกลุ มตางๆ เปนตน และสื ่อสิ ่งพิมพหรือสื่อ

โฆษณาตางๆ อาทิเชน ปายโฆษณา ,โปสเตอร ,โบชัวร เพ่ือการประชาสัมพันธแนะนำองคกรในภาพรวม 

เพ่ือใหผูสนใจท่ัวไปไดทราบขอมูลขาวสาร โดยมีหลักกการปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1. การเผยแพร (Publicity) คือการกระจายขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงาน

ไปยงักลุมผูสนใจท่ัวไป การเผยแพรเปนเพียงสวนหนึ่งของการประชาสัมพันธเทานั้น  

2.2. กิจกรรมสาธารณะ (Public Affairs) เปนกิจกรรมที่เกี่ยวของหรือมีประโยชน

ตอผูสนใจท่ัวไปท่ีองคกรจัดข้ึนเพ่ือเปนแนะนำหรือแนะแนวภาพลักษณขององคกรสูสังคม 

2.3. การสารนิเทศ (information) หมายถึง การใหบริการขาวสาร หรือขอมูล

ตางๆ ที่เปนประโยชนตอผูสนใจทั่วไป เพื่อสรางความรูความเขาใจแกผูสนใจทั่วไปหรือผูที่มาติดตอ

เก่ียวของ  

2.4. การประกาศ (Announcement) หมายถึง การบอกกลาวแพรกระจาย

ขาวสารใหผูสนใจทั่วไปหรือผูที ่เกี่ยวของทราบ อาจจะจัดทำขึ้นเปนครั้งคราวตามโอกาสหรือความ

จำเปน ในแตละกรณี เชน การประกาศรับสมัครนักศึกษา ลักษณะการประกาศสวนใหญจะใชขอความ

สั้น กะทัดรัด และเขาใจงาย 

2.5. การติดตอสอบถาม (Enquiry) ผานสื่อสังคมออนไลน ไดแก Facebookคณะ, 

Lineกลุมตางๆ เปนตน งานนี้มีบทบาทสำคัญในการสรางความประทับใจ หรือทัศนคติที่ดีตอองคการ  

ในทางบวกหรือลบได ฉะนั้นควรตองใชถอยคำท่ีไพเราะ เหมาะสม และใหขอมูลท่ีถูกตองครบถวน 

2.6. ขาวแจก (Press Release or News Release) หมายถึง ขาวสารท่ีองคกร

จัดทำขึ้นเพื่อใหสื่อมวลชนนำไปเผยแพรแกผูสนใจทั่วไปอีกทอดหนึ่ง สวนใหญขาวแจกจะเปนเรื่องราว

การดำเนินงานขององคกร 

2.7. การจัดเหตุการณพิเศษเพื ่อการประชาสัมพันธ (Special Event) การจัด

เหตุการณพิเศษ เปนกิจกรรมพิเศษท่ีจัดทำข้ึนเพ่ือใหความรูความเขาใจ และสรางความสัมพันธอันดีกับ

กลุมผูสนใจทั่วไป เชน การจัดนิทรรศการ การจัดงานครบรอบป ฯลฯ เพื่อเปนการประชาสัมพันธเปน

การเปดโอกาสใหผู สนใจทั่วไปมีสวนรวมเขาชมงานนั ้นๆ เชน การเขารวมกิจกรรมวันครบรอบวัน

สถาปนาของมหาวิทยาลัย เปนตน 
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หลักการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ มีพ้ืนฐานดังนี้ 

1. การประชาสัมพันธองคกรนั้นจะตองมีการวางแผน กำหนดวาควรทำอะไรบาง     

ในเวลาใดอยางเหมาะสม การวางแผนที่ดีจะทำใหการการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ทั้งการสรางการ

บำรุงรักษาและการแกไขภาพลักษณ เปนไปอยางมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จะตองมาจากความ

รวมมือ ประสานงานและทำกิจกรรมท่ีสอดคลองกันของหนวยงานภายในองคกร  

2. มีการตรวจสอบและประเมินขาวสารที่ไดปรากฏออกไปสูผูสนใจทั่วไปอยางใกลชิด 

ไมวาจะเปนกิจกรรมใดขององคกร จะตองไดรับการชี้แจงใหผูสนใจทั่วไปกลุมเปาหมาย มีความรูความ

เขาใจอยางถูกตอง เพราะความรูเหลานั้นจะเปนพื้นฐานของความรูสึก และการสรางความประทับใจ 

เพราะภาพลักษณขององคกร เมื่อเกิดขึ้นแลวไมใชจะอยูไดตลอดไป แตจะตองมีการตอกย้ำและการ

ปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง การหยุดกระทำในอันท่ีจะสรางสรรคหรือตอกย้ำ อาจนำมาสูการเปดโอกาสให

ภาพพจนท่ีไมพึงประสงคเกิดข้ึนได 

3. การประชาสัมพันธองคกร จำเปนตองเปนงานท่ีปฏิบัติอยางสม่ำเสมอ เพื่อใหเกิด

ความสนใจอยางตอเนื่อง โดยอาศัยการใหขอมูลขาวสาร ความรู แกผูสนใจท่ัวไป โดยไมจำกัดวาจะตอง

เปนขอมูลขาวสารขององคกรเทานั้น อาจจะนำเสนอเปนขอมูลสาระความรูท่ีมีประโยชนและนาสนใจใน

ยุคสมัยนั้นก็ได 

4. มีการติดตามตรวจสอบความคิดเห็นของผูสนใจท่ัวไปกลุมเปาหมายอยางสม่ำเสมอ 

การปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกรของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มีขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานหลัก ดังนี้ 

1. การเขียนขาวเพ่ือประชาสัมพันธ 

2. การผลิตสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ 

3. การเผยแพรขาวสารเพ่ือประชาสัมพันธ  
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การเขียนขาวเพ่ือประชาสัมพันธ 

เปนการรายงานขอเท็จจริงของเหตุการณท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนความคิดเห็นของบุคคลหนึ่งไปสู

บุคคลหนึ่ง ซึ่งเปนเรื่องราวที่นาสนใจ ประชาชนใหความสำคัญและสนใจ รวมทั้งมีผลกระทบตอผูคน

จำนวนมาก ในปจจุบันการเขียนขาวประชาสัมพันธบนสื่อสังคมออนไลน สามารถเขาถึงกลุมเปาหมายท่ี

เฉพาะเจาะจงไดดีกวา ไมวาจะเปนทางเว็บไซตของหนวยงาน อีเมล  Facebook ของหนวยงาน Line 

กลุมเครือขาย เปนตน 

ประเภทของขาวประชาสัมพันธ (คณะกรรมการจัดการองคความรู กองกิจการนักศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน. 2555 : 6-7) ไดกลาวถึง ขาวประชาสัมพันธที ่นัก

ประชาสัมพันธตองรับผิดชอบจัดทำเผยแพร อาจจำแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังนี้ 

1. ขาวแจงใหทราบ หรือ Announcement Release เปนการแจงใหทราบรายละเอียด

ตางๆ ของสิ่งที่เกิดขึ้นหรือที่จะมีขึ้น อาทิ แจงเกี่ยวกับนโยบายใหม วัตถุประสงค การดำเนินงาน การ

เปดสาขา แนะนำผลิตภัณฑใหม ผลประกอบการลาสุด ผลการวิจัยและพัฒนาใหมๆ 

2. ขาวประกอบกิจกรรมพิเศษทางการประชาสัมพันธ หรือ Created News Release 

บางครั้งหนวยงานอาจตองการขาวไดรับความสนใจจากสื่อมวลชนเปนพิเศษ แทนที่จะเผยแพรใน

ลักษณะแจงใหทราบอยางธรรมดา ก็สามารถทำไดโดยการจัดใหเปนกิจกรรมพิเศษขึ้น เชน โครงการ

รณรงคเพื่อสังคมตางๆ ฯลฯ ชวยใหมีสีสันและดึงดูดความสนใจ ใหเกิดความนิยมตอหนวยงาน และ

มักจะไดรับการเผยแพรทางสื่อมวลชนในวงกวางมากข้ึน 

3. ขาวเหตุการณเรงดวน หรือ Spot News Release สำหรับเผยแพรกรณีเกิดเหตุการณ

ฉุกเฉินหรือมีเหตุการณเรงดวนที่ควรแจงใหประชาชนไดรับทราบอยางรวดเร็วอาจไมมีการเสนอ

รายละเอียดมากแตเนนท่ีความฉับไว เชน การเปลี่ยนแปลงกำหนดการบางอยาง เปนตน 

4. ขาวตอบโตเหตุการณ หรือ Response News Release ในกรณีที ่ เร ื ่องราวของ

หนวยงานที่รับรูไปถึงสื่อมวลชนโดยมิไดออกมาจากนักประชาสัมพันธ จนกลายเปนประเด็นที่ถูกหยิบ

ยกขึ้นมาวิพากษวิจารณหรือตั้งขอสงสัยจากหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เชน ขาวลือเกี่ยวกับการ

ขาดทุนของกิจการ ขาวความขัดแยง เปนตน เมื่อเกิดเหตุเชนนี้ขึ้น สื่อมวลชนยอมตองการคำชี้แจงท่ี

ชัดเจนจาก หนวยงาน ดังนั้น นักประชาสัมพันธจำเปนตองชี้แจงอยางละเอียดดวยเหตุผลนาเชื่อถือ และ

จำเปนอยางยิ่งในการอางถึงแหลงขาวท่ีนาเชื่อถือสูงสุด 

ข้ันตอนในการเขียนขาว ผูเขียนควรปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

1. หาขอมูล โดยการคนควา รวบรวมขอมูล และสัมภาษณ 

2. วางแผนการเขียน ศึกษากลุมเปาหมายและนโยบายของสื่อท่ีจะสงเผยแพร 

3. รางเนื้อหา รูปแบบ ภาษา ทบทวน 

4. ประเมินผล โดยการอานทบทวนดวยตนเอง หรือผูท่ีเก่ียวของชวยอาน 
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ภาพประกอบขาวเพ่ือประชาสัมพันธ 

ภาพถายที่ชวยใหขาวมีความสมบูรณยิ่งขึ้น เพราะชวยใหผูอานเขาใจเนื้อหารายละเอียด

ของเรื่อง รวมท้ังนิยมชมชอบตอบุคคลและองคกรไดดียิ่งข้ึน ภาพถายจึงเปนสื่อท่ีมีบทบาทสำคัญในการ

ประชาสัมพันธ การถายภาพในงานประชาสัมพันธมีหลายรูปแบบหลายลักษณะ ซึ่งก็ขึ ้นอยูกับวา

ตองการสื่อความหมายอะไร หรือประชาสัมพันธไปเพื่ออะไร หากเพื่อแนะนำหลักสูตร การรับสมัคร

นักศึกษาใหม ภาพประกอบขาวมักจะอยูในลักษณะของภาพกราฟกที่ออกแบบดวยคอมพิวเตอร หรือ

ประชาสัมพันธบริการสังคมหรือโครงการกิจกรรมตางๆ เพ่ือใหคนภายนอกไดรู ในลักษณะของภาพถาย

กิจกรรมท่ีเปนแกลลอรีรู่ปมีภาพประกอบเปนเรื่องราว ชวนใหนาติดตาม  

ภาพประกอบขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ มีใน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

๑. ภาพขาวประกอบขาวสารคณะ ภาพลักษณะนี้เปนภาพถายหรือภาพกราฟกท่ีนำ เสนอ

เพื่อใหสอดคลองกับขอมูลขาวสารที่ตองการนำเสนอ  มีวัตถุประสงคเพื่อใหขอมูลขาวสารแกบุคคลท้ัง

ภายในและภายนอกคณะ 

๒.  ภาพขาวประกอบขาวกิจกรรมคณะ ภาพลักษณะนี้เปนภาพถายที่ไดจากงานกิจกรรม

ของคณะ เพื่อถายทอดเรื่อวราวของกิจกรรมที่ทางคณะไดจัดขึ้น มีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมภาพลักษณ

ของคณะ 

การผลิตส่ือเพ่ือประชาสัมพันธ 

สื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ เปนเครื่องมือและสื่อกลางในการสื่อสารจากองคกรสูประชาชน

ผู สนใจทั ่วไป เปนการสรางความสัมพันธอันดีใหเกิดขึ้น ทั ้งสื ่อเพื ่อความสัมพันธภายใน, สื ่อเพ่ือ

ความสัมพันธภายนอก และสื่อเพ่ือการผสมผสาน ในปจจุบันสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ โดยสื่อหลักๆ มี

ทั้งในรูปแบบของสื่อสังคมออนไลน และสื่อสิ่งพิมพสื่อโฆษณาตางๆ ไดพัฒนาทางดานเทคโนโลยีอยาง

รวดเร็วและมีหลากหลายรูปแบบมากขึ้นกวาเมื่อกอน ทางองคกรจึงไดตระหนักและเห็นความสำคัญใน

การผลิตสื่อใหทันกับยุคสมัย เพื่อการถายทอดหรือบอกขาวสารใหแกประชาชนไดรับทราบมีความรู

ความเขาใจท่ีถูกตอง เปนการสรางความนิยมและภาพพจนท่ีดีขององคกร 

การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ มี 2 องคประกอบ ไดแก 

1. เนื ้อหาสาระ (Content) ขอมูลที ่จะนำเสนอ ตองมีความหมาย มีความนาสนใจ 

เรื่องราวเปดเผยเปนจริง และมีความถูกตอง 

2. งานออกแบบ (Design) การออกแบบตองมีรูปแบบ แบบแผน โครงสราง หนาที่การ

การปฏิบัติงานและความสวยงาม โดยออกแบบใหเขาใจงาย ใชงานงาย และสามารถใชไดจริง 
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ข้ันตอนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ 

1. กำหนดกลุมเปาหมาย (Target public) โดยมุงเปาไปยังกลุมสาธารณชนท่ีองคกร

ตองการประชาสัมพันธวาเปนกลุมไหน มีวัตถุประสงคที่ตองการจะประชาสัมพันธอะไร เชน ตองการ

เขาถึงกลุมเปาหมายท่ีกำลังจะศึกษาตอระดับปริญญาตรี โดยตองเลือกรูปแบบการนำเสนอและออก 

แบบสื่อสิ่งพิมพท่ีมีความสนุกสนานเหมาะสมกับวัย  

2. กำหนดวัตถุประสงค (Objective) ในการทำใหชัดเจนวาชิ้นงานนี้ตองการสื่อสาร

อะไร ตองการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร หรือตองการใหความรูสาระของกิจกรรมนั้น หรือใหทราบ

เรื่องราวกิจกรรมของคณะ เปนตน 

3. กำหนดแนวคิดหลัก (Concept) กำหนดแกนและประเด็นหลักที่ตองการสื่อสารใน

การนำเสนอ เมื่อไดแกนแลวจึงพัฒนาชิ้นงานใหสอดคลองกัน อยางเชน ออกแบบโดยใชแนวความคิด

แบบรักษโลก หรือออกแบบโดยใชแนวความคิดแบบสรางสรรค เปนตน 

4. การออกแบบสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ (Content) ตองมีความนาสนใจและสราง

ความโดดเดนใหงานออกแบบใหดึงดูดใจใหมากที่สุด โดยมีองคประกอบเปนอันหนึ่งอันเดียวที่ไมหลุด

ออกจากกรอบของงานจนทำใหงานไมเปนอันหนึ่งอันเดียวกันหรือขาดความมีเอกภาพและการจัดวาง

ของภาพและขอความมีความสอดคลอง สวยงาม มองแลวไมลาสมัย และไมนาเบื่อ 

การผลิตสื่อท่ีสามารถเขาถึงประชาชนกลุมเปาหมายไดอยางรวดเร็วและเกิดประโยชนมาก

ท่ีสุด อันไดแก 

๑. สื่อสิ่งพิมพ (Print Media) หมายถึง สื่อที่ใชการพิมพเปนหลักเพื่อติดตอสื่อสาร ทำ

ความเขาใจกันดวยภาษาเขียนโดยใชวัสดุ กระดาษ หรือวัสดุอื่นใดที่พิมพไดหลายสำเนา เชน กระดาษ 

แผนพลาสติกไวนิล มีหนาที่ในการนำเสนอขอมูลขาวสาร เชน นำเสนอขาวสารขอมูลที่ใหความรู หรือ

คำแนะนำ เพ่ือสรางความนาเชื่อถือและความเชื่อม่ันใหกับผูสนใจท่ัวไป ปจจุบันสื่อสิ่งพิมพมีการปรับตัว

ใหเขากับโลกยุคดิจิทัลมากขึ้น เชน ในอดีตมีการใชโบรชัวรในรูปแบบของกระดาษ แตในปจจุบันก็ไดมี

การปรับเปลี่ยนการทำโบรชัวรใหอยูในรูปแบบออนไลน ท่ีสามารถดาวนโหลดดูโบรชัวรหรือขอมูลอ่ืน ๆ 

ไดเพิ่มเติม ทั้งนี ้สื ่อสิ ่งพิมพในรูปแบบเอกสารกระดาษก็ยังคงเปนที่นิยมใชอยูเชนกัน เชน แผนพับ 

โปสเตอร จดหมายขาว เอกสารเผยแพร รายงานประจำป เปนตน  

๒. สื่อภาพอินโฟกราฟก (Infographic) เปนสื่อที่เปนการนำขอมูลหรือความรูมาสรุปให

เปน “สารสนเทศในลักษณะของขอมูล” (สัญลักษณ กราฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม แผนท่ี) เพ่ือใหเขาใจได

งายและรวดเร็ว โดยมีจุดประสงคเพื่อใหผูอานเขาใจเนื้อหาไดงายและรวดเร็วขึ้น เปนการเปลี่ยนขอมูล

จำนวนมาก ที่ยุงยากหรือซับซอนใหเปนภาพกราฟกตาง ๆ และมีรูปแบบที่สวยงามดึงดูดความสนใจ

ผูอาน เชน ประกาศรับสมัครนักศึกษา ซ่ึงมีขอมูลรายละเอียดขอมูล วันเวลา หลักสูตร จำนวนมาก ท่ีจะ 

ตองนำเสนอใหครบถวนไดในภาพเดียว จึงจำเปนตองใชสื่อภาพอินโฟกราฟกท่ีสื่อสารใหเขาใจงาย  
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การเผยแพรเพ่ือการประชาสัมพันธ 

การเผยแพร (Publicity) คือการกระจายขอมูลขาวสารหรือบทความหรือเรื่องราวตาง ๆ ท่ี

จะพึงแจงใหผูสนใจท่ัวไปทราบ โดยผานสื่อประเภทตาง ๆ เชน สื่อสิ่งพิมพ สื่อโฆษณา สื่อสังคมออนไลน 

เปนตน การเผยแพรมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูรับขอมูลขาวสารไดความรู ความเขาใจ หรือสรางความพอใจ

จากขอมูลขาวสารนั้น ๆ  

ปจจุบันสื่อสังคมออนไลน (Social Media) เขามามีบทบาทตอชีวิตประจำวันของคนเรา

เปนอยางมาก ตลอดจนในสังคมและในหนาท่ีการการปฏิบัติงาน อาชีพตางๆ แมแตการประชาสัมพันธก็

นำสื่อสังคมออนไลนมาใชเพื่อการติดตอสื่อสารประชาสัมพันธที่จัดทำขึ้นเผยแพรบนสื่อสังคมออนไลน 

ซึ ่งถือวาเปนสื่อสมัยใหมที่นำมาใชเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดเชนเดียวกับสื่อประเภทอื่น สื่อสังคม

ออนไลนที่ใชทำการประชาสัมพันธ สวนใหญเผยแพรผานทางอีเมล, เว็บไซต หรือสื่อสังคมออนไลน

ตางๆ อาทิเชน Facebook, Youtube, line เปนตน  

การเผยแพรเพ่ือการประชาสัมพันธ มีหลักปฏิบัติดังนี้ 

1. การกำหนดแนวหัวเรื่อง ตองกำหนดใหกอนวาหัวขอเรื่องนั้นจะเนนจุดมุงหมายหรือ

วัตถุประสงคในเรื่องอะไร ตลอดจนการกำหนดสัญลักษณหรือขอความสั้น ๆ ท่ีจดจำไดงายหรือดึงดูด

ความสนใจ 

2. การกำหนดชวงระยะเวลา ตองมีการกำหนดชวงระยะหรือจังหวะเวลาที่เหมาะสม

ที่สุดในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เชน จะเริ ่มทำการเผยแพร เพื่อเปนการแจง

ลวงหนา เปนการเรียกความสนใจ และเปนการนัดหมายการปฏิบัติงานวาจะมีเมื่อไร วันเวลาอะไร สิ่ง

เหลานี้จะตองกำหนดไวลวงหนาอยางแนชัด 

3. การกำหนดสื่อและเทคนิคตาง ๆ จะตองกำหนดลงไปวาจะใชสื่อหรือเครื่องมือใดบาง 

รวมท้ังจะใชเทคนิคอ่ืน ๆ อะไรบางเขารวมดวย เปนตน 
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3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานพบวา งานสื ่อสารองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สังเกตุอยู     

บางประการ ซึ่งผูปฏิบัติงานตองทำความเขาใจ โดยเมื่อนำมาเปรียบเทียบกับงานอื่นๆ สามารถสรุปได

ดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ ตองมีความพรอมในดานของเทคโนโลยีพอสมควร เพราะ

สื่อสมัยใหม มีการพัฒนาอยางตอเนื่อง จำเปนที่นักประชาสัมพันธ ตองมีการเรียนรู และมีความ

เชี่ยวชาญในการนำเสนอขอมูลขาวสารผานสื่อตางๆ และผูรับผิดชอบ (Admin) ควรเปนผูเผยแพรหลัก

ท้ังเว็บไซดและสื่อสังคมออนไลน เพราะขอมูลขาวสารจะไดมีความตอเนื่องเชื่อมโยงกัน 

2. การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ ตองตรวจทานความถูกตองของขอมูลขาวสาร

ขององคกรอยางละเอียดรอบคอบ โดยตองจัดลำดับความสำคัญกอนหลังของรายละเอียดขอมูลขาวสาร

ใหดี กอนที่จะทำการเผยแพรไปสูประชาชนผูสนใจทั่วไป และไมควรนำภาพลิขสิทธิ์มาเผยแพร เพราะ

อาจสรางปญหาทางดานกฎหมายได 

3. การเผยแพรเพื่อการประชาสัมพันธหรือการเผยแพรผานสื่อออนไลน โดยเฉพาะ

ทางเว็บไซตและ Facebook ตองมีการลิงคเขาสูเว็บไซดคณะเสมอ เพื่องายตอการตรวจสอบ หากมี

กิจกรรมเกิดข้ึน ควรจะมีการเผยแพรในวันถัดไปทันที เพราะขอมูลขาวสารจะไดมีความทันสมัย ไมลาชา  

4. ระบบสัญญาณอินเทอรเน็ตตองมีความพรอมและมีความเสถียรอยูเสมอ โดยผูดแูล

เว็บไซดตองทำการอัพเดทใหมีทันสมัยอยูเสมอและเช็คระบบสม่ำเสมอ  

5. หากพบขอผิดพลาดในจุดใดใหทำการแกไขทันที เพราะเรื่องหรือขอมูลใดๆ ที่ไม

ถูกตองครบถวนอาจเกิดผลกระทบดานลบตอองคกร โดยนำปญหาหรืออุปสรรคไปปรึกษากับผูบังคับ 

บัญชาเพื่อรวมพิจารณา ในสวนของการตอบโตกับผูที่เขามาแสดงความสนใจอยางตอเนื่องและมีการ

ตรวจสอบสม่ำเสมอ



  

บทท่ี 4 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมฉบับนี้ อธิบายขั้นตอน

การวางแผนการประชาสัมพันธ การจัดเตรียมขอมูล การเขียนขาวและการเลือกภาพประกอบ การ

ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ จนถึงการเผยแพรขาวสารเพื่อการประชาสัมพันธ  รวมท้ังไดยกตัวอยางการ

ประชาสัมพันธ ในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหสามารถเขาใจไดงายข้ึน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

งานสื ่อสารองคกร ไดจ ัดทำแผนการปฏิบัต ิงานการประชาส ัมพันธ  คณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม ภายใน 1 สัปดาห เพื่อใหการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายที่กำหนดไว 

จึงกำหนดกิจกรรมหลักๆ ในการดำเนินงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม 

เวลาดำเนินการ 

จันทร อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร จันทร อังคาร 

1. กำหนดประเด็นจากแผนการ
ประชาสัมพันธ/กิจกรรม 
 

       

2. หาขอมูล (เอกสาร/สัมภาษณ/เว็บ
ไซด/สอบถาม) 
 

       

3. เรียบเรียงขอมูลเพ่ือเขียนขาว/
คัดเลือกภาพประกอบขาว 
 

       

4. ผลิตสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ 
 

       

5. เผยแพรลงสื่อ (เว็บไซด/สื่อสังคม

ออนไลน) 

 

       

ภาพท่ี 4-1 แผนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  
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รูปแบบของการปฏิบัติการประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ 

รูปแบบสื่อ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

1. จดหมายขาว - จัดทำตารางขาวสารและรวบรวมขอมูลที่เกี ่ยวของกับบุคลากร 

กิจกรรมอบรม/สัมมนา การประชุม งานวิจัย และโครงการตางๆ 

ในแตละเดือน 

- นำขอมูลที ่ไดมาเขียนขาว จัดหมวดหมู ออกแบบกราฟกใหดู

สวยงาม มีระเบียบ นาอาน นาสนใจ 

- นำเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบความถูกผิด 

- ปรับแกตามท่ีเหมาะสม 

- เผยแพรจดหมายขาว โดยอัพโหลดลงในเว็บไซดคณะ 

2. ปายประกาศ - รับเอกสาร หนังสือจากเจาของเรื่อง 

- เรียบเรียงขอมูล ปรับแตงเนื้อหา เพื่อใหมีขอความที่กระชับ และ

เขาใจไดงาย 

- ออกแบบปายประกาศ ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ใหมีความ

สวยงาม ทันสมัย และดึงดูดใจ  

- นำเสนอเจาของเรื่องเพ่ือตรวจสอบความถูกผิด 

- ปรับแกตามท่ีเหมาะสม 

- เผยแพรปายประกาศ และอัพโหลดลงในเว็บไซดคณะ 

3. สื่อสิ่งพิมพตางๆ - รับเอกสาร หนังสือจากเจาของเรื่อง 

- เรียบเรียงขอมูล ปรับแตงเนื้อหา เพื่อใหมีขอความที่กระชับ และ

เขาใจไดงาย 

- ออกแบบภาพประกอบในลักษณะของสื่อภาพอินโฟกราฟก หรือ

คัดเลือกภาพถาย มาประกอบสื่อ 

- ออกแบบสื่อสิ่งพิมพตางๆ เชน โปสเตอร แผนพับ ใบปลิว เปนตน 

ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ใหมีความสวยงาม ทันสมัย  

- นำเสนอเจาของเรื่องเพ่ือตรวจสอบความถูกผิด 

- ปรับแกตามท่ีเหมาะสม 

- เผยแพรส ื ่ อส ิ ่ งพ ิมพ ต  างๆ โดยการต ิดประกาศท ี ่ บอร ด

ประชาสัมพันธคณะและแจกจายไปยังหนวยงานอ่ืน 

- อัพโหลดไฟลสื่อลงในเว็บไซดคณะ 
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4. เว็บไซดของคณะ - รับเอกสารหนังสือจากเจาของเรื่องหรือจากงานสารบรรณ 

