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 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนวแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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แนวการศึกษา โดยมุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ และวิธีการที่ 
ถูกต้องและเป็นระบบ เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สม่ าเสมอ ปฏิบัติงานแทน 
กันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ได้ รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ซึ่งจะ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน ที่ส่งเสริมการจัดท า 
คู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่าย ทั้งในด้านการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน การประสานงาน และการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้การแนวแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์บรรลุตามเป้าหมาย 
และสะท้อนความก้าวหน้าของการพัฒนามหาวิทยาลัยได้อย่างชัดเจน 
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บทที่ 1 
บทน ำ  

 
 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ฉบับนี้ จะกล่าวถึงความเป็นมาและความส าคัญของการเขียนคู่มือ  
ปฏิบัติงานฉบับนี้ รวมถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ที่ได้รับจากการน าคู่มือฉบับนี้ไปใช้ในหน่วยงาน  
พร้อมทั้งอธิบายถึงขอบเขตของคู่มือและค าจ ากัดความที่ต้องชี้แจงเพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันส าหรับผู้ใช้ 
คู่มือฉบับนี้ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 
 การศึกษาเป็นกลไกส าคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และสร้างโอกาสให้ประชาชน 
สามารถพัฒนาศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็มที่ ท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ สังคม 
เทคโนโลยี และตลาดแรงงาน การตัดสินใจเลือกศึกษาต่อของผู้เรียนจึงมีความส าคัญต่อการก าหนด 
เส้นทางการศึกษาและการประกอบอาชีพในอนาคต กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดนโยบายที่ให้  
ความส าคัญกับการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน การลดความเหลื่อมล้ าและสร้างโอกาสทางการศึกษา 
รวมถึงการพัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้เหมาะสมกับความสนใจและความสามารถ โดยให้ความส าคัญกับ 
การพัฒนาระบบการแนะแนวการเรียน (Coaching) และการสร้างเป้าหมายชีวิตให้แก่ผู้ เรียน 
อย่างเป็นรูปธรรม เพ่ือช่วยให้ผู้เรียนมีข้อมูลประกอบการตัดสินใจ สามารถวางแผนการศึกษา 
และเลือกเส้นทางการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับศักยภาพของตนเอง (ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง นโยบายการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 - 2569, 2567) 
และพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดแนวทางการจัดการอุดมศึกษาให้มุ่งพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลให้มีความรู้ ความสามารถ และความเชี่ยวชาญตามสาขาวิชาหรือวิชาชีพที่ตนถนัด 
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของประเทศและปรับตัวให้เท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ 
สังคม เศรษฐกิจ และเทคโนโลยี อีกทั้งยังให้ความส าคัญกับการเชื่อมโยงการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
กับการศึกษาในระดับที่ต่ ากว่า เพ่ือเตรียมความพร้อมให้ผู้ เรียนสามารถเข้าสู่การศึกษาใน 
ระดับอุดมศึกษาได้อย่างเหมาะสม (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562, 2562) 
 การแนะแนวการศึกษาเป็นกระบวนการส าคัญในการส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียน 
สามารถวางแผนการศึกษาต่อได้อย่างเหมาะสมกับความสนใจ ความถนัด ความสามารถ และ 
เป้าหมายในการประกอบอาชีพของตนเอง โดยเฉพาะในระดับอุดมศึกษาซึ่งเป็นช่วงส าคัญของ 
การตัดสินใจเลือกสาขาวิชาและเส้นทางการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อการประกอบอาชีพและการด าเนินชีวิต  
ในอนาคต การได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันเกี่ยวกับหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน 
คุณสมบัติของผู้สมัคร ค่าใช้จ่าย ทุนการศึกษา สวัสดิการ ตลอดจนแนวทางการประกอบอาชีพ จึงมี  
ส่วนช่วยให้ผู้เรียนสามารถตัดสินใจเลือกศึกษาต่อได้อย่างมีเหตุผล ลดความคลาดเคลื่อนในการเลือก 
สาขาวิชา และเพ่ิมโอกาสในการประสบความส าเร็จทางการศึกษา  
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครให้ความส าคัญกับการแนะแนวการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
โดยให้ 6 คณะ ด าเนินการโครงการแนะแนวให้โอกาสทางการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
ให้กับโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตจังหวัดสกลนคร นครพนม มุกดาหาร บึงกาฬ และกาฬสินธุ์ ฯลฯ 
พร้อมเปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา ประชุมผู้บริหาร ครูแนะแนว นักเรียนจากวิทยาลัย 
โรงเรียนต่าง ๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนที่สนใจศึกษาต่อ รู้เกี่ยวกับหลักสูตร สาขาวิชา แนวทาง 
การจัดการเรียนการสอน นักเรียนสามารถวางแผนการศึกษาต่อได้อย่างเหมาะสมกับความสนใจ 
ความถนัด ความสามารถ สามารถตัดสินใจเลือกสาขาวิชาตามเป้าหมายในการประกอบอาชีพของตนเอง 
ทั้งนี้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ด าเนินการจัดโครงการแนะแนวการศึกษาต่อ พร้อมจัด 
Open House เปิดโลกวิชาการ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เอง เพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียน 
เลือกเรียนสถานศึกษาใกล้บ้าน และส่งเสริมให้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีจ านวน 
นักศึกษาเข้าใหม่ ตรงตามแผนการรับนักศึกษาของสาขาวิชาต่าง ๆ 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้ปฏิบัติจึงเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนว 
การศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานด้านการแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ และเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษาต่อของคณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ ได้มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
 1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
 1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ฉบับนี้ มีขอบเขตครอบคลุมถึงวัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน 
การด าเนินงาน แนวทางปฏิบัติ และกระบวนการท างาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ ไข  
การแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำม 
 1.5.1 มหำวิทยำลัย หมำยถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 1.5.2 คณะ หมำยถึง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 1.5.3 กำรแนะแนวกำรศึกษำ หมำยถึง กระบวนการให้ข้อมูล ค าแนะน า และส่งเสริมให้ 
นักเรียนหรือผู้สนใจสามารถวางแผนด้านการเรียน การเลือกแผนการเรียน การเลือกสาขาวิชา และ 
การศึกษาต่อได้อย่างเหมาะสม โดยการแนะแนวการศึกษาเป็นส่วนหนึ่งของระบบแนะแนวที่ช่วย 
สนับสนุนการวางแผนเส้นทางการศึกษาของผู้เรียน (ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน , 
ม.ป.ป.) 
 1.5.4 กำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ หมำยถึง โครงการหรือกิจกรรมที่คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร จัดขึ้นหรือเข้าร่วมกับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ข้อมูล  
เกี่ยวกับหลักสูตร สาขาวิชา การจัดการเรียนการสอน การรับสมัคร ค่าใช้จ่ายทางการศึกษา 
แนวทางการประกอบอาชีพ และข้อมูลอื่นที่จ าเป็นแก่ผู้สนใจศึกษาต่อ 
 1.5.5 Open House หมำยถึง กิจกรรมเปิดบ้านทางวิชาการที่มหาวิทยาลัยหรือคณะ 
จัดขึ้นเพ่ือเปิดโอกาสให้นักเรียน ครูแนะแนว ผู้ปกครอง และผู้สนใจเข้าร่วมเยี่ยมชม เรียนรู้หลักสูตร 
พบปะอาจารย์และนักศึกษา ทดลองเข้าร่วมกิจกรรมของสาขาวิชา และรับข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจศึกษาต่อ โดยส าหรับคู่มือฉบับนี้ถือเป็นรูปแบบหนึ่งของกิจกรรมแนะแนวการศึกษาต่อ 
 1.5.6 โรงเรียนกลุ่มเป้ำหมำย หมำยถึง สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาหรือสถานศึกษาที่ 
มีผู้เรียนซึ่งมีคุณสมบัติสามารถสมัครเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี และอยู่ในพ้ืนที่หรือเครือข่าย 
ที่คณะหรือมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นกลุ่มเป้าหมายในการประชาสัมพันธ์และแนะแนวการศึกษาต่อ 
 1.5.7 ครูแนะแนว หมำยถึง ครูหรือบุคลากรของสถานศึกษาที่รับผิดชอบงานด้านการให้ 
ข้อมูล ค าปรึกษา และสนับสนุนการวางแผนด้านการศึกษาและการศึกษาต่อของนักเรียน และเป็น 
ผู้ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับคณะหรือมหาวิทยาลัยในการด าเนินกิจกรรมแนะแนว 
 1.5.8 สื่อประชำสัมพันธ์ หมำยถึง สื่อที่ใช้ส าหรับเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรและกิจกรรม 
แนะแนวการศึกษาต่อ เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ ป้ายประชาสัมพันธ์ วิดีทัศน์ อินโฟกราฟิก เว็บไซต์ 
สื่อสังคมออนไลน์ QR Code และสื่อดิจิทัลประเภทต่าง ๆ ที่คณะจัดท าหรือได้รับจากมหาวิทยาลัย 
 1.5.9 ผู้รับบริกำร หมำยถึง นักเรียน ครูแนะแนว ผู้ปกครอง ผู้สนใจศึกษาต่อ และ 
บุคคลที่เข้าร่วมกิจกรรมหรือรับข้อมูลด้านการศึกษาต่อจากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 1.5.10 กรำฟิก (Graphic) หมำยถึง องค์ประกอบทางภาพที่สร้างหรือออกแบบขึ้น 
เพ่ือใช้สื่อสารข้อมูล แนวคิด หรือสร้างความน่าสนใจให้แก่สื่อ เช่น ตัวอักษร รูปทรง สัญลักษณ์ 
ไอคอน ภาพประกอบ แผนภูมิ โลโก้ สี และองค์ประกอบตกแต่งต่าง ๆ  
 1.5.11 ฟุตเทจ (Footage) หมำยถึง ภาพเคลื่อนไหวหรือคลิปวิดีโอที่ได้จากการบันทึก 
ด้วยกล้องถ่ายวิดีโอ กล้องถ่ายภาพ โทรศัพท์มือถือ หรืออุปกรณ์บันทึกภาพอ่ืน ๆ ซึ่งยังสามารถน าไป 
คัดเลือก ตัดต่อ ปรับแต่ง และเรียบเรียงเป็นผลงานวิดีโอฉบับสมบูรณ์ได้ ฟุตเทจอาจประกอบด้วย 
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ภาพการสัมภาษณ์ ภาพบรรยากาศ ภาพกิจกรรม ภาพสถานที่ ภาพการเรียนการสอน หรือ 
ภาพประกอบอ่ืน ๆ ที่น ามาใช้ในการผลิตวิดีโอประชาสัมพันธ์ ทั้งนี้ ฟุตเทจที่ยังไม่ได้ผ่านกระบวนการ 
ตัดต่อหรือปรับแต่งมักเรียกว่า ฟุตเทจต้นฉบับ (Raw Footage) 
 1.5.12 โซเชียลมีเดีย (Social Media) หมำยถึง สื่อหรือแพลตฟอร์มออนไลน์ที่เปิด 
โอกาสให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถสร้าง เผยแพร่ แลกเปลี่ยน และมีปฏิสัมพันธ์กับเนื้อหา 
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ข้อความ ภาพถ่าย วิดีโอ และสื่อดิจิทัล โดยผู้ใช้งานสามารถแสดงความคิดเห็น 
แบ่งปันข้อมูล หรือมีส่วนร่วมกับเนื้อหาได้ ตัวอย่างแพลตฟอร์มที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ ได้แก่  
Facebook, YouTube, TikTok, Instagram และแพลตฟอร์มออนไลน์อื่น ๆ 
 1.5.13 ฟิลเตอร์ (Filter) หมำยถึง เครื่องมือหรือชุดค าสั่งที่ใช้ปรับเปลี่ยนลักษณะของ 
ภาพหรือวิดีโอ โดยอาจปรับสี ความสว่าง ความคมชัด ความอ่ิมตัวของสี โทนสี อุณหภูมิสี หรือ 
บรรยากาศของภาพ เพ่ือให้ภาพมีลักษณะตามรูปแบบที่ต้องการ เช่น ท าให้ภาพมีโทนอุ่น โทนเย็น 
สีสดใส หรือมีลักษณะเชิงภาพยนตร์ 
 1.5.14 เอฟเฟกต์วิดีโอ (Video Effect) หมำยถึง เทคนิค เครื่องมือ หรือกระบวนการ 
ที่ใช้เพ่ิมเติม ปรับเปลี่ยน หรือสร้างลักษณะพิเศษให้แก่ภาพวิดีโอ เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจและช่วยใน 
การสื่อสารเนื้อหา เช่น การท าภาพช้าหรือภาพเร็ว การซูม การเบลอ การปรับแสงและสี การสร้าง
ภาพซ้อน การท าหน้าจอแบ่งส่วน การใส่แสงพิเศษ การเคลื่อนไหวของข้อความและกราฟิก รวมถึง
เทคนิคพิเศษด้านภาพอ่ืน ๆ  
 



บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 
 เนื้อหาในบทที่ 2 ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารจัดการ มีโครงสร้างองค์กร 
(Organization Chart) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
(Activity Chart) และโครงสร้างความสัมพันธ์ของงาน รวมถึงขอบเขตภาระงานบทบาทหน้าที่  
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 คณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ วิทยาลัยครูสกลนคร จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งออกตามพระราชบัญญัติฉบับดังกล่าว 
คณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีภาควิชาที่เปิดการสอน ได้แก่ ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ 
สังคมวิทยา ภูมิศาสตร์ ประวัติศาสตร์ ดนตรี ศิลปะนาฏศิลป์ บรรณารักษศาสตร์ ปรัชญาศาสนา ต่อมา 
ได้มีการตราพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พุทธศักราช 2538 คณะวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์” และได้เปลี่ยนชื่อต าแหน่งผู้บริหารสูงสุด 
ของคณะจากค าว่า “หัวหน้าคณะ” มาใช้ค าว่า “คณบดี” แทน ปี พ.ศ. 2541 ได้เปลี่ยนแปลงการ 
บริหารงานวิชาการจาก “ภาควิชา” เป็น “สาขาวิชา” และในปี พ.ศ. 2542 ได้รวมสาขาวิชาที่ใกล้เคียง 
กันเป็น “กลุ่มสาขาวิชา” มีทั้งหมด 6 กลุ่มสาขาวิชา คือ กลุ่มภาษาต่างประเทศ กลุ่มภาษาไทย 
กลุ่มสังคมศาสตร์ กลุ่มสุนทรียศาสตร์ กลุ่มบรรณารักษศาสตรแ์ละสารสนเทศศาสตร ์และกลุม่อุตสาหกรรม 
การท่องเที่ยว การด าเนินงานของคณะเป็นไปตามปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  เพ่ือให้ได้บัณฑิต 
ที่มีคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ ต่อมาเม่ือวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 
ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2547 มีผลให้ 
สถาบันราชภัฏสกลนครได้รับยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 
เป็นต้นมา 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นส่วนราชการในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 1 มีนาคม 2548 มีพันธกิจหลัก 4 ประการ ได้แก่ 
การผลิตบัณฑิต วิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม แบ่งการบริหารออกเป็น 
3 งาน ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษา และงานกิจการนักศึกษา เปิดท าการสอน 
ในระดับปริญญาตรี จ านวน 12 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาสังคมศาสตร์, สาขาวิชาภาษาไทย, 
สาขาวิชาภาษาต่างประเทศ, สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ ,  สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน , 
สาขาวิชาศิลปกรรม, สาขาวิชาดนตรี, สาขาวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวและการโรงแรม, 
สาขาวิชานิติศาสตร์ , สาขาวิชารัฐศาสตร์ , สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจ , 
สาขาวิชาภาษาจีน และโดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม 
และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนี้ 
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 1. เพ่ือผลิตบัณฑิตด้านมนุษยศาสตร์ ด้านสังคมศาสตร์ และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้มี  
คุณภาพและคุณธรรม 
 2. เพ่ือสร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรม และพัฒนาองค์ความรู้ถ่ายทอดสู่การพัฒนา 
ท้องถิ่น 
 3. เพ่ือให้บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ และนักศึกษา มีการบริการ 
วิชาการ ท านุบ ารุง อนุรักษ์ ส่งเสริม และเชิดชูศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ที่สอดคล้องกับความต้องการ 
ชุมชน เป็นวัฒนธรรมมีชีวิต อันเป็นการสร้างเสริมทุนทางเศรษฐกิจให้ชุมชน 
 4. เพ่ือเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ศาสตร์หลากหลายแขนงทั้งองค์ความรู้ระดับท้องถิ่นและ 
ระดับสากล 
 ทั้งนี้ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ด าเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
จ านวน 11 หลักสูตร ดังนี้ 
 1. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร  
 2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
 3. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  
 4. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจ  
 5. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการพัฒนาพัฒนาชุมชน  
 6. หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชารัฐศาสตร์  
 7. หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร์  
 8. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาทัศนศิลป์และการออกแบบ  
 9. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาดนตรี 
 10. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจีน 
 11. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศึกษาและการจัดการสื่อดิจิทัล 

สถานที่ตั้ง เลขที่ 680 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร อาคาร 3 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ต าบลธาตุเชิงชุม อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย์ 47000  
โทรศัพท์/โทรสาร 0 4297 0214 
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 2.1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้มีการแบ่ง
โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นดังนี้ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

มหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร 
ที่มา : แผนยุทธศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2569 - 2573 

 
 
 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

สาขาวชิาสงัคมศาสตร์ 

สาขาวชิาภาษาไทย 

สาขาวชิาภาษาต่างประเทศ 

สาขาวชิาสารสนเทศศาสตร์ 

สาขาวชิาการพัฒนาชุมชน 

สาขาวชิาศิลปกรรม 

สาขาวชิาดนตร ี

สาขาวชิาอุตสาหกรรม 
การท่องเที่ยวและการโรงแรม 

สาขาวชิานิติศาสตร ์

สาขาวชิารัฐศาสตร ์

สาขาวชิาภาษาอังกฤษ 
เพื่อการสื่อสารทางธุรกิจ 

สาขาวชิาภาษาจีน 

- หน่วยสารบรรณ 
- หน่วยบริหารบุคคล 
- หน่วยแผนงานและ 
  งบประมาณ 
- หน่วยการเงินและพัสดุ 
- หน่วยธุรการและ 
  อาคารสถานท่ี 
- หน่วยการจัดการความรู้ Km 
- หน่วยบริหารความเสี่ยง 

งานบริหารทั่วไป 

- หน่วยหลักสูตร และมาตรฐาน 
  การศึกษา 
- หน่วยส่งเสริมวิชาการ กิจกรรมเสริม 
  หลักสูตรและบัณฑิตศึกษา 
- หน่วยฝึกอบรม บริการวิจัย  
  วารสารและห้องสมุด 
- หน่วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- หน่วยโสตทัศนูปกรณ์ 
- หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

งานบริการการศึกษา งานกิจการนักศึกษา 

- หน่วยส่งเสริมพัฒนานักศึกษา  
  สโมสรนักศึกษา และชมรมนักศึกษา 
- หน่วยฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/CWIE 
- หน่วยบริการ สวัสดิการ  
  และทุนการศึกษา 
- หน่วยแนะแนวการศึกษา  
  แนะแนวอาชีพ และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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 2.1.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ได้มีการแบ่ง
โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) เป็นดังนี้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร 

ที่มา : แผนยุทธศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2569 - 2573 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

     หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 

     หัวหน้างานบริการการศึกษา 

     หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

ประธานสาขาวชิาสงัคมศาสตร ์

ประธานสาขาวชิาภาษาไทย 

ประธานสาขาวชิาภาษาต่างประเทศ 

ประธานสาขาวชิาสารสนเทศศาสตร ์

ประธานสาขาวชิาการพัฒนาชุมชน 

ประธานสาขาวชิาศิลปกรรม 

ประธานสาขาวชิาดนตร ี

ประธานสาขาวชิาอุตสาหกรรม 
การท่องเที่ยวและการโรงแรม 

ประธานสาขาวชิานิติศาสตร ์

ประธานสาขาวชิารัฐศาสตร ์

ประธานสาขาวชิาภาษาอังกฤษ 
เพื่อการสื่อสารทางธุรกิจ 

ประธานสาขาวชิาภาษาจีน 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน งบประมาณ 
และประกันคุณภาพการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา  
พันธกิจสัมพันธ์และวิศวกรสังคม 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 
วิจัยและนวัตกรรม 
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 2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร 
ที่มา : แผนยุทธศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร พ.ศ. 2569 - 2573 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ*** ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน เร่ือง การแนะแนวการศึกษาตอ่ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร 

ผศ.ดร.ปกกสิณ  ชาทิพฮด 
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

นางสาวเบญจวรรณ  จันปุ่ม 
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี 

นางสาวน  าฝน  หาวัง 
หัวหน้างานงานกิจการนักศึกษา 

 
นางสาวจริยาภรณ์  เที่ยงธรรมโม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

นายมนูญ  สมศร ี
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นายค าล่า  ใขค า 
หัวหน้างานงานบริการการศึกษา 

 
นายสมภพ  เลิศศร ี

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

นายนพรัตน์  จูมศร ี*** 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

นางสาวภุลภญา  บีลี 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

นางสาวอภิญญา  วะจีสงิห ์
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นางสาวเบญจวรรณ  จันปุ่ม 
หัวหน้างานงานบริหารทั่วไป 

นางวิชยา  ตรีศกประพฤทธิ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

นางสาวเบญจวรรณ  จันปุ่ม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

นางสาววิไลวรรณ  อุดหนุน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

นางสาวจุฬาลักษณ์  สีโพธิ์ล ี
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

นางสาวศิริพร  บุญโนนแต ้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

นาวสาววาสินี  ตองตาสี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวอุทุมพร  สุระศักดิ ์
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
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 2.1.4 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เป็นส่วนหนึ่งของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 (พระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ, 2547) มีพันธกิจหลัก 4 ด้าน ได้แก่ จัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ 
วิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และงานสนับสนุนการด าเนินงานให้เป็นไป 
ตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยแบ่งภารกิจหลักในการด าเนินงานเป็น 3 งาน ดังนี้ 

  1) งานบริหารทั่วไป ภารกิจรับผิดชอบ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการสนับสนุนการบริหารงานทั่วไปการบริหารงานบุคคล 
การจัดท าแผนงานและโครงการ การเงินและพัสดุ และการจัดการความรู้ อยู่ภายใต้การบริหารและ 
ก ากับดูแลของรองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายแผนงาน งบประมาณและการประกันคุณภาพ 
การศึกษา หัวหน้าส านักงานคณบดี และหัวหน้างานบริหารทั่วไป ตามล าดับ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 

   1.1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงินและพัสดุของคณะ 
   1.2) ควบคุมการใช้อาคารสถานที่ของคณะ 
   1.3) ประชาสัมพันธ์แผนงาน โครงการ กิจกรรมของคณะ 
   1.4) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของคณะ 
   1.5) จัดท านโยบาย แผนงาน และค าขอจัดสรรงบประมาณของคณะ 
   1.6) ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของมหาวิทยาลัย 
   1.7) ติดตามประเมินผลและจัดท ารายงานการด าเนินงานของคณะ 
   1.8) สนับสนุนงานบุคคลภายในคณะทุกด้าน 
   1.9) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบชี้แจง และแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ 

   1.10) สนับสนุนการจัดการศึกษาให้กับนักศึกษาและบุคลากรทั้งภายในและภายนอกคณะ 

  2) งานบริการการศึกษา ภารกิจรับผิดชอบ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การบริหารงาน 
หลักสูตร การบริการวิชาการ การวิจัย การพัฒนาและการให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 
การประกันคุณภาพการศึกษา อยู่ภายใต้การบริหารและก ากับดูแลของรองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย 
และนวัตกรรม รองคณบดีฝ่ายแผนงาน งบประมาณและการประกันคุณภาพการศึกษา หัวหน้า 
ส านักงานคณบดี และหัวหน้างานบริการการศึกษา ตามล าดับ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   2.1) ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานวิจัยของบุคลากรภายในและภายนอกคณะ 
   2.2) จัดฝึกอบรมและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ทั้งด้านความรู้ 
ความสามารถ จริยธรรม และศิลปวัฒนธรรมให้กับนักศึกษา 
   2.3) บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ให้แก่บุคลากรและนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกคณะ 
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   2.4) ควบคุมและบริการห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ภายในคณะให้ใช้บริการได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
   2.5) จัดฝึกอบรมและบริการวิชาการแก่ชุมชน 
   2.6) ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
   2.7) สนับสนุน ส่งเสริม การบริหารจัดการ และการจัดการเรียนการสอนระดับหลักสูตร 
และสาขาวิชาในทุกด้าน 