- เรียบเรียงขอมูล ปรับแตงเนื้อหา เพ่ือใหมีขอความท่ีกระชับ  

- คัดเล ือกภาพประกอบขาวประชาส ัมพ ันธ   หร ือออกแบบ

ภาพประกอบขาว ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร ใหมีความสวยงาม 

ทันสมัย และดึงดูดใจ 

- แยกหมวดหม ู ของข อม ูลข าวสาร เช น ข าวสารเพ ื ่ อการ

ประชาสัมพันธ ขอมูลเพ่ือประกอบการเรียนการสอน ขาวกิจกรรม 

ขาวสารงานวิจัย เปนตน 

- นำเสนอเจาของเรื่องเพ่ือตรวจสอบความถูกผิด 

- ปรับแกตามท่ีเหมาะสม 

- เผยแพรเปนประกาศขาวสารหรือขอมูลลงในเว็บไซดคณะ 

- อัพโหลดในสวนขอมูลตามหมวดหมู เพื่อใหนักศึกษา อาจารย 

เจาหนาท่ีเขามาดาวนโหลดไปใชในการเรียนสอน การปฏิบัติงาน 

5. สื่อโซเซียลมีเดีย - รับเอกสาร หนังสือจากเจาของเรื่อง 

- เรียบเรียงขอมูล ปรับแตงเนื้อหา เพื่อใหมีขอความที่กระชับ และ

เขาใจไดงาย 

- เขียนขอมูลขาวสาร พรอมคัดเลือก/ปรับแตงภาพประกอบให

ชัดเจน สวยงาม 

- นำเสนอเจาของเรื่องเพ่ือตรวจสอบความถูกผิด 

- ปรับแกตามท่ีเหมาะสม 

- เผยแพรส ื ่อโซเซ ียลม ี เด ียต างๆ อาท ิ เช น Website คณะ, 

Facebook คณะ, Youtube คณะ เปนตน 

6. Line กลุม - รับเอกสาร หนังสือจากเจาของเรื่อง 

- เรียบเรียงขอมูล ปรับแตงเนื้อหา เพื่อใหมีขอความที่กระชับ และ

เขาใจไดงาย 

- เขียนขอมูลขาวสาร ที ่ไดรับมาจัดทำใหม ใหมีความระชับ ได

ใจความ ครบถวน ถูกตอง 

- นำเสนอเจาของเรื่องเพ่ือตรวจสอบความถูกผิด 

- ปรับแกตามท่ีเหมาะสม 

- เผยแพรลงใน Line กลุ มคณะ, กลุ มรวมเจาหนาที ่ , กลุ มรวม

นักศึกษาปตางๆ  เปนตน 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1. กอนการประชาสัมพันธ จะตองมีการวางแผนประชาสัมพันธ โดยการกำหนด

ประเด็นจากแผนการประชาสัมพันธหรือกิจกรรม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1) การกำหนดวัตถุประสงค จะตองกำหนดหรือระบุไวอยางชัดเจนวา เพื่ออะไรบาง 

เราตองการสรางสรรคความเขาใจในสิ่งใดบาง หรือตองการแกปญหาใด เปนตน 

2) การกำหนดกลุมเปาหมาย จะตองระบุใหแนชัดวากลุมเปาหมายคือใคร ตองการ

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารสูกลุมผูสนใจท่ัวไป โดยพิจารณาตามเพศ อายุ การศึกษา เปนตน 

3) การกำหนดแนวหัวเรื่อง จะตองกำหนดใหแนนอนวา แนวหัวขอเรื่องนั้นจะเนนไป

ทางใด ตลอดจนการกำหนดสัญลักษณหรือขอความสั้น ๆ ท่ีจดจำไดงายหรือดึงดูดความสนใจ 

4) การกำหนดชวงระยะเวลา จะตองมีการกำหนดชวงระยะเวลาที่เหมาะสมที่สุดใน

การประชาสัมพันธใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยท่ีวันเวลาเหลานี้จะตองกำหนดไวลวงหนาอยาง

ชัดเจน อาทิเชน วันท่ีเริ่มและวันท่ีสิ้นสุด เปนตน 

5) การกำหนดสื่อและเทคนิคตางๆ จะตองกำหนดลงไปวาจะใชสื่อหรือเครื่องมือใด 

ในการประชาสัมพันธ รวมท้ังจะใชเทคนิคอะไรในการกระจายขอมูลขาวสาร เปนตน 

2. การรับขอมูลและรวบรวมขอมูล (เอกสาร/สัมภาษณ/เว็บไซด/สอบถาม) โดยขอมูล

ท่ีนำมาประชาสัมพันธเปนขาวประกาศนั้น สามารถมาไดจากหลายทาง อาทิเชน ปฎิทินโครงการของ

คณะฯ, เอกสารประกอบโครงการหรือคำสั่ง, สัมภาษณจากผูดำเนินงานโดยตรง, สอบถามแบบปาก

เปลา เปนตน เพื่อทำใหการเขียนขาวสมบูรณจะตองมีรายละเอียดในชื่อกิจกรรมโครงการ, หัวขอ

บรรยาย, วันเวลา และสถานท่ี ครบถวนสมบูรณ 

 

ภาพท่ี 4-2 ภาพปฎิทินโครงการ/กิจกรรมของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
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ภาพ 4-3 ตัวอยางบันทึกขอความนโยบายไมรับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการ
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ภาพ 4-4 ตัวอยางบันทึกขอความขอแจงรายละเอียดการเชิญพระฉายาลักษณเผยแพรบนเว็บ
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ภาพ 4-5 ตัวอยางเอกสารโครงการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 

 

ภาพ 4-6 ตัวอยางเอกสารขาวงานวิจัย EECON-44 
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3. เรียบเรียงขอมูลเพ่ือเขียนขาว/คัดเลือกภาพประกอบขาว  

เมื่อไดขอมูลเพื่อเขียนขาวแลว ตองคำนึงถึงผูรับขาวสารในแตละลักษณะขาว มุง

สะทอนภาพลักษณที่ดี สามารถสรางความเชื่อมั่นและศรัทธาตอประชาชนผูสนใจทั่วไป สวนการเขียน

ขาวเผยแพรทางสื่อสังคมออนไลน ตองใหเนื้อหามีความกระชับครอบคลุม ครบทุกประเด็น ความยาวไม

เกินครึ่งหนากระดาษ โดยตองผานการตรวจพิสูจนอักษร เพื่อความถูกตองของรายละเอียดและเนื้อหา

ขอมูล โดยตองมีองคประกอบของการเขียนขาวท่ีครบถวนตามพ้ืนฐานสำคัญตามหลัก 5W 1H  

 

ภาพท่ี  4-7  องคประกอบการเขียนขาว 

Who (ใคร) ใครคือบุคคลสำคัญท่ีเก่ียวของกับขาว 

What (ทำอะไร) เกิดอะไรข้ึน การกระทำหรือเหตุการณท่ีสำคัญ 

Where (ท่ีไหน) การกระทำหรือเหตุการณนั้นๆ เกิดข้ึนท่ีไหน 

When (เม่ือไร) การกระทำหรือเหตุการณนั้นๆ เกิดข้ึนวัน เวลาใด 

Why (ทำไม) ทำไมเหตุการณนั้นจึงเกิดข้ึน 

How (อยางไร) เกิดข้ึนไดอยางไร 

การเขียนขาวเพ่ือประชาสัมพันธ มีรูปแบบในการนำเสนอ ดังนี้ 

1. ขาวแจงเพ่ือทราบ 

2. ขาวกิจกรรมเพ่ือการประชาสัมพันธ  

3. ขาวเหตุการณเรงดวน 

  

5W1H 
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1. ขาวแจงเพ่ือทราบ เปนการแจงใหทราบรายละเอียดขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีกำลังจะ

เกิดขึ้น ควรเนนรายละเอียดของขอมูลขาวสารท่ีสมบูรณ ครบถวน มีลำดับขั้นตอน สวนภาพประกอบ

ขาวควรมีความนาสนใจสอดคลองกับหัวขาว สวนภาพประกอบที่เปนภาพกราฟกไมควรลงรายละเอียด

ในภาพมากเกินไป เชน เปดรับสมัครนักศึกษาใหม แนะนำหลักสูตรที่เปดใหม ผลการวิจัยและพัฒนา

ใหมๆ เปนตน ลักษณะการเขียนขาวเพ่ือแจงใหทราบ ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-8 ตัวอยางประกาศขาวสารเปดรับสมัครนักศึกษาใหม  

 

ภาพท่ี 4-9 ตัวอยางประกาศขาวสารแจงถึงนักศึกษา 
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ภาพท่ี 4-10 ตัวอยางประกาศขาวสารรับสมัครงาน 

 

ภาพท่ี 4-11 ตัวอยางประกาศขาวสารประชาสัมพันธกิจกรรมของคณะ 
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uutSwtUNri1wa:4Aa1nsluHt.bu\l1uvu1Jrilu Aru1v1sU t31ttU1fi oauovuoaci Umi nu,riaulv SJucivunAJ1u5SuWlun1s1.h1auulu~tJuuu Hybrid 

Conference (Onsite ua: Online) UutLlulun1a~til"14na1nsmvn1sAnu1 ua:Um~uv:lc\~~ua:Anu, ul>AnJ11J$lHUq t~ut.hlVciuui>Olla:tJs~~no1ulums 

Fimn c>Uv:t:ivwa6ciu1~ultuua::a"\lnufiv:UUfl5nu1Fnc:mS Umm1l ulaU fi0fDl~AJ1ua,u1snlun1sWruu1a\JAuciuhJ kmWcN1uJ;;)uuU\Jc)i)nlOu 5 HUXl flc) 

1. Pedagogical Modes and Applications of STEM Education 

2. Tedlnology-Enhanced STEM Teaching and Leaming 

3 Curriculum Studies and Development Focused STEM Education 

4 Skills & Ae-Sk1Us Development for STEM Literacy, 

5 1Si>vfi1fiEDiiihlflu STEM Education ttSulAsoo1uJflu1FnaoSuavUmSuus:Clu UsuuArnt1ouuL.Ja1url::>t..1s::LnF1fiS.Juct>Jwa\l1u1ihl.ls:nXl 
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2. ขาวกิจกรรมเพื ่อการประชาสัมพันธ  ลักษณะการเขียนขาวกิจกรรมเพื ่อการ  

ประชาสัมพันธจะเปนขาวท่ีเกิดข้ึนแลว โดยมุงม่ันใหเกิดความนิยมตอองคกร ควรมีรายละเอียดเนื้อขาว

ของ 5W1H ที่ครบถวน เพราะผูที่เขามาอานขาวสารกิจกรรม ก็จะมีความสนใจในเนื้อหาของขาวสาร 

ใคร ทำอะไร ที่ไหน ทำไม อยางไร เมื่อไร ในลักษณะขอความขาวสั้น เชน การจัดการแขงขัน การจัด

นิทรรศการ การจัดบริการวิชาการเพ่ือสังคม เปนตน ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-12 ตัวอยางการเขียนขาวกิจกรรมนักศึกษา 

 

ภาพท่ี 4-13 ตัวอยางการเขียนกิจกรรมภายในคณะ 

c'iJEJaluasUnl1mnua:~1u!"ivmsUnl1nu1 F1ru:F1~maC1St?C1a1Hnssu tc'i.>mVSlH5fl~ l.ls:,:hOmsl1nu1 2563 (mflaununl ,._.j., 
uuuliJLElunuUrki flJ7utUuasuvAa 11a:1Elu5cuusssuua:L1s:1wfU.Ju6v1uv<h>F1ru: IouqtiJumcis1v1sU os.~vu~ru ws1vsru 

F1ruul"inru:F1~maaSt?aa1Hnssu 1lJuus:s1uluwSua:nruu6uuuLOUlJnl1nu1lHLi l.ls:-510msl1nu1 2563 ru Huvl.ls:1.1unsuHaJv 

F1ru:F1~maaSt?aa1Hnssu tdu5uri 6 SuJ1ru 2563 

flfll:fl~F11aaSqaa1Hnssu ~Ch>lULnOurui'.>lf.!Slun1s LJs:d10 2563 U~mOurui'.>7£.!Slun,s 4 rilukiLLri 

• ~tbumaas1v1sU os.LJs1lunU 5s14Qa 

• u.95ruU ~~aUn~~m:i 

• u1uauUn 4LJ~VL~uv 

• u1uo1rvUu S1svn~wUat1a 

klun1vflru:~ov1uLiuvL~US)uuaov4na,~alukm1aLnOuruu1~s1i,n1s lou~ti)uF11cms1v1sEJ 

OS ~vil~f\J WSL~Sf\J Af\JU<'.IAf\JcA~m,ms~oa1Hnssu lUUIJScS1U UAf\J1~1SU Li51Hll1ri lU1S)Uv1U 

uss£nmmuu(ui>uwi>utju ru i!i>vus,qunsuH,Dv Aru,A~maos~oaiHnssu ,d.,Juri 25 ~uu,uu 

2563 
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ภาพท่ี 4-14 ตัวอยางการเขียนขาวกิจกรรมเพ่ือสังคม 

 

ภาพท่ี 4-15 ตัวอยางการเขียนขาวกิจกรรมบริการสังคม 

r1ru::R11'11a111{ti.i<11lm'i'ill .i~11tJu{lJ~1\JL\J'iL'ilR zj~LU\J1l'IU1~TI\Jll'!l!NUnf1nl'l1 

1'11'U11'U11t'11fl"i'l'1JLfl~8~flf11l1U.ni'11Ufl~1\JL'Ufll~iffll Lilmi1\tfl'aLlJn1"iU~l11"ii'1fl1"i'llU::IJf1tl8U 

,1, ltJ~m"iLLU"il\JL \llJUiii1nru,i1l11'111J7"iClU1nau11111i'th:: 1u1iu1~,11~ 1fiu.ri n1"if9,IL.Ufl1J~tleu, 

n,.,,,;,J,vri!n•ihm,,,. m'iu.\J'iatJtJeu~ul'l1u'i11mtliianu11hl L\I\J9l'U i1u1u ~ iu~,u ru flru:: 
.. ... .... .,J .... .. 

R11'111'1fll'ifl\J11'11"1n'i'ill Lllfl1'Ul1 \!) flllJ'l1'1'1'U!i i.!xn)c[' 

.... ..I - ' - .. 11.Jl'I \!><t ,Hmflu \!><I'.';).., n111 "'°·"'o lJ. ufl . .i'i.l~ll1N 'l'l'iL'il'il\l ACU\JflflN!:Al 

111a111{fl~1'11l1n'i'i1l 1ll111'1'1U1ftULl'lflL\Jfau'i11!1l~Rf1l'f;!:'Ufl'i ~1llrlU lJ1~'111'lll'llJU 1!1\Jh\llJ 

vt~t'l1 ,-T~11mm1!i1L11nuio~-.1'll'-l11111tl'i::'l/11vr1~tJ 1111ui"hhmn:::R~lufin1<1rtv\J fi'i1Ll'I 1~1 

f)111'1'l lil 1,in ~ '11 "i"i rum L \hJ\h!::ti7\Jn1 "itl'i !::'l/ll l'l 1~ RIU!:fl1 f'l 1'111t~fllll'11l1n'i'i1J 1~-i'lil n'il fl"i'i1J 

.i~L1'1111inu11111n1-;via~Lvlu11ii,i1111\l~,n i~vr'lfl"i1'11'1~ Lfluitwi,~a E-book L~fl 

tl'i:::1!1ff lll'l \lllLlJ'i:: U \Jtlil\J liiu u.a !:L U\J LL \J1l'l 1~ m::~lJLf'l 'il-lJj n,i n1"il1fl ~ L ~U1 L l1Lnvtfl111J t~ U\I 

u.ri1a'l/1J"llll1JU1 -i'~vr1m1,i'-l; 
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3. ขาวเหตุการณเรงดวน สำหรับเผยแพรขาวสารกรณีเกิดเหตุการณฉุกเฉิน หรือมีเหตุการณ

ดวนที่ควรแจงใหทราบอยางรวดเร็ว ลักษณะการเขียนขาวเหตุการณเรงดวน ควรมีการเนนท่ีสาระของ

ขอมูลที่ตองมีรายละเอียดที่ชัดเจนและนำเสนอดวยความฉับไว เชน การเปลี่ยนแปลงกำหนดการตางๆ 

เปนตน ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-16  ตัวอยางการเขียนขาวเหตุการณเรงดวนประกาศเลื่อนกำหนดการ 

 

ภาพท่ี 4-17 ตัวอยางการเขียนขาวเหตุการณเรงดวนการแพรระบาดของโรค 

{9ltfl1'°18J 2555 
q 

Ldw o,n5ul126 tluu1uu 2555 t1svtlucf\JcnHcu,uuti,,>uH1Sru1ciu'1 5vh.ia1u1snSoL.ls.:Quciuuu11fonJuULnnld 

5,>uc>t~uuLLlu)uSunSll I q a,nu 2555 llnu ru HuvUs:qu 0-Hall 

n1sUt1fUu□mnuu,>Untinu1~m.ls:aumsnJS;:n6w nru:A!;irnac,5.:ic,aiHnssu 

H'.UlUt Hq uci,>muqoUnRnu1qns:uJuu o s vciu D a 1 u<'1:Ulci•JLDna1scflFif\Jci1,>ci lHfluo1;:,1stiOtnAri (1aw1:l1UvcfolLiRsu) UnFinu1nILitii1SJufl;mssu Ur-.a cio 
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o~too u OomsUuoJuOtnn 
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IIMUT• lJIJl~'lllllfl.:.rn.~fl .. l.lf;;;uq1HUll,l~L•l<;II.IJ;'J 
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การคัดเลือกภาพประกอบขาวเพ่ือประชาสัมพันธ ท่ีดีควรพิจารณาดังนี้ 

1. ภาพประกอบขาวกิจกรรม ควรมีความสอดคลองกับเนื้อหาขาว โดยขาวและภาพ

มีบรรยากาศของภาพควรกลมกลืนเปนไปแบบเดียวกัน มีเนื้อหาเรื่องราวในภาพ มีชีวิตชีวา มีความ

ชัดเจน สามารถบอกเรื่องราวใหผูดูรูเรื่องและเขาใจไดชัดเจน  

 

ภาพท่ี 4-18 ตัวอยางภาพประกอบขาวกิจกรรมท่ีดี ดูมีเรื่องราว มีชีวิตชีวา 

 

ภาพท่ี 4-19 ตัวอยางภาพประกอบขาวกิจกรรมท่ีไมดี ดูกระจัดกระจาย ไมมีเอกภาพ 
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2. ภาพถายบุคคลเพื่อแสดงเรื่องราว ตองโฟกัสไปท่ีประธานของกิจกรรมนั้นๆ มีองค 

ประกอบของภาพที่สวยงาม ใชวิจารณญาณในจังหวะการถายภาพและคัดเลือกภาพใหเหมาะสม เชน 

คณบดีเปนประธานเปดงาน หรือเจาของงานวิจัยกำลังนำเสนองาน เปนตน 

 

ภาพท่ี 4-20 ตัวอยางภาพถายบุคคลเพ่ือประกอบขาวท่ีดี มีอิริยบทท่ีดี โฟกัสท่ีโดดเดน 

 

ภาพท่ี 4-21 ตัวอยางภาพถายบุคคลเพ่ือประกอบขาวท่ีไมดี ไมเห็นหนาตาของประธาน 
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3. ภาพถายบุคคลในรวมกิจกรรมอบรมหรือบรรยาย ไมควรเปนภาพนิ่งเกินไป ควรอยู

ในอิริยาบถการแอคชั่นตางๆ ซึ่งทำใหภาพขาวนาสนใจขึ้น เชน มีการชี้มือประกอบการอธิบายการ

บรรยาย, มีสายตาท่ีจองมองไปท่ีคูสนทนาเปนตน  

 

ภาพท่ี 4-22 ตัวอยางภาพถายบุคคลในกิจกรรมกลาวบรรยายท่ีดี มีแอคชั่นและสายตาท่ีดี 

 

ภาพท่ี 4-23 ตัวอยางภาพถายบุคคลในกิจกรรมกลาวบรรยายท่ีไมดี ฉากหลังมีความวุนวาย 
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4. ภาพถายเปนหมูคณะ ควรเรียงลำดับความสูงหรือ ซายขวาจากจุดกึ่งกลางตองมี

ความสมดุล ไมเอียงไปดานใดดานหนึ่งมากเกินไป  

 

ภาพท่ี 4-24 ตัวอยางภาพถายเปนหมูคณะท่ีดี มีการจัดเรียงท่ีสมดุล ไมบังกัน 

 

ภาพท่ี 4-25 ตัวอยางภาพถายเปนหมูคณะท่ีไมดี ซายขวาไมสมดุล มีวัตถุมาบดบังบุคคล 
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5. ภาพถายจะตองมีการโฟกัสวัตถุ โดยระยะชัดตองการเนนที่จุดเดนของภาพ ควร

คำนึงถึงฉากหนา ฉากหลัง เพ่ือใหภาพประกอบขาวมีความโดดเดน 

 

ภาพท่ี 4-26 ตัวอยางภาพถายจะตองมีการโฟกัสวัตถุท่ีดี มีระยะของวัตถุท่ีสวยงาม 

 

ภาพท่ี 4-27 ตัวอยางภาพถายมีการโฟกัสวัตถุท่ีไมดี ไมมีจุดสนใจของภาพ ไมมีระยะชัดลึก 
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6. ภาพประกอบขาวที่ดีควรตองระวังสวนเกินของภาพ ควรหลีกเลี่ยงการนำภาพที่ไม

เปนระเบียบเรียบรอยมาประกอบขาว เชน สิ่งของกระจัดกระจายหรือขวดน้ำบนโตะ เปนตน หากเลี่ยง

ไมได ควรหามุมกลองใหม หรือนำภาพมาแกไขตัดตอภาพใหสวยงาม ในโปรแกรม Photoshop 

 

ภาพท่ี 4-28 ตัวอยางภาพประกอบขาวท่ีไมดี มีสิ่งของวางเกะกะบนโตะ 

 

ภาพท่ี 4-29 ตัวอยางภาพประกอบขาวท่ีไมดี มีสิ่งของวางกระจัดกระจาย 
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4. การผลิตส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ ควรมีเทคนิคท่ีสำคัญ ดังนี้ 

ในการผลิตสื่อสิ่งพิมพเพื่อการประชาสัมพันธ ไมวาจะเปนแผนพับ โปสเตอร จดหมาย

ขาวนั้น ตางมีกระบวนการผลิตที่เหมือนกัน โดยการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร อยางเชน โปรแกรม 

Photoshop โปรแกรม illustrator ในการออกแบบและสรางสรรคสื่อนั้นๆ 

1.1 สื่อสิ่งพิมพจะตองมีองคประกอบท่ีสำคัญดังนี้ 

1) โลโกหรือตราสัญลักษณองคกร (Logo) ถือเปนตัวแทนขององคกรนั้นๆ ท่ีจะ

สะทอนตัวตนไดตั้งเเตแรกเห็นและจดจำงาย อาจจะสามารถเปลี่ยนแปลงไดตามยุคสมัย 

2) รูปภาพ (Picture) มีบทบาทท่ีสําคัญของการนำเสนอสื่อประชาสัมพันธนั้นๆ 

โดยตองมีความนาสนใจ สะดุดตา สื่อความหมายได สรางประทับใจในการรับขอมูล และควรเปนภาพท่ี

มีการจัดวางเรียงลำดับกันเปนเรื่องราว ไมกระโดดไปมา ดูแลวสับสน 

3) พาดหัว (Headline) เปนสวนที่เดนที่สุดในสื่อประเภทนี้  ลักษณะของพาด

หัวที่ดี ควรจะมีขนาดตัวอักษรที่ใหญและโดดเดน เปนขอความที่สั้น กะทัดรัด ชวนใหนาสนใจและนา

ติดตามอาน 

4) พาดหัวรอง (Sub headline) มีความสําคัญรองลงมาจากพาดหัวตัว อักษรมี

ขนาดรองลงมาจากพาดหัว มีจุดมุงหมายเพ่ือใหผูอานติดตามท่ีทําหนาท่ีขยายความจากพาดหัว 

5) ขอความบอกรายละเอียด (Body text) ในสวนนี ้จะเปนรายละเอียดท่ี

บรรยายหรืออธิบายในสิ่งที่องคกรตองการสื่อถึงกลุมบุคคลทั้งภายในและภายนอกองคกร รายละเอียด

ในสวนนี้ควรเปนขอความท่ีเปนประโยชน  

6) ขอความปดทาย (Closing) เปนขอความที่อยูในสวนทายสุดของสื่อสิ่งพิมพ 

ขอความสวนนี้ อาจะเปนสวนเนนย้ำของสิ่งพิมพนั้นๆ หรือเปนประโยคท้ิงทายใหกลุมผูสนใจไดติดตอรับ

ขอมูลขาวสารเพ่ิมเติม 
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ภาพท่ี 4-30 ตัวอยางการจัดวางองคประกอบของสื่อสิ่งพิมพ ดวยโปรแกรม Photoshop 

 

 

V'J1~Vt1 (Head line) 

'a'Ufl1'V'l (Picture) 
'U 

v.1v1~1«aeM (Sub headline) 

i'Ofl'l1lJ\J0011Vtltlii~fl (Body text) iiom1lJ\fflM1=1iiv11 (Body text) 

11er1112.1u~'11V (Closins) 
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1.2 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ ตองมีหลักการออกแบบดังนี้ 

1) การจัดวางหนา มีการกำหนดรูปแบบและขนาดท่ีเหมาะสมกับสื่อสิ่งพิมพนั้นๆ 

อยางเชน แผนพับ ควรกำหนดหนากระดาษเปนขนาด A4 โดยมีลักษณะเปนการพับแบบ 2 พับหรือ 3 

พับ โดยตองคำนึงถึงเนื้อหาหรือภาพประกอบท่ีตองการนำเสนอ มีการจัดวางรูปแบบหลายๆแบบ กอนท่ี

จะมีการทำการผลิตจริง เพื่อดูความเหมาะสม ในสวนของโปสเตอรนำเสนอ ควรมีขนาดใหญเกินกวา

ขนาด A3 เพราะตองใหผูสนใจไดเห็นรายละเอียดในภาพรวมท่ีชัดเจนในหนากระดาษดานเดียว 

2) การออกแบบ จะตองคำนึงถึงกลุมเปาหมายเปนสำคัญ หากกลุมเปาหมายเปน

วัยรุน ควรมีการออกแบบท่ีใชสีสันท่ีสะดุดตา มีการใชถอยคำประโยคไมมากเกินไป มีความรวมสมัย แต

หากกลุมเปาหมายเปนวัยผูใหญ ควรมีการออกแบบการใชสีท่ีไมฉูดฉาด ใชตัวอักษรขนาดใหญ มีการจัด

วางขอความท่ีเรียบงาย มีความชัดเจน 

3) การกำหนดเนื้อหา ตองมีความสอดคลองกับลักษณะของสื่อสิ่งพิมพนั้นๆ เชน 

จดหมายขาว ควรเนนท่ีเนื้อหาท่ีเปนขาว มีอยางนอย 3 ยอหนา มีหัวเรื่อง เนื้อหา บทสรุป, แผนพับหรือ

ใบปลิว ควรจะเปนเนื้อหาสั้นๆ ครบถวนในรายละเอียดของ วันเวลา สถานท่ี และสอบถามเพ่ิมเติม โดย

ใสเบอรโทรหรือใส QR Code ใหสแกนเขาไปอานรายละเอียดเพ่ิมเติม 

การผลิตสื่อสิ่งพิมพหลักๆ ท่ีมีการจัดทำ มีดังนี้ 

1. สื่อปายประกาศอินโฟกราฟค (Infographic) 

2. สื่อจดหมายขาวเพ่ือการประชาสัมพันธ (Newsletter) 

3. ปายประกาศเพ่ือการประชาสัมพันธ (Banner) 

4. โปสเตอรเพ่ือการประชาสัมพันธ (Poster) 

5. แผนพับเพ่ือการประชาสัมพันธ (Brochure) 

6. คูมือการใชงาน (Instruction Manual) 

7. ไวนิลเพ่ือการประชาสัมพันธ (Vinyl) 

8. การสราง QR Code 
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1. ปายประกาศอินโฟกราฟค (Infographic) เปนปายประกาศที่มีการลำดับขอมูลท่ี

เปนขั้นตอนที่เขาใจงาย เนื้อหามีการเรียงลำดับตามเหมาะสม มีการสรุปในประเด็นท่ีเขาใจงาย เปน

ระเบียบ ควรมีการออกแบบที่มีสีสันสวยงามเห็นแลวสะดุดตา ดูสวยงามสบายตา ไมยุงเหยิงเกินไป 

สามารถดึงดูดใจใหผูชมหันมาอาน  

1.1 สื่อภาพอินโฟกราฟก จะตองมีเทคนิคการออกแบบท่ีสำคัญดังนี้ 

1) การออกแบบ ควรวางแผนลำดับความสำคัญของขอมูล มีการเรียงเนื้อหา 

เพ่ือตอยอดไปยังการเลาเรื่องในสื่อภาพ โดยมีหัวขอท่ีตองการนำเสนอเพียงหัวขอเดียว ใหอยูในขอบเขต

ของหัวขอ ไมควรเพ่ิมเนื้อหาหรือสวนประกอบท่ีไมเก่ียวของ เนื้อหาท่ีตองการอธิบายเพ่ิมเติมควรเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน เพื่อใหการออกแบบมีการดำเนินเนื้อเรื่องไดงาย ผูอานจะไดไมสับสน มีรูปแบบ

สวยงาม ออกแบบใหเขาใจงาย มีความดึงดูดใจ ใชไดงานจริง ไมซับซอน ซึ่งอาจจะออกแบบในลักษณะ

ผสมผสานกับตารางแยกแยะขอมูลเพ่ือใหสะดวกในการนำเสนอ 

2) ภาพ จะตองมีความสอดคลองกับเนื้อหาขาว โดยภาพและขอมูลควรจะมี

เนื้อหากลมกลืนกัน สามารถบอกเรื่องราวใหผูสนใจไดรับรูเรื่องราวของการนำเสนอและเขาใจไดชัดเจน 

มีองคประกอบของภาพท่ีสวยงาม คมชัด 

3) ขอมูล ถือเปนองคประกอบหลักที่จะตองจัดวางขอมูลท่ีเปนลำดับขั้นตอน 

สามารถเขาใจงาย ตองมีความหมายที่ชัดเจน แลดูนาสนใจ ไมซับซอน หากขอมูลซับซอนจะทำใหการ

ตีความผิดพลาด หรือถามีตัวหนังสือเยอะเกินไปจะทำใหผูอานยุงยากในการลำดับขอมูล หากมีราย 

ละเอียดเยอะ ควรใส QR Code เพ่ือใหผูสนใจไดเขาไปสแกนอานเพ่ิมเติม 

4) ตัวอักษร เปนการเพิ่มความสวยงามความนาติดตาม ใหกับสื่อภาพอินโฟ

กราฟกไดดี สามารถแยกลำดับของรายละเอียดใหชัดเจนขึ้น โดยสามารถใชขนาดของตัวอักษรในการ

สรางความเดนชัดหรือลำดับของสายตาได  
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ภาพท่ี 4-31 ตัวอยางปายประกาศอินโฟกราฟกในลักษณะผสมผสานกับตารางขอมูล  

 

ภาพท่ี 4-32 ตัวอยางปายประกาศอินโฟกราฟกในลักษณะกำหนดชวงเวลา  
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2. สื่อจดหมายขาวเพื่อการประชาสัมพันธ (Newsletter) ตองดึงดูดความสนใจผูอาน

ดวยพาดหัวที่ติดตาและพื้นที่วางกับเนื้อหาตองสมดุลกัน มีการคัดเลือกภาพประกอบที่คมชัด โดยใน

หนากระดาษของจดหมายขาว ไมควรมีภาพประกอบมากกวา 5 ภาพ เพ่ือไมใหองคประกอบการจัดวาง

ภาพประกอบแออัดเกินไปจนดูรกสายตา โดยเนื้อหาควรมีรายละเอียดของ 5W1H ครบถวน การจัดวาง

ระหวางรูปภาพกับเนื้อหาควรมีความเรียบงาย อานแลวสบายตา ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-33 ตัวอยางจดหมายขาวท่ีดี ในลักษณะมีการจัดวางภาพประกอบท่ีสมดุล 

 

ภาพท่ี 4-34 ตัวอยางจดหมายขาวท่ีไมดี ในลักษณะมีการจัดวางภาพประกอบท่ีแออัดเกินไป 
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3. ปายประกาศเพื่อการประชาสัมพันธ (Banner) ตองมีการสรางจุดศูนยกลางของสื่อ

ที่ดึงดูดความสนใจ และใสรายละเอียดขอมูลใหครบถวนสมบูรณ ซึ่งโดยทั่วไปแลว การพาดหัวจะเปน

จุดสำคัญในการออกแบบ โดยผูที่เห็นโปสเตอรสามารถรับรูไดทันทีวาโปสเตอรนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับอะไร 

อีกทั้งขนาดของตัวอักษรก็เปนสิ่งที่ทำใหจุดเดนของปายประกาศเดนชัดมากยิ่งขึ้น โดยการใชขนาดของ

ตัวอักษรที่ตางกันเพ่ือเรียงลำดับใจความสำคัญของขอมูล และควรใชโทนสีของพื้นหลังที่เรียบงาย  ไม

ฉูดฉาด เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีสามารถเขาถึงไดงายและมีความนาเชื่อถือ ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-35  ตัวอยางปายประกาศ ในลักษณะใชภาพกราฟค เปนภาพประกอบ 

 

ภาพท่ี 4-36 ตัวอยางปายประกาศ ในลักษณะกำหนดการกิจกรรม มีภาพถายวิทยากร 
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ภาพท่ี 4-37 ตัวอยางปายประกาศแสดงความยินดี โดยใชภาพถายบุคคลนั้นๆ 

 

ภาพท่ี 4-38 ตัวอยางปายประกาศ มีภาพประกอบท่ีมีการจัดวางท่ีพอดี ไมแออัด 

 

ภาพท่ี 4-39  ตัวอยางปายประกาศท่ีมีการจัดวางภาพประกอบเปนเรื่องราวกิจกรรม 
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 4. โปสเตอรเพ่ือการประชาสัมพันธ (Poster) แยงออกไดเปน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

4.1 โปสเตอรประชาสัมพันธกำหนดการตางๆ ตองมีองคประกอบของสื่อและ

รายละเอียดท่ีครบถวน มีพาดหัวขาวประกาศท่ีเดนชัดวา ตองการนำเสนอในเรื่องอะไร ท่ีสำคัญคือ ตอง

มีกำหนดการท่ีลงรายละเอียดของวันท่ี เวลา และสถานท่ี โดยเนื้อหาขอความตองเรียงลำดับตอเนื่องกัน

ไมกระโดดไปมา เพื่อใหผู อานไมสับสน และที่ไมควรออกแบบใหมีพื ้นหลังของปายประกอบมีสีสัน

ฉูดฉาด เพราะจะทำใหอานขอมูลลำบาก ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-40 ตัวอยางโปสเตอรท่ีดี กำหนดการท่ีเนนวันและเวลาท่ีชัดเจน 
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4.2 โปสเตอรประชาสัมพันธการรับสมัครตางๆ ตองออกแบบใหมีพาดหัวท่ีโดดเดน 

สวนพาดหัวรองท่ีแจงรายละเอียดของงาน ควรใชตัวอักษรท่ีมีขนาดฟอนตลดหลั่นกันไป ในสวนของขอมูล

รายละเอียดตองมีเนื้อหาของหัวขอยอยที่ตองการแจง สถานที่จัดงาน และวันเวลาที่จัดกิจกรรม ในสวน

ของภาพประกอบควรออกแบบเปนภาพกราฟกที่เกี ่ยวของกับกิจกรรมนั้นๆ เพื่อใหโปสเตอรมีความ

นาสนใจ  ในสวนทายควรมี QR Code  ของรายละเอียดเพิ่มเติมไวสำหรับคนที่สนใจเขารวมกิจกรรม    

ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-41 ตัวอยางโปสเตอร เชิญชวนเขารวมกิจกรรม  

?JCU8(Y1a,9'l1Jf fl'S\IO,'S 

l1,19lJ11uuoowTAw 
V 

" " II U 

• IVUUIIUU 2 iliii 11.i: 3 iliii 

, ms7Mus11ns1J MATLAB 51f1s1:1,b11,1slwmii3u511u 

, 1suu2011Snv,soCin/jii3u511umsM111uuos,;i Arduino r!i:wfus11ns1J TinkerCAD 

, msiii,;ilii11s:uuou1tnos1i:itn11uulsmunw7uu,u 11.i: ms7Z1111u~unsni loT n,u7uuiu 

;;J01t,./vliv1ffls\Jn1s 0ruzfl~tt11;;J01Sq01;;,1t,mss1.J • 

klm .. ws:""'15 (-atJ11uuuu1.-4'FJIA) 

s:u:r:n-,1tli1,aufv,,;"n1s : 27- 28 +:Ju,01-J 2564 

vus/'111\15 l/\15Vl'15ulutJsgn1tr1Ciuums 
5U'1Vvn'vw011'11Agv1g n111nu OR Code 

;;J,Jv,s11}$01zh•i°J1.Jfvt'Nn1s 
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ภาพท่ี 4-42 ตัวอยางโปสเตอรรับสมัครนักศึกษาใหม เนนการประชาสัมพันธหลักสูตร 

 

ภาพท่ี 4-43 ตัวอยางโปสเตอรเชิญชวนเขารวมกิจกรรม ไมมีภาพประกอบ 

lrl a,glr}~fr11 n1 li1 Sf? liJ "71 liin SSIJ 

I-JliilJVILJl~LJ/V/(r)/U/nJLJ572JI-Jv(r)nJIAJ5gU(;) 

§un11J1ns unfint:1'ilf.1JS0:!0:!1f VI 

i:!Jn1sfin1:11 2565 
~~n~~S~SA1~~s~~~1~nss~~~1uruM~ 

'U 'I 'I 

~1z.njz,1u5~nss~//nJ:/Vl~f uf n1i1q~~1~nss~ 

n1i;rn11J111u ,n11s-D1iii1J1v ,suu 2 a {39 lii1,hun1J1J 

,joul21lumssu1zheint:n 
iif11s-;,n,si;in1:ns:tfiuusnmnms 
j~Jnss~~1~msuruiiim 
,;r~~1~fil9Qfil~1/iinss~uruiiifil 
qm~11iinss~~1~msuruiiim 
11@:1111,;,f ufrJi1uruiiifil 
;;11z1152J151i1Jnss1,111nso\Jn@ 

mzn51i1Jnss1,1q1nmliims liisoqru:JliiJ5uili1ilivu1vh 

flilvf111sumsliii,nsru1,nnlilru:nss1,1msus/ii1s/ii;;in@v1s 

- https://reg.rmutp.ac.th/registrar/apphome.asp [!].. [!] 
{7kisJIJtil1SSSIJ/IAUIJSU1t;r1S) 250 U1V1 • 

i;rmn 35,000 u1111 'i1 . • 
L:.I .'1-

rJcJUnl/J/WIJ/iJilJ CJ1UJ2fln15//rJgJ~U ///15 02-665-3777 /JlcJ 7103-7104 

https://teched.rmutp.ac.th/ new/ ?p=28466 

i'i'ilf155t,Jvi 1 m5111ililJ1,11~m.m11111vi1\l'S'ZJ1m511riGl1:1t.i1ri1v1n,m,1':jri11015u01i'11V1f155t,J 

71,1vi1vu 0191~tJl,IIIUU:>Gt:>n9':HJGl'ltJvlOIJW'JIOl09 

~G1'S:11r:h\l'll,liii 23-24 IIJl:t1Ul,I 2561 '3U@i::ir;i5 ➔ i';:i1:1u 1ri1 ~11,Dl,I 30 (;11,1 

71,1vi1vu n19LJ9:vn011ihn1,11Ai1ws:uuo1,HOlO'SIIAOl"19911\1~\l , 

llll'16llZlli19Un1iJt;19 1 7 l1'1tl1VU 2561 
i'11Jvt'3~i11Jll '3:U,l!f ONLINE 

@1,17'il;;H::iv157diiii \lllAU~V\75fv15\lf11511@:&'.inuU51J fvi5 02- 665- 3777, 02- 665- 3888 oiu 7137 
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5. แผนพับเพ่ือการประชาสัมพันธ (Brochure) ในลักษณะของการประชาสัมพันธแผน

พับจะเปนกระดาษแผนเดียวพิมพทั้งสองหนา แลวพับอยางนอย 2 พับ รูปแบบที่นิยมที่สุดคือเปน

กระดาษขนาด A4 แลวพับ 2 ครั้ง การพาดหัวของแผนพับจะตองอยูดานหนาของแผนพับ คือดานท่ี

เห็นกอนดานอ่ืนเสมอ ขอความอาจมีภาพประกอบเล็กๆ เพ่ือใชประกอบเนื้อหาแสดงใหเห็นรายละเอียด

ของสิ่งท่ีตองการประชาสัมพันธ อีกท้ังแผนพับมีพ้ืนท่ีการพิมพคอนขางจำกัด ขอความหรือเนื้อหาจึงมัก

มีขนาดเล็ก แตไมควรเล็กกวา 12 พอยตและควรใชตัวอักษรสีเขมบนพื้นสีออน ตัวอักษรที่ใชควรใช

เพียง 1-2 แบบ และตองคำนึงถึงการวางขอมูลเพื่อใหลำดับการอานที่ถูกตอง ในการออกแบบจะตอง

เวนพ้ืนท่ีวางไว เพ่ือไมใหมีขอความมากเกินไป เพราะจะทำใหนาเบื่อ ดังตัวอยาง 

 

 

ภาพท่ี 4-44 ตัวอยางแผนพับ แบบ 2 พับ (หนา/หลัง) ท่ีเนนขอมูลกำหนดการและหลักสูตร 
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(n"IAl.lne\) 4'..rh..ou 60 ~ 

(n1Al'iJJ,,MIJ)~1USO ~ 

LrhiWt11:r1Uu1,,11i:;u1,,11uu11111 .. .n~, u (oic:i1v,o~J 
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ภาพท่ี 4-45 ตัวอยางแผนพับ แบบ 3 พับ (หนา/หลัง) ท่ีเนนภาพประกอบและขอมูลหลักสูตร 

  

tl1'11'1J1 (Philosophy) 
ai1,,1ru~o~i mnf1,11J L~tn~1'lJ•11JtJjj,J;; 

To produce graduo.tes, with o. well rounded vocation, 

1cscarch and technology that will prepare them to 

work in number of career fields 

1 ,~iJvi'Atl (Vision) 

~ .. , 
. -".'·_.-,.,. 

,.,,,,1;- . -~ / RMUlP 
a@ ~t~~#Cef~~gftg~ 

nru:F'l~F11aV1SQuia1nnssu 

J 

Luurj'u,m1~m,101U",A1ao1~•"1Mn11> ~Dlfn!Jll1~~•1u 

m1• a••,'l1nlln LW::il'nm•1"t.r, L1luff11a, f111u1:o\'11a1n• 
To be o. leader in the field of Industrial Education, 

producing advanced technology instruct.ors who perfonn 

at the international level 
H1uu1tloAo~ny11aMnYnirn 

tlnmA[u[~firlum1u{ lili 

~mossu 1ssm11ssm,a 

,;--. 
RMUlP ~ll 

z ~~~<di~~ ' en ::lnen.fr;1nnfufaBs1uuonaws:uns r'. • J!<,_S 

V1an<;1P1si"h0"1aou 

,~i;iutl'lC\!C\!1911 
,ufneJ1'111Pl1"1RfliQJ1Affln1unl'C\l'¥1fl <•u:i.u.) n,1n'l11,,.1,.1n"1'l,rm1i-SJ 

• 7111Lon;,i,m1SJl ~1rh.f,3 

• 7!11L1m;,., n-1·nJii1.lnYr10UnRua::lY111111SJ\.n,uJ 

• 71:11Lon1..--m,1SJflOUW1 Ll'II01 

• 'l1mon'l,.,n,·u.,,.:fo-,n• 

111t'nij1'111Qflff111n 11JJl'l'UU11Uru"1,i (OflU.) (~Dliifl-.1) 

R1t11'111111·m,,wl,..ri1 

• 7111Lon;11,m1JJll'hi1 

• '111Lon"lfll,n1, JJilLlfnvi,oanRui:1dv11,uJ\.11fUJ 

• n 1Lon;fll'lOllJJl'IE1JJ°W'HflOi 

ff1t117!11"1fll,nii»qflR1Mn11 

• 71J1Lon"1..-1n,·nJ1111~0-.1nP 

• 11mon'J..-1n,, i.iq,.A1t1m, 

'1ifnij11i1h::n1,rilU1J,mYl'U'nt1 
• ff'l'W17TJ'liiw1111 

,-::u::nA101,-" mn 1111 iJ 
1'1.J~th'l<tn11tfmt1i,Q thtt 1111t11n-.1Qfl1111l1miJJ ",..,•,.,.,"hrnon 

f!CU)'Un'l"lllm:t'l11a-.1Ua,.,_., 
1. 1\.iid1,.<tn'l"l~11::1tW,qiqi1111,t!n•1"1'hr'l 

2 f1n1Alil'ln, 'Yl'Wm"'l~n~ihh=Mi1n·ru\1~1Nrumr, 1 il 

http://teched .rmutp.ac.th/new/ 

'1\Jfin<i (Mission) 
iiTw11tkt-i4ln1u~:,l'm,i111l 1oiL.1i ;\1j11.;..1au11ou:tr11 

~ -"l41,,FntlfW""t1,,,., Wlf11!iulM1181ifi.i~ tu 
, : tnJt"li\.w:,:lt.JtflV'IY'li\ 
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u.a::u1'flrrti 1.11.a: ,n1111u1a!itTNrrn~n~1'in 

t;n, , ~~n-ntm.,,,1nT'I.La:L~luUIO 

Lfia"nNU1inl.ll"mfflt1'4f''Wl1"1M.nw,v~n 

w.A:ri1,nh::rm1rm Tn1tl4l.ft~111.wnn1n 

M1°Jrm!J1411~1'M1'11l->"llh::lt'~ol11~'Mtl,::LnM 

A<11.a'iL all'ua~UY!~Vll.,, IIMH'M.ir:m, IUl::~11.'lFao\J 
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6. คูมือการใชงาน (Instruction Manual)  ตองมีการออกแบบใหเขาใจงาย มีการ

อธิบายเปนคำบรรยายรายละเอียดการใชงานเปนขอๆ ตามลำดับ เพื่อใหสามารถเขาใจขั้นตอนของการ

ใชงาน หรืออธิบายดวยภาพประกอบและแทรกขอความอธิบายก็ได เพื่อใหผูใชไดเห็นภาพจริงในการใช

งาน ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-46 ตัวอยางคูมือการใชงาน มีคำอธิบายตามลำดับข้ันตอน  

"&Ill! (l'.11Ll\"11111) f:IL'Jll'a§lnlf"l §l!Jl1N"&l!I 
~-------:= ---=._-:::: ___ _ 
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****** 

l!l~l!Jl'!,l!Jlnl!J!N&nal/lf1~nl'Ll/l~t1 ewt1~NLW !BQQ fl I.\G!_(l:tc.e~!tl ll1 qi&LUL!fl ~L!;l !!IL~I • (. 

l!JLRl!J~l11l!J! !!IIVl~l!J!,gf.>e~!tll11C.f2&LUL,!II neRl!J~n§~Lt1!!1L~1(2!!'t!~f.>NL~ ·g 

\;?lnL&l011~l!l!,,!IUl3:L&MI l!JLRl!J~II.\Lre&LU~Ml1l!J! l!'IIVl~W:&fll!J~NLl1Ll1MLre ·g 

A\.Jl!lat!fl:t!HUC.l!l:~l\Lra!c'IIVl~UL~UOO~!l'U~O~IIIIAC.f2LN ~LtJ!!IL~le&~!t1puLtc. ·17 

0Sl!!IIAC.f2NLC.19~!L'S!Lµ~~!-Jllt!N0~~!0!)111 l!J~!l)l.\11~1~U!!l)t1(?WUll.\~NLl1Ll1M 
0

€ • o O I ,: 

l!JUN(ll.\r.lll~l.\~:&Ut'lJLruru~N(ll!JUU&LNL~¥)!Gpill 

GMl.\11~11.\L!=-~l.\~ll!::!~!L!fl:tc. t1~1Ut?I.\G&L~IVl!l!JR I.\L~!!II 

l.\11001eM~l!.ILULGl1Ln:&nn:&:LMt1111l!J! L-.l!J!l1L&W, 

!,2~!!B~L'g'&C.l!J W!tllt1~1 

.~ ...... m'm .~1\!J -~-~-· 
:&lilt;ff&M ~lill'NRI 
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ภาพท่ี 4-47 ตัวอยางคูมือการใชงาน มีวิธีการใชเปนภาพประกอบคำอธิบายเสมือนจริง 

  

'JSIOGll~~O\llliO\l Smart Classroom 

~ 

I 
1 . IOGllUSnlnos 2 . l@onrnJnsru nGlu~71MitJ1DGlllr'1vhl , , 

lii7nl@8nqun5ru Visual3 8~v171AcJ7\J 

11nni@onoL.Jns ruG10hJINJI010S IDGl011hJSU , ...., 
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7. ไวนิลเพ่ือการประชาสัมพันธ (Vinyl) ตองออกแบบตัวอักษรใหโดดเดน สามารถมองเห็นได

แตชัดเจนในระยะไกล เพราะไวนิลเปนปายท่ีมีระยะการมองคอนขางไกล นิยมใชงานติดตั้งตามขางถนน 

เวทีหองประชุม ในสวนของภาพประกอบไมควรมีสีฉูดฉาดเกินไปจนทำใหตัวหนังสือขาดความโดดเดน 

ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 4-48 ตัวอยางสื่อไวนิลท่ีดี ใชภาพประกอบท่ีสอดคลองกับประกาศ  

 

ภาพท่ี 4-49 ตัวอยางสื่อไวนิลท่ีดี มีภาพพ้ืนหลังท่ีออนหวาน ในโทนอบอุน 

 

ภาพท่ี 4-50 ตัวอยางสื่อไวนิลท่ีไมดี มีภาพพ้ืนหลังท่ีรบกวนสายตา  
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8. การสราง QR Code ดวยคุณสมบัติของ QR code ท่ีเปนสัญลักษณแทนขอมูล

ตางๆ ที่มีการตอบสนองที่รวดเร็ว เมื่อนำกลองของโทรศัพทมือถือไปถาย QR Code ก็จะเขาสูเว็บไซต

หรือขอมูลเอกสารแนบลิงคท่ีจดจำยากเพราะยาวและบางทีก็ซับซอนมากไดทันทีโดยไมตองเสียเวลา

พิมพ 

วิธีใชงานคิวอารโคด ตองใชงานผานโทรศัพทมือถือท่ีมีสัญลักษณคิวอารโคดอยูภายใน

ตัวเครื่อง เพียงนำกลองที่อยูบนมือถือสแกนบนคิวอารโคด รอสักครู เครื ่องจะอานคิวอารโคดสีดำ

ออกมาเปนตัวหนังสือที่มีขอมูลมากมาย เชน รายละเอียดของเว็บไซต, ขอความ, เบอรโทรศัพท และ

ขอมูลท่ีเปนตัวอักษร เปนตน โดยมีข้ันตอนการสราง QR Code ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 4-51 ภาพแสดงข้ันตอน การเขาสูเว็บไซดสราง QR Code 

 

ภาพท่ี 4-52 ภาพแสดงข้ันตอนการปอนขอมูล URL เพ่ือสราง QR Code 
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ภาพท่ี 4-53 ภาพแสดงข้ันตอนการเลือก Folder ท่ีตองการดาวนโหลดไฟล 

 

ภาพท่ี 4-54 ภาพแสดงข้ันตอนการเปด Folder เพ่ือดูไฟล 
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ภาพท่ี 4-55 ตัวอยางภาพท่ีไดจากการสราง QR Code จากเว็บไซด 

 

ภาพท่ี 4-56 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีมี QR Code ประกอบ 
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ขอควรระวังในการผลิตสื่อสิ่งพิมพ มีดังนี้ 

1. การเลือกใชตัวอักษร เปนการเพ่ิมความสวยงามใหกับสื่อประกาศไดอีกทางหนึ่ง

ควรเปนฟอนตที่มีความหนา แบบมีหัว หรือไมมีหัวก็ได และไมควรใชฟอนตเกิน 3 รูปแบบ แนะนำให 

ใชฟอนต DB Chidrom X ซ่ึงเปนฟอนตลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย 

 

ภาพท่ี 4-57 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี ออกแบบตัวอักษรในขนาดท่ีใกลเคียงกัน จนขาดความ

นาสนใจ 

a, 
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2. การเลือกใชสี ควรใชสีท่ีดึงดูดความสนใจ สีเปนองคประกอบสำคัญที่กระตุนใหมี

ผูสนใจสื่อนั้นๆ ควรศึกษาทฤษฎีการใชสีเพื่อใหเหมาะสมกับหัวขอที่ออกแบบ ไมจำเปนตองมีสีสันมาก 

ภาพกราฟกบางชิ้นมีสีเพียงเล็กนอยก็มีประสิทธิภาพ 

 

ภาพท่ี 4-58 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี ท่ีมีการใชสีพ้ืนหลังรบกวนการนำเสนอของ

รายละเอียด 
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3. การเลือกใชขอความ ควรเนนท่ีหัวขอหลักเพียงหัวขอเดียว ใชถอยคำท่ีกระชับตรง

วัตถุประสงคมีลำดับขั้นตอนที่เขาใจงาย ซึ่งจะชวยใหไมสับสน มีความนาสนใจ หากมีรายละเอียดของ

กิจกรรมมากเกินกวาท่ีจะจัดวางไดหมดควรมี QR Code เพ่ิมเติม 

 

ภาพท่ี 4-59 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพไมดี มีรายละเอียดไมครบถวน ควรมี QR Code ลิงคเพ่ิมเติม

รายละเอียด 

4. การจัดวางองคประกอบตาง ๆ ภาพกับขอความเปนปจจัยที่มีความสำคัญมาก 

ควรตองเหมาะสม ขอความไมควรอัดแนนมากเกินไป มีการจัดวางเปนสัดเปนสวน ไมยุงเหยิงเกินไป  

 

ภาพท่ี 4-60 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี มีรายละเอียดขอมูลเยอะและภาพพ้ืนหลังท่ีรบกวน

สายตา 
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5. การคัดเลือกภาพประกอบ ควรตองเปนภาพที่มีองคประกอบภาพที่ดี มีความ

นาสนใจ มีจุดเดนของภาพ และไฟลภาพควรมีความละเอียดสูง และไดรับการการปรับแตงแกไขใหมี

ความคมชัด สวยงาม 

 

ภาพท่ี 4-61 ตัวอยางสื่อสิ่งพิมพท่ีไมดี ภาพท่ีนำเสนอไมมีความคมชัดสวยงาม พ้ืนหลังเรียบ

งายเกินไป ขาดความนาสนใจ 
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5. การเผยแพรขอมูลขาวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ มีหลักปฏิบัติท่ีสำคัญ ดังนี้ 

๑. เม่ือมีขาวสารประชาสัมพันธของหนวยงาน ไมวาจะเปนเอกสารโครงการกิจกรรม,  

เอกสารขอมูลที่ตองการเผยแพร หรือคำบอกกลาวจากหนวยงานตางๆ ตองรวบรวมขอมูลทั้งขอมูล

รายละเอียดโครงการและภาพประกอบขาว ใหครบถวน 

๒. เลือกรูปแบบวิธีการนําเสนอขอมูลและชองทางประชาสัมพันธ นําเสนอตอหัวหนา 

เพ่ือพิจารณาใหเหมาะสมและตรงกับกลุมเปาหมายตอไป 

๓. เมื่อไดรับการอนุมัติจากหัวหนาแลว ก็จัดการดําเนินการจัดทําขอมูลในรูปแบบท่ี

กําหนดไวและทําการตรวจสอบขอมูล ถูกตองครบถวนหรือไม อาทิเชน การสะกดคํา การเรียบเรียง

ประเด็นสําคัญ เปนตน 

๔. จัดสงขอมูลท่ีไดดําเนินการแลว ใหกับหัวหนาตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง กอน

การเผยแพร 

๕. กรณีที่เปนเรื่องสําคัญ เปนขอมูลที่มีลักษณะตองชี้แจง อธิบายเพื่อใหเกิดความ

เขาใจตรงกันเปนขอกําหนด กฎระเบียบ นโยบายของมหาวิทยาลัย หรือคณะ สํานัก สถาบัน และ

หนวยงานตางๆ ตองสงใหผูบริหารที่กํากับ ดูแลในดานการประชาสัมพันธตรวจทานขอมูลอีกครั้ง กอน

การเผยแพร 

๖. เมื ่อตรวจทานขอมูลขาวสารที่ตองการเผยแพรเปนที่เรียบรอยแลว สามารถ

เผยแพรขอมูลขาวสารตามชองทางการประชาสัมพันธท่ีกําหนด 

การเผยแพรขาวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ จัดทำออกมาเปน 2 สวน ดังนี้ 

1. การประชาสัมพันธผานเว็บไซดคณะ  

2. การประชาสัมพันธผาน Facebook คณะ 

3. การประชาสัมพันธผาน youtube คณะ 

4. การประชาสัมพันธผาน Line กลุมตางๆ 
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1. การประชาสัมพันธผานเว็บไซดคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม โดยมีชื ่อ URL ดังนี้ 

https://teched.rmutp.ac.th/new/   

 

ภาพท่ี 4-62 ภาพแสดงเว็บไซดของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
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1.1 การเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธบนเว็บไซตคณะ มีข้ันตอนในการอัพโหลด

ขาวสารคณะ ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 4-63 ข้ันตอนการเขาหนา Dashboard เพ่ือใส user name และ password 

 

ภาพท่ี 4-64 ข้ันตอนการใสรายละเอียดของประกาศ 

i'.'.] httpc//teched.,mutp.,~th/new/?logout I. Ufl\J UR_: https://teched.rmutp.ac.th/new/?logout I? A' tl, 

You are now logged out. 