  3) งานกิจการนักศึกษา ภารกิจรับผิดชอบ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการสนับสนุนการส่งเสริมพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า 
และการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา อยู่ภายใต้การบริหารและก ากับดูแลของรองคณบดี  
ฝ่ายกิจการนักศึกษา พันธกิจสัมพันธ์และวิศวกรสังคม หัวหน้าส านักงานคณบดี และหัวหน้างาน 
กิจการนักศึกษา ตามล าดับ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   3.1) ส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักศึกษาทั้งด้านวิชาการ การบ าเพ็ญประโยชน์ต่อสังคม 
การท านุบ ารุง ศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของชาติ 
   3.2) ประสานงานและด าเนินการจัดกีฬาและนันทนาการให้กับบุคลากรและนักศึกษา 
เพ่ือส่งเสริมความสามัคคี บริการและแนะแนวการศึกษาและอาชีพให้กับนักศึกษา 
   3.3) ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของชมรม สโมสรนักศึกษาของคณะ 
และศิษย์เก่า รวมทั้งประสานงานและด าเนินการเรื่องทุนการศึกษาของคณะ 
 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 ไดร้ะบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ 
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการ 
ความรู้ งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษา 
วิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรม 
ทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
   1.2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการ 
นักศึกษา ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์ และ จัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุง  
หลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้ พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช ้
เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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   1.3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาการติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
ทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   1.4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชา 
การศึกษา 
   1.5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา 
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร  หรือ 
เอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษา 
ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  2) ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  3) ด้านการประสานงาน 
   3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   3.2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4) ด้านการบริการ 
   4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการ 
ศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ 
ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน 
วิชาการศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ 
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
ประกอบ การพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมายของ 
นายนพรัตน์  จูมศรี ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายนพรัตน์  จูมศรี ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย งานทางด้านการศึกษา 
เสนอแนะ ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอนสื่อการศึกษา การผลิต และ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท า เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงาน 
ในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการ ศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
      1.2) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการ ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้  
เทคโนโลยี ทางการศึกษาฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชา 
การศึกษาให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถ 
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับ 
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบ การพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   1.3) ประสานงานและจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การแนะแนวการศึกษาต่อของ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จัดนิทรรศการ Open House และออกแนะแนวการศึกษาของ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ร่วมกับมหาวิทยาลัย ตามวันและสถานที่ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   1.4) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน กิจกรรมการต่าง ๆ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ บนเว็บไซต์และโซเชียลมีเดีย 
   1.5) จัดท าสื่อวีดีทัศน์และสื่อมัลติมีเดีย เพ่ือการเรียนการศึกษาและการปฏิบัติงาน 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   1.6) ถ่ายภาพการประชุม/อบรม/สัมมนา ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   1.7) งานซ่อมและบ ารุงคอมพิวเตอร์ 
   1.8) ดูแลและให้บริการห้องคอมพิวเตอร์ แก่ นักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ 
   1.9) ดูแลและบริหารจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   1.10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  2) ด้านการวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วย งานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน 
การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การ 
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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  3) ด้านการประสานงาน 
   3.1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาท ในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   3.2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ ในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4) ด้านการบริการ 
   4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา 
แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ร่วมทั้ง ตอบปัญหาและ 
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและ สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
   4.2) ที่พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ 
ด้านวิชาการ ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ  
หน่วยงาน 
   จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอากระบวนการ
แนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้   
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จัดท าโครงการแนะแนวการศึกษาต่อ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

วางแผนการออกแนะแนว 

จัดท าปฏิทินการออกแนะแนว 

ประชุมคณะท างานการออกแนะแนวการศึกษาต่อ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

เพื่อเลือกพื นที/่ข้อมูลจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ 

เริ่มต้น 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการแนะแนวการศึกษาต่อ 
ไปยังโรงเรียนเป้าหมาย 

 

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์/วีดีโอ 

ประสานและรวบรวมข้อมูลจากแต่ละหลักสูตร 
เพื่อจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
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เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ เพจเฟซบุ๊ก และสื่อโซเซียลของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ของคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนวการศึกษาต่อ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ฉบับนี้ จะกล่าวถึงหลักเกณฑ์ 
และวิธีการปฏิบัติงาน ที่ประกอบด้วยกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ส าหรับเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งยังกล่าวถึงเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน 
การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น โดยมหีลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 3.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 หมวด 4 แนวการจัดการศึกษา 
มาตรา 22 การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่าผู้เรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้  
และถือว่าผู้เรียนมีความส าคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนา  
ตามธรรมชาติและตามศักยภาพ และแนวทางในการจัดการศึกษาที่มุ่ ง เน้นผู้ เรียน โดยให ้
ความส าคัญทั้งด้านความรู้ คุณธรรม ทักษะกระบวนการคิด การประกอบอาชีพ และการด ารงชีวิต 
ตลอดจนส่งเสริมการเรียนรู้ ตลอดชีวิต การมีส่วนร่วมของครอบครัว ชุมชน และสั งคม 
(พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ, 2542) 

 3.1.2 หลักเกณฑ์ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยการศึกษา  
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
  หมวด 2 การรับเข้าเป็นนักศึกษา และสภาพนักศึกษา 
  ข้อ 12 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็นนักศึกษา  
   1) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า จากสถาบัน 
การศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ ให้การรับรอง  
   2) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นอนุปริญญา หรือปริญญาชั้นใดชั้นหนึ่ง หรือเทียบเท่า 
จากสถาบันอุดมศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  
   3) เป็นผู้มีคุณสมบัติอ่ืนตามเกณฑ์คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้าศึกษาที่ก าหนดไว้ใน 
หลักสูตรระดับปริญญาตรีสาขาวิชานั้น ๆ หรือตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่เกี่ยวข้อง 
กับการรับเข้าศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีสาขาวิชานั้น ๆ หรือตามที่กระทรวง การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ก าหนด  
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  ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือตามที่กระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการออกประกาศ 
รับสมัครเป็นคราว ๆ ไป 
  ข้อ 13 การรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษา สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
   1) การรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษา ของผู้มีคุณสมบัติตามข้อ 12 ก าหนดการและ 
วิธีการรับเข้า ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
   2) การรับเข้าศึกษาตามข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบัน  หรือตามนโยบาย 
ของมหาวิทยาลัย 
   3) การรับโดยวิธีอ่ืน ๆ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.) (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565, 2565) 

 3.1.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การออกแนะแนวการศึกษา 

  ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้ด าเนินการโครงการแนะแนวให้โอกาสทางการ 
ศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ให้กับโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตจังหวัดสกลนคร นครพนม 
มุกดาหาร บึงกาฬ และกาฬสินธุ์ เพ่ือให้การด าเนินการออกแนะแนวการศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
สกลนคร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยจึงแต่งตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา 
จาก 6 คณะ ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   1) ด าเนินการจัดเตรียมสื่อประชาสัมพันธ์ วัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศทัศปกรณ์ 
เพ่ือใช้ในการจัดนิทรรศการแนะแนวการศึกษา 

   2) ให้คณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษาจาก 6 คณะ ปฏิบัติหน้าที่  ที่ได้รับ 
มอบหมายในวันที่ก าหนด (มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2568) 

 3.1.4 การประชาสัมพันธ์ 
  การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การสร้างความสัมพันธ์อันดี ระหว่างกลุ่มบุคคล ทุกคน 
ทุกองค์กร สามารถใช้การประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ภารกิจหลักเป็นไปอย่างราบรื่น ลดทอนปัญหา
อุปสรรคลงให้น้อยที่สุดเท่าที่จะน้อยได้ 

  1) ประเภทของการประชาสัมพันธ์ 
  โดยทั่วไปการประชาสัมพันธ์ อาจแบ่งตามลักษณะงานกว้าง ๆ ได ้2 ประเภท คือ 
   1.1) การประชาสัมพันธ์ภายใน (Internal Public Relations) คือ การสร้าง 
ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มบุคคลภายในสถาบันเอง อันได้แก่ กลุ่มเจ้าหน้าที่ เสมียน 
พนักงาน ลูกจ้าง รวมตลอดจนถึงนักการภารโรง คนขับรถภายในองค์การสถาบันให้เกิดมีความรักใคร 
กลมเกลียว สามัคคีกันในหมู่เพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งด้านการเสริมสร้างขวัญ และความรักใครผูกพัน  
จงรักภักดี (Loyalty) ต่อหน่วยงาน การประชาสัมพันธ์ภายในจึงมีความส าคัญมาก การประชาสัมพันธ์ 
ภายนอกองค์การ สถาบันจะดีไปไม่ได้เลยหากการประชาสัมพันธ์ภายในองค์การสถาบันยังไร้  
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ประสิทธิภาพ เพราะความสัมพันธ์อันดีภายในหน่วยงานจะมีผลสะท้อนไปกับการสร้างความสัมพันธ์  
ภายนอกด้วย และการสร้างความสัมพันธ์อันดีภายในหน่วยงานยังเอ้ืออ านวยให้การบริการ 
และการด าเนินงานขององค์การสถาบันเป็นไปด้วยความราบรื่น คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง 
การที่พนักงาน ลูกจ้างภายในสถาบันมีความเข้าใจในนโยบาย และการด าเนินงานของสถาบัน 
เป็นอย่างดี ก็จะเป็นก าลังส าคัญในการสร้าง ประสิทธิภาพแก่การประชาสัมพันธ์ภายนอกด้วย 
ส าหรับสื่อและเครื่องมือที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ภายในนั้น อาจใช้การติดต่อสื่อสารด้วยวาจา 
แบบซึ่งหน้า (Face of Face) หรืออาจใช้สิ่งพิมพ์ภายในองค์การ (House Journal) ช่วย เช่น 
หนังสือเวียน จดหมายของภายใน วารสารภายใน เป็นต้น 
   1.2) การประชาสัมพันธ์ภายนอก (External Public Relations) คือ การสร้าง 
ความเข้าใจ และความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนภายนอก กลุ่มต่าง ๆ อันได้แก่ประชาชนทั่วไป และ 
ประชาชนที่องค์การสถาบันเกี่ยวข้อง เช่น ผู้น าความคิดเห็น ผู้น าในท้องถิ่น ลูกค้า ผู้บริโภค รวมทั้ง  
ชุมชนละแวกใกล้เคียง ฯลฯ เพ่ือให้กลุ่มประชาชนเหล่านี้เกิดความรู้ ความเข้าใจในตัวสถาบัน และให้ 
ความร่วมมือแก่สถาบันด้วยดี การท าการประชาสัมพันธ์ภายนอกต้องเกี่ยวข้องกับประชาชนที่มีกลุ่ม 
ขนาดใหญ่ หรือจ านวนมาก จึงอาจใช้เครื่องมือ สื่อสารต่าง ๆ เข้ามาช่วยเผยแพร่กระจายข่าว  
สู่สาธารณชนด้วย อันได้แก่ สื่อมวลชน (Mass Media) เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุ 
โทรทัศน์ ภาพยนตร์ เป็นต้น ซึ่งปัจจุบัน องค์การ สถาบันต่าง ๆ ก็นิยมใช้เครื่องมือสื่อสารมวลชน 
เหล่านี้เข้าช่วยในการประชาสัมพันธ์ 

  2) วัตถุประสงค์ทั่วไปของการประชาสัมพันธ์ 
   2.1) เพ่ือสร้างความนิยมให้เกิดขึ้นในหมู่ประชาชน 
   2.2) เพ่ือปกป้องและรักษาชื่อเสียงสถาบันมิให้เสื่อมเสีย 
   2.3) เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ภายใน 