Username or Email Address 

temsu~ 

2.n-rnn User Name urt~ Password Vl7lJ~~~ur11~uuri1mifl 
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ภาพท่ี 4-65 ข้ันตอนการเพ่ิมภาพประกอบในประกาศ 
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ภาพท่ี 4-67 การเผยแพรขอมูลขาวสาร ในหมวดขาวสารคณะ 
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ภาพท่ี 4-68 การเผยแพรขอมูลขาวสาร ในหมวดขาวกิจกรรมของคณะ 
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เทคนิคสำคัญของการทำประกาศขาวลงเว็บไซดเพื่อการประชาสัมพันธ ไดแก ควรจะ 

ตองมีการจัดการเนื้อหากอนการสรางประกาศ เพื่อใหการจัดเก็บเนื้อหาในประกาศมีการจัดเก็บขอมูล

เปนหมวดหมูมีระเบียบ โดยตองวิเคราะหโครงสรางของขอมูลในประกาศกอนวา ควรเรียงลำดับรายการ

ขั้นตอนอยางไร ซึ่งจะทำเพียงครั้งแรกของการสรางประกาศ หากมีการวิเคราะหโครงสรางของขอมูลไว

เปนอยางดีแลว เนื้อหาตาง ๆ ก็จะเปนระเบียบและสามารถคนหาไดอยางสะดวก ในกรณีท่ีจัดโครงสราง

ของขอมูลไวไมดีและตองปรับปรุงก็สามารถทำไดเชนกัน แตจะเปนการยุงยาก  
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1.2 การเผยแพรขอมูลไฟลเอกสารอิเล็กทรอนิกสบนเว็บไซตคณะ เพื่อใหอาจารย

หรือบุคลากรเจาหนาที่ และนักศึกษา ไดเขามา Download ขอมูลไฟลเอกสาร ซึ่งสวนใหญอยูใน

รูปแบบของไฟล PDF และ ไฟล Word เพื่อการเขาไปใชประโยชนในการเรียนการสอน หรือเพื่อสิทธิ

ประโยชนสวนบุคคล โดยมีขั้นตอนการเริ่มตนเขาเว็บไซดเชนดียวกับการประกาศขาวลงเว็บ โดยเลือก

หนาเพจท่ีตองการเพ่ิมเติม/แกไข มีข้ันตอนในการอัพโหลดขอมูลขาวสาร ดังนี้ 

 
ภาพท่ี 4-70 ข้ันตอนการเลือกหัวขอท่ีตองการเพ่ิมเติม/แกไข ขอมูล 
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ภาพท่ี 4-72 การอัพเดทหนาเพจ เม่ือทำการแกไขแลว 
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เทคนิคสำคัญของการเผยแพรขอมูลลงเว็บไซด ไดแก ควรเปนขั้นตอนที่เขาใจงายและ

สะดวกในการคนหา ควรประสานงานกับฝายตางๆ เพื่ออัตเดทขอมูลใหเปนปจจุบันและหมั่นตรวจสอบ

ขอมูลอยูเสมอวา ขอมูลครบถวนสมบูรณไหม หากมีขอผิดพลาดควรทำการแกไขทันที อาทิเชน หากมี

การ Error ในหนาเพจนั้นๆ ควรประสานงานกับผูดูแล Server ใหทำการแกไขระบบทันที 
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ภาพท่ี 4-75 ตัวอยางหนาเว็บ Download สำหรับนักศึกษา 

 

ภาพท่ี 4-76 ตัวอยางหนาเว็บ Download ยอย สำหรับนักศึกษาปริญญาตรี 
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3. การประชาสัมพันธผาน Facebook คณะ โดยมีชื่อ URL ดังนี้ 

https://www.facebook.com/teched.rmutp ข้ันตอนในการอัพโหลดขอมูลขาวสาร ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 4-77  Facebook คณะ “ครุศาสตรอุตสาหกรรม มทร.พระนคร” 

1. การเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธบน  Facebook คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม    

มีข้ันตอนดังนี้ 

 

ภาพท่ี 4-78 ข้ันตอนการเริ่มตนเขาไปยังหนาประกาศ 
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ภาพท่ี 4-79 ข้ันตอนการใสเนื้อหาประกาศ/ใสภาพประกอบ 

 

ภาพท่ี 4-80 ข้ันตอนการตรวจทานความเรียบรอยกอนเผยแพรประกาศ 

Q 

Ci 

El 

c;:J 

Q 

rJ 

El 
er 
~ 

ffil 

cdl 

lwn.,,u,r. 

Oil 
"tifftlff'lttM1o1ii11il 1wi:Ui lnstagram ,j1tJn1tr1iA,iMiu 10 f1J 

,'1u1t1111w a ,'11u11t.> • V tti1t1lJIMiu1 

3 . . foiw1111i,,J~~m1u-ii!l1Jmh 1i'11~ 

1iilA11U 

m #Q 

umAn 

'" 11.ti'iftlJ11Y1\.11iliR'\.:i l "Wil&f 1nstagram iirJrnV1,ihhih1 10 pl 

1050 X 15:'5 

(D l'illl~ JlWI 

n uR:::liDu,-'iruuf 

1o1ru::Q'!Qf1.t&1{>1 G11a1w1'i"ru i.lil.fCiti\f1'l'11'i",m,,-, l§uU1via lfniin,..., 1.!.fn,!lil 'i"11'5::ma-0.ml a'51lru'tla 

i 1t l'ti'n1o1,- '[au N1h m111A11<111tl ~'i:foun u l'IH-il ru Aru.tJ~Acu:::Af!ifUIA'foilif1 \4nf1ll 1fl• 
1l'i::fi1'\Jtl~11lf1~,11uu..i::l\.l.,il11\111ri'll'nan,.,., ~ , , 

lu,h.nti, W.1-nJ'lt1m mauf11'ioi.11Anmn11M::1l'i::1n " tlr1•l&1'i fnw-1 
n,,-t u 11U'\4\i,'I r-j'i11Ult1fl,,-if11l'm.l1ill~:j1u11:11il1 ~11ln,11u l o1~,~nl 'H~l iffl1LLN:: 

"11ilth,rYb nh1u\l Facebook 

• il1a1.h'1iQ~-zi11uu Facebook 

~ A'\~1,liiil'itlaci'l'MO'i'iJJ JJ""i.l't'it'UA"i 

~ ~.la"nAj · 0 

O 0 

t;J D 

ANt:Al A'l3Ai -!A.l'l\.1MnJ it1:i'1f1\'11"lAnn-1s t..l!it.1UmAUnAn~ Ma'n,!A'I" 

1.h::n1Aiiu1JA1UOL"t1A~ti1iiflAf lau ,!"ti:mt1An .. 11ti' 111 .i..JU'tfll ,-,;·n~l 'l,! 
AN1J,;AN::cA,-911.lA'iii!A.l1\'lflUW ~i'.lut.l1=ti1 \&nil·n~il f>-31 \&1,1,olt:l'M\an'Vl!ol.ri 

\ln~mn 

l-u1h-J11h Nth\l1un, miiJJf1J"JtNlllruru11,1,;i:; 
1.h::n, 111GuUi1,- fott1n, ,-t u 5'1uM\W ~d, i.nun,,-d~Uru.nil1"!j1~'.lti,iin 
rl1Un,11t1lNtnfin1, ~1iltnUil:: li'.JU~tiu,n,1\tA-nMf 
utiUnAmfl 1.mu,u· r11, ,-fu"JtNA11llfu.i::tJ, ::o1un,, Cli'.'.l!11'Hl'l l'1'4iln,.,
tJ'i::mlulnT?S . ~l~im.'iJJ 

1fJui ~ u1n,-h i,n111furiitn'4nv111,-1u1u·mnfu,-,h,1o1'1111fuN::tk::.t11m,-ni:1m-ii-w 
l'l1ilmn.l,-::nt1u1trtivttns1n1, i1r1;, ,,.a.2565 ua::n11"'!lt1t1Jtl,::n.:i1111:11tiw.i1 
l11thnh u1J'i'iU1Ulti-,t1Q\l£n1'i•l'l1'itlml'i::.tummP)tr1ii-wg1u.i::tt1nvn-lm 'iu.ti1'(\!!)UI=------- ~ 
1.in-nll uur1, iif.:i•ufim.1th-,ifu · 

• 1tl1"lllVi'h'tifA tlfll~fl 



81 
 

 

 

ภาพท่ี 4-81 ตัวอยางประกาศท่ีไดรับการเผยแพรแลว 
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เทคนิคสำคัญของการเผยแพรขอมูลในเฟชบุคคณะ ไดแก ควรใชขอความที่สั้น กระชับ 

อานไดใจความและเขาใจงาย คัดเลือกภาพประกอบที่องคประกอบภาพดี มีความคมชัด สื่อความหมาย

ในเนื้อหาไดดี หากไมมีภาพประกอบที่เหมาะสม ควรออกแบบภาพกราฟกที่เรียบงายเปนภาพประกอบ

ในเนื้อหานั้นๆ เมื่อทำการลงขาวกิจกรรมในเว็บไซดของคณะแลว ทางผูดูแลจะตองนำขาวกิจกรรมท่ี

ประชาสัมพันธในเว็บไซดคณะ ไปเผยแพรทาง Facebook คณะดวย โดยแปะลิงคหนาเพจของขาวนั้นๆ 

เพ่ือใหผูสนใจไดคลิ้กเขาไปอานรายละเอียดเพ่ิมเติมในเว็บไซดคณะดวย และสามารถนำขอมูลขาวสารท่ี

มีประโยชนมาแชรในหนาเฟชบุคของคณะไดดวยเชนกัน โดยเฟชบุคที่สามารถเอามาแชรอางอิงมาได

จากแหลงขาวดังนี้ 

-  Facebook “RmutpFB” 

-  Facebook “สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มทร.พระนคร” 

-  Facebook “กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย มทร.พระนคร” 

-  Facebook “สถาบันภาษา มทร.พระนคร” 

-  Facebook “กองพัฒนานักศึกษา มทร.พระนคร” 

-  Facebook “คุรุสภา” 

- อ่ืนๆ เชนโปสเตอรประชาสัมพันธ หรือ E-office ของหนวยงาน เปนตน 

 

ภาพท่ี 4-82 ตัวอยางการเผยแพรผาน Facebook ในลักษณะประกาศรับสมัครนักศึกษา 
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ภาพท่ี 4-83 ตัวอยางการเผยแพรผาน Facebook ในลักษณะประกาศขาวกิจกรรม 

 

ภาพท่ี 4-84 ตัวอยางการเผยแพรผาน Facebook ในลักษณะประกาศแสดงความยินดี 
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ภาพท่ี 4-85 ตัวอยางการเผยแพรผาน Facebook โดยอางอิงจาก RmutpFB 

 

ภาพท่ี 4-86 ตัวอยางการเผยแพรผาน Facebook โดยอางอิงจากหนวยงานภายใน
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4. การประชาสัมพันธผาน Youtube คณะ ถือเปนอีกทางเลือกหนึ ่งของการเผยแพร

ประชาสัมพันธ เพราะสื ่อ Youtube เปนสื ่อหนึ ่งที ่ผู คนใหความสนใจ เพราะเปนภาพเคลื ่อนไหว 

สามารถแทรกรายละเอียดประกอบในวิดีโอนั ้นๆได และที ่สำคัญคือสามารถยอนกลับมารับชมได

ตลอดเวลา 

การเผยแพรขาวสารประชาสัมพันธบน Youtube คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม โดยมีชื่อ 

URL ดังนี้ https://www.youtube.com/channel/UCm1wOf_DwxzaUPSymhtzpRw  มีขั้นตอนในการอัพ

โหลดขอมูลขาวสาร ดังนี้ 

 

ภาพท่ี 4-87 ข้ันตอนการเขาหนาชองของคุณ ใน Youtube  

 

ภาพท่ี 4-88 ข้ันตอนการเริ่มสรางวิดีโอ  
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ภาพท่ี 4-89 ข้ันตอนการเริ่มอัปโหลดวิดีโอ  

 

ภาพท่ี 4-90 ข้ันตอนการเลือกไฟลวิดีโอเพ่ืออัปโหลดลง Youtube 
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ภาพท่ี 4-91 ข้ันตอนการใสรายละเอียดตางๆ ตามลำดับ 

 

ภาพท่ี 4-92 ข้ันตอนการใสขอความเพ่ิมเติม ตามลำดับ 
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ภาพท่ี 4-93 ข้ันตอนการเลือกหมวด ตามลำดับ 

 

ภาพท่ี 4-94 วิดีโอท่ีไดรับการเผยแพรแลว 
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ภาพท่ี 4-95 การเผยแพรขาวสารตางๆของคณะ ผาน Youtube 

 

ภาพท่ี 4-96 ตัวอยางการเผยแพรขาวสารงานปฐมนิเทศนักศึกษาผาน Youtube  
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5. การประชาสัมพันธผาน Line กลุมตางๆ ถือเปนอีกชองทางหนึ่งในการเผยแพรขาวสาร

ประชาสัมพันธ Line ที่เปนสื่อท่ีเขาถึงไดงายกอนที่จะเผยแพรขอมูลขาว ควรตองมีการกลั่นกรอง

ขาวสารนั้นเปนอยางดีแลวคอยโพสขาวลงใน Line กลุม เพราะเมื่อขาวสารที่ผิดพลาดกระจายออกไป 

อาจจะถูกสงตออยางรวดเร็วเกินกวาท่ีจะแกไขไดทัน  

 

ภาพท่ี 4-97 ตัวอยางการเผยแพรขาวสารผาน Line กลุมบุคคลากรคณะ  

 

ภาพท่ี 4-98 ตัวอยางการเผยแพรขาวสารผาน Line กลุมนักศึกษา  
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4.3 การติดตามและประเมินผล ตรวจสอบ/สรุปผล 

1) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

โดยเปรียบเทียบผลการเผยแพรประชาสัมพันธกับคาเปาหมายที่ตั้งไวในแผนการดำเนินงานประจำภาค

การศึกษา 

2) การตรวจสอบและติดตามการเผยแพรติดตามประเมินผลดวยตนเองผานระบบสถิติ

ตางๆ ของสื่อสังคมออนไลน อาทิเชน  Email, Websiteคณะ, Facebook คณะ, line คณะ เปนตน 

3) สรุปและรายงานผลการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ โดยรายงานผลการเผยแพรขาว 

สารประชาสัมพันธตอผูบริหารทุกรอบ 6 เดือน 

4.4 แนวทางในการพัฒนา 

1) ออกแบบสรางสรรคสื่อดวยโปรแกรมการผลิตสื่อที่ทันสมัย โดยศึกษาเพิ่มเติมจาก  

สื่อออนไลนท่ีเผยแพรใหความรูในเว็บไซด อาทิเชน เว็บ Canva, เว็บ Photofik เปนตน 

2) อัพเดทเมนูตางๆในสวนของเว็บไวตคณะ ใหตรงกับของทางมหาวิทยาลัย เพื่อความ

สะดวกและเปนในทิศทางเดียวกันกับทางมหาวิทยาลัย 

3) มีการตรวจประกาศขาวหรือหนาเพจขอมูลอยางสม่ำเสมอ ดูแลทำการปรับปรุงแกไข

ปญหาขอขดของใหสำเร็จลุลวง อยางมีประสิทธิภาพ 

4) มีการตรวจสอบ และเพ่ิมประสิทธิภาพ ของสื่อประชาสัมพันธท่ีทันสมัย ไมลาหลัง ให

เปนท่ียอมรับ โดยใหความสำคัญกับการอัปเดตซอฟตแวร, โปรแกรมผลิตสื่อ ใหทันสมัยและเปนปจจุบัน

อยูเสมอ 



  

บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ 

คูมือการปฏิบัติงานประชาสัมพันธองคกร คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที ่ผู ปฏิบัติงานอยู ในสวนของงานสื ่อสารองคกร คณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม ไดกลาวไวในบทที่ 4 นั้นพบวา มีปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ

องคกรที่จะสงผลกระทบตอภาพลักษณขององคกร โดยผูจัดทำไดรวบรวมขอมูลปญหาอุปสรรค  

แนวทางแกไข  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานประชาสัมพันธองคกร และจากการปฏิบัติงานจริง      

โดยสรุปไวดังนี้ 

5.1 ปญหา/อุปสรรค 

ข้ันตอนการดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

- ขั้นตอนการเตรียมกอน

การประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผูปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 

ไดร ับการติดตอประสาน 

งานลาช า ทำใหบางขาว

เตรียมการดำเนินงานไมทัน

ตอเหตุการณ ลงประกาศ

ไมครบถวน ตองมาอัปเดต

ใหมภายหลัง อาจจะทำให

ผ ู สนใจที ่ เข ามาอานขาว

ประชาสัมพันธ ไดรับขอมูล

ไมครบถวน 

- ขาดการพัฒนาฝกอบรม

ท ั ก ษ ะ ด  า น ก า ร

ประชาสัมพันธในเชิงรุก 

- แจงที่ประชุมผูบริหาร และบันทึก

ขอความถึงคณะ/หนวยงาน ให

รวบรวมแผนปฏิบัติงานโครงการ 

หรือกิจกรรมประจำป เพื่อใหงาน

ประชาสัมพันธดำเนินการจัดทำ

แผนงาน และแจงช องทางการ

ต ิดต อประสานงาน เพ ื ่อความ

สะดวกรวดเร็ว 

 

 

- ควรเขารวมอบรมทักษะดานการ

ประชาสัมพันธในเชิงรุกในสถาบัน

อ ื ่นๆ เพ ื ่อพ ัฒนาแนวทางการ

ปฏิบัติงาน 

- การเขียนขาวเพื ่อการ

ประชาสัมพันธ 

- เ น ื ้ อ ข  า ว ท ี ่ ไ ด  ร ั บ จ าก

หนวยงานอื ่นไมสมบูรณ 

ขาดรายละเอียด 5W1H 

- ควรทำแบบฟอรมใหกับหนวยงาน

ที่ตองการเผยแพรประชาสัมพันธ

ใ น ห ั ว ข  อ ข อ ง  5W1H ใ ห  กั บ

หนวยงานนั้นๆ กรอกเปนเบื้องตน 
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ทำใหเน ื ้อข าวขาดความ

นาสนใจ  

- ไดรับเนื้อหาขอมูลขาวสาร

ลาชา ทำใหการนำเผยแพร

ประชาสัมพันธลาชาไปดวย 

 

 

- ควรประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆ 

หร ือด ูปฎ ิท ินการดำ เน ิ น งาน

กิจกรรมโครงการตางๆ ลวงหนา 

หรือในกรณีมีก ิจกรรมโครงการ

เรงดวน ควรมีการแจงใหทราบเปน

รายบุคคล 

- การผล ิตส ื ่ อ เพ ื ่ อการ

ประชาสัมพันธ 

 

- ไฟลภาพที่ไดมา ไมมีความ

คมชัด เนื้อหาของภาพถาย

ไมสอดคลองกับขาวสารท่ี

ต องการประชาส ัมพ ันธ

เผยแพรขาวสาร 

- อุปกรณในการถายภาพไม

พร อมในการปฏ ิบ ัต ิ งาน 

อยางเชน แบตเตอรี ่ของ

กล องถ  ายร ูปหมดหรือ

เส ื ่อมสภาพ หร ือเลนส

กลองไมสามารถทำงานได 

เปนตน 

- โปรแกรมที่ติดตั้งในเครื่อง

เพื่อการปฏิบัติงานในสวน

ของการแตงภาพ ซึ ่งเปน

โ ป ร แ ก ร ม  Photoshop 

ตองมีคาใชจายในการซ้ือ

โปรแกรม จึงม ีข อจำกัด

ของการใช งาน ไม ค อย

สะดวกสมบูรณ มีราคาแพง 

จึงใชไดเพียงโปรแกรมท่ี

ต ิดต ั ้ งมากก ับโปรแกรม 

Windows  

- ใช โปรแกรมการตกแตงร ูปภาพ 

เชน โปรแกรม Photoshop เพ่ือ

ทำการแกไขภาพถายใหม ีความ

คมชัด สมบูรณกวาภาพตนฉบับท่ี

ไดรับมา 

 

- ตร ว จสอบอ ุ ป ก รณ  ก  อนก า ร

ปฏิบ ัต ิงานทุกคร ั ้ง และเตร ียม  

พร อมอ ุปกรณ สำรอง ในกรณี

ฉ ุกเฉ ิน เช น กล องถ ายร ูปไม

สามารถใชงานไดก็ถายภาพดวย

โทรศ ัพท  ม ื อถ ื อ  หร ื อ เตร ี ยม

แบตเตอรี่สำรองไวเสมอ 

- ควรม ีการศ ึกษาข อจำก ัดของ

โปรแกรมลิขสิทธิ์ หรือใชในเฉพาะ

โปรแกรมที ่พ วงมากับโปรแกรม 

Window หรือโปรแกรมที่ไมตอง

ซื ้อล ิขสิทธ ิ ์มาใช ในการผลิตสื่อ

ตางๆ 
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- การผลิตสื่อสิ่งพิมพแตละ

ชนิดคอนขางมีราคาสูง เชน

โปสเตอร หรือแผนพับ ตอง

มีการจางโรงพิมพ และตั้ง

ส ั ่ ง ผ ล ิ ต ใ น จ ำ น ว น

คอนขางมาก จ ึงต องใช

งบประมาณคอนขางเยอะ 

- ใช  เคร ื ่องพ ิมพ สำน ักงานผลิต

สิ่งพิมพ เพื่อประหยัดคาใชจายใน

สั่งผลิตจากโรงพิมพในจำนวนมาก 

- การเผยแพรขาวสารเพ่ือ

การประชาสัมพันธ 

- การเผยแพรขอมูลขาวสาร

ผ านระบบอ ินเตอร  เน็ต 

ไดแก เว็บไซดคณะ หรือสื่อ

ออนไลน  จำเปนต องใช

ร ะ บ บ  Server ข อ ง

ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ใ น ก า ร

ปรับปร ุงระบบ ซ ึ ่ งหาก

ระบบ Server ลม ก็อาจจะ

ทำใหเว็บไซดของทางคณะ

ลมไปดวย ไมสามารถเขา

ไปปรับปรุงดูแลได 

- เน ื ้อหาสาระของข อมูล

ขาวสารมีรายละเอียดมาก

เกินไป ทำใหดูนาเบื ่อ ไม

นาสนใจ 

- ข  อ ม ู ล ข  า ว ส า ร ม ี ก า ร

เพิ่มเติม/ปรับแกภายหลัง

จ า ก ท่ี เ ผ ย แ พ ร

ประชาส ัมพันธ ข าวสาร

ผานสื่อออกไปแลว ทำให

ผู ร ับขอมูลกอนหนานี ้ได

ขอมูลไมครบถวน 

- การเผยแพรขอมูลขาวสาร

ผาน   เฟชบุคคณะ ผูที่จะ

- เขารวมกลุมสื่อสารออนไลน เชน 

Line กล ุ  มผ ู  ด ู แล เว ็บ ไซด ของ

มหาวิทยาลัย เปนตน เพื ่อความ

รวดเร็วในการแกปญหา หากเกิด

ความผิดพลาดของระบบ จะได

แกไขในเวลาอันรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

- ใช ล ิงค หรือ QR code เพื ่อ ให 

ผ ู  สนใจเข  า ไปด ูราย ละเอ ียด

เพ่ิมเติม 

 

- ควรตองมีการประชา สัมพันธซ้ำ

และย้ำประกาศที่แกไขขาวสารนั้น 

โดยการเน นให ทราบว า ข อมูล

ขาวสารมีการเพ่ิมเติมปรับแก 

 
 

 

- ควรประชาสัมพันธทั ้งภายในและ

ภ า ย น อ ก ค ณ ะ  ใ ห  ท ร า บ ว า 
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ได ร ับข าวสารจะตองกด 

“ถูกใจ”  Facebook คณะ 

ถึงจะรับขอมูลขาวสารนั้น

ไ ด   ส  ว นผ ู  ท ี ่ ไ ม  ไ ด  กด 

“ถูกใจ”  Facebook คณะ 

ก็จะไมไดรับขาวสารนั้น ทำ

ให  พล าดการ ร ั บทราบ

ขาวสารนั้นๆ 

- การเผยแพรขอมูลขาวสาร

ผาน Line กลุม แอดมินได

ขอมูลขาวสารท่ีไมผิดพลาด

ครบถวนมาจากแหลงขาว 

และเผยแพรประกาศขาว

ออกไป แล วม ีการแชร

ขาวสารที่ผิดพลาดไปอยาง

รวดเร็ว 

Facebook คณะ เปนอีกชองทาง

หนึ่งที่สามารถรับขอมูลขาวสารได

อีกทางหนึ่ง 

 