  3) วัตถุประสงค์เฉพาะของการประชาสัมพันธ์ หน่วยงาน สถาบัน องค์การต่าง  
   3.1) เพ่ืออธิบายถึงนโยบาย วัตถุประสงค์ การด าเนินงาน และประเภทของการ 
ด าเนินธุรกิจของหน่วยงานนั้น ๆ ให้กลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้อง 
   3.2) เพ่ืออธิบายให้ฝ่ายบริหารหรือฝ่ายจัดการ (Management) ได้ทราบถึง 
ทัศนคติ มติ หรือความรู้สึก นึกคิดของประชาชนที่มีต่อหน่วยงาน 
   3.3) เพ่ือคาดการณ์ล่างหน้าและค้นหาจุดบกพร่องต่าง ๆ เพ่ือป้องกันปัญหา 
ยุ่งยากท่ีเกิดข้ึนภายในหน่วยงาน 
   3.4) เพ่ือให้ประชาชนยอมรับ ซึ่งถ้าเป็นหน่วยงานธุรกิจภาคเอกชน เช่น บริษัท 
ห้างร้าน เพ่ือให้ลูกค้ายอมรับในบริษัทตน รวมทั้งยอมรับในผลิตภัณฑ์และบริการที่บริษัทจ าหน่ายอยู่  
ทั้งมีส่วนเพิ่มปริมาณการขายทางอ้อม 
   3.5) เพ่ือท าหน้าที่ขจัดปัญหาต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
   3.6) เพ่ือแนะน าฝ่ายบริหารหรือฝ่ายจัดการให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง
เพ่ือความเจริญก้าวหน้าและชื่อเสียงที่ดีของหน่วยงาน 
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  4) วัตถุประสงค์และความมุ่งหมายของการประชาสัมพันธ์ในเชิงปฏิบัติ 

   4.1) เพ่ือดึงดูดความสนใจ 

   4.2) เพ่ือสร้างความเชื่อถือ 
   4.3) เพ่ือสร้างสรรค์ความเข้าใจ 
   ซึ่งทั้งสามประการนี้จะท าให้องค์การสถาบันสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้นั้น 
คือ ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความสนใจ เชื่อถือ และความเข้าใจให้แก่ประชาชนพร้อมทั้งโน้นน้าว  
ชักจูงให้ประชาชนเห็นด้วยกับการกระท าขององค์การสถาบัน 

  5) ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ 
   งานประชาสัมพันธ์เป็นงานสื่อสัมพันธ์ที่มีความส าคัญและเป็นงานที่มีขอบเขต 
กว้างขวางมีระบบงานที่ซับซ้อน แต่งานประชาสัมพันธ์จะช่วยส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้น า 
ขององค์การและบุคคลทั้งยังช่วยให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือทั้งจากพนักงานภายในและ 
จากประชาชนภายนอกด้วย นับว่างานประชาสัมพันธ์มีคุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง ซึ่งพอจะ 
สรุปความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ ได้เป็นข้อ ๆ ดังนี้ 
   5.1) การประชาสัมพันธ์ช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานได้ 
ดีขึ้น หมายถึง การสร้างความรู้สึกประทับใจที่บุคคลหลาย ๆ กลุ่มมีต่อหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้งลูกจ้าง 
ลูกค้า ผู้บริโภค ชุมชน พ่อค้าและรัฐบาล โดยการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับกลุ่มชนเหล่านี้ เผยแพร่  
ชี้แจงข่าวสารให้ประชาชนเห็นคุณความดีให้เกิดความเลื่อมใสและสร้างความผูกพันทางใจ  
   5.2) การประชาสัมพันธ์ช่วยป้องกันรักษาชื่อเสียงของหน่วยงาน หมายถึง มีการ 
พัฒนาปรับปรุงตัวเอง รวมทั้งสินค้าและบริการต่าง ๆ ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนแล้ว 
โอกาสที่ประชาชนจะได้รับความไม่สะดวก เกิดความเข้าใจผิด หรือมองในแง่ร้าย ซึ่งจะเป็นผลในการ 
น าไปวิพากษ์วิจารณ์ให้เกิดเสียชื่อเสียงย่อมไม่มี หรือมีน้อยมากเพราะเรา ได้ตรวจสอบความคิดเห็น  
ทัศนคติของประชาชนและท าการปรับปรุงอยู่เสมอ 
   5.3) การประชาสัมพันธ์ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง หมายถึง การท าให้เกิด 
ความร่วมมือกับหน่วยงานและฝ่ายบริหาร เพราะการประชาสัมพันธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดี  
ระหว่างฝ่ายบริหารกับบุคคลที่เกี่ยวข้องด้วยการให้ข่าวสารข้อเท็จจริงและความถูกต้อง มิได้เป็นการ  
จูงใจหรือการโฆษณาชวนเชื่อด้วยกลวาจา ย่อมท าให้เกิดความร่วมมือร่วมใจกับฝ่ายบริหารขึ้น 
   5.4) การประชาสัมพันธ์ช่วยการขายและการตลาด หมายถึง การประชาสัมพันธ์ 
เป็นการปูพ้ืนค่านิยม ทัศนคติที่ดีให้เกิดกับหน่วยงาน เมื่อประชาชนมีค่านิยม ความรู้สึกที่ดีแล้วก็มีใจ 
พร้อมที่จะรับฟังข่าวสาร การโฆษณาสินค้า หรือบริการต่าง ๆ ซึ่งเป็น แรงกระตุ้นให้เกิดความต้องการ 
อยากได้และตัดสินใจซื้อในที่สุดประชาสัมพันธ์ที่มีการตรวจสอบทัศนคติ  ความคิดเห็น ค่านิยมของ 
กลุ่มเป้าหมายยังช่วยให้ฝ่ายการตลาดวางแผนงานตั้งแต่ผลิตสินค้าจัดจ าหน่ายโฆษณา ฯลฯ ได้ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพด้วย 
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  6) หลักการประชาสัมพันธ์ 
   การประชาสัมพันธ์ ในปัจจุบันมีหลักใหญ่ๆ ส าคัญๆ อยู่ 3 ประการด้วยกันคือ 
   6.1) การบอกกล่าวหรือชี้แจงเผยแพร่ให้ทราบ การบอกกล่าวชี้แจงหรือเผยแพร่ 
ให้ทราบนี้ คือ การบอกกล่าวชี้แจงให้ประชาชนทราบถึง 
    6.1.1) นโยบาย 
    6.1.2) วัตถุประสงค์ 
    6.1.3) การด าเนินงาน 
    6.1.4) ผลงาน บริการ และกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดจนข่าวคราวความเคลื่อนไหว 
ขององค์การสถาบันให้ประชาชน และกลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้องได้ทราบและรู้เห็นถึงสิ่งดังกล่าว  
ซึ่งนับเป็นการปูพื้นฐานแห่งความเข้าใจในองค์การสถาบัน ท าให้สถาบันเป็นที่รู้จัก เข้าใจ และเลื่อมใส 
ตลอดจนท าให้ประชาชนเกิดความรู้สึกที่เป็นไปในทางท่ีดีต่อองค์การสถาบัน 
   6.2) การป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด การป้องกันความเข้าใจผิดนี้ ทางด้าน 
วิชาการประชาสัมพันธ์ถือเป็นการประชาสัมพันธ์เ พ่ือป้องกัน ( Preventive Relation) ซึ่ งมี 
ความส าคัญมาก เพราะการป้องกันไว้ก่อนย่อมมีผลดีกว่าที่จะต้องมาท าการแก้ไขในภายหลัง ฉะนั้น  
การป้องกันความเข้าใจผิดจึงเป็นการกระท าที่ป้องกันมิให้กลุ่มประชาชนที่เกี่ยวข้องกับสถาบันบังเกิด 
ความเข้าใจผิดในตัวสถาบันได้ (ทัศนีย์ ผลชานิโก. (2564). การประชาสัมพันธ์ (Public Relations).
ศูนย์ข้อมูลข่ าวสารอิ เล็กทรอนิกส์ของราชการ .  https: // infocenter.oic.go. th/FILEWEB/ 
CABINFOCENTER46/DRAWER001/GENERAL/DATA0000/00000003.PDF 

 3.1.5 หลักการออกแบบข้ันพื้นฐาน 5 หลักการของการออกแบบกราฟิก 
  หลักการออกแบบเป็นรากฐานของทุกสิ่งที่ เราสร้างสรรค์ในฐานะนักออกแบบ 
เราแสวงหาหลักการเหล่านี้ และสายตาของเราก็โหยหาหลักการเหล่านี้ ไม่ว่าเราจะรู้ตัวหรือไม่ก็ตาม 
หลักการเหล่านี้ฝังอยู่ในเค้าโครง ภาพร่าง แนวคิด และชิ้นงานสุดท้ายของเรา บ่อยครั้งที่หลักการ  
เหล่านี้เป็นสิ่งแรกๆ ที่เราเรียนรู้ในฐานะนักออกแบบ ดังนั้นจึงกลายเป็นส่วนส าคัญของกระบวนการ 
ท างานของเราแทบจะตั้งแต่วันแรก 

  1) การจัดแนว 
   การจัดวางเป็นหนึ่งในหลักการพ้ืนฐานและส าคัญที่สุดของการออกแบบ ช่วยสร้าง 
โครงสร้างที่ชัดเจน การจัดระเบียบ และจุดสนใจ และที่ส าคัญที่สุดคือ ช่วยสร้างความสม่ าเสมอให้กับ 
การออกแบบของคุณ วิธีที่ดีในการเริ่มต้นจัดวางงานของคุณคือการใช้ระยะขอบ คอลัมน์ และตาราง  
การจัดวางองค์ประกอบในงานออกแบบส่งผลต่อวิธีการที่ผู้ใช้สแกน น าทาง และรับรู้ข้อมูล ไม่ว่าคุณ  
จะสังเกตเห็นหรือไม่ การจัดวางองค์ประกอบจะช่วยให้คุณรับข้อมูลได้ง่ายขึ้น และยังสามารถ 
ปรับปรุงการเข้าถึงส าหรับผู้ที่มีความบกพร่องทางสายตาได้อีกด้วย 

  2) สมดุล 
   ความสมดุลหมายถึงน้ าหนักทางสายตาขององค์ประกอบต่าง ๆ ที่ประกอบกัน 
เป็นงานออกแบบบางครั้งการใช้สมดุลก็เพ่ือเพ่ิมโครงสร้างและความม่ันคงให้กับการออกแบบ อย่างไร 
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ก็ตาม สมดุลมีหลายประเภท คุณสามารถสร้างองค์ประกอบที่มีน้ าหนักเท่ากัน คุณสามารถใช้  
ความสมมาตร และคุณยังสามารถสร้างชิ้นงานที่ไม่สมดุล ซึ่งบางครั้งเราเรียกว่า 'สมดุลผ่านแรงตึง' 

  3) ตัดกัน 
   หลักการออกแบบเรื่องความแตกต่าง คือการใช้องค์ประกอบภาพที่แตกต่างกัน 
เพ่ือสร้างจุดสนใจ น าสายตาของผู้ดู และเพ่ิมความหลากหลายให้กับการออกแบบ เราสามารถลองใช้  
สีที่ตัดกัน แบบอักษร พ้ืนผิว รูปทรง และอ่ืนๆ อีกมากมาย ความแตกต่างช่วยเพ่ิมความน่ าสนใจ 
ทางสายตาและสามารถสร้างจุดสนใจให้กับการออกแบบของคุณได้  ในแง่ของการเข้าถึงได้ง่าย 
ความแตกต่างของสีสามารถเป็นตัวชี้วัดส าคัญว่างานของคุณจะอ่านง่ายหรืออ่านยาก โดยทั่วไปแล้ว  
ยิ่งความแตกต่างของสีสูงเท่าไหร่ก็ยิ่งดีเท่านั้น อย่างไรก็ตาม บางคนแนะน าว่าการใช้สี ด าสนิท 
บนพ้ืนสีขาวสนิท จะสร้างความแตกต่างของสีสูงเกินไปและอาจท าให้ปวดตาได้ ดังนั้นจึงน าเรา 
กลับมาสู่หลักการข้อหนึ่งที่เราได้กล่าวไว้ก่อนหน้านี้ นั่นคือ เช่นเดียวกับหลายสิ่งหลายอย่างในชีวิต  
มันคือเรื่องของความสมดุล 

  4) ล าดับชั้น 
   ในการออกแบบกราฟิก ล าดับชั้นมีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในการจัดระเบียบ 
องค์ประกอบต่าง ๆ ในงานออกแบบของคุณ เพ่ือสื่อสารสิ่งที่ส าคัญท่ีสุดผ่านการจัดวาง ขนาด น้ าหนัก 
และสีการจัดล าดับชั้นจะน าทางผู้ใช้ไปยังข้อมูลต่าง ๆ ในการออกแบบของคุณได้อย่างชัดเจน 