 

 

 

 

- ควรตรวจสอบขอมูลขาวสารนั้นให

ชัดเจนกอนเผยแพรประชาสมัพันธ

ออกไป หรือถาตองปรับแกไข ควร

ตองม ีการเน นย ้ ำ ให ท ุกคนได

รับทราบอยางท่ัวถึง 

- การติดตามประเมินผล - ไ ม  ม ี ก า ร ต ิ ด ต า ม แ ล ะ

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร

ประชาสัมพันธอยางจริงจัง 

โดยเฉพาะการเผยแพร

ข อมูลดานการเร ียนการ

สอน  เ น ื ่ อ ง จ ากม ี ก า ร

อ ัพ เดทข  อม ู ลข  า ว สาร

ตอเนื่องเปนประจำ 

- ควรติดตามผลการประเมินและนำ

ผลมาปรับปรุงทั้งในสวนของขอมูล

ขาวสารและ ระบบสารสนเทศ 
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5.2 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

จากสภาพปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขดังกลาวผูจัดทำมีขอเสนอแนะ เพ่ือการ

ปรับปรุงและพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่ง ดังนี้ 

1. ควรออกแบบสรางสรรคผลิตสื่อดวยโปรแกรมการผลิตสื่อที่ทันสมัย โดยสามารถ

ศึกษาเพ่ิมเติมดวยตนเองจากสื่อตางๆ เชน Youtube หรือ Instagram เปนตน 

2. ควรอัทเดทเมนูตางๆ ใหตรงกับมหาวิทยาลัย เพื่อสะดวกในการใชงาน และการ

ปรับปรุงดูแลระบบ โดยเขาไปตรวจสอบหนาเว็บไซดของมหาวิทยาลัยอยางสม่ำเสมอ 

3. ตองมีการตรวจทานประกาศขาวประชาสัมพันธ ตามวันและเวลาที่เหมาะสม ใน

การรับหนาท่ีเปนแอดมินเว็บไซด หากมีปญหาเกิดข้ึนตองปรับปรุงแกไขปญหาขอขัดของท่ีเกิดข้ึนให

สำเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ 

4. ตองมีการตรวจสอบและเพ่ิมประสิทธฺภาพของสื่อประชาสัมพันธใหทันสมัย ไมลา

หลัง เปนท่ียอมรับของผูสนใจและหนวยงานภายนอก  

5. จัดอบรมบุคลากรดานงานประชาสัมพันธ ในหัวขอกระบวนการและเทคนิค     

การเขียนขาวและการเผยแพรสื่อในองคกร เพ่ือเพ่ิมพูนองคความรูในเชิงปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐาน 
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(m) '.i:;11Jt11.Jffl'Ufl'Ultlfl'.i5!l.J'U'1l i1~1t1m'.il.J'J:;'l/lffl.J'11'U'llll'11~'1/1A (ll'IJ1.J~ m) VI.ff lsv&'.dd . 
iv d 'lm:;1i'.it1uw 

' ' ' 
"11ii1t1~ll-!1lt1~i'~q'' l'ilJ1t'.Jfl1llJi1 flj~'V]j'} l l'l'U1~ rrn.J l1~tJri1UJ761fflTJ'Vi t~ tlfl;;tJO{.h~flu 

11 n:;ii 511u:;1i'l u mJ.J 11~v-IT,u '.i l'llfll'.i~ hiii 511u:;1i'lu mm1.iii ~'IJ ~il1.J'IJ tJJ'lll'IIVHt,u '.il'llfll'.i ~~ mi 1, 

1i'luvt 1.J~11~v,'\111mi~~11t1fl,lvmh~tu~ii511u:;1i'luvt1.J~ '.il'llfll'.iri,uJJilmn ':il'llfll'.iri,u~v~tu 

fficr111n'il 11~vmht1nuiiu'llv~f51 

iv &: 'lifiinru:;mrnflnnru:;m'.J~ 11t1fli1 "nru:;mrnflnl.Jn'lll ffl.J'l1'U'llll'l1~'111A" 

Ill/fl 1~vuvi1 "fll.J'II." l.J '.i:; flV1.J~1tl 'Ultlfl '.i5! l.J'U,Jl 1i'lul.J "J:;1i l 'Ufl'.i'.il.Jfll'.i '.i5!l.J'U'1ll.J'J:;~1rl1ufl 

mvflf 5! l.J'U ,11 ~u 1t1flf 5! l.J'U'1 l l.JV 1.J11 mv 1i'l u '.iM l.J '.i:; 1il'U m rn m ':i ,J l;l~ffl'W fl'U 1t1flf 5!l.J u ,11 

,Ji;1~m:;1'ln~m'.i.i1~,J'.i:;rnff ,Jl;l~m:;1'1 '.i,~rnn 1 u 1 numrnurnff11n:;fln "itmn'.i ,J l;l~m:;1'1'.i,~ 

J.Jm~ imJ rn'll1tmrnmn11J.Jl.Tun~1111~'lllA t<a1llfll.J'.i:;li1rl1u fl'Ult1flf 5!l.J 'U'1l un:;~1'1':i~fJWlWJ 

i:u1iiu11flt1'U cii~iJ '.i:;1i1um'.il.Jfll'.i11.i~i~ 1i'lumrnm'.i vt1.J~flrnl.J '.i:;'ll1-irl.J'l1'U'll 1i'lumrnfln 

1rn:;rn'llllj m'.i '.iV~Vt1J~ ml.Jl.J'.i:;'l/11Yl.J'l1'U ,l'~ Vt1.J ?iml.Jl.J '.i:;'111.il.Jiu 1ll.JV1.J'l1l.Jl t1 un:; ~il1u 1 t1 m'.i 

rl1u fl 'l u ml.Jl.J'.i :;'l/lff l.Jtt u11~vt1J~ m l.Jl.J '.i ::'lll"ffl.Jtt'U 1ll.JV1J 11mt1 ,,'Ju fl'.i '.i l.J m'.i 11 ii:; ~1h tl!a'llllj fll '.i 
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" 'H'Ul i., 

Hl/fl'il'ill'4!1Jfl'lfl GJ<'i lJfl'.ilfllJ I.,&&C>l 

, i 'J) = di 9 'JJ= .J ,-=! 'JJ d 
fll'i ! !\il~\il~ fl'i 'ill fll'i ~ l'l'i ~fl t\J 1\lll \illlJ1'i 'i fl'H'U ~ ! 'H 'i'f 111'.i t\J l 'illfllj flfll;l'li ~lJ fflllJ1, ff)llJ!'ll t/1'lll t)J 

il r, l;l~ l'U 11 l;l::; iJ 'i::: ff 1.J fl 7'.i cl'~ 1 ~ ,n ti 1J m 'i iJ 'i::: 'lllff lJ ~ 'U i 11 l;l::: m 'i ~ii m'i lJ 1 ft'll'U 

in b n1111t11j ~'Vl1--lfJtU 1Wl¥1 11J6Ufl a' lJ111~n11 ¢ir.i ,l~ l u l1ti "1 fl111ll~fHMTit! iJu~ 

1'U~1¢(f rn1.i~.f~ 

1 'U fl'j n1 ~ fl 'j 'j lJ fll'i ~ l'] 'j ~ flt\! 1 ru~'U111 fl,] 111 tt i1 ~ ri il'U fl'j 1J 1 1'.i ::: 'H ril 1 'U fl 'j n1 ~11 'j :::'Ii 1 'U 

m rn fll'i 11.i~.f ~ m 'ill fll 'i iv/ lJt'U t 'U 'i::: tt iN~ mm fll'i~~u .i~.f ~ Hu~ 1 il'~i'.l --m :::il~i mhu tt ii~ 

1 ,r ~i¢(f rn1.i~.f ~ 1 tt~n ~,l 111ttii ~u l'l 'Utt1 mi'l 'W fl'i'ilJ fll'i I vllJ ~'U ii ~i 'U ,1111 ttii ~1'\11 1 ti1.J 1 1'.i::: ~ m ii il il~ . 
" Q w 

'llil~ fl 'j'jlJ fll'j ~ l']'j ~flt\! ?\lll'J/lil'U 'U 

m rn fl 7'.i ~ l'l H flW I ril~~ ~'U 111 flw 111 ttii ~" llJ 1 n ::: m 11 'l ¢({ rn1 .i~.f ~1 tl 'U fl 'i rn fll 'i 

~l'l'.i~flW?ruOfl1¢1 

(GJ) \illU 

(I.,) ftl ililfl 

(C>l) D'i:::'li l'U fl'i'ilJ fll'.ilttililfl 

(u'. ) 1,'.J'U'ljflflft~irn:::mo 

(&) 1,'.l 'Ur1'U if m11Jmmrntt1 ilr1'Ulff1Jil'U 'l f r1111Jm m rn 

(b) 1¢({ 1J ll'lll ~lfl fl l \ii l'Jtlltt'i'f 1 flll l O~~ 'f!lil i, M ~lfl fl 11'U11.it l'l ll fl l'H f 1.J fll llJ N \ii~ i ¢1 

m:::'ih l1itol.J1:::ml'ltt1ilm1lJNlill;llJ ll'lll 

" " d . I 1 '" ' ,! ,! 0 'Uil d fll'iD'i :::9/lJ fl D'll. \ilil~lJfl'j'ilJfl1'.ilJ11J'.i:::'J/ll lJ'Uiltlfl11fl~'H'U~'UM'ill'U1'U . 
fl'.i '.i lJ fl1 '.i l1 ~ 'HlJ \iii~ 11:::1 i'J 'U ii~ fl D '.i :::'l/lJ 

i 'U fll'.i 11, ::: "J!llfl f ~ L\il li11.J'i :::1i1'U m rn m , 1iJ il~i 'U~D ,::: "J!ll'H1 ii 'liJm111.Jfitl'~tt u 1 ~ '!¢( 

1 tt'.i ii ~D '.i :::1i1 'U fl'.i'.i lJ m 1'Vi 1 ttu 1~ iJ n 1i7'U i 'U ~ D'i ::: '1/ll li11.J 'i:::1i7 'Um rn fll 'i II ti ::: 'i il~D 'i ::: 1i7'U 

mm fll'.i iiJ ii ~1 'U ~ iJ '.i ::: 'J/ll'H1ii1iJi11111.Jfi tl'~tt u 1~ 'I~ i ,rm rn fll '.i ~miJ '.i::: "J!lllft ilfl m rn fll '.i 

fl'U tt'IJ ~'VI l'HU 1~ D'i :::1il'U i, 'U ~ 1.J 'i :::9/lJ 

Q Q w d d. I q ,,,. d " ,! 9 9Jd d ,! 9 
fl1 '.i1'U 11 ll tJ'll'Ul\il'Uil~l'l U'i::: "J!ll !'Htlillff tJ~'UNlJlfl fl'.i'.ilJ fll'.i fl'U 'H'U ~ !'HlJlff tJ~'H'U ~ !'U fll '.i 

Mfl:::11 'U 'U li1r1:::u 'U 'Ulff 0~!'11 lfl'U i, MD'.i:::1i l'U L 'U~ D'i:::"J!llilil fl!ff tJ~ tvllJ~'U O fllfftJ~'H'IJ~!tl'Ulrro~i'Ul\il 
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~ 

l1Ul '1l 

'.il'l/fl 'il 'illljl1J fllll 

iv 11 'hr mh. iirl1m'ill1U1~111~.iv'liJtl 

(Gl) lffUilU !U1JlU!lft:;l!NUfll'.i,J '.;:;'1/lffl.J'VIU 'll!l'H~'l/l~-it1r1ilJ:;f !l.JU,11 t~tl lMfl1ll.Jl11U'l/tl1J 

'.i 1l.J i ~I ffU ti !1 U:; 1t ti~~ I~ U1 f11J f11 'i ,J 'i:; '1/lff l.J'Vl U 'll '11 tl~'l/1~ 

l1 'U 1 U~ lU '\Iii~ f 5j ~lJ l1 U 1 ~,JO 'U~,i ll.J 11 NU cJ/ 1 U 

(I,;,) 1nuv11u:; ua:;Mfi1,J{ mn11ri11tl1u~1u'\lt1~f !,ill.J (Gl) 1w:;,J1:;mu r1n,Jfi 1J~~1u 

11¥nv,irii:\'v~nrnmu rm,J1 :;'1/lffl.J'VIU 'Ill! tt~'lll~ 

('1>) uu:;il 1 11 a:; i 1¥r111m'fiu cJ/1u mrn~m1-nu iv11 ri11tl 1 u~1uivma'llumr1f 5i 

1~ v 11¥ nv,ir11:\'v~11 a :;1J '.i'.i ~1ih11mu,11l.Ju 1urnu11 a :;11Nu m1 ,J ,:;'1/lffl.J'VIU nu tt~'l/7~ 

(Ci'.) ,J1:;mum'.i¢i11ilm1u1h:; '111ffl.JllU'll'llt1rntl 1u~1u'\lt1~f !11a:;mr1rnr1'1/u 1~t111¥ 

fli),lrti:i't1~1rn:;m'.i~1fl llll.JllJ,Jll.JU !IJ1JllJII a:;1mu fll'.i ,J ';j:;'1/lffl.J'VIU 'llll 'H~'l/1~ 

(ct) ,J '.i:; 1iJ u tr mu mHw ~ v1 'illJ Na fl'.i :; 'VI 1J.i v,J '.i:; 11'1 ft'l/7~ 11a:; r'\ rn u ,i l.Jl ,11 m 1 

,J '.i:; '117 ffl.J i u n v ci1~ 1 ttl.J 1:; fll.J 11 a:; '11 U .im 11,i m1 ci' 
(b) ~,1,11l.J ,J '.i:;1iJuNa m1 ¢i11il m1u ,J 1:;'l/1ffl.J'VIU 'll'llt1~11tl 1 u~1u 'llt1~f 5i 1rn:;mr1 rn fl'lfU 

1~v,J1:; !IJ'l/'WL U fll'.i ,Jf 1J,J i mu ,J '.i :;'1/lffl.J'VIU ni l¥ii,J1:;ih1 ii ill'l'll.Jl r1t~~u 

(Gil) flU1JflljU1ta :;ri~m~l.J'lttiir111t1ml.J r1niJn'l[l.J tt~ilffl.Jl.Jm 1~vii¥1n,1r11ll.Jf 

m1mi1 i 'ilvu \Jfl.;iil~ 1rn:;,J1:;murnJ 1 u m,1Jfi1J~~1u r1n,J , :;'1/lffl.JllU 'll'llt1~11tl 1u~1u'Ut1~f ! 

11a:;mr1rnr1'lfu 

( d) U'1'1'1 UllJ~lU NftflU ¢i11il m1u ,J 1:;u1ilrnut1rtilJ:;j 5jl.JU ,I~ 

( 11) 1Jfi'U~~1U iu ,Jll.J~rtil!:;f 5jl.JU ,i1 l.Jt11J lll.JllJ 

iv GJo M r11J'I/. iirl1m'il!1.i~i~~,J!m1m~vr1ru:;t1lj m '.i l.Jfll'i 1~t11>111ilum, vci1~11il~ 

tlVl~l\?l,lll.J~ r11J'I/. l.Jt11Jl1l.Jlt/ lcJ/ 

r111,J 1:; 'l[l.J'llt1~r1ru :; oljm'.i1.Jfll '.i ,11l.J11rn11il~ 11¥il1wi rniuio .; mii'D~ri1J 

1,iuvlJ tal.J 

iv G)G) iur1niJfi1J~11u1~ 11¥ r11J'I/ . 11a:; r1ru:; t1ljfl'i'.il.Jm,iirl1m'il'llt1i1¥11tl1u~1u 

'llil~f ! I ~1'11U l ~'lltl~ f ! Uft :;1.jrtrlfl'l1i111.jrlrlft 1,imiu 'il~imil 'il'il ~ ~ II ff'11fl1 ll.J A\?ll11 U'l1~tl u,iri ~ 
rn r1mrn5 r1 5i 1m~o,J1:; r101Jm1il 'iln w1 '1Ji',11l.J~ri'lu trl.Jr111 
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" 'H'Ul d. 

Hilfl'il'illlt11.Jf1lll r;,t!'J. lJf1'JlfllJ k,,t!'J.t!'J.i:n 

.«il r;,i.,, i ttnrn1.h :;'ll1rl'1Jvl'ui'l.Jij1J~111!1~1rn1'll1m'rn'1:;~ 'Jf11'J'IJM nl.J'll. 'J ,mf~ 

finlll11fl'J1:;ttu 1arnuu'1:;uf-!u f11'JDW'll7fflJ'l1'U1i'IJil~'ll7~ 1.J1::mm1u fimn 11f111:; tt 1>o'a 

ri1m'.i1J 1rn::in! 1.Jfflt u f11'J 'Ol'l'l171!N'Uf11'JD'J ::'ll7fflJ'Yl'U 1i'llil~'H'W 1,mU'lliJ~'.l J!l~il i ttffill'lfl~il1111.J 

!!NU f11'J D'J :;'l11tl'1Jvl'ui'uM~'ll1~ ~,1,111J D'J :;1iiu Nmrn:;'J11mu N'1f11Hh1il u 11u D'J:;'l11tl'1Jll'u ,r 
'IJD111J1a11u'IJD1'.lJ!!ff'Uil nl.J'll. >o',1°NnD1.Jrn 1.J1::'ljlJ fflJlJ'Ul 1~iJ'l1raJU11'll1il'l'I 1rn:;fff 11m1m.«1iu 

t1Ut)f1;D11~mtlul.J'J:: 1u'lluium'JD'J::mm1u ,l'1iJl'l'il'U"111ilum'J,111J~ n l.J 'll. lJD1.J11rnu 

ri1H~wrl111'.f1.J nl.J'll. ~1.J!nlll 1rn:;mu:;Dttmrnnn'!M~1uu1M1.JD'J ::mw'IJD~nrn 

D'J::'lllfflJ'l1'U1i 1:YTW f1'UlfJf1'.ljjlJ'U,11 

6lJt1 G)c;n i l1\11..i1cM11.J6t.lt1~f1\Pl11J6lJt1 s (G>) 1fl1tU1unj ~,1~h111Hi 

( r;,) 11:l''U iJ!!N'UDij'IJ~f11'J D'J:;'l/lff lJ'Vl 'U ii ttff ill'lfl ~il1171.J!!N'U f11'J D'J :; 'l/1 fflJ fl 'U 1il! '11 ~ 'l/1~ 

.-iD nl.J'II. 

(I.,,) ~,l,lllJD'J::tii'UN'1f11'JD'J ::'lllfflJ'Vl'U1i'IJiJ~'H'W 1tJ~l'Ul~illl 1N'1f11'J '111U 'U f11'J 11.Ji i i 'U f11'J 

vl'raJu 11rn:;1.J '.l1.JD1 ~1mu nn D'J:;'l11tl'1Jvl'u i'u M~'ll1~i Jii1.J1 dY'l11lil1'1'11! '1:;1.J 'Jd Y'l11l N'1mnt~~u 

( i:n) 'J w~1u N'1f11'J '111il u f11'J,J7lJ II NU f11'J '111 i1 u nu f11'J iJ 'J ::'117fflJ'l1 'U i'11 '11 ~'111~1.J'J :; ,hiJ 

'IJD111J1u1rn.-iD nl.J'll. 

(d.) '.i11Jiimrnd'J::ffmnu111.J nl.J'II. 11mf~ff 'W1.JffttuJi1u11.Jl.J'J :: m w 11 ti n l.J 'll. 

I~ iJ f11 'JD O 'IJ~ ~ l'U ,1 llJ !IN 'U f11'J D 'J ::'lllfflJ tt'U 1il! '11 ~'l/1 ~ 

.«il r;,d. MmunfJ!lJU,11fomm'J,11m:;ruu1.Jif 

D'J ::mfl w 1u'Yi b lJf1'J7fllJ 'l'l.fl. I.,t!'i.t!'i.i:n 

iJtliY'l11i l1'll'lllil1:; 

'U1Uf1'.lJjlJ'U,11 
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2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  

SIi I 

"lJ el 3J~"ll1151'3"1J e){l'31"1f n1'3 
'IJ 

'VUt.2540 

1lil'W~elGl~!JbG1"1f 1.J.'3. 
'IJ q 

Lvr"l:i' a.I. -i-u.~ 1£1 n-U.tn!J'U. VU'l.1£lcfC1'o 

1~-u.il~ ctl£l t-u.i'lfm.t,r~,,r-u. 

wm.Jl'lleli.Jb~'iJw,::1hih-1m1JV113Ji:lW~il\i)~m~'li :ww, :;l.J,1J, 1'lf1il~rn,11h~mct'1 "1 'li1h::rnf111 

1~ u~ dJurm<f 1Jm, 'l i:wn{}V1l-Jl1.J11i1 LJ'llil l;Jff1111m'?ll ilrn'lirn, 

~~'/l"i~W,::n1rn 111.J, ~bflm "1 Li<11, lW, ::"il'liUq)qj~~U 111~u1i1 LbU:;iil bb~:;~ULJillJ'llil~1j<ffll 

~~.ii) 1u~ . 
IJ1(;J'a1 GJ Wi:;"il'liUq/qJ~iMm-i1 ·w,::"il'liUq/qJ~'llill;J~~11m,'llil~,1'1frn, w 1'11;:id'c,:o· 

IJ1(;J'a1 In W"it"il 'liUq)qJ~ffiVl"l'6u~.i'l.J~il...run1V1U~bfll~l.J1U'Ul.J LL"11UU"itfllf1LU"il'lin'iJ'iJl 

\¾Ll.JfllflLtlU~u 11.J 

IJ1(;J'a1 '1 l.JTI~l fl{}VIIJlLJ fl{l 1::LULJl.J LL~::'llillJ~f1l.J5u 'lu'11u~uqiq)'~limf1 'lu 

W,::11'1fUq)qj~~ Vl1il~~'il~Vl1ilLLtJ~!ll.Jl.J'/ILLvi~W1::1l'liUq)qj~~LVl"l'6W,:;"il'liUq)qj~~LL'/IU 

IJ7(;J'a1 a 'lum::,1'li1Yqiq)'~~ 

"'llill;J~~l1.fl"i" Vll-Jl1.Jfl171J17 ~~~~il'1171JVIIJ71.J LijL~il~"il1'llilL'ti'iJ'iJ1~ 'llill;l~ Vl1il~~ L~'7 'hJ11 

fll1~ilfl171JVIIJ7LJtrU'iJ~l 1~1~ LJ<frnW'llil~~~,Xum~Vl1il 1~u~1u1nm1 'l~'7 LLm; 'Wfa:: Li<J~'r'h 11"1.u~ 

'llil~Lilfl<fl"i LLY11J "il LJ~lU Vl'U~~il LLNUe-1'~ LLNU~ fllW17~ fllWtll LJ We11J flliUU'YinrnWVl1ilL~ LJ~ fll"i 

uurin 1~m'1~el~flil1Jvl1L'11 il1 Vl1ilw5u 'l~~rh M~~~1Yurin H'u"ilfliJ 1i 

"'llill;l~~l1<fn'llil~"il'lffll"j" VIIJ11.J'1171J17 'llill;l~~71.f7J il~1u,m1Jmill.Jf11il~Vl1ilf11l.J')IJ'{)LL~'llil~ 

VIU11.J~7U'llil~1j 'wfa::LtiU'llill;j~~l1"11L~LJ1nl.Jm,~hL'UU~lU'llil~1jVl1il'llill;l~fom,L~LJ1f1l.JLilfl'IJU 
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''Vii11tM1il'llel~1f vimtJml~'ll 'i"l'lfnl'i"\11ilflcrn 'l"l'lfnl'i"\11W;Jl1Jl11'1 'i"l'lfnl'i"\11il'Ylel~fiii 

1,1cilvifis1 \111,\'Jl'lfnl'i"\1~fl\i11,ciJl1 1'11'1btt~7::: Lil\11il~iJJb~ tJ1fl1Jm'lVis11'i"l117v'/Vnflli11'1\i1 el~~rn 

m1Jl'l~fll'TI.h:::nmJ1'lf1;~ viil1rn1i10ci1:::'llei~feybbs1:::viil1rn1i15wm~~n1vii1\i1 Li1n"rn::vm~ . "' "' 
"b,11vi1,11~'llel~fey" vimtJml~'ll r-J~~Dfl1JG1~11,\ L'Vlbbnviil1rn1i1'JleJ~fey 

~ ~ ~ ~ 

"'llell;jl1'lf111'il'l"\111,11.jl'll'l\1" vim tJml~'ll 'llell;jl1'lf111'il'l"b~ tJ1fl1J~~btt~7:::'il1'llel~l'll'l\1 b 'lfil 

m1~nli1 ,1ii:::m1b~i1 JJ1:::11i\j''llm~ JJ1:::11im'lfl1Jlfl'i"'i"~ vi1eiiJ1:::11imTil1~11,1 rn1\i11~i/~ei'llei~rJ 

iXiivi"feiilbmvimtJ ™ci vi°'iel~~elfl\1fllil11:::5ii~'Y111vi'fi1rJ1Xi11i b'lfil mtJv'i~vf~1i/ei bbNi11Jiltin 

\1fllil11:::bfttM'llel~l'11,\vi1el~'11tJ bb\1::: 1vi'vimtJm1m1~t~'llell;j\1'lf111'il'l"b~mn1J~~btt~l:::"11'llel~r;J~t~bbn 
,, ,, 

rn1mbm\i11tJ 

"l')l11:::fl'i"'i"~fll'i"'' vimtJml~'ll l'll11:::fl'i"'i"~m'i"'llell;jl1'lf111'il'l"'llel~'l"l'lfn7'l" 

"1'1Will~ffi1" vim tJml~'ll 1.j1'11'1\1TI'J'j"~(i17~1JJ ilil1J'lfl<il1t1mbs1::: iJJi/fiii~el~ 

LilD'i":::bt11'11t1tJ bb\1:;{l<ill..jl'll'l\1i~'ilel 11.J~ 

( G>) 1J™Ylvi°'ieJV11-nfi1ci1ii~i/'11iibnil~~vi~~dJi1'Jlel~l'11,\'ill~i11 1rnfii'lf'tl(i1e)e)fl L'Vlbbnr;i'iiei 1vi'1:ie111 L1J 

~ii1Xiil'lil'ill~Wl1b1Jilrj'iiel 

(1;:i) ciml'l~~i/cim;mnii~~vi~~blJill'lil'ill~Wl1 
' ' 

(01) ciml'l~vi"ieil;J\1{(m1i/1<i1ql.J1:::ci~~bv'leiiJ1:::TtJ'lfi1'lleJ~l'lii'il1~wi1 

(cr) 'tl<ill..jl'll'l\1"11~ (G>) (1;:i) (01) vi°'iel'tl<ill..jl'll'l\151,\ L\i1~ilrJi\i1m'i"Vl1elfl'i"'i"~m'i"bnil~~~~b1Jill'l1,\'ill~ 
,, 

\i111 

{l<li1.jl'll'l\1'il1m11l'lvi~~ mbm11.Jb1Ji1r;j'i\i1m'l"Vl°'ieJrn1~m1 cim;n vi"ieii/'111,1 Lil'tl<ill..jl'll'l\15ii 1vr 
te111rJi\i1m'l"Vl°'ieJrn1~m1 vi"ieicim;n vi1mi1'llel~'l1iii~nci11b1Jill'lil'ill~i11 

3J1G1-a1 <1. LvimtJn1,~ii<il1fnli1m1'il1~~1:::'i"l'lf1Ji1Ji1JG1~ bbs1:::i/01ms1eieinn£Jrn:::t111~ b~eil.Jij1J1i 
,, 

'ill~~'i":::'i"l'lf1Ji1JllJ'<i1{1 

fl£]fl'i":::tl'i"1~1Xii btei1.J1:::ml'i 1m1'lfns1s1111b1Jfllilbb\111vi"l?1Y~i1J 1i 

3J1G1-a1 >;, Lvli\i1.r~cl11Xrn1iil'lrn:::rn1~m'i"'llell;Jl1'lf11ci11'llel~'i"l'lfm1~ii 1iii~n\i1cl11Xrn1iil.Js1\i1cl11Xn 

1,11 tJ nfey~1,l'il1 i/vi1,11~1.J fl1JG1~11,\b ~ mnrn11,11'lflnl'i"b b\1 :::TI'i"nl'i" L'Vlbbn l'll11:::fl'i"'i"~ nl'i"bb\1:::l'lrn:::rn'i"~ nl'i" 
"' "' . 