  5) การท าซ้ า 
   การใช้การซ้ าซ้อน คือการน าองค์ประกอบที่คล้ายคลึงกันหรือเหมือนกันมาใช้ซ้ า 
ในงานออกแบบ เช่น สี ลวดลาย ตัวอักษร พ้ืนผิว รูปทรง และอ่ืน ๆ การใช้การซ้ าซ้อนสามารถช่วย 
สร้างความสอดคล้อง ความเป็นเอกภาพ และการเน้นย้ า หรือเราสามารถใช้การซ้ าซ้อนเพ่ือช่วยเสริม 
แนวคิดและเชื่อมโยงองค์ประกอบต่าง ๆ ในงานออกแบบเข้าด้วยกันได้  
(Shillington Education. (ม.ป.ป.) หลักการออกแบบขั้นพื้นฐาน: 5 หลักการของการออกแบบกราฟิก. 
https://www.shillingtoneducation.com/blog/the-abc-of-design-five-principles-of-graphic-design) 

 3.1.6 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการตัดต่อวิดีโอ 

  1) หลักของการตัดต่อวิดีโอ 
   สมองของมนุษย์เสาะแสวงหาเรื่องเล่าอยู่ตลอดเวลา หากคุณสร้างภาพตัดต่อ 
(ล าดับของรูปภาพที่แตกต่างกัน) ผู้ชมจะอนุมานความสัมพันธ์ระหว่างรูปภาพต่าง ๆ ในทศวรรษ 1910 
ผู้สร้างภาพยนตร์ชาวโซเวียต Lev Kuleshov สาธิตปรากฎการณ์นี้ด้วยการน ารูปภาพผู้ชายมาวาง 
ข้างๆ รูปภาพอ่ืน ๆ อีกสามภาพ ได้แก่ ถ้วยซุป เด็กที่อยู่ในโลงศพ และผู้หญิงที่นั่งอยู่บนเก้าอ้ีนวม 
โดยสับเปลี่ยนไปทีละภาพ ผู้ชมของ Kuleshov คิดว่าสีหน้าของผู้ชายเปลี่ยนไปเมื่อรูปภาพที่วางอยู่ข้าง ๆ 
เปลี่ยนไป ทีแรกก็หิว จากนั้นก็เศร้า แล้วก็กลายเป็นโรแมนติก แต่ฟุตเทจของผู้ชายเหมือนเดิมเสมอ 
"เอฟเฟกต์ Kuleshov" อย่างที่กลายเป็นที่รู้จักแสดงให้เห็นถึงพลังอ านาจที่นักตัดต่อสามารถใช้เป็น 
เครื่องมือได ้
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  2) ทฤษฎี Rule of Six ของ Murch 
   นักตัดต่อผู้ชนะรางวัลออสการ์  Walter Murch ผู้ เป็นที่รู้จักจากภาพยนตร์ 
เรื่อง Apocalypse Now และ The English Patient ได้คิดค้นกฎหกข้อส าหรับการตัดต่อภาพยนตร์ 
เมื่อคุณเริ่มต้นการตัดต่อภาพยนตร์ ให้ค านึงถึงสิ่งต่างๆ แต่ละข้อดังต่อไปนี้ (เรียงล าดับความส าคัญ  
จากมากไปน้อย) ได้แก่ 
   2.1) อารมณ์: คุณต้องการให้ผู้ชมรู้สึกอย่างไร 
   2.2) เรื่องราว: คุณท าให้เรื่องราวด าเนินไปข้างหน้าอย่างมีความหมายหรือไม่ 
   2.3) จังหวะ: จังหวะเวลาเป็นจังหวะที่ใช่หรือเปล่า 
   2.4) ต าแหน่งของสายตา: ผู้ชมก าลังจดจ่ออยู่ที่บริเวณใดบนหน้าจอ ระยะการเคลื่อน 
สายตาจากช็อตหนึ่งไปยังอีกช็อตหนึ่งไม่ควรจะไกลจนเกินไป 
   2.5) ระนาบ 2 มิติของหน้าจอ: ผู้ชมสามารถติดตามรับรู้ทิศทางและต าแหน่งของ
ตัวละครกับวัตถุที่อยู่บนหน้าจอได้ทันหรือไม่ 
   2.6) พ้ืนที ่3 มิติ: การตัดต่อออกมาตรงกันกับความสัมพันธ์เชิงพ้ืนที่ที่สร้างไว้หรือไม่ 

  3) เคล็ดลับท่ีใช้ได้จริงเพื่อช่วยในการตัดต่อวิดีโอ 
   3.1) จัดระเบียบฟุตเทจของคุณ 
    ไม่ว่าคุณจะใช้ซอฟต์แวร์ตัดต่อวิดีโอชนิดใด ไม่ว่าคุณจะใช้เครื่อง Mac หรือ 
Windows การจัดระเบียบเป็นกุญแจส าคัญที่น าไปสู่ความส าเร็จ “หากคุณไม่จัดเตรียมโปรเจกต์และ 
สื่อของคุณให้เป็นระเบียบเรียบร้อย มันจะท าให้คุณล าบากในระยะยาว” นักตัดต่อภาพยนตร์เต็มเรื่อง 
Maurissa Horwitz กล่าว ดูให้แน่ใจว่าได้ระบุชื่อไฟล์วิดีโอ ไฟล์เสียง และแม้แต่ภาพนิ่งไว้อย่างชัดเจน 
รวมถึงจัดเก็บสิ่งเหล่านั้นไว้ในไดรฟ์เดียวกันเพ่ือให้เข้าถึงได้ง่าย ทั้งนี้ คุณควรจดบันทึกรูปแบบไฟล์  
วิดีโอของฟุตเทจที่คุณก าลังใช้ไว้ด้วย รวมถึงบันทึกปัญหาใดๆ ที่เกิดขึ้นเมื่อแปลงจากรูปแบบหนึ่งไป  
เป็นอีกรูปแบบ 

   3.2) ดูให้หมดทุกอย่าง 
    การดูเป็นขั้นตอนแรกในกระบวนการตัดต่อ นักเขียนและผู้สร้างภาพยนตร์  
David Andrew Stoler กล่าวว่ามีทองค ารอให้ค้นพบในสถานที่ที่ไม่น่าจะพบที่สุด "ดูทุก ๆ อย่าง 
ตั้งแต่ตอนเริ่มต้นไปจนจบ เพราะคุณไม่มีทางรู้เลย แม้แต่หลังจากที่ผู้ก ากับสั่งคัต คุณต้องดูให้หมด 
ทุกอย่าง การแสดงสีหน้าที่งดงามที่สุดที่คุณจะได้จากเหล่านักแสดงบางส่วนอยู่หลังจากการสั่งคัต" 

   3.3) การตัดต่อเบื้องต้น 
    ลากและปล่อยฟุตเทจวิดีโอทั้งหมดของคุณลงในไทม์ไลน์ รวมถึงตรวจสอบให้ 
แน่ใจว่าเฟรมเรตและขนาดเฟรมของคุณนั้นสอดคล้องกัน เริ่มต้นไทม์ ไลน์ใหม่แล้วลากและปล่อย 
เทคที่ดีที่สุดลงในสิ่งที่จะกลายเป็นการตัดต่อรวม จากนั้นคัดลอกไทม์ไลน์นั้นและเริ่มตัดสินใจเลือก  
สิ่งที่ยากจะตัดสินใจ ซึ่งก็คือการเลือกคลิปวิดีโอที่ดีที่สุดเพ่ือสร้างการตัดต่อเบื้องต้น เรื่องราว 
ในเวอร์ชันคร่าว ๆ ที่คุณอยากจะบอกเล่า (จ าไว้ว่าต้องบันทึกงานของคุณในระบบคลาวด์และ 
บนฮาร์ดไดรฟอ์ยู่อย่างสม่ าเสมอ รวมถึงจดบันทึกวันที่และเวลาของแต่ละเวอร์ชันไว้ด้วย) 
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   3.4) ปรับแต่ง 
    นี่คือขั้นตอนที่การตัดต่อเบื้องต้นจะเริ่มดูเหมือนกับผลงานที่เรียงร้อยต่อกัน 
ปรับเสียงและสี ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้ยินเสียงบทสนทนา แล้วใส่เพลง ชื่อเรื่อง หรือกราฟิก 
ในขั้นตอนนี้ 

   3.5) ปรับแต่งอีกสักหน่อย 
    จังหวะสามารถสร้างหรือท าลายภาพยนตร์ได้ ฉากที่ช้าสามารถท าให้ความตึง 
เครียดพุ่งสูงขึ้นหรือท าให้ผู้ชมเบื่อหน่ายจนร าคาญได้ ฉากที่รวดเร็วสามารถท าให้จังหวะหัวใจของ 
ผู้ชมเต้นถี่รัวขึ้นหรือแค่ท าให้พวกเขาปวดหัว นักตัดต่อบางคนตัดต่อฉากด้วยวิธีการหลากหลายแบบ 
ก่อนที่พวกเขาจะเจอจังหวะที่ใช่ ดังนั้นอย่าท้อแท้หมดก าลังใจ ถ้าหากคุณต้องตัดต่อใหม่สองสามครั้ง 
จดจ าไว้ว่าสามารถท าให้ฉากดราม่าช้าลงกว่าเดิมได้ แช่ภาพอยู่ที่ตัวละคร การแสดงออกและ 
ภาษากายของพวกเขา แต่ถ้าคุณก าลังสร้างหนังตลก ความเร็วก็เป็นเรื่องที่ส าคัญเป็นพิเศษ เมื่อคุณได้
วิดีโอที่ตัดต่อจนเสร็จสมบูรณ์อย่างที่คุณพอใจแล้ว คุณก็สามารถจดจ่อกับการเก็บรายละเอียดเสียง 
สี และเอฟเฟกต์พิเศษได้ 

   3.6) การตัดต่อส าหรับโซเชียลมีเดีย 
    กฎทุกข้อของการตัดต่อวิดีโอใช้ได้กับโซเชียลมีเดีย หากคุณก าลังตัดต่อและ 
แชร์วิดีโอ Facebook, Instagram หรือ YouTube ให้จดจ าขนาดหน้าจอของสมาร์ทโฟนโดยทั่วไป 
และช่วงความสนใจระยะสั้นของคนที่ดูหน้าจอโทรศัพท์เอาไว้ด้วย อย่าเสียเวลา คุณมีเวลาแค่ราว ๆ 
สองหรือสามวินาทีที่จะจับความสนใจของผู้ชมให้อยู่หมัด "การเคลื่อนไหวช่วยได้มากจริง  ๆ หากคุณ 
ก าลังท า Sizzle ความยาว 30 วินาที (วิดีโอโปรโมตขนาดสั้น) ส าหรับมิวสิกวิดีโอ วิดีโอนี้ควรจะมีการ 
ตัดภาพอย่างรวดเร็วและมีการเปลี่ยนฉากท่ีน่าสนใจ" นักตัดต่อเสียงและวิดีโอ Lo Boutillette กล่าว 
การแสดงส่วนที่เป็นไฮไลต์บ้างเป็นเรื่องส าคัญ แต่อย่าแสดงให้เห็นจนหมดเปลือก คุณต้องการให้คน  
คลิกเพ่ือจะดูวิดีโอเพ่ิมเติม 