1'tlsl'ittJn7'l"bD\i1 bN tJ'llel ~\1'lf111'il'l" JJ1:::ci1i1~1iin1Jviil1 tMlil'll el~fey bb\1::: 1vr 1'11D1flli1 bbn bel fl'lfilb ~ m fl1Jn7'i" . "' 
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V13J'J@l G) 

fl1'abil @l bN tii el!;Jsl~h'J.!1'a 

1,jb1Jmn 

(G>) Ll'l'l"~ci11~bbs1:::m1i\i1ei~~rn L'l,\fl1'l"~1b{l1,m'I,\ 

(1;:i) l'i1Dell'l,\l,JVlil1~~\11iqJbb\1:::1Tifl1'i"~lb{i'l,l~l'I,\ 

(01) \'im'l,l~Gl\i1"1m4lei'lleJ'TIJ'lleJ~\1~Tll'i7'l" vi1eil'i'1 bbw:1,11 L'l,\fl1'l"G1\i1'ilelfl1JV1i11 rn1'1,\'lleJ~fey . ~ 

(cr) n£1 ~<iim11:::1,~w,f/ imY~i1J 1'i'1J~ w1X~tlm11.m 'i":::b1JtJ1J bb1J1JbbN'I,\ '1,1ltJ1JltJ vi1eim1 

G1m1~ J~~ b>1~1~i\i1 LV1i!~'l,\L\i1tJilcim~eicJ1~n£1 b4lei 1vri!NrnlJ'l,\nl'l1't%J,imein'll'l,\~b~m'lleJ~ 

( d') 'llell;j\1~11l'il'i"0Wm ~'Yl l'lrn:::rn'i"~ fl1'i"fl1Vl'l,\(i1 

'llell;j\1~71\'il'i" L\i1~1iilm'l"i\i1viuvf b4lel LvlbbWi1'1\11tJ'ill~,Jl'l,\1'1,\~elci~m'i"bb\11 mi/m1mvi~~,m1'll 

n,1,111,jb1JmnL\i1tJel1~8~t~~~~vfir'l,\nLVll;ie111dJ'l,\nl'l"1Jij1JG1'ill~1J'Yl1JqJqJG11'i"'i"l'lVl~~bb\11 

1vi'viil1 cMl'l,\'ll ei~fey11rn1 ~ bb\1 :::i \i1 LV1i!iei~s1~11ci11"11 m111'1V1~~ lfbN tJ bb~':ib 4/ei'lll tJV1°'iei,11viil1 tJ 
~ . 

' ~ ' 
~1mb,1n rn 'Ylt1lfl1'i"'lleJ~V1il1rn1'1,\'lleJ~1,bbV1-riX'l,\'ill~'Ylb14'1,1\'i~m1 

3J1Gl'a1 r;;; 'llell;j\1~11ci1J'ilei~mvi~vf"11~m'il'i"l cu (cr) mtY~~Mmv1~~,m1'lln,1,111,jb1Jmn 

,1:;il1m L'llmi1J L'l,\'Yll~~blJ'l,\~illbbnrj"l(i1 ~1i b1'1,\bb'ilr;J1X'l,l,i:;1ii'1:i~'llell;j\1~11ci7'i"1X'l,\'ill~m7~b1J'l,\,J1~m 

n el'l,\bb\11 b1J'l,\b1\11~ elci~m'i" 

3J1G1-a1 ~ mtJ Mtl'~i1Jm'il'i"l G)ci'. bbs1:::mm1 G><l' viil1rn1'1,\'lleJ~fey<ilei~i\i1 LV1i!iei~s1~11ci11 
~ . 

'lleJ~11'llm1eicJ1~eitJi~,iei 11.J~HlV11h:::'ll1'll'l,\b'lll'il'i"1,1~ 1i J~~ 'il1~viimnrn'l1bb\1:::1rlmJ 

l'lrn:::rn'i"~fl1'i"fl1Vl'l,\\i1 

( G>) Ns1m'i"v/,111rn1vi1eil'i'11{i,i'ittJ~i!Ns1 L\i1 tJ'il'i"~'ilmein'll'I,\ 11~J~m1~ b'l4'1,\bbtJ~bb'1:::l'i'1J~~b~ miei~ 

L'1,1m'i"v/,111rn11{i,i'ittJi~rn111 

(1;:i) '1,1LtJ1J1tJV11elfl1'i"'ilml~~~b'll1~1tJ'ilel~mvi~~,m1'lln,1,171,jb1Jmn 'ill~m'il'i"l cu k) 

(01) bbNrnl'I,\ Tm~m'i" bbs1:::~1JJJ1:::mrn11tJ~1tJJJ1:::,111J'lleJ~iJ~n1i~~1bil'l,\m'l" 

(cr) 1'i!JeJV11ell'11J~b~tJ1fl1J1m.Ji'i1JG1~l'l,\'llel~b,JlVlill~'llel~fey ~~i/N\1n'l:::'Y11Jt~i:i'Y1TIV1ill~'llel~beln'll'I,\ 
• "-J ~ 

(d') ~~v/~vf~1ii/n1'i"el1~0~t~'ill~m'il'i"1 cu 1'i"'l"l'lciel~ 
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('.l) '1l1Jl1J7'1~1.Jt11'1,\ '1l1Jl1J7~ils1mrrn:::b1J'l,\m'l"rJn'll1\i1'il\i1'ileJ'l,\V11eJ'1qJl1J711~'YjW71JbeJn'lf'l,I L'l,\m'l" 

i\i1t111J1n7'l"ci1TI7'i"l11::: 

(cu) ~<lil'lrn:::f,~'1,1"71 V1°'ie1~<lil'lrn:::rn1~mJw,i~J~ L\i1t.Jn£]VlmtJ 'Vl°'ieJ L\i1tJ~<lil'lrn:::f,~'l,l'il1 J_,d 
LVl'i":::ij'i"l tJ~eJ'i"l rn1'1,\t11~1'lf1m1 11rn1wJ1e1 bt1s1s11~ V1°'ieJ'llell;Jl1'lf11ci1Ji11m h"l'l,\m':NAls111rn1 Hi1tJ 

( ~) 'llel l;jl1'lf111'il'l"0'1,\'ill ~'Yl l'lrn:::rn'i"~ nl'i"fll'Vl'l,\\i1 
' ' ' 

'llell;jl1'lf111'il'l"'Yli\i1 Lvil.J'i":::'lfl'lf'l,\b'lll'il'J1,J~ M'il1m'i"'i"l'l'Vlii~ mi/c/1'1,l'Yl'ilel~V11~l1Lvibil\i1bNtJ'ill~m'il'i"l 

G)ct 'Vl°'ieJm'il'i"l G>cl' e1~i1tJ Lvis11JV1°'ieJ'il\i1t1eJ'l,IV1°'ie1tl1L\i1tJl.J1:::m15'1,\ L\i1~iJJb1J'l,\nl'l"bil\i1bNtJ'llell;Jl1'lf11ci11 

1.jl'll'l\1 IJJ17,1:;i/c/1'1,11ibftm~m'llel~1el IJJ17<,77~ tlel~iJ~tlTib'lll'il'i"1sl~ 'llel\1lb'l,\l'Vl1el'llel\11b'l,\l~iJl'17 

W'i"eJ~,m 'ileJ~'lleJ~'lleJ ~s1'lf11ci11'il1m111'1V1~~ 1i L'l,\rnrn~ci~ m'l"'Vlil 1 rn1'1,\ 'lleJ~fey L\i1 tJm1 ~ b ~'I,\ 'lf eJrneJ~ . . .. 
~ ~ 

l'lrn:::rn1~m1 s1:::11~V1s1nbnrn'l1b1tJnl'i1m1~b'UtJ~ L'l,lm:nX'l,ln1i1'1,\m~vM1ii~t~m1'lf1tJb'VllleJrj'iJ 

'i"ltJ 1ii1e1tJJJ1:::neJ1Ji1tJ J~~ b1'1,\bb'ilsl:::iln£]Vlmm.i~7:::1JqJqJG111blJ'l,\eltl7~5'1,\ 
~ ' 

l'l'l,\'ill~wm:::i!~t1TI'ill~m'il'i"l'Ubv!rn L\i1 Lvib1J'1,111.J"17~'Ylfll'Vl'l,\(i1 L\i1tJn£]n'i":::tirn 

3J1G1-a1 G)o 1Jt11JqJqJG1m'il'i"l cu bbs1:::m'il11 G'! IJJrn:::t11Jt~'llell;Jl1'lf11ci11'lleJ~'i"1'lfmJi/ 

n£]VI m m.i~l :::nl'Vl'l,\(i1 Mil nl'i"bN mb ~1'Vl°'imil\i1 bN tJ i1 tJ1Tinl'i"el 87~5'1,\ 

3J1Gl'a1 G)G) 'l,\elns11n'llell;j\1'lf111'il'l"'llel~'l"l'lfmJm~'1~~,m1'lfns1s1111b1Jnlilbb\11 'Vl1el~i\i1 Hl'VI 

1.J1:::'lf1'lf'l,\b'lll'il'i"1s1~ 1ibb\11 V1°'ieJ'Ylilm1i\i11vi'JJ1:::'lf1'lf'I,\ M~'l,\ffll'il7~m'il'i"7 l;:i'.l bb\11 ITTl..jl'll'l\1 L\i1'llel'llell;Jl1 

'lf11ci115'1,\ L\i1'lleJ~11'lfm1bb\1:::1'11'lleJ'llel~rJ1Xmt1..j'llell;Jl1'lf11ci1J'ile1~m1 L'1,11;1mn,1k '11ms1b 'll1 h 1i"11~m1 1vr 

Viii 1 rnl'I,\ 'JI el~1,rJW N\i1'lf el1Ji\i1'Vll'llel l;jl1'lf 11cil'i"1X'I,\ Lvlbbn rj''ll e)Jll tJ L'l,\b1\11 e)'l,l\'i~ m'i" b 11,\bb'il r;)'1X'l,\'ll el'ill'l,111,\ 

mnV11m..ie1tJl'lf~ L\i1tJ iJJilbVIGJNl1eJ'l,l\'i~m'i" 

'llell;Jl1'lf11ci11'llel~'l"1'lfm1 L\i1ilcim~~ms11.j1Jcim tJ~l tJ V1i11 rnl'l,\'lleJ~f,s1:::'lleJ'll mm 1m L'1,1m1i\i1V11 

Lvi'Vl1elsl:::i\i1t11\11 b m 1 'Vl"l'l,lciJll~el tll~'Vl~~el 81~ L\i1 b ~el l1L'Vlb1l (i1 m1~ bfttJ'Vll tJ bbn'llell;jl1'lf 11cil'i"1X'I,\ n1i 

ie1~s1'lf 11ci11'll e1~11'lf mJV1i11 rn1'1,\ 'll e1~feyi\i1V111vr 'illm'i"'i"l'l'Vl~~'ilel~ blJ'I,\ 'llel ~s1'lf11ci1Ji/ el cJ bbrn L'I,\ 
'I.J oi/1 'I.J 'I.J 

cim~~w:fo~s1::: LV1'1i l1L'lfblJ'l,\n7'l"'ileJ~ 11.Ji\i1t11 1bm1~ 'illbb'l,\n 11rn1~ 'Vl°'ieJi\i1 Mi!~'I,\ L'VI~ b1'1,\bb'ilblJ'I,\ 

m1bb1hcim~b1J'l,\beJnci11s11nie1l;js1'lf11ci1'l"'Yl1J'l,\'Yln Hl'l,\1:::1J1JmW'l,\'Ylnm~V1°'ieJbftrn 1:::1J1Jl'leJ~Vhb'ileJ1 

'Vl1el'i":::1J1J5'1,1 L\i1 J~~ 'ill~~l'lrn:::rn'i"~m'i"fll'Vl'l,\(i1 bb'il'11'Vlil1rnl'l,\'llel~1,b~'l,\17rnrn~'llel1X'l,\l1L'lfm'i" 
I I I 2,, I I 

bbci1~V11 Ns1l.J1::: LtJ'lfi1t11~m1~1 bb\1:::blJ'l,lb°'ieJ~'Yl'ill b1Jm¢/ e11.J nil e1~~t1Tibci1m~cl1V1w r;)'1X'l,\'Vl1el b1J'l,lb°'ieJ~'Yls1::: 

blJ'l,\D'l"::: LtJ'lfilbbncilTil'i"rn::: 'Vli\1 rnl'l,\'ll el~fey,i:::i\i1'Vll'llel~\1'lf 11cil'i"1X'I,\ L'VI n1i .. . 
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1J'Yl1JqJqJG11'i"'l"l'lci7:J-J iJJb1Jim1™1:1-JV1i11m1ii'llei-1f,~s1:::i\i11vi'ilieil;Jc1~11ci11'Jlei-111'llm1 L\i1~ii 1vi~ 

LvlbbnN':iel-1'llel VllnblJ'l,\nl'l"ciel\i11'1ci'eJ-1i1tJeJl'l,\l,JVl'l,\l~Gll:1-J1Jn<ii'llel-1V1'1,11tJ-11'1,\'llel-11ey1Xiieitibbci'1 . " . 
Lvii\11'111:1-J L'l,\:1-JlGl'i"l GI' 1'i"'l"l'lciel-1 1'i"'l"l'lci1:I-J bb\1:::'J'j"'j"I')~ m 1?1Y-1irnbnm1i\i1V11'llell;j\1~11l'il'i" 1vr 

Gll:1-J:I-JlGl'i"l~ L\i1tJel1¾Ll1:1-J 

3J1Gl'a1 G>lll Liimrn~iJrj'tii11'11'llel'llell;j\1~11l'il'i"'llel-1'i"l'llnl'i"Gl1:I-J:1-J1Gl'i"1 G>G> b!JJ11'llell;j\1~11l'i1':m 

'JI elsl:::el ~ 11,1m1 :I-Jl'111J~ :1-J ~ bb\1'llel-1Vlil 1 tJ-111,1\111,\ nm-1 Vl1el\11'1,1\'il'lll'llel-1Vl'I,\ 1 tJ-111,\bb vi-11X1,1vi1eis1:::ei ~ 1iim1:1-J 

m1Jl'l:1-J\i1bb\1'lleJ-1viil1m11,1'Jlei-1feybbvi-15w1G11:1-J 1vi'viil1m11,1'Jlei-1fJwl'l1'lleJ Lvil'17bb'l,\:::il7 b4lei 1JJ~iil'17'lleJ'ileJ 
q 'IJ ,:ti ,:ti 

viil1m11,1'Jlei-1fJm1Jl'l:1-J\i1bb\1'lleJ:1-Jc1~11ci1'l"iX1,1L\i1tJ 'Win?1 
,:ti q 'IJ 'I.J 

rl'1viil 1 m1ii 'lleJ-1feyrlful'l1'lleJ b ~1,111iei :1-Jc1~11ci1Jil l'll'll ei blJil'lleJ :1-Jc1~11ci1Ji\i1t11 L\i1 tJV1i11 m1ii'll 0-1 
,:tl'IJ 'IJ 'IJ 

feybbvi-151,1 bbc1:::M1wV11:1-Jm1bil\i1bNtJ HG11mnt1tJ1J~fllV1'1,\\i1G11:1-JmG111 G)'.l 1vi'ci-11'11'l101X1,11vi'viil1m11,1 " . 
'llel--Jfeyrfi\i1t11'llel:I-J\1~11ci7'J1Xilv/s17'i"l117b4JeliJl'17J-1'ilel 11.J ". . 
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3J1Gl'a1 G>6l N"l\i1b'l4'1,\1l'Vl'l,\11Nl'l,\'llel~1ey iJJi\i1vJl-J~'llell-J\1~Tlcil'l"'illl-Jm'il'i"1 cu 'Vl1el IJJi\i1'llell-J\1 
'I.J oi/1 'I.J 'I.J 

~11ci11 HlV11h:::'lfl'lf'l,\'il'l"1s1~ 1i"11l-Jm'il11 G'! 'Vl°'ieJ IJJi\i1V1l'llell;Jl1~11ci11 Lmbfl'il'l,\'illl-Jm'il'i"l G)G) 'Vl°'ieJNlN'I,\ 

'Vl°'ieJ IJJJ.Jij1J1i'i11l-J~'i":::11'lf1JqJqJG1~ V1°'ieil.Jij1J1iV1i11~ci1?1V1°'im'14'1,117'il'I,\ IJJMTI.Jm1l-Jci:::\i11n L\i1tJ 1~i!bw,10'1,\ 

cil-Jl'm rJ'iX'l,\i/s'lt1TI':iel~b1tJWilell'lrn:::m'i"l-Jnl'i" b1'1,\bb'ilblJ'l,\b~el~b~mnrn11i/1'11J~i'.JLV1bi1\i1bNtJ'llell;j\1~111'il'l" 

'illl-Jm'il'i"l G>r!. 'Vl1ell'11J~1~w~~l'111'1\i11'11'1,1"77l-Jm'il'i"1 G>eu 'Vl1ell'11J~iJJbm'1'llbD~tJ'l,\bbl.Jm'Vl°'iel'11J 

'llell;j\1~111'il'l"\11'1,11i1'11'1\1'illl-Jm'il'i"1 \;Jr!_ 

' ' 
L'I,\ mrn'Yl ilm'l"':iel~ b1tJ'l,\'ilel l'lrn:::n'l"'i"l-J nl'i"'illm'i"'i"l'l'Vl'U~ l'lrn:::n'l"'i"l-J nl'i"'ilel~sll'i"ill 1 L'Vlbb\11 bci1sl 

mtJ L'1,1\'i7l-Js'l1J1'1,\1,1rnb'il1'1,\~1\i1wl'111ei~b1tJ'I,\ L'l,\mrn~ilb'Vl"J,11 blJ'I,\ LVl'llmm1meiein 1JJ1i bb'il'ilel~bbci\i1~ 

b'Vl"JN'1bb\1:::'i"1l-Jb1'111Z~'Vll-J\i1bb\11'ilel~iJJbfi'l,\'Vln\'l1J1'1,1 

'1113.J'J(;J l!l 

iei 3;!6l~1'Jsf1'a~1:iJiei~ biJ (;I bNtl 

3J1Gl'a1 G)Ci'. 'llell;j\1~111'il'l"'llel~'l"l'lfmJms1riei LV1bn\i1mll-JbfttJ'VlltJ'ilelcim1J'l,\~'j":;l-JV17nli'il18sl::: 

bD\i1bNtJi'.11i 

3J1G1-a1 G><f. 'lleJl-Js1~11ci1'l"'lleJ~'i"l'lfmJi/s1m1rn:::mh~V1~~eitl1~ L\i1i~,iei 11.J~ V1il1m1'1,\'lleJ~f~10 . ~ 

b,Jl'Vlill~'llel~1jellsliJl'17J~i'.JLvi(iJ\i1bNtJn1iL\i1tJl'll'U~n~n7Wij1JG1'Vlill~'illl-Jn~'Vll-JltJ'llel~'Vl'l,\1tJ~l'l,\'llel~1j 

l.J1:::ltJ'lfilcil'imrn::: bb\1:::l.J'i":::ltJ'lfil'llel~beln'lf'l,\'Ylbnm'lleJ~l.J'i":::nell.Jfl'I,\ 

(G>) nl'i"bD\i1bNtJsl:::flel LV1bn\i1m1mfttJ'VlltJ'ileJm1mi''l,\l'l~'llel~D'i":::btll'i 1'111l-J'1l-Jvl''l,\TI'l":::'Vl11~'i":::btll'i 

bb\1:::m1mi''l,\m L'l,\tll~ bl'i~nsl'Vl1elnl'i"l'l\1~'llel~l.J'i":::btl I'\ 

(1;J) m'i"bD\i1bNtJs1:::tl1 Mmw~i1J 1'll'n~V1mm~eil-Jl.J1:::s'lt1fim~ 'Vl°'ieJ IJJms1cl1b1s1"11l-J1'ilql.J1:::ci~l'1 

1i IJJ11s1n~mn1Jmwfo~l'l\i1 mruei~n'I,\ mw'i"l1JD'i"ll-J m'l"tl\i1cieJ1J m1"111s1cie11J V1°'ieim1f 

bb'Vlcl~~m'llel~'llell;j\1~111'il'l"'Vl1el IJJn'illl-J 

(01) 1'111l-Jb'l4'1,\'Vl1ell'llbb'l,\:::il1JlltJ L'l,\'Vl'l,\11Nl'l,\'llel~1j L'l,\nl'l"~lb{i'l,ln,'j"b~el~'Vl~~b~el~ L\i1 bb'iltr~~IJJ 

11:I.J~-111t1-1T1.-wn-116D1n11 11t1-11iiit1l'Yl~~1-1 vi1eYiltl~fl~11~1Jit1:I-J1 L6Di:un1TI11<i111:I.Jl't4itvi1t1<i11llit~1 

mtJ 1'1,\i~nci11 

(cr) nl'i"bD\i1bNtJsl:::flel 1mn\i1el'l,\'il'l"ltJ'ilel;1'il'Vl1elmll-JD\1el(i1JltJ'llel~1i1'11'1\1'Vl~~l'll'l\1 L\i1 
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( d') 11 rn1im11bb'v'm tJ'Vl°'ieJ'lleJ l;Jl1'lf 11ci11ci1i11il'l l'l\1~~m1bil\i1 bN tNnJJii m11nJ1€lt1rici1i11i 1'11'1'1 L\i1 tJ 

'hJ ci ~ m 1 

('.l) 'llell;jl1'lf111'il'l"'llel~'l"l'lfm'lfli1n{J'VlmtJ~~meJ~i'.11vim(i1bNtJ 'Vl1el'llell;jl1'lf11ci7'lfli'.lrj"lvrm L\i1 tJ 'hJ 
1h:::ci~llit11~'l"l'lfn7'nl711.Jbil\i1bNtJ<ilelr;J'iiii 

(cu) rnrn5wm~~fll'Vlil\i1 LVl~'i":::'i"l'lfm]li~nl 

1'11J~l11mi1\i1bNtJ'llell;j\1'lf111'il'l"'llel~'i"l'lfnm:::n1V1i1\i1b~el1,\ 1'llel81~ L\i1n1i bb'il'ilel~'i"~ Hiwi1~ 

bD\i1bNtJ 'W1~~11n1J'llell;Jl1'lf11ci1w1:::1J1t1 L\i1bb\1:::b~'l"7:::b'Vl"J L\i1 bb\1::: LV1'1:ie111m1i11'11J~bil\i1bNtJ'llell;Jl1 

'lf 111'il'l"'ll el~'l"l'lf nl'i"blJil\i)\1v/il,i L\i1 tJ btt~l:::'ll el~ b ,Jl'Vlill~'llel~1j'il1 ~ci1 i1Jcil tJ mru~i1J1J qJ'lfl bb'il rj'llel ell,J 

qtiTI'i"ill'ileJ l'lrn:::rn1~ m11il s1:«tJ m1bil\i1 bN tJ'lleJ l;Jl1'lf11ci111i"11~~n1V1i1\i11i1~1:::11'lf1JqJqJG1~ 

3J1G1-a1 G)';i b4Jei 1mn\i1m1~ol\i1bs1i1 Liit11~1.Jij1J1i11ieil;Js1'lf11ci11'l10~11'lfm1s1nil\i1bNtJ'ilel1il'll'l\1 L\i11i 

'Vl1el IJJmtJ L'ilb~elil1'llb'lfi1L\i1 bb\1:::ci~m'i"mTifnli1i'.lMr11V1s1 LVl'Vli11tM1il'llel~1eyn1V1i1\i11Tim'i"~~mel~ "' . 
i,, i,, i,, I 

'llel ~\1'lf 111'il'nl1,\ 'Yl~'U 'illmntl tJ1J'Yl l'lrn:::fey~1,l'il1fll'Vlil\i111i1 tJnl'i"1nli7m7~\11J'll el~tll~'i"l'lfnl'i" . "' 
3J1Gl'a1 G)6lf 1iirnrn'Ylb~'Vlill'Yl'llel~feyb~il11 nl'i"bD\i1bNtJ'llel~\1'lf111'il'l"'llel~'l"l'lfn7'l" L\i1ellsln'i":::t11Jt~ "' . 

1.J1:::LtJ'lfi1'1~€ltJ'llel~N"l\i1 L'Vlb,il'Vlill~'llel~feybb,J~ LVIN1Xilbciilel . "' . 
l'lli\i1~1wi1tJ 1iinm~n1V1i1\i1 bb'il'ilel~ 1m 1m0iici~m'rilrJ1Xiims1bcii101'11i\i1~11,11i ~~'ilel~ 'Wii'ei m11€!1J 

Vl11ilil1Jbb'il11,\~1(i1Wbb,J~ 
' ' ' 

r;it11\i1Wbb,J~'il7m'i"'i"l'l'Vlii~ V1°'ieir;it1t1'i"11J11m1bil\i1bNtJ'llell;Jl1'lf11ci11'l10~11'lfm1 L\i1ms1rn:::t11Jt~ 

1.J1::: LtJ'lfii'1~€ltJ'lleJ~'ilii i'.l€ltirii \i1~11,1 m1bil\i1 bN tJ'lleJ ~s1'lf11ci111Xii 1\i1'l:\i1 ml1 b1Ji1V11X~tlei t~ b i1V1i11~'llei~fey . "' 
""A r;JWN\i1'lfel1J 

liinJlli~iln11<i1o/l~Tu li1vi'UTYh1t1-1fiS~TIJCio/161ft11JGle:i-1~~11rn1<i11<i1o/l~Tt-Ulfl~lli-1~fln1™~11rn1 "'. 
1vr~i\i1~1iltl'i"11J L\i1tJ ~'?n?1 1iirnrn~i11'11J~ 'Ww~~l'lli\i1~11,\ b,Jl'Vlill~'llel~fey,inil\i1bNtJ'llel~\1'lf111'il'l" - "' . 
1Xiii'.11is1iin11s1:::ci1~vl'iin1V1il\i1b1'11qt1mrn'il1~m'il'i"l G)!;:; 'Vl1elsliln171'1rn:::rn'i"~m'l"1iis1:«tJm'i"bD\i1bNtJ 

'llell;jl1'lf111'il'l" 1ii'.Jl'111iis1:«tJ L'VlbD\i1bNtJ'llell;jl1'lf11ci7'J1Xil 1i bb\11bb'iln'i"ill 
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' ' ' 
3J1Gl'a1 G)W: 1iimrnt1b,llVl'l,\l'Yl'llel~feyiJl')71;1~l11V1blJ\i1bNtJ'llel:l-l\1~Tlcil'l" L\i1"11:l-l:l-ll'il'i"1 G)c,'. Vl1el 

~ . 
:l-ll'il'i"l G)r!. V11eli!l'11J~ iJJ'TIJ~~l'lli\i1~11,\'llel~rjil1h:::1tJ'llil'1ibfttJ'il1:l-l:l-11'il'i"1 G)E,"U rJ1Xiims1q'Ylmill'ilel 

l'lrn:::n'l'i":l-lnl'i"1'Usl,«tJn1'i"blJ\i1bNtJ'llell;j\1~111'iWlltJ LilihJ'Vl11i11,11Jbb'il1il~1\i1':fubb,J~l'11J~iti1L\i1tJni11'11 

< ' q'Yl'o'i"lU'ileJl'lrn:::m1:l-lm1 

3J1 Gl'a1 G)c.1' m':fl'ls111rn 1 b ~ m fll.J'llel l;j\1~71\'il~il l'llJ~iiL'VlblJ (i1 bN tJ1Xii IJJ11s1:::b1Jil m':fl'ls111rn l'llel~ 

l'lrn:::m'i":l-lnl'i" l'lrn:::m'i":l-lnl'i"1'Usl:«tJn1'JblJ(i1bNtJ'llell;j\1~111'il'l"Vl1ell'11\1171i ,1:;<,7e)~~lb'Uilm:::rniim1 

vis111rn 1 L\i1 tJ l11Vl'llel l;jl1~11ci7'i"1Xilb1J(i1 bN tJ bbnl.j 1'11'1\151,\ L\i1~1Jls11 b1Jilbbnm':fl'ls111rn 1 bb\1::: Lil mrn~,17 blJilsl::: 

vis111rn 1\11JVl\1~~mrnvi::i'ei~m7:l-lN1 tJ L\i1n1i 

3J1Gl'a1 l!lo n7'l"blJ\i1bNtJ'llell;jl1~711'i7'l" L\i1 bblJs1:::b'lll~ltJ'ileJ~i!m1:l-l'TIJN\i1'llel1J'ill:l-ln£1V1:l-lltJ L\i1 1vi'1:iei 

1lb,JlVl'l,\l~'llel~fey iJJ"1el~'TIJN\i1Vllm1Jiim1mt'Yl1L\i1tJcis11'il 1iimrni~'ilel 11.J~ 
~ . 