   3.7) ฟิลเตอร์และเอฟเฟกต์วิดีโอ 
    ฟิลเตอร์วิดีโอเป็นเครื่องมือที่มีประโยชน์ในการเพ่ิมรายละเอียดเพ่ิมเติม 
ในขั้นสุดท้ายให้กับงานของคุณและท าให้ดูเป็นมืออาชีพ ฟิลเตอร์สามารถท าสิ่งที่ละเอียดอ่อนได้ เช่น 
การท าให้สีเข้มขึ้นหรือปรับความสว่าง หรืออาจเปลี่ยนลักษณะของวิดีโอไปโดยสิ้นเชิงด้วยการใช้  
ฟิลเตอร์ VHS แบบเรโทร หรือฟิลเตอร์ขาวด า เอฟเฟกต์ต่างๆ เช่น การลดความสั่นไหวของภาพ 
การครอบตัด หรือการลดเสียงรบกวนเองก็สามารถสร้างการเปลี่ยนแปลงที่ละเอียดอ่อนได้  
เช่นเดียวกัน ซึ่งจะปรับปรุงคุณภาพโดยรวมของฟุตเทจของคุณได้ (Adobe. (ม.ป.ป.). ความรู้เบื้องต้น 
เกี่ยวกับการตัดต่อวิดีโอ.https://www.adobe.com/th_th/creativecloud/video/discover/ 
edit-a-video.html) 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 3.2.1 ควรใช้ฟอนต์ตัวหนังสือ รูปแบบเดียวกัน เพ่ือความสวยงาม เป็นระเบียบ ภาษา 
ทีใ่ช้เข้าใจง่าย เพ่ือให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพ 
 3.2.2 รูปภาพที่น ามาใช้ประกอบควรเป็นไฟล์ส าหรับรูปภาพมีขนาดที่เหมาะสม มีความ 
ละเอียดเหมาะสม 
 3.2.3 เสียงที่ใช้ประกอบต้องไม่มีลิขสิทธิ์ และวีดีโอที่ใช้ก็ไม่มีลิขสิทธิ์ รุปที่ใช้มาประกอบก็
เหมือนกัน 
 3.2.4 ค าที่ใช้ประชาสัมพันธ์ต้องเป็นค าที่สุภาพ ไม่ก ากวม  



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 ส ำหรับบทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ของคู่มือปฏิบัติงำน เรื่อง กำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ 
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร ฉบับนี้จะกล่ำวถึงรำยละเอียด 
กำรปฏิบัติ งำน ขั้นตอนและเทคนิคกำรปฏิบัติ งำน ที่ส ำคัญในกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ 
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ที่มำกพอที่ผู้ปฏิบัติงำนแทนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
ตำรำงที่ 4.1 แสดงกิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำนกำรแนะแนวกำรศึกษำ 

ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลาด าเนนิงาน 
1. วำงแผนกำรแนะแนว   
    กำรศึกษำต่อของคณะ 

1. วำงแผนกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะ 
2. จัดท ำโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะ 
3. จัดท ำปฏิทินกำรออกแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะ 

3 วัน 

2. ประชุมคณะท ำงำน 1. ประชุมคณะท ำงำนกำรออกแนะแนวกำรศึกษำต่อ  
   เพื่อพิจำรณำเลือกพื้นที่เป้ำหมำยและกำรรวบรวม 
   ข้อมูลส ำหรับจัดท ำสื่อประชำสมัพันธ์/วีดีโอ 
2. จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ในกำรแนะแนว 
    กำรศึกษำต่อและจดัส่งไปยังโรงเรียนเป้ำหมำย 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

3. ประสำนงำนและ 
    รวบรวมข้อมูล 

ประสำนงำนและรวบรวมข้อมลูจำกประธำนหลักสูตร 
ของแต่ละสำขำวิชำ เพื่อน ำมำจัดท ำแบนเนอร์  
ป้ำยประชำสัมพันธ์ และวดิีโอแนะน ำสำขำวิชำ 

1 วัน 

4. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ 
    และวิดีโอแนะน ำ 
    สำขำวิชำ 

1. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ แบนเนอร์ ป้ำยประชำสัมพันธ์ 
    โดยใช้โปรแกรม Adobe Photoshop  
2. ถ่ำยท ำวีดีโอแนะน ำสำขำวิชำ จ ำนวน 12 สำขำวิชำ   
    ได้แก่ สำขำวิชำสังคมศำสตร์, สำขำวิชำภำษำไทย, 
    สำขำวิชำภำษำต่ำงประเทศ,  
    สำขำวิชำสำรสนเทศศำสตร์,  
    สำขำวิชำกำรพัฒนำชุมชน, สำขำวิชำศิลปกรรม,  
    สำขำวิชำดนตรี, สำขำวิชำอุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว 
    และกำรโรงแรม, สำขำวิชำนติศิำสตร์,  
    สำขำวิชำรัฐศำสตร์, สำขำวิชำภำษำอังกฤษ 
    เพื่อกำรสื่อสำรทำงธุรกิจ, สำขำวิชำภำษำจีน 
3. ตัดต่อวิดีโอแนะน ำสำขำวิชำโดยใช้โปรแกรม 
    Adobe Premiere Pro Final Cut Pro 
    CyberLink PowerDirector 

2 วัน 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
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ตำรำงที่ 4.1 แสดงกิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำนกำรแนะแนวกำรศึกษำ (ต่อ) 

ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลาด าเนนิงาน 

5. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 1. ตรวจสอบควำมถูกต้องสื่อประชำสัมพันธ์ แบนเนอร์  
   ป้ำยประชำสัมพันธ์ 
2. Export ไฟล์วีดโีอ/ตรวจสอบวดิีโอ 
3. เสนอผู้บรหิำรอนุมตัิ เผยแพร ่

1 วัน 

6. เผยแพร่ประชำสมัพันธ์ 1. เผยแพร่ประชำสมัพันธ์บนเว็บไซต์ของคณะ 
2. เพจเฟซบุ๊ก ยูทูป ของคณะ 

1 ช่ัวโมง 

7. ออกแนะแนวกำรศึกษำ 
   ต่อของคณะ 

1. ประชุมคณะท ำงำนเพื่อด ำเนินกำรออกแนะแนว 
    กำรศึกษำต่อของคณะ 
2. เตรียมอุปกรณ์ในกำรออกแนะแนว/ประสำนงำนรถ 
   น ำอุปกรณ์ไปในวันออกแนะแนว 
3. ตรวจเช็ค อำจำรย์ บุคลำกร/นกัศึกษำ ท้ังไป-กลับ 
4. จัดเตรยีมสถำนท่ีบูธแนะน ำสำขำวิชำต่ำง ๆ 
5. จัดเก็บอุปกรณ์/ตรวจเช็คอุปกรณ์/คืนอุปกรณ ์
6. ออกแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะ  
จ ำนวน 4 โรงเรียน 

4 วัน 

8. รำยงำนผลต่อผู้บริหำร 1. ติดตำมผลกำรรับสมัครบนเว็บไซต์ ระบบรับสมัคร 
    มหำวิทยำลัยรำชภฏัสกลนคร 
2. รำยงำนผลต่อผู้บริหำรคณะ 

30 นำที 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 วางแผนการปฏิบัติงานและจัดท าปฏิทินการแนะแนวการศึกษา 
 ก่อนกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ผู้ปฏิบัติ 
จะด ำ เนินกำรวำงแผนกำรปฏิบัติ ง ำนและจัดท ำปฏิทิน โครง กำรแนะแนวกำรศึกษำต่ อ 
ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพ่ือให้คณะท ำงำน ผู้บริหำรทรำบถึงห้วงเวลำในกำร 
ออกแนะแนวกำรศึกษำ โดยที่ อ้ำงอิงปฏิทินกำรแนะแนวกำรศึกษำจำกมหำวิทยำลัย เพ่ือไม่ให้
ช่วงเวลำกำรออกแนะแนวกำรศึกษำทับซ้อนกัน ดังภำพที่แสดง ดังนี้ 

ตำรำงที่ 4.2 ปฏิทินโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
กิจกรรม/การด าเนินงาน วันที ่

1. จัดท ำโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ ของคณะมนุษยศำสตร์และ 
    สังคมศำสตร์ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 

ก.ค. - ส.ค. 2567 

2.  ประชุมคณะท ำงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อเลือกพื้นที่/ 
     ข้อมูลจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ 

ต.ค 2567 

3. ขอควำมอนุเครำะห์ในกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อไปยังโรงเรียนมัธยมศึกษำเป้ำหมำย 
    ในเขตจังหวัดสกลนคร นครพนม มุกดำหำร บึงกำฬและกำฬสินธุ์ 

พ.ย. 2567 

4. ประสำนและรวบรวมข้อมลูจำกประธำนหลักสูตร ของแต่ละสำขำวิชำ พ.ย. - ธ.ค. 2567 

5. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ ป้ำย แบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ และถ่ำยท ำวีดีโอแนะน ำ 
    สำขำวิชำของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร ์

ธ.ค. 2567 

6. ตัดต่อวีดีโอแนะน ำสำขำวิชำของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 6 - 17 ม.ค. 2568 
7. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวกำรศกึษำ  
    ณ โรงเรียนดงมะไฟวิทยำ ต ำบลขมิ้น อ ำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร  

21 ม.ค. 2568 

8. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวกำรศกึษำ  
    ณ โรงเรียนท่ำนผู้หญิงจันทิมำพึ่งบำรมี ต ำบลสรำ้งค้อ อ ำเภอภพูำน  
    จังหวัดสกลนคร  

22 ม.ค. 2568  

9. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวกำรศกึษำ  
    ณ โรงเรียนผึ่งแดดวิทยำคำร อ ำเภอเมืองมุกดำหำร จังหวดัมุกดำหำร 

23 ม.ค. 2568  

10. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมสมัพันธ์กับชุมชนและแนะแนวกำรศึกษำ  
      ณ โรงเรียนนำทมวิทยำ อ ำเภอนำทม จังหวัดนครพนม 

24 ม.ค. 2568  

11. ประชุมคณะท ำงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ เพื่อด ำเนนิกำร 
     เตรียมออกแนะแนวกำรศึกษำ ร่วมกับมหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

มิ.ย. - ก.ค. 2568 

12. ร่วมจัดแสดงเปิดโลกวิชำกำรแนะแนวกำรศึกษำ ของมหำวิทยำลัยรำชภฏัสกลนคร 14  ก.ค. 2568 
13. มหำวิทยำลัยออกแนะแนวประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2569 
     ออกแนะแนวรูปแบบเปิดโลกวิชำกำรแนะแนวกำรศึกษำ 

15 - 19 ก.ย. 2568 

14. สรุปและรำยงำนผลโครงกำร 30 ก.ย. 2568 

15. ติดตำมผลกำรรับนักศึกษำเข้ำใหม่ และรำยงำนผลต่อผูบ้ริหำร 23 ก.ย. - 16 ธ.ค. 68 
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รูปภำพที่ 4.1 ปฏิทินโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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 4.2.2 การเตรียมความพร้อมก่อนออกแนะแนวการศึกษา 

  1) กำรจัดท ำโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร เพ่ือเสนอขอรับงบประมำณสนับสนุนกำรท ำกิจกรรม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.2 บันทึกขออนุมัติโครงกำรแนะแนวกำรศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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 2) ประชุมคณะท ำงำนกำรออกแนะแนวกำรศึกษำต่อ ของคณะมนุษยศำสตร์และ 
สังคมศำสตร์ เพ่ือเลือกโรงเรียนมัธยมศึกษำกลุ่มเป้ำหมำย ขอข้อมูลจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ แบนเนอร์ 
ป้ำยประชำสัมพันธ์ วีดีโอแนะน ำสำขำวิชำ และจัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ในกำรแนะแนว 
กำรศึกษำต่อไปยังโรงเรียนมัธยมศึกษำเป้ำหมำย ในเขตจังหวัดสกลนคร นครพนม มุกดำหำร บึงกำฬ  
และกำฬสินธุ์ ที่ลงมติเลือกในที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.3 ภำพประชุมคณะท ำงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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รูปภำพที่ 4.4 หนังสือขอควำมอนุเครำะห์จัดกิจกรรมแนะแนวกำรศึกษำ 
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รูปภำพที่ 4.5 รวบรวมข้อมูลจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์และวีดีโอ ผ่ำน Google Drive 

 4.2.3 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ 
  1) โปสเตอร์ แบนเนอร์ และป้ายประชาสัมพันธ์  
   ผู้ปฏิบัติจะออกแบบและจัดท ำโปสเตอร์ แบนเนอร์ และป้ำยประชำสัมพันธ์ โดยใช้ 
โปรแกรม Photoshop ท ำกรำฟิกในโปสเตอร์ แบนเนอร์ และป้ำยประชำสัมพันธ์ แก้ไขและตกแต่ง 
ภำพถ่ำย, และจัดท ำภำพพ้ืนหลัง โดยก ำหนดแนวคิด รูปแบบ ขนำด สี ตัวอักษร ภำพประกอบ และ
ล ำดับข้อมูล จำกนั้นจัดท ำแบบร่ำงโปสเตอร์หรือแบนเนอร์ให้สอดคล้องกับภำพลักษณ์ของคณะและ
มหำวิทยำลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.6 รวบรวมข้อมูลจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์และวีดีโอ ผ่ำน Google Drive 
 