(G>) 'llell:J.c1~11ci11"11:l-lm'il'i"l G>r!. ffib,llVl'l,\l~'lleJ~fey M~1b-ui1m1L\i1rnm'ileJ~'il1mu1JtJ1J'ill:l-lm'il'i"l - ~ . 

(1;:i) 'lleJ:l-lc1~11ci11"11:l-lm'il11 G>r!. mbilVl'l,\l~'lleJ~fey 1m:::i1J'ill:l-l~n1vii1\i1 Liln"m:::'Ylrnill'l1J~ M . ~ ~ 

blJ\i1bNtJb1Jilnw.Y111.Jvi::i'mm"n:::bbnl.jl'll'l\1 L\i1 b~elD'i":::LtJ'llilelil\11iqJ~~ffll~b~mn1JJJ'J:::LtJ'llilcilTI1'i"lU::: 

Vl1el;1'il ':i1~mtJ cj'llJll~ Vl1elD'i":::LtJ'lli15ii'llel~1.jl'll'l\1 bb\1:::1'11.r~Jii 1imt'Yl7L\i1tJci:l-lm'i"bbnbVIGJ 1iimJ 

s1:::i/m1n1vii1\i1'lleJs11n\i1V110 b~eiii 1'll Liim1 L'lf'llell;Jl1~11ci1':i"1Xi1"11:l-lm1:l-l bVlm:::ci:!-in1i 

m1bil \i1 bN tJ'lleJ :l-lc1~11ci11"11m111'1V1~~ IJJ blJilb Vl'il Mviil 1 rn1ii 'll ei~ffflii s11n m1:l-l'TIJ N\i1"17 :l-1 . . ~ 

V13J'J@l 61 

i el !;I 6l~1 'Jsf1 'as!'J'U.1! l'l l'lsl 

' ~ 

3J1G1-a1 lllG> bvleii.J1:::LtJ'llilbbvi~m\i111 ''1.jl'll'l\1" vimtJm7:l-117 1.j1'11'1'1TI'i"'i":l-l\i17 

~ iJs1qJ'lll<il1'Yl tJ bb\1:::1.j 1'11'1\1TI'i"'i":l-l\i17~1JliJs1qJ'lll<il1'Yl tJ bb'iliJ ~il~el ~ 1ii1.J'i":::b'Yl I'\ 1'Yl tJ 
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3J1G1-a1 l!ll!l cl11Xn~11rnei~bbVl~'lf1<li cl11Xrn1iicimm1:l-li1i1mbbvi~1<li bbs1:;viil1rn1ii'lle1~1,bbvi~ 

5wm:l-l~n1vii1\i1 Li1 n£1 rn:;rl':m ms10 eirnntl tJ1J L\i1 tJ m1:l-l b 141,1 'lf eirn eJ~l'l rn:::rn1:l-lm1n1vii1\i1vis1'n m rn'l1 
1rlm1 bb\1:::b~eiii 1'll~ii1vi'il11J'Yl1JqJqJG11'i"'i"l'lVI~~ (01) 'lleJ~m'il'i"l l;:isn m 1?1Y~i1Jn1J'llell;Jl1~11ci11chii 

1.j1'11'1\1~eJ~1i1m1:l-lm1J~:l-l~bb\1'llel~Vlil1tM1ili~rn111171i 

Vlil1tM1il'llel~1,bbVl~5ii~,i:;n1V1i1\i1 Liln£]rn:::'Yl'i"1~'il1:l-11'i"'i"l'lVl~~Jii 'ilel~b1Ji1Vlil1tM1il'llel~1,~~m'i" 

bD\i1bNtJl.J1:::1J1'Yl'llell;Jl1~11ci11ci1ii1.jl'll'l\1'ill:l-lm'il'i"l l;:isn 1'i"'i"l'1VI~~ (01) s1n1Jiiql.Jci111'111mb'i"~'ileJm1 

~1bi:ii1m1'llei~il1rn1iii~rn111 

3J1Gl'a1 l!l61 Vlil1tM1il'llel~fey<i7e)~fl1JGlb~tJ1fl1Jnl'l"i\i1'l":::1J1J'llel:l-l\1~11cil'l"\111,\1Jl'll'1'1i~'ilel 11.J~ 
ct! '&,I 'I.J q 

(G>) 'ilel~i\i1 LV1iJ'J:::1J1J'llell;j\1~11cil'l"\11illjl'll'l\1b'l'ltMb'Yl1~b~tJ1'llel~ bb\1:::,J1b1Jilb4JeJm'i"~lbilil~lil'llel~ 

Vlil1tM1il'llel~fey LVl\11b1sl'il1:l-11"1'1D'l":::ci~~b'Yl71Xii bb\1:::tJnbiinnwr\i11vi'i/1:::u1Ji~rn111b!leiV1:l-1\i11'111:l-l'illb1Jil "' . 
' ' 

(\;:J) ~mmm171J'llell;j\1~11ci7'l"L\i1tJ'il'l"~,Jlnb'il1'llel~'llell;j\1 L\i1m>1~1:::mh~11~ 1iirnrn'Yls1:::n'i":::'Y11Jt~ 

1.J1::: LtJ'lfii'1~€ltJ t(i1 tJ'il'i"~'l10~1'11'1s11Xii 

(01) i\i1 LV1i!m'l"Vl:!-i~"lii'l"l'lfns1s1111b1Jmn bbs1:::"111s1cieirnm'
1l'll LVl1;Jn<ilei~ei~bci:l-lm~mn1J~~i~'ileJ 11.J~ 

n I ~A c;, V 1" (n) u'i":::IJl'Yl'llel~ljl'll'l\1'Yl:l-ln7'i"IJl1J'llell;j\1 1 

('JI) D'i":::IJl'Yl'll el~'i":::1J1J'llell;j\1~11cil'l"\11illj 1'11'1\1 

(1'1) s1mrrn:::m1 L'lf'llell;j\1"17:l-11.Jn<li 

(~) Thn7'i"'llel'il'i"1sl()J'llell;j\1~11ci1'l"'llel~b'il1'llel~'llell;j\1 

(,i) iTinmei 1viim"l'llbD~tJilbb1.Jmieil,Jl1 

(>I) bbVl\1~'11:l-ll'llel~'llell;j\1 

( cr) 'il'i"1s1cieirnm"l'll'llell;j\1~11ci11ci1ii1.jl'll'l\11iim1:l-l'TIJ N\i1'lfel1J Lvil;Jn<ileJ~el ~bci:l-lel 

(d') i\i1'l":::1J1Jfmnml:l-lD\1el\i1JltJ Lvibbn'i":::1J1J'llell;j\1~11cil'l"\11illjl'll'l\1 'ill:l-11'111:l-lbVl:l-11:::ci:l-l b4Jel 

i1 el~niii!Mi/ m'l"il 11JJL'li"l\i1 tJ 1:l-1 b Vl:l-11 :::ci:l-lV11el b1Ji\N\1'fl tJ'il el b 'ill'll el~'llel l;j\1 

Lil rnrn~ b171J'llel:l-l\1~11cil'l" L\i1 tJ 'il'J~,Jl n b 'ill'llel~'llel :l-1\1 Viii 1 tMlil 'llel~fey<ile)~ bb'il~ 1vi( 'ill'll el~'llel :l-l\1'Yl'i"11J 
'I.J 'IJ oi/1 'IJ 

ci1~viii'1vi::i'e1~10:l-lnun11'lleJ'llell;Jl1t~1'il'JD'l":::ci~~~s1:::il1ieil;Js1m 1? s1mrrn:::m1 L'lf'llell;j\1"17:l-11.Jn<li bb\1::: 

rnrn~'llel'llell;jl11Xilb1Jilrnrn~m,i Lvi'llell;jl11(i1'l:(i1tJl')11:l-lcil11'1'i" hvi1m1Jiirnrniln£]V1:l-lltJ1J~i1J 

Vli\1 tMlil'llel~fey<i7e)~bb'il~ Lvib'iil'llel~'llel:l-l\1'Yl'i"11J 1iirnrnilm'l" Lvli\i1\1~'llel:l-1'1foci1'J\111,\1Jl'11'1'111.Jtl'~ 
oi/1 'I.J 'IJ q 

L\i1~~s1n1Ji1Ns1 LVl1.jl'll'lmZ11J.Jm11J'llell;Jl1~11ci111Xii 1i b1ilbb'ilb1Jil 1JJ"71:l-ls1mrrn:::m1 L'lf'llell;j\1"17:l-11.Jn<li 
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3J1G1-a1 l!l<i. V1i11m1'1,\'Jlel~fey,iu1l\i1bNtJ'llel:l-l\1'll11ci11c/1'1,11Jl'W1s1~elt!L'l,\m1:l-lm1Jl'l:l-l\i1bb\1'llel~'ilw,fo 
,:ti 'IJ q 'I.J q 'IJ 

V1i11 tMl'I,\ 'll el~feym11~5'1,\Vl1el Ni'I,\ L\i1 mJ'i"l l'\,11 nm1:l-l tl'l,\tJ el:l-1 blJ'l,\Vlil~ftel'll el~ b i1'll el~'llel :l-1'1fiLVI "11ci1~V1i11 
~ . . 

Vl1el L'l,\'llill::iimi1i b1'1,\bb'ilblJ'l,\nl'l"bD\i1bNtJi~'ilel 11.J~ 

( G)) ,i m i1V1i11~'llel~1, L'l,\Vlil 1 tMl'l,\'ll el~'il'I,\ b4l elm'l"il111.JL'lf "17:l-lti1m,1V1i11~'llel~V1il11Nl'l,\ 'llel~1,bbvi~ 

(kl) blJ'l,\nl'l" L'lf'llell;j\1"17:l-11.Jn<iimtJ L'1,11'il'JD'l":::ci~'i1'llel~m'l"i\i11vi'i/1ru1J'llell;Jl1'll11ci111;11'1,\~l'll'l\11X'I,\ 

(01) 'ilelVlil11Nl'l,\'llel~1~'Y11~1'1,1i1tJnl'i"11~bbN'I,\ Vl1eln7'l"cifi<li Vl1el\17:l-l:::L'l,\'ill~'l ~~il'Vlill~'ilel~ 

fnlil'llell;j\1'll11cil'l"\11'1,1~1'11'1\111"1:!-iLmi'.J\i1bNtJ'ilel 11.Jtl'~rJi'l,I 

(er) blJ'l,\nl'l" Lm4leli.J1:::LtJ'l1'1,1'1'1,\m'l"~nli11itJ L\i1tJ 1:l-11~~elVl°'ielci1'1,\~'Y11 Lvi'fi1b1J'l,\'llell;j\1'lll1ci7'l"\11'1,1 

~1'11'1\1~b~mn1J~l'll'l\1 L\i1 

(d') 'ilelV1el,i\i1V1mmV1'ilbbVl~'ll1<ii rn:l-l~s1JJ1rn V1°'ielV1i11m1'1,\5'1,\'llel~fey<,71:l-Jm'il11 ki'.l 1'i"'i"l'1VI~~ . ~ 

b 4!el m1"111,1~ l'lrnl'i1 L'I,\ m1b111Jfnli1 

('.l) ,im,11V1i11~'llel~1, b4lelmWel~fl'l,\n7'l"N7N'1,1V11el 1~i.Jij1JG1'ill:l-ln£1V1:l-lltJ m1ft1J\'i1'1,1 m1 

ciel1J\'i1'1,1 Vl1eln7':i'Wel~l')(j) 1:l-111b1J'l,\1'1\i1D'i":::1Jl'Yl L\i11l'il1:l-l 

(cu) blJ'l,\nl'l" LV1~~s11b1J'I,\ b4lelmWel~fl'l,\Vl1el'i":::-11J0'1,\'il'l"ltJ'ilel;1'ilV1°'ielcj'llm~'llel~l'll'l\1 

' ' ' 
(~) 'ilell'\1\1 bb\1:::b,Jl'Vlill'Yl'llel~1~1el'Vlil11Nl'l,\'llel~1~1el1Jl'll'l\1'Ylilti1m,1<,77:l-Jnf1Vl:l-J1tJ'Yl,J:::'llel 

,:ti ,:ti q 'l,,J 

2,1 C., A V I 

'llm'Yl,1,11~\i1~nm1 

(GI') rnrn5'1,1"77:l-l~fl7Vl'l,\\i1 L'1,1~'i":::11'llnb]li~m 

n7'l"bD\i1bNtJ'llell;Jl1'll71ci7'l"\11'1,1~1'11'1'1"17m'i"'i"l'lVI~~ (01) (er) (d') ('.l) (cu) (~) bb\1::: (GI') 1vi'i/m1i\i1'Yl1 

1JqJ;bbci\i1~nl'i"bD\i1bNtJfllfl1J Hn1J'llell;j\1'll11ci7'l"1X'I,\ 'ill:l-lVl\1'nbnrn'l1bb\1:::1rlmJn1V1'1,\\i1 L'1,1n£jrn:::'Ylrn 

3J1Gl'a1 l!lcf JlltJ L'i11J~l'11J:l-ll'il'i"l G>er bb\1::::l-ll'il'i"l G><l' ~1'11'1\18el:l-liJ€/'Ylm1,i:; 1iJ'J:i~'llell;j\1'll11cil'l" 

\11'1,11Jl'll'l\1~ b ~ m fl1J 'il'I,\ bb\1:::btel1Jl'l 1'1\1iJ'l,\iJl'11'l1 el blJ'I,\ Vlil~ft el Vli\1 tMl'l,\'ll el~1~ 1'111Jl'l :l-1\il bb\1'llel :l-l\1'll11cil'l" 
q q ,:ti q 'IJ 'IJ 

J'l,1,1:::'ilel~ 1vr~l'11'1s1J'l,\V11elrJ'rn:::tl1m1bb'Yl'l,\~l'll'l\1J'I,\ M'i111,1~V11el Mmcl1bm'llell;j\1'l111ci11ci1'1,\~l'll'l\1\11'1,1 

~b~mn1J~l'll'll11X'I,\ bb\1::: 1vi'it1m'il'i"l ""1111'1\'iel~ bb\1:::1'i"'l"l'lci7:l-l m 1?tl'~i1J L\i1tJel1¾Ll1:l-l 

nl'i"bD\i1bNtJ'i"11Nl'l,\nl'l"bb~'Yl8~b~mn1J1.jl'll'l\1 L\i1 mrnrnilbVl'ilel'l,ll'n'Jb,JlVlill'Yl'llel~fey,iui'.l\i1bNtJ'ilel 
, . ~ 

6'~ ~ c;,1" 
b\:1~1:::bb~'YltJ'Yl~l'll'l\1'1,\'l,\:l-lel1JVl:l-lltJn \i1 

1:11~1'11'1\1 L\i1 b'\4'1,111'llell;j\1'll11cil'l"\11'1,1~1')1')1;1~b~mn1J'il'l,\\11'1,1 L\i11:l-11;jn<ilel~'ill:l-l~blJ'l,\,J1~ 1vi'i1€l'YlTin'I,\ 

l'll'llelblJ'l,\Vlil~ftel LVIV1i11m1'1,\'llel~f~m1Jl'l:l-l\i1bb\1'llel:l-l\1'll11ci11bm"l'llbD~tJ'l,\brumV1°'iels11J'llel:l-l\1'll11ci11ci1'1,\ 
,:ti q 'IJ 'IJ 'I.J 

J'I,\ 1i ~~V1il1m1'1,\'llel~fey,1:;"1el~vl,111rn11'11'lleli~nci11 bbs1rni~ Lvi1Jl'11'1'11X'l,\'Yl'l"71J L\i1tJ 1:l-lin?l 
~ . 
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1iirnrn~V11,111Nlil'llel~fey iJJbm"l'llbD~tJilbbl.Jmvi°'iel'11J'llel:J-J\1~Tlcil'l" Lvi'il'l"~'ill:J-J~i'.Jl'll'llel 1vMiXiil'.J "' . . 
i1'YlTiq'Ylmill'il ell'l rn:::rn'i":J-Jn7'l"1il s1'ittJnl'i"bD\i1 bN tJ'llel l;j\1~71\'il'i"Jll tJ Liici1:J-Ji11J11,11,11J bb'il11,\ 1\i1w bb,J~l'llJ~ iJJ 

81,\tJ el:J-J bbn"l'll bD~ tJilbbl.Jmvi°'iel'11J'llell;j\1~111'il'l" L\i1 tJ ~1,11'11 q'Yl'o'i"ill'il ell') rn:::rn'i":J-Jnl'i" bb\1::: ll-111 rnrnL\i1 'l 

Lvlb,ll'llel~'llel :J-Js1i'.Ji1'Y1TI':iel~'ll el Mviih tMlil'll el~feyvim tJ b Vl'ill'll'll el'll el~'ililbb 1,11J Hn1J'llel :J-J\1~111'il'l"\111,\1Jl'l 1'1\1~ 
'I.J oi/1 q 'I.J q 

b~tJ1'llel~1i 

LVl1il'll'l\1'il7:J-J~fl7Vlil\i1 Liln£1rn:::'Yl'i"1~i'.li1'YlTI~7biliim1'il1:J-Jm'il'i"l lmn m'il'i"l l;:icr bb\1:::m'il'i"l~bb'Ylil 

rJ(m1 1')1,1 Hm1:J-Jcill-Jl'i"bl l'lilbcii'.lelii Hm1:J-Jcill-Jl'i"bl Vl1elb,Jl'llel~'llell;j\1~~~bbnrn'i":J-Jbb\11171i 

V13J'J@l <i. 

belffi!1'ru'a::'JG1l'l1.!Gli 

3J1Gl'a1 l!)';) 'llel:J-J\1~111'il'l"'llel~'i"l'llmJwu1m1i1'Jlel~fey IJJJJ1:::ci~~,J:::bll1JfmnV11eli'.lmtJl'l'i"1J . "' . 
fl1Vlil\i1'illm'i"'l"l'lciel~1,\1Jbb'il11,\~bci1sl~1,\nl'l"i\i1 Lvli'.l'llel:J-J\1~11ci7'l1Xii LVIV1i111Nlil'llel~feyc/~:J-Jel1J LvibbnVlel . "' 
s1\i1vimrnV1"JbbVl~'ll1<ii rn:J-J~s11.J1rnvi°'ielviil1m1iitii'llmf,'il1:J-J~n1vii1\i11i1~1:::11'llmp1~m b~eli\i1blleln H 

Lvil.J'i":::'lll'llil 1\i1~n111~ill'111 

n1vii1\i1 b 1m'ilel~\1~'llell;Jl1~11ci11'll el~11'llm1'il1m111'1V1~~ 1 WbtJ niJ1:::bn'Yl i~~ 
(G>) 'llell;j\1~71\'il'i"'llel~'i"l'llnl'i"'ill:J-Jm'il'i"l G)Ci btell'l'i"1Jb~\i1i1rnf1i'.l 

(\;:J) 'llell;j\1~71\'il'i"'llel~'i"l'llnl'i"'ill:J-Jl-Jl'il'i"l G>cl' btell'l'l"1J~i11JiJ 

fl1Vlil\i1b1\11'illm'i"'l"l'lciel~ ellsl'lltJltJeleln 1JJ1lliirnrni~'ilel 11.J~ 

( G)) viii 1 m1ii 'llel~feytl'~,11 blJil'ilel~b 111Jfmn'llel :J-Js1~11ci11'll el~11'llm1 lit el~ b~ ell.J1::: LtJ'lli1'1iim11? "' . 
cieltJ L\i1tJ'ilel~i\i1b171Jbb'1:::i\i1 Lvil.J'i":::'lll'llil 1\i1~mn~ill'111"11:J-J~,J:;<,7nmn1JV1elsl\i1Vlmrnvi"lbbVl~'lllGl rn:J-J 

~s11.J1rn 

(\;:J) Vlil11Nlil'llel~1,b~il11 'llell;j\1~11ci7'l1Xiitl'~ IJJm'i"bD\i1bNtJ L\i1tJi'.Jl'11J~'llmrn1mn1111J lMii 

m1b.i~1:::'i"ltJ 1'11J~m1'llmtJb1m1Xii 1vi'n1vii1\i11rnn1mHi1tJ 

bb'ilsl:::fl7Vlil\i1 bni1m11s1:::vMIJJ1i 

m1"111s1ciel1JV1°'iel'Yl1J'Yl1i1i'.Jlii'.lm1'll m tJ b 1m 1:J-J bD\i1 bNtJslilb fiiim1:J-J,11 blJil LvibJJii 1JJ"71:J-Jvis1'n m rn'l1 

bb\1:::1rlmJn1V1il\i1 Liln£]rn:::'Yl'i"1~ 
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1J'Yl1JqJqJG1'ill:1-J:1-J1'il'i"l~ ii1vi"l?1Y~i1Jn1J'llell;Jl1'lf11ci11'lleJ~'i"l'lfn11"11:1-J~l'lrn:::1,m1'il°'ieJeJn1:::b1JtJ1J 

fl1Vl'l,\(i11vi'viil1m7'1,\'llel~1~1elb,llVl1,\l~'llel~1,,J:::'ilel~'V11\11tJVl1elell,J'V11\11tJ 1(i1'l:(i1tJ 1:i-J'ileJ~b171J1mn 

V13J'J(;l <f. 

l'lm::n-a-a3Jm-aie13;!6l~11.i1-a'11e1~-a1'1fm-a 

3J1G1-a1 l!l6lf Lviill'lrn:::rn1:1-Jm'i"'llell;Jl1'lf11ci11'l10~11'lfm1 1h:::ne11Ji1tJ1,:1-J'l,l'il°'i ~~ 

mtJn1,:1-J'l,l'il°'i:1-JeJ1JV1mm1Jmh:;m'I,\ i.Js1\i1cl11XnmtJn1,:1-J'l,l'il°'i i.Js1\i1rn:::m1~nmLV1:1-J i.Js1\i1rn:::m1~ 

bnml'i"bb\1:::civirnrn D\1\i1rn:::m1~m'i"l'l\1~ D\1\i1rn:::m1~nw,i1~1.J'J:::b'Yll'i D\1\i1rn:::m1~:1-JVl1\i11'YltJ 

i.Js1\i1rn:::m1~~1rn'lftJ bm1fim1l'lrn:::rn1:1-Jm1m111~m bm1fim1l'lrn:::rn1:1-Jm1m11'lfm™s1b°'iel'l,I 

b\1'll1Tin7'l"ciJllm7:I-J J'l,\l'l~bb vi~'lfl'il b\1'll1Tin7'l"ciJl1 r;j(b 'Yl'I,\ 'i"lli£]'i" rjell'I,\ 1 tJnl'i"\111,\ n'lf 71 rnei~ bb'Vl~'lfl'il 
' ' ~ 

rjtl1ii 1 tJ nTJ~1it'n-11J1JJ~d-J1 rn llfl~~t11-1<rn1b 1 wj5ii ~1 nJ11<nfiSllfl~J11 <fl ~e:i n6Dii ~-1<nrn~fiS~itG11w~i-1Gl-15 n 
... 'I.J q q oi/1 oi/1 

bflll'l'l,\blJ'l,\n'l"'l":1-Jnl'i" 

1vi'i.Js1\i1cl11,1n'l,\1tJn1,:1-J'l,l'il°'ibb'il~J~i111'lfm1'llei~cl11Xrn1'1,\JJ1;1\i1cl11Xn'l,\1tJnf,:1-J'l,l'il°'il'l'l,IVl~~b1J'I,\ 

bl1'll11¾n7'l" bbs1:::0ncieJ~l'l'l,\blJ'l,\rj'lf1mm111m1 

3J1Gl'a1 l!l~ l'lrn:::n'i"'i":1-Jnl'l"iJell'l,\l,JVlill~ i~'ilel 11.J~ 

(G>) ciel\i1\1el~\i1bb\1 bb\1:::Lvil'llbbW;Ulb~tJ1fl1Jnl'i"~lbi:i'l,\~l'l,\'llel~b,i1Vlill~'llel~1eybb\1:::Vlil1ml'l,\'llel~fey . "' "' 
L'1,1nlWD1JGl'ill:I-J~'i":::'i"l'lf1JqJljJ'<li~ 

(\;:J) Lvil'11D1nlilbbnb,11V1ill~'llel~1,Vl1elVlil1m7'1,1'llel~1, b~tJ1fl1JnlWD1JGl'ill:I-J~'i":::'i"l'lf1JqJljJ'<i1~ 

'il1:i-J~1\i1Wl'll'llel 

~ 

'ill:I-J~'i":::'i"l'lf1JqJljJ'<i1il 

(cr) v'.l,111rn1bb\1::: Lviml:I-Jb~'l,\b1el~':iel~b1tJ'l,\'ill:I-J:I-Jl'il'i"1 G)O'l 

(d') i\i1'V11'i"lml'l,\b~mfl1JnlWD1JGl'ill:I-J~'i":::'i"l'lf1JqJqJG1~ bci'l,lell'lrn:::f,:1-J'l,l'il1blJ'l,ll'lf~m71'il1:I-J 

m1:1-JbV1m:::ci:1-J bb'ilmh~i1eitJiJs1:::vi~~l'lf~ 

' ' ' 
~1bil'l,\nl'l"b1el~0'1,\'ill:I-J'Yll'lrn:::f,:I-J'l,l'il1Vl1el'l,\ltJnf,:I-J'l,l'il1:I-Jel1JVl:I-JltJ 
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3J1G1-a1 l!lc.1' rn1~m1rJm-1~rn1<m~-11\i1Wbb'il-1J-1"11~m'il111;:iei1 i/1w::e1~1wihbb'Vlil-11'1'i"71'1::: 

ci1~ili1rnb'il1i1~1\i1wbb'il-1J-1 ~vl'ii,nn<ii1bb'Vlil--:Jbbrnms11\i1Wbb'il-1J-1 LV1~1i 

(G>) 'illtJ 

(1;:i) \11elell1 

(01) l'lrn:::f,~ii'il°'iLVieJeJm~11:::i/m1mh:;1,n1<l'ib~eJmfttJ 1Jn~':ie1-1 'Vl°'ieJ ~cjs11'il'ileJV1i11~ 'Vl°'ieJ 

V1tleJi1m1~ci1m11:1 

(cr) b1Jil1.jl'll'lmf~s1:::mtJ 

(d') blJill'lil 1fm1~ci1m11:1V1°'ieJl'lilbci!le1ii Hm1~ci1m11:1 

('.l) 1\i1w Lt1Wii1~11 L\i1 tJl'llvl~1nli1t-1~cj\i1 Lvis11~n b 11,\bb'il b1Ji1Ltljj,\jl'Vl'TI.Jml~N\i1~1irn:::tl1 L\i1 tJ 

1h:::mt1V1°'ie1m1~N\i1\1~ Ltili 

3J1G1-a1 61G) m11h:::~~'llel--:Jl'lrn:::rn1~m1 'ileJ-1i!rn1~m1m1h:::~~ ~ii'e1m11~-1V1~-1'lle1-1s11mii 
~ 

ll'i"'i"~nl'i"tl-1'Vl~\i1~-1sl:::b1Jilel-1~1h:::~~ 

LV11h:::miirn1~m'i"b1Jmh:::mii 1i1~1h:::~~ m1h:::ri1iirn1~m'i" ~m1h:::~~'Vl1el ~ms11.Jij1JG1 

V1i11~1i 1vi'rn1~mJmiJ1:::~~b,';ie1nrn1~m11'1i1V1~-1b1Ji11.J1:::ri1ii 1ii~JJ1:::~~ 
i,, I I I 

m11{l,1,ttJ;'ll1\i1'llel-1'11D'i":::~~ LV1'1:ims'lmm-1mn rn'i"~nl'i"l'lil'Vlii-1 LV1i!bfttJ-1V11'.i-1 Lilnl'i"\1-11'1:::bbilil 

ITTl'l m 1,\1,\bfttJ-1 b vhnii 1vi'JJ1:::mii 1ii~l.J'i":::~~el el n bfttJ--:Jb ;;~~1,10 n bfttJ-1Vl~-1 blJilbfttJ--:Jij'lll (i1 

3J1G1-a1 61l!l Lvil'lrn:::rn1~m1i/el1ms1b°'itJ11 LVl1.jl'll'l\1 L\i1m LVl1:1eJtJl'll'Vl°'ieJ 1vi'ci-11'ilq beJnci11 'Vl°'ieJ 

~ mi1V1in,1im11.J1:::ne11Jm'i"vls111rn 11i 

3J1Gl'a1 6161 Li111'i"ill~'Vli11tJ-11il'llel-11mJi'ibciTI17~iJ'llel~\1~11ci1'l"'il1~~ijl'l1'llel ~11sl:::b1Ji111'i"ill 
"' 1,.J • 

m'il'i"l G>G> 'Vl°'felm'il'i"l \;:id' mr;l'iJl'll'llel ~b~el11b1Ji11'111~s11-1bb\1:::1el-1b1tJil'ilell'll11:::11'i"'i"~n7'i"'ill~m'il'i"1 

G) 01 Lvil'l rn:::rn'i"~m'l"il 011,11,J b 'll'W11 b {11,1 nl'i"'il'i"1slciel1J'llel l;j\1~71\'il'i"'ll el-1'i"l'lfmJ b ~ m'llel-11i bb\1:::bb,i-1 N\1 

nl'i"'il'i"1slciel1J LvirJfe1-1b°'ftJiltl'i"l1J 
' ' 

V1i11m1ii'lle1-1fwi°'ie1b,nV1i11'Yl'lleJ-1fey<ile1-1tli1tJe1~ Lvil'lrn:::rn1~m'l"'Vl°'ieJN1-1l'lrn:::rn1~m1~e11JV1mtJ 
"' "' . 