รูปภำพที่ 4.6 แสดงภำพหน้ำแรกโปรแกรม Photoshop 

 



คู่มือปฏิบัติงำน เรื่อง กำรแนะแนวกำรศึกษำต่อ ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร         35 
 

ก ำหนดขนำดไฟล์ของกำรออกแบบแยนเนอร์ประชำสัมพันธ์ที่  W 1170 x H 400 pixel 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภำพที่ 4.7 แสดงกำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษ เพ่ือออกแบบแบนเนอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.8 ภำพแสดงหน้ำกระดำษเปล่ำเพื่อกำรออกแบบ 
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ออกแบบกรำฟิกและใส่ข้อควำมให้สวยงำมอ่ำนง่ำยเข้ำใจและใส่โลโก้ของหน่วยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.9 ภำพแสดงกำรออกแบบและจัดวำงโลโก้และข้อควำมและสีที่เลือกให้เกี่ยวข้องกับคณะ 

 

ส่งให้ผู้บริการดูและแก้ไข เมือแก้ไขเสร็จแล้วน าไปเผยแพร่ที่เว็บไซต์คณะ 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.10 ไฟล์งำนนำมสกุล Jpeg เพ่ือน ำไปใช้ในงำนประชำสัมพันธ์ 

  2) การจัดท าวิดีโอแนะน าคณะและสาขาวิชา 
   กำรจัดท ำวิดีโอแนะน ำคณะและสำขำวิชำด้วยโปรแกรม CyberLink Power Director 
กำรจัดท ำวิดีโอแนะน ำคณะและสำขำวิชำเป็นกระบวนกำรผลิตสื่อประชำสัมพันธ์ที่มีวัตถุประสงค์  
เพ่ือถ่ำยทอดข้อมูลเกี่ยวกับคณะ หลักสูตร สำขำวิชำ กำรจัดกำรเรียนกำรสอน บรรยำกำศภำยใน 
มหำวิทยำลัย ตลอดจนกิจกรรมและโอกำสทำงวิชำชีพของนักศึกษำ ให้กลุ่มเป้ำหมำยสำมำรถรับรู้  
และเข้ำใจข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็วและน่ำสนใจ โดยเฉพำะนักเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 
ผู้ปกครอง ครูแนะแนว และผู้ที่ก ำลังตัดสินใจเลือกศึกษำต่อ ดังนั้น กำรผลิตวิดีโอจึ งต้องค ำนึงถึง 
ทั้งควำมถูกต้องของข้อมูล คุณภำพของภำพและเสียง ควำมต่อเนื่องของเนื้อหำ และรูปแบบกำร 
น ำเสนอท่ีสอดคล้องกับภำพลักษณ์ของคณะ 
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  ในกำรปฏิบัติงำน ผู้จัดท ำสำมำรถใช้โปรแกรม CyberLink Power Director 
เป็นเครื่องมือหลักในกำรตัดต่อวิดีโอ เนื่องจำกเป็นโปรแกรมที่รองรับกำรน ำเข้ำภำพนิ่ง วิดีโอ เสียง 
ดนตรี ข้อควำมกรำฟิก ตลอดจนเอฟเฟกต์และทรำนซิชันต่ำง ๆ และสำมำรถจัดองค์ประกอบทั้งหมด 
ลงบน Timeline เพ่ือสร้ำงวิดีโอประชำสัมพันธ์ที่มีควำมสมบูรณ์ได้ 
   2.1) เปิดโปรแกรมท่ีใช้ในการตัดต่อ 
    ขั้ นตอนแรก ผู้ ปฏิบั ติ ง ำน เปิ ด โปรแกรม  CyberLink Power Director 
จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อโปรแกรมเปิดขึ้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับเลือกกำรท ำงำนและก ำหนด 
รูปแบบของโครงกำร ผู้ปฏิบัติงำนเลือกสร้ำงโครงกำรใหม่ หรือ  New Project จำกนั้นก ำหนด 
อัตรำส่วนของภำพให้เหมำะสมกับช่องทำงที่จะน ำวิดีโอไปเผยแพร่ ส ำหรับวิดีโอแนะน ำคณะ 
และสำขำวิชำที่ใช้ในกำรน ำเสนอผ่ำนจอภำพ เว็บไซต์ YouTube Facebook หรือจอประชำสัมพันธ์ 
ภำยในมหำวิทยำลัย ควรก ำหนดอัตรำส่วนภำพเป็น 16 : 9 ซึ่งเป็นรูปแบบมำตรฐำนของวิดีโอควำม 
ละเอียดสูง และควรก ำหนดคุณภำพของโครงกำรให้สอดคล้องกับไฟล์ต้นฉบับ เช่น Full HD 
ควำมละเอียด 1920 × 1080 พิกเซล หรือ 4K ในกรณีที่มีอุปกรณ์และไฟล์ต้นฉบับที่รองรับหลังจำก 
เข้ำสู่หน้ำต่ำงกำรท ำงำนหลัก ผู้ปฏิบัติงำนควรบันทึกโครงกำรทันที โดยเลือกค ำสั่ง Save Project As 
และตั้งชื่อไฟล์ให้สำมำรถค้นหำและตรวจสอบได้ง่ำย เช่น “Video_HUSOC_Introduction” หรือ 
“Video_Program_Law_2569” พร้อมก ำหนดต ำแหน่งจัดเก็บไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์ของโครงกำร 
เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของข้อมูลและช่วยให้กำรแก้ไขงำนในภำยหลังท ำได้สะดวก 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.11 ภำพแสดงหน้ำโปรแกรม CyberLink Power Director 
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รูปภำพที่ 4.12 ภำพแสดงภำยในตัวโปรแกรม 

  2.2) การเตรียมและน าเข้าสื่อเข้าสู่โปรแกรม 
   หลังจำกสร้ำงโครงกำรเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรรวบรวมไฟล์ที่จ ำเป็น 
ส ำหรับกำรผลิตวิดีโอ เช่น ภำพวิดีโอที่ถ่ำยบรรยำกำศกำรเรียนกำรสอน ภำพอำคำรสถำนที่ 
ภำพกิจกรรมนักศึกษำ ภำพอำจำรย์และนักศึกษำ ภำพห้องปฏิบัติกำร ภำพนิ่ง โลโก้คณะ โลโก้ 
มหำวิทยำลัย ดนตรีประกอบ เสียงบรรยำย และกรำฟิกต่ำง ๆ  ก่อนน ำไฟล์เข้ำสู่ โปรแกรม 
ควรจัดหมวดหมู่ไฟล์ให้เป็นระบบ โดยแยกโฟลเดอร์ เช่น “Video”, “Photo”, “Audio”, “Logo”, 
“Graphics” และ “Voice Over” เพ่ือให้ค้นหำไฟล์ได้ง่ำยและลดควำมผิดพลำดระหว่ำงกำรท ำงำน 
จำกนั้นเลือกค ำสั่ง Import Media Files ภำยใน Media Room ของโปรแกรม CyberLink Power 
Director แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องกำรน ำมำใช้ เมื่อโปรแกรมน ำเข้ำไฟล์เรียบร้อยแล้ว ไฟล์ทั้งหมด 
จะปรำกฏอยู่ในพ้ืนที่ Media Library ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถตรวจสอบภำพและวิดีโอแต่ละไฟล์ก่อน 
น ำไปตัดต่อ เพ่ือคัดเลือกเฉพำะภำพที่มีควำมคมชัด องค์ประกอบเหมำะสม ไม่มีกำรสั่นไหวมำก 
เกินไป และสำมำรถสื่อสำรเนื้อหำที่ต้องกำรได้อย่ำงชัดเจน 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.13 ภำพแสดงกำรท ำงำนของโปรแกรม 
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  2.3) การวางโครงสร้างวิดีโอบน Timeline 
   เมื่อเตรียมไฟล์เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนเริ่มจัดล ำดับเนื้อหำของวิดีโอ โดยลำกไฟล์ 
จำก Media Library ลงมำยังพ้ืนที่ Timeline ตำมโครงสร้ำงที่ได้วำงแผนไว้ วิดีโอแนะน ำคณะ 
และสำขำวิชำควรเริ่มต้นด้วยภำพที่สำมำรถสร้ำงควำมสนใจให้แก่ผู้ชม เช่น ภำพมุมกว้ำง  
ของมหำวิทยำลัย อำคำรคณะ บรรยำกำศนักศึกษำ หรือภำพกิจกรรมที่โดดเด่น พร้อมปรำกฏชื่อ 
มหำวิทยำลัย ชื่อคณะ และข้อควำมแนะน ำในช่วงเปิดเรื่อง จำกนั้นจึงเข้ำสู่เนื้อหำหลัก เช่น ประวัติ 
และข้อมูลทั่วไปของคณะ วิสัยทัศน์หรือจุดเด่นของคณะ กำรแนะน ำสำขำวิชำ กำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติกำร กิจกรรมนักศึกษำ ผลงำนของนักศึกษำ และแนวทำงกำรประกอบ 
อำชีพหลังส ำเร็จกำรศึกษำ ในช่วงท้ำยของวิดีโอควรสรุปสำระส ำคัญและสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้ชมเกิด 
ควำมสนใจสมัครเข้ำศึกษำ พร้อมแสดงข้อมูลช่องทำงกำรติดต่อ เช่น เว็บไซต์ Facebook หมำยเลข 
โทรศัพท์ หรือ QR Code ส ำหรับศึกษำข้อมูลเพ่ิมเติม กำรจัดล ำดับเนื้อหำที่ดีจะช่วยให้ผู้ชมสำมำรถ 
ติดตำมเรื่องรำวได้อย่ำงต่อเนื่อง ไม่เกิดควำมรู้สึกสับสน และสำมำรถจดจ ำข้อมูลส ำคัญเกี่ยวกับคณะ 
และสำขำวิชำได้ง่ำยขึ้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.14 ภำพแสดงกำรน ำไฟล์ที่เตรียมไว้ ใส่ในโปรแกรม 

  2.4) การตัดต่อภาพวิดีโอ 
   หลังจำกน ำวิดีโอลงบน Timeline แล้ว ผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบควำมยำวและ 
เนื้อหำของแต่ละคลิป จำกนั้นตัดส่วนที่ไม่จ ำเป็นออก เช่น ช่วงก่อนเริ่มกำรบันทึกภำพ ช่วงที่กล้องสั่น 
ภำพหลุดโฟกัส หรือช่วงที่ไม่มีเนื้อหำส ำคัญ สำมำรถใช้เครื่องมือ Split เพ่ือแบ่งคลิปวิดีโอออกเป็น 
ส่วนต่ำง ๆ แล้วลบส่วนที่ไม่ต้องกำรออก รวมทั้งสำมำรถปรับต ำแหน่งของแต่ละคลิปบน Timeline 
เพ่ือให้เรื่องรำวด ำเนินไปตำมล ำดับที่ก ำหนด ในขั้นตอนนี้ควรพิจำรณำจังหวะในกำรเปลี่ยนภำพ 
ให้เหมำะสมกับเนื้อหำ ไม่ควรใช้ภำพใดภำพหนึ่งนำนเกินไป เว้นแต่เป็นช่วงกำรสัมภำษณ์หรือ 
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มีเนื้อหำส ำคัญที่ต้องกำรให้ผู้ชมรับฟังอย่ำงต่อเนื่อง ส ำหรับภำพบรรยำกำศทั่วไปอำจใช้ควำมยำว 
ประมำณ 3 - 6 วินำทีต่อภำพ เพ่ือช่วยให้วิดีโอมีควำมกระชับและน่ำสนใจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.15 ภำพแสดงกำรตัดต่อวีดีโอ 