' ' 
b'lll'il'i"1s1cieJ1J'llell;Jl1~11ci1'l"'YleJ~1iim1~1'1'i"eJ1Jl'l'i"eJ-1'lleJ-1'ilii 1i~11s1u1Ji1'llell;Jl1~11ci1'l"'Ylbil\i1bNtJ 1i'Vl°'ieJ ~n 

'ill~ 

3J1G1-a1 61Ci'. l'lrn:::rn1~m1s1m,i-1J-11'1rn:::e1iirn1~m1b~m'1s111rn1V11e11.Jij1JGi-11iie1cJ1-1 L\i1e1t.J1-1V1~-1 

'ill~~l'lrn:::rn1~m'i"~el1J'VlmtJn1mb\1::: 1vi'il1m1~ 1iim'il'i"l 01G) m 1'll'tl'-1i1J L\i1tJelijL\1~ 
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V13J'J@l ';, 

l'lm::fl'a'a3J fl1'a1'U.<>J.ttJfl1'abiJ @l bNt1iel3;!6l~1'Jsf1'a 

3J1Gl'a1 mt Lviill'lrn:::rn'i"~fl1'i"1{l,i,«tJm'i"bD\i1 bNtJ'llell;jl1'lf111,il'l"ci7'll7"17~'7 'ill~ml~b'Vlm:::ci~ 

~~l'lrn:::fey~1,l'il1bb'il~r&~'ill~'llelbciilel'llel~l'lrn:::rn'i"~fll'i" i/e111,11,1V11,\l~v'.l,111rn11{l,1,ttJeltl'IT'i"illl'llJ~l11V1 " . 
bD\i1bNtJ'llell;jl1'lfl'll'il'i"'ill~m'il'i"1 G>ct 'Vl1elm'il'i"l G>cl' 'Vl1ell'11J~1~w~~l'lli\i1~lil'ill~m'il'i"l G>eu bb\1::: 

1'11J~ ~bm"l'llbD~tJi1bb1JmV11eis11J'llell;Jl1'lfTJci11ci1ii1.jl'll'l\1'ill~m'il11 1;:icl' 

fl1'i"bb'il~r&~l'l rn:::rn'i"~fl1'i"1{l ,i'ittJn7'l"bD\i1 bN tJ'llel l;jl1'lf111'il'l"'illm'i"'i"l'l'VI~~ Lvibb'il~r&~'ill ~cil'lllffll~ 

b;m'lfll1Jbtt~7:::Wlil'llel~'llell;jl1'lf111'il'l"'llel~'l"l'lffll'j" b'lfil m1~il'iim'llel~D'i":::btll'i bl'i~n,ibb\1:::fll'i"l'l\1~ 

'lleJ~l.J1nt11'\ V11eimw~i1J L'lffl£l'VlmtJ 

3J1G1-a1 61';> l'lrn:::rn1~m11{l,1,«tJm1bil\i1bNtJ'llell;Jl1'lf11ci11 l'lillv'111~~'7 1.J1:::ne11Ji1tJ1.jl'll'l\1'ill~ 

ml~'illblJil bb'il'ilel~ ~1,le)tJfl111'i1~1'11,\ bb\1::: Lvi'lll'l"l'lfmJl'lrn:::fl'l'i"~fll'i"bb'il~r&~J.Jfi1JGiV1i11~b1Jilb\1'lll1¾fll'l" 
,,, 

bb\1:::rj'lf 1 rnm111m1 

1iirnrnv1,111rnlb~mfl1J'llel~\1'lf111'il'l"'llel~1,11mlil'llel~1eymi~ L\i1 fl'l'j"~fll'i"1{l,1:«m11bil\i1bNtJ'llel~\1 . " . 
'lf111'il'l"~~m,i1nV1il1mlil'llel~1,bbVl'11Xil,1:::b'll111~v),i7';iru,7i1tJ ~1i 

fl'l'j"~ fll'i"1{l ,i'ittJn7'l"bD\i1 bN tJ'llel l;jl1'lf111'il'l" ,J:::b1Jilb\1'll11¾fll'l"'Vl1el rj'lf 1 tJ b\1'll11¾fll'l" ~M 
3J1G1-a1 61611 Lvil'lrn:::rn1~m'i"v'.l,111rn1ci~l'l1qt1TI'l"rn'1V11'1rn:::rn1~m11{l,1,tm11bil\i1bNtJ'llell;Jl1 

'lf 11ci11 L\i1 tJl'l1ii~t~m1~ b ~m'lf7!1J b>1~1:::i1ii 'llel~l'lrn:::rn'i"~ m11{l ,i'ittJ m1bil\i1 bNtJ'llell;Jl1'lf 11ci11bb'ils1::: 

cil'lllJlltJ Lilb~\i111,\ il1Jbb'il1il~l'lrn:::rn'i"~fll'j" 1\i1Wl'llqtimrn 

1'111{l,i'ittJ'lleJ~l'lrn:::rn1~m11{l,1,tm11bil\i1bNtJ'llell;Jl1'lf11ci11 Lvib1Jii~cj\i1 bb\1::: 1iim1ill'l11{l,1,ttJ,i:::i/ 

']Je)\j~bfl'ilbciilel'ilell'lrn:::rn'i"~fll'i"bvlel Lvi'Vlil1mlil'llel~1~b~m'lleJ~1.Jfi1JG1b~mn1JrnrnL\i1'ill~~b~ilci~m'i"n 

1i 

LV11,11m1~ 1iim'il'i"1 G)O'l 1'i"'l"l'lciel~ m L'lf1J~irnbnm'i"v'.l,111rn1qt1mrn'llel~l'lrn:::rn'i"~fll'j"1{l,J,ttJ 

fll'i"bD\i1 bN tJ'llel l;jl1'lf 111'il'l" L\i1 tJel1¾ L\1~ 

aJ1G111 &1~ tl1t-i1'<iJvi'IX1~61lt1-1<nrn~nJ1:iJn111ii~d't1n11~ilo/l~~t16llt1~fl~11~11 w~ifl~~16111 1TI 
v'.l,111lUlbb\1:::1{l,1,ttJ bb\1:::el~~l'lrn::: 1iim'i"v'.l,111rnlbb\1:::1{l,1,«tJ LviblJil 11.J<i11mn1JtJ1J~l'lrn:::rn'i"~fll'j" 

fll'Vl1,\(i1 L\i1 tJD'i":::ml'i 1m1'lfn,1,111¾b1Jflli1 
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3J1Gl'a1 61"1' Lviil11Jt11JqJqJG1:l-ll'il'Jl \;:JGI' :l-ll'il'i"l 010 :l-ll'il'i"l 01\;:i bb\1:;JJtlfllVl1,\(i1 Tt1ml1h:::nel1J 

fl1J1Jt11JqJqJG1 i~rnhi m 1?1Y~i1J fl1Jl'l rn:::rn1:l-lm11'Cis1'itcm11bil\i1 bN tJ'lleJ l;Jl1~11ci11 L\i1 tJel1¾ L\1:l-1 

'1113.J'J(;J 6lf 

1J'l'lfl1'1/1'U,(;J t 'l'lti' 

3J1Gl'a1 ci'.o r;i"l\i1 IJJJ.Jij1JGi'i11:l-ll'llJ~'llel~l'lrn:::rn1:l-lm'lf1J~'ill:l-l:l-ll'il'i"l 01\;:i 'ilel~'i":::11~Tt1~1~n 

IJ-Jbi'iiicil:l-lb\i1el1,\ Vl1elD'TIJ IJ-Jbi'iiivrnfiirnti V11eio/Y~,11o/Y~J.Jw 

3J1 G1-a1 ci'.G) N"l\i1 r:J1 t:Jiivi10 'GJJJ fl1JGl'i11 :l-l'Jlel,Jl n\i1vi1m~eiii 1'll~ bi1viii'1~'l1 ei~feyn1vii1\i1"11:l-lm'il'i"l 
• "-J "' 

\;Jo 'ilel~'i":::11~ Lt1~1~n IJ-Jbi'iiivi~~jj Vl1elD'TIJ IJ-Jbi1i1ciel~Vltiirnt1 V11eio/Y~,11o/Y~J.Jw 

1J'l'lb.:I.V-11:::n76l 

3J1Gl'a1 ci'.l!l 1Jt11JqJqJG1:l-ll'il'i"1 cu :l-ll'il'i"l .; bb\1::::l-ll'il'i"l GI' l1tvi"lof1Y~i1Jfl1J'llell;j\1~111'il'l"'llel~ 

'i"l'llnl'lflbn\i1~ilnelil1il~~'i":::'i"7'll1JqJijJ'<il~Lof1J~i1J 

Mviih m1ii'll ei~feyi\i1vlm{iei:l-lc1~11ci11"11 m'i"'i"l'lVI~~ vi1eii\i1 Miliei l:J.c1~11ci11"11m111'1V1~~ H "' . -
I ~ ~ I 

bv'Jel Lvil.J'i":::'lll'llilb'lll'il'i"1sl~ 1i bb\11bb'iln'i"ill tl-1U 'il1:l-lVlimm,,'11bb\1:::1Tin7':ml'lrn:::rn'i":l-lnm:; 1in7Vlil\i1 

3J1G1-a1 ci'.61 1vi'1nt1tJ1J11i1tJm1fmnm1:l-ll.Jc10\i1J1mbvi~'ll1<li ~ l'11;:icl'G)eu 1mhi1~b~mn1J 

'llell;j\1~71\'il'i"'llel~'i"l'llnl'i" 8~m Lof1J~i1J'ilel 1JJ1m'Yl7~1:l-J'Jl\i1Vl1elbbtJ~'ilel~'i":::'i"7'll1JqJijJ''il~ 

l'lrn:::1,:l-lil'il1fl1Vlil\i1"11:l-l:l-11'il'i"1 G>'.l s;i:; 1in7Vlil\i1 b1Ji1mJ1~51,1 

2,1 1 A A 

b1ilbb'il'i":::b1JtJ1Jtl 

r;iwcii10~1rn1m1'll tei~m'i" 

~rnein 'll1ii'il m h~tiTI 

mcmf,:l-11,1"11 

~ 

~ :- bVIGJN'1 Liimw1:::ml'i 1?~1:::11'l11JqJijJ'<li'>l1J1J11 ~el 1mrne11Jl.J1:::'l11mJ1"7tJ m11vi'JJ1:::'ll1'llii 

illeimciffll~'ll11~ 1iim'i" 1\i1W'llel:l-l\1~111'il'l"b~mnrn11~1b'Uilnl'i"'ill~61 'llel~feyb1Jil~~,Jlb1Jil b~el~ 
• I "' 
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1h:::'lfl'lf'l,\,1:;ci1:1-J1'iT1 bbci\i1~m1 :i-J4'i \i1 b~ilbb\1::: L'lfftt1ITY11~mi"b!I ei~ 1\i1'l:\i1 tJl;] n 'ileJ~n1Jm1 :1-J blJ'l,\ ,11~ eJ'l,\blJ'l,\nl'l" 

cl~ b\11:1-J 1vi'~m1:1-J blJil fm..111;1 L\i1 mh:::'lf1'lfiimn ~~~ii ci:1-J m1n1vii1\i1 LV11h:::'lf1'lfii~i1t1ri1ifiei :1-Js1~11ci11 
~ . . 

'lleJ~11'lfm1 L\i1tJ~'lleltJnb1'1,\eJ'l,\ 1:i-J'ilei~bil\i1bNtJ~bb~ol\i1bbl1:::sl1n\i1b>1~1:::ieil;Js1~11ci1Jvi1nbil\i1bNtJbbrn,1::: 

bn\i1ml:1-JbfttJVlltJ<ilel1.h:::bt11'\'lfl'ilVl1el'ilel1.h:::LtJ'lfil~\111'1qJ'llel~beln'lf'I,\ J~~ b~mf<mm'l":::1.Jell.J 
I I I I I 

1h:::'lf1m.J1,m 1vi'i1i1mbbs1:::,1:::tl'~Ns1 LV11h:::'lf1'lf'l,\J1LelmciJ'1:i~i1t1TIV1i11'Yl'llel~G1i1eicJ1~b~:I-J'n bv'lei'Yl,irnmYn 

' ' ' 
fmm.h::: LtJ'lfil'll e)~<,11,\ 1(i1 €1 mh:::m'l"Vlii~i1 tJ 1.h:::n el1Jfl1Jci:I-J ffl'j"~:1-J mei~i1t1TI\11il1.j~ ~" L'l,\\111,\'Yl bn m'llel~ 

fl1J'llell;j\1~111'il'l"'llel~'l"l'lfn7'l" 11.J~':iel:I-Jfl'I,\ ~~SJ1blJ'l,\'ilel~'i1'i"l~'i":::'i"l'lf1JqJqJG1~ 
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูล

ขาวสารตอสาธารณะ พ.ศ.2562 

\J1zn1f'l1.J\1111\ll!J1i1'!JL\llf'llu'ta1i,1111.J~l'lav1mJf'l'l 

L~8~ 11u1\Jij~nmil111Le1!J'a8l;Jft'b11ll11111lll'l1G1'ltut 

1.J\1111\ll!J1i1'm'V!fllufaiiwt11.J~l'lflmzum lifl1111l?!1ii'(\!nun1,~aim11wl1Jua:111vuan 

1fl!Jfi1 L il'Ull11LU!J II, vdmi\J 1Z'll 1a1.J1;'1J 6 n ,,ilal'ml'l111.JliJ 'Ufl1111\J 891 ii n,,111l J11Vl ii ll'tlN 
• • ... '·'-' • • ,, .... • ' ., ' .J .; ' • t 

'!18~1.J\1111\ll!J1ll!J\llU11\J\]ll1'lrni1LatLv'U\lli'Jllll\JllijlJLv1\III.J1!JW1U118~\ll1~/l1'll'l8l'l11m~ , •i~uu 

m,1e1mLv1-i-a'o1;J111i11i11,fliaa1511ru:1JuL11J1111iii~1iJ1Jiin,io~m~11iMum,ilDa1,~n~1.JLth\111J1!J 

J~111!Jt'U1Lfltll1!JU8/l if~\Jij1J1\\ll'U1~!111.J11~~1LUU/l1'l\~a~1~Lti'U1ZW L~t1ni;i\J1tii'Vlijll11,~~ 

'il1/lfl111.Ji?l1ii'CIJ.i~nii11 IJ \1111\ll !J1a !J L \lll'I 1 Ufa V'l1'!1lHfll111'lZ'Uft1 ii~rl1\11Uf1U. U 1Vl1~ 

t'U n 11 L 'U ~) LU u,i' 811<1 vi ill'I 1011tu t \JUl1\J 111111 '118 ~I.J\11 11\ll !Jla!J L VI fl 1 U fo 1h1'lJ11~fti'IW'l ZUfl'l 

(www.rmutp.ac.t~) l111viH'111q\J1:1w\11';!ln,w;rn111·dua:Lili;i1uuia1Jft ii\Jizih-151111, 1)1191!>~ 

i61L'JU fl'l\J'11U llllZLU'Ui!'l~IJ'U ,111n~n~1JLUl\lllJ1!Jir~111utu11lltll1!J'Uilll i111J11C1L'a15~-6'!ll;jll 

-ti11,mlflazmm1i;i1'i1 lflvii,1aazLau91 .r~;f 
<I), U'lZU1Vl'llil~'U81;J<1~1ifo~LU!JLIWifliaa1511tu'll'U 

o,) L~!J10\JIJ\1111Vl!J1ii!JIVll'l1ulilih1'll1J~flllVJ'ltUl'n U'ltllil\Jfl1!J 

- \J,z'i'Pif'l111JLUU1.J1 

• fjV15f'l111fll11i1'!J11PIU ,;uGn<J u1!J1J1!J lllltLIU'Ull1'l\Jij~~1U 

• 1f'l'l~11i'1~\IIU1!J~1U ~1J11,11'l 

• uanuli11il1J~1u 11az11uu\Jij1J1\11'l!n11\J1z<$1il 

• 'Uill;JM1'liii1111io hfan ~!ltj \IIIJ1!JL<i'lllV11ii'inl 1Vl'l111'l lLlltllUUviiY~11ti1!J~l'U 

• ~il!JlU'l'tlNVOLanV11ailn.1 (e -Mail Address) 

i,,J1i11Jn'll1a1.Jw'UG 11iu i11<111\J,t'l11a1.Jv11JGtr1l\J \J1zn111'llarn1htH1u 

\Jizmf'li'\Jai1mnu n1,~i;i.fai111~1~ m1tin!l1Jrn \Jij~1Jn<Jmwt1Ml'lti1v~,u Liluili'U 

ml 11uii~fl (Web Link) 1-du 11u1'1!111'118~\llti1v~1u111u1u 1,1ti1~1Ull1!J'U!ln~Lfiv1-ua~ 

11'lvPm n1.JJ~11u111111~u 'l v!ti1a1Jl<J 

a:) 1tLUU\Jll!)1,l1J1!JviLri!J1'VMf1\J\IIU
0

1!J~1U 1'11U ll!)\IIIJ1U Vl'lt11'U\J·(\!~ 

,,,rnq'tltjn, ll!)ll'l~\ll'l1~ \J1tll1fl 'lZLU!J\J IJ191'l,!!1'U 13ifo L1t11\Jfiu9i 11at1J9iflruti'JIIUl>11 
.., .., • t .J .. .., • ' 
\llL/lU1'1JI)~ fl!JLLlWl~Vll.J1'1J8~'ll8l;Ja\'1'U11.J11U!JU.Vl1 

.t) -a'a11an1,l,\'1J;m, L1lll'l~-a!l1JM1,1J;n1,11111.J111,n~'!lll~,,,ti1vnuV11a111'i1aE1J1v 

it11>181J\J;rm ti;iu~t•11a111~i'U1>18un1,tiu;~1Hh~ '1 ~~J fl1nt1ptv~na1luiu,iat,Yu119u . . . ~ 
'IIO~ll11L\II\J,n1'l'UU '] 

b) II\J\Jli8ll.l/ .. , 
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t>l u. \J\Jvlafuii'.i11,Jh1a.i 1l 1iluci1uvitilfu~\Ju;n1, ei1u1,n.i111J1,,,a.ili/i' 
(Download) ;i~1ilm1\Juvlafo11a~um1Y1v1iiv1h,-,uv1~u 11iafl11~a::tnnu.a:,1v1111lun111i11ilun11 
tui/i'1u,h~ 'l 

.,i) 1rnii~111111j 1,iu !Hl'IF111uf ua~1uiiv \JVJf'l111l n,ciJi.in,,n ial;Jaaii9i 
,,,,r~ilaii1iinmailn.f 11a:'iti111'11J 11Jui;iu 

~) 1t\J1m1,tiu'ln1111u\Jii1i\nY11aiinri 1i'.lu1:\Jun11tli'tJ;n1,uU\Jihiinmaiin.f 
Y11u111,ii'il'IJe~umiY1v'iit1 L'liu 1:uufoalifl1f'1n1miaoaullltl n11alifm1uoau111tl 11Jui;iu 

le>. iti'n11 ua:.ff u,iaun11 LU v 11 '1'1 'i<iial/,aiaa1a1 rn1: u1u L 'l\J 1ii-o e~1J,,,11V1v1at1 
1Y1flfotaiinuu~mm,:11fl1 tli'li11ilun11 i~d' 

G>) n11oan II U UI {u 1'11/ 91 ll~ft1U~ii~ n11 U.ilvi ~~U i\U n, ruvlii11111rn,11 n,-, a 1tJ 

f'l 1, ao n IL u u t 'l.i,a ~ i''IJ'IJU 1v1'1J1M,,,,r1'il a i\ tin, ru' '111, n '!J 'U v1 iii'~ 11 fli'llu 1 v1,-, U1'il o Fl e 11111191 ai 
l'lll,ili'w111fl~llU~ (Smart Phone) u.az Tablet Pi,~ 'l 

I!>) n11Li1ii~11ul'llitie~ntjmth,-,1rn,J~mvtU11azmt1uon i/i'e~ii1i!~iimaiii'u 
,!u~1'00~1U11'll'llflf (3rowser) v1 rn~i'u n1,1Ll1Yl~UII ,-,'ie n11'1i1~1uvfeiuv.,ru '!JlH 1 ti,u.mu 
il'l1iium,~1ena11\Jm1u1'llei 1-du PDF ReadersNiewer ,-,'iti Open Source 1\Juiu 

ml n11\J~,_,,,~v1n1111u l'llfi°m111YJV 1av f'lnlin1 mhniailll/,ftL w't11w'm111u 
tlao"1ii'V 1flvrh,-,ufl~tl~u9i"1u1Haih~'Ufll'il'U 

a:) lJ"111Y t11a vi a~ Wi~ua1t\J\J 11'1 ,a'liw'!Je~ LFI ~ll~f'lllll'111L91 a faii,iw (Server) 

'1"1Lliufo,,,1iel;Jll'il11'il11'11~fla1Jvi111110{ f11uiarh,-,uv1tum:11'!JUl\!l\!'ii-:hili'1v011m='li1m1u~v1 
~ < ,J 4Q ., .,J ..,. ., d V # 'l'l1~1'101JW1LYl!l1 '1'1.f'I. i!>:t:cl'.o llllt 1:n1f'lmtV111~fl'il\'lll1WlJLl'l1'1,1JiO'illLfltll~fllJ i,a~ \1llmnru'11 

n1,11iufo1,11ii'll~ll'il11v5f'l!llJ'1;1LYIO{'!Ja~~li'\J,n1, 11.l'I. loctcto 

ct) u,-,1'iV1u1.i'uia~tlfot11~-6'al;Ja?h~ 'l uu11ul'l!flli~iifmu~n~e~1Ll!t1iluil'il'l1JU 

'b) n11+i1 .iJun,, Lt.IV II, wi-iiaua,i11ei1,\JU L 1\J 1tilJ,,,11\'1!)1!1tJ l!Xrl'tifiu'9l,-,u1~ 
i;i1Lilunwfu,ilJun11m1tlfiuii\~111111uvfli/i'ti;,,,uv1H ' 

m. Wrn~o5n11tJ;iffiiKfo1Jau,-,111u ti1nu iilMnu 11.i:flln,1i,a\JWn11eitl'uei'4u 
,-,,i1v~1uatl149imiio~LeJut11:i11mau b L;\ou 1Lll~1au .,i,, 1fiau Y1{aimv~1u1-1111iaalln1,u;\ 

(1a~l'l1i,11111'il11u~iim1 1n 1immuui) 
i'm,m1,irmu.V1u 

a'annu~lJ1'111\'IU1flULVJl'l1u'kiii11'!JlJ~FlllVllt'Uf'l1 
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ประวัติผูจัดทำ 

ช่ือ-สกุล นางสาวเต็มสุข  คืนตัก 

วันเดือนปเกิด 5 กุมภาพันธ 2515 

สถานท่ีเกิด อำเภอเมือง จังหวัดตรัง 

สถานท่ีอยูปจจุบัน บานเลขท่ี 100/336 หมูบานแลนดวิลลา ถนนบางกรวย-ไทรนอย 

ตำบลบางบัวทอง อำเภอบางบัวทอง จังหวัดนนทบุรี รหัสไปรษณีย 11110 

ตำแหนงงานปจจุบัน เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

สถานท่ีการปฏิบัติงานปจจุบัน คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

พระนคร 

399 ถนนสามเสน แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย 10300 

ประวัติการศึกษา 

ระดับปริญญาตรี   พ.ศ.2536  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ระดับมัธยมศึกษา  พ.ศ.2531  โรงเรียนบูรณะรำลึกตรัง 

ระดับประถมศึกษา พ.ศ.2526  โรงเรียนอนุบาลภูเก็ต 