  2.5) การใส่ข้อความ ชื่อเรื่อง และข้อมูลสาขาวิชา 
   ข้อควำมเป็นองค์ประกอบส ำคัญของวิดีโอประชำสัมพันธ์ โดยเฉพำะชื่อคณะ ชื่อ  
สำขำวิชำ ชื่อผู้ให้สัมภำษณ์ และข้อมูลส ำคัญที่ต้องกำรให้ผู้ชมจดจ ำ ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเลือกใช้งำน 
Title Room ในโปรแกรม CyberLink PowerDirector และเลือกแม่แบบข้อควำมที่ เหมำะสม 
จำกนั้นแก้ไขข้อควำม สี แบบอักษร ขนำด และต ำแหน่งให้สอดคล้องกับรูปแบบของคณะ 
กำรออกแบบข้อควำมควรเน้นควำมอ่ำนง่ำย ไม่ใช้แบบอักษรที่มีรำยละเอียดมำกเกินไป และควร 
เลือกใช้สีตำมอัตลักษณ์ของคณะและมหำวิทยำลัย ส ำหรับคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร สำมำรถประยุกต์ใช้โทนสีของคณะร่วมกับสีขำวหรือสีที่มีควำมแตกต่ำง 
จำกพ้ืนหลัง เพ่ือให้ข้อควำมมีควำมเด่นชัด ในกรณีที่มีกำรสัมภำษณ์อำจเพ่ิมข้อควำมแสดงชื่อ 
นำมสกุล ต ำแหน่ง และสำขำวิชำของผู้ให้สัมภำษณ์บริเวณด้ำนล่ำงของภำพในลักษณะ Lower Third 
เพ่ือช่วยให้ผู้ชมทรำบว่ำบุคคลที่ปรำกฏอยู่ในวิดีโอคือใคร 
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รูปภำพที่ 4.16 ภำพแสดงกำรใส่ข้อควำมกรำฟิก 

  2.6) การใส่โลโก้และกราฟิกประกอบ 
   กำร ใช้ โ ล โ ก้ มหำวิ ทย ำลั ย แล ะ โล โ ก้ คณะช่ ว ยสร้ ำ ง เ อกลั กษณ์ ใ ห้ กั บ 
สื่อประชำสัมพันธ์ ผู้ปฏิบัติงำนควรใช้ไฟล์โลโก้ท่ีมีควำมละเอียดสูง และหำกเป็นไปได้ควรใช้ไฟล์ PNG 
ที่มีพ้ืนหลังโปร่งใสโลโก้ สำมำรถวำงไว้ในช่วงเปิดเรื่อง ช่วงท้ำยวิดีโอ หรือวำงไว้บริเวณมุมของจอภำพ 
ตลอดวิดีโอ แต่ไม่ควรมีขนำดใหญ่จนรบกวนเนื้อหำหลัก นอกจำกนี้อำจเพิ่มกรำฟิกประกอบ เช่น เส้น 
กรำฟิก ไอคอน หรือกรอบข้อควำม เพ่ือเพ่ิมควำมทันสมัยให้กับวิดีโอ โดยต้องควบคุมรูปแบบให้ไป 
ในทิศทำงเดียวกันตลอดทั้งชิ้นงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภำพที่ 4.17 ภำพแสดงกำรใส่โลโก ้
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  2.7) การใช้ Transition และ Effect 
   เมื่อจัดล ำดับภำพเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเพ่ิม Transition ระหว่ำงคลิป 
เพ่ือท ำให้กำรเปลี่ยนภำพมีควำมนุ่มนวล เช่น Fade, Cross Fade หรือ Dissolve โดยควรเลือกใช้ 
รูปแบบที่เรียบง่ำยและสอดคล้องกับลักษณะของงำนประชำสัมพันธ์เชิงวิชำกำร ไม่ควรใช้ Transition 
หลำยรูปแบบในวิดีโอเดียวกันมำกเกินไป เพรำะอำจท ำให้วิดีโอดูไม่เป็นมืออำชีพและรบกวนกำร 
รับชมส ำหรับบำงช่วงสำมำรถเพ่ิม Motion Effect หรือปรับกำรเคลื่อนไหวของภำพนิ่ง เช่น กำรซูม 
เข้ำ ซูมออก หรือเลื่อนภำพอย่ำงช้ำ ๆ เพ่ือให้ภำพนิ่งมีควำมน่ำสนใจมำกขึ้น โดยควรใช้เท่ำที่จ ำเป็น  
และไม่ให้เอฟเฟกต์เด่นกว่ำสำระส ำคัญท่ีต้องกำรน ำเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.18 ภำพแสดงกำรใส่ Effect 

  2.8) การปรับสีและความสว่างของภาพ 
   ไฟล์วิดีโอที่บันทึกจำกสถำนที่หรือช่วงเวลำที่แตกต่ำงกันอำจมีควำมสว่ำงและ 
สีไม่เท่ำกัน ผู้ปฏิบัติงำนจึงควรตรวจสอบและปรับภำพให้มีลักษณะใกล้เคียงกันสำมำรถใช้เครื่องมือ  
ปรับค่ำ Brightness, Contrast, Saturation, White Balance และ Color Adjustment เพ่ือแก้ไข 
ภำพที่มืดหรือสว่ำงจนเกินไป ตลอดจนปรับโทนสีให้วิดีโอมีบรรยำกำศเดียวกันกำรปรับสีควรเน้นให้  
ภำพดูเป็นธรรมชำติ สดใส และเหมำะกับงำนประชำสัมพันธ์กำรศึกษำ โดยเฉพำะภำพนักศึกษำ 
อำคำรเรียน และกิจกรรมต่ำง ๆ ควรให้ควำมรู้สึกมีชีวิตชีวำและสร้ำงบรรยำกำศที่ดีต่อผู้ชม 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.19 ภำพแสดงกำรปรับสีและแสง 
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  2.9) การใส่เสียงบรรยาย 
   วิดีโอแนะน ำคณะและสำขำวิชำควรมีเสียงบรรยำยเพ่ือช่วยอธิบำยข้อมูลที่ภำพ 
เพียงอย่ำงเดียวไม่สำมำรถสื่อสำรได้อย่ำงครบถ้วน เช่น ประวัติของคณะ รำยละเอียดหลักสูตร 
จุดเด่นของสำขำวิชำ หรือแนวทำงกำรประกอบอำชีพก่อนบันทึกเสียงควรจัดท ำบทบรรยำยหรือ 
Script ให้เรียบร้อย และตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลจำกผู้รับผิดชอบหรือประธำนสำขำวิชำ 
ไฟล์เสียงบรรยำยสำมำรถน ำเข้ำสู่โปรแกรมและวำงไว้ใน Audio Track จำกนั้นปรับต ำแหน่งเสียงให้ 
ตรงกับภำพที่ก ำลังน ำเสนอ หำกเสียงยำวหรือสั้นกว่ำภำพสำมำรถปรับระยะเวลำของภำพหรือแก้ไข  
เสียงให้มีควำมเหมำะสม ระดับเสียงบรรยำยควรมีควำมชัดเจนและสม่ ำเสมอตลอดทั้งวิดีโอ ไม่ควรมี 
เสียงรบกวนหรือเสียงแตกซึ่งจะส่งผลต่อคุณภำพของงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.20 ภำพแสดงกำรใส่เสียงและค ำบรรยำย 

  2.10) การใส่ดนตรีประกอบและเสียงเอฟเฟกต์ 
  ดนตรีประกอบช่วยสร้ำงอำรมณ์และบรรยำกำศให้กับวิดีโอ ผู้ปฏิบัติงำนควรเลือก 
เพลงที่มีจังหวะและอำรมณ์เหมำะกับภำพลักษณ์ของคณะ เช่น เพลงที่ให้ควำมรู้สึกทันสมัย สดใส 
สร้ำงแรงบันดำลใจ และเหมำะกับกลุ่มนักเรียนหรือเยำวชน เมื่อน ำเพลงลงใน Timeline แล้ว ควรลด 
ระดับเสียงดนตรีในช่วงที่มีเสียงบรรยำยหรือบทสัมภำษณ์ เพ่ือให้ผู้ชมสำมำรถรับฟังข้อมูลได้อย่ำง 
ชัดเจน และอำจเพ่ิมระดับเสียงขึ้นในช่วงภำพบรรยำกำศที่ไม่มีเสียงพูด  นอกจำกนี้สำมำรถใช้ 
Sound Effect ประกอบกำรขึ้นข้อควำมหรือกำรเปลี่ยนฉำกบำงช่วงเพ่ือสร้ำงควำมน่ำสนใจ แต่ไม่  
ควรใช้มำกเกินไปจนท ำให้วิดีโอมีลักษณะเหมือนวิดีโอบันเทิงมำกกว่ำสื่อประชำสัมพันธ์ทำงกำรศึกษำ 
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รูปภำพที่ 4.21 ภำพแสดงกำรใส่เสียงดนตรี 

  2.11) การตรวจสอบวิดีโอฉบับร่าง 
   เมื่อด ำเนินกำรตัดต่อครบทุกส่วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนควรรับชมวิดีโอตั้งแต่ต้นจนจบ 
ผ่ำนหน้ำต่ำง Preview ของโปรแกรม เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของภำพ เสียง ข้อควำม ชื่อบุคคล 
ชื่อสำขำวิชำ โลโก้ รวมทั้งควำมต่อเนื่องของเนื้อหำ ควรตรวจสอบเป็นพิเศษในเรื่องกำรสะกดค ำ 
ต ำแหน่งข้อควำม ควำมดังของเสียง ควำมสมดุลของดนตรี และภำพที่อำจมีข้อผิดพลำด  จำกนั้น 
จัดท ำเป็นวิดีโอฉบับร่ำงเพ่ือน ำเสนอผู้บังคับบัญชำหรือผู้บริหำรพิจำรณำ หำกมีข้อเสนอแนะให้ 
ปรับแก้ ผู้ปฏิบัติงำนบันทึกรำยละเอียดของข้อเสนอแนะและกลับมำแก้ไขภำยในโครงกำรเดิม 
แล้วน ำเสนอเพ่ือพิจำรณำอีกครั้งจนกว่ำจะได้รับควำมเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.22 ภำพแสดงกำรตรวจสอบวีดีโอฉบับร่ำง 
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  2.12) การส่งออกไฟล์วิดีโอ 
   เมื่อวิดีโอผ่ำนกำรตรวจสอบและได้รับควำมเห็นชอบแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำร 
ส่งออกไฟล์โดยเข้ำสู่เมนู Produce ของ CyberLink PowerDirector จำกนั้นเลือกรูปแบบไฟล์วิดีโอ 
ที่เหมำะสม โดยทั่วไปสำมำรถเลือกเป็นไฟล์ MP4 โดยใช้มาตรฐาน H.264 หรือ H.265 เนื่องจำก 
สำมำรถใช้งำนร่วมกับเว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์ และอุปกรณ์แสดงผลได้หลำกหลำย  ส ำหรับงำน 
ประชำสัมพันธ์ทั่วไปควรก ำหนดควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 1920 × 1080 พิกเซล หรือ Full HD 
และตรวจสอบ Frame Rate ให้สอดคล้องกับไฟล์ต้นฉบับ เช่น 25, 30 หรือ 60 เฟรมต่อวินำที 
จำกนั้นตั้งชื่อไฟล์ให้สำมำรถระบุเนื้อหำและเวอร์ชันได้อย่ำงชัดเจน เช่น“HUSOC_Introduction_ 
Final_2569.mp4” และเลือกโฟลเดอร์ส ำหรับจัดเก็บ เมื่อก ำหนดค่ำครบถ้วนแล้วจึงสั่งเริ่ม Produce 
และตรวจสอบไฟล์ที่ได้หลังจำกกำรประมวลผลเสร็จสิ้นอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.23 ภำพแสดงกำรส่งออกไฟล์วีดีโอ 

  2.13) การจัดเก็บไฟล์ต้นฉบับและไฟล์ส าเร็จ 
   หลังจำกด ำเนินกำรผลิตวิดีโอเสร็จสมบูรณ์ ควรจัดเก็บไฟล์ทั้งหมดของโครงกำร 
อย่ำงเป็นระบบ ประกอบด้วยไฟล์วิดีโอต้นฉบับ ภำพนิ่ง เสียงบรรยำย ดนตรี โลโก้ กรำฟิก 
ไฟล์โครงกำร Power Director และไฟล์วิดีโอฉบับสมบูรณ์ กำรจัดเก็บควรแบ่งโฟลเดอร์ตำม 
ปีงบประมำณหรือชื่อกิจกรรม เช่น “งำนประชำสัมพันธ์ - วิดีโอแนะน ำหลักสูตร - ปี 2569 - 
สำขำวิชำนิติศำสตร์” วิธีกำรดังกล่ำวช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถค้นหำไฟล์ต้นฉบับเพ่ือน ำกลับมำ 
แก้ไข ปรับปรุง หรือผลิตวิดีโอในปีต่อไปได้สะดวก รวมถึงช่วยลดระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนและ 
สร้ำงมำตรฐำนกำรจัดเก็บข้อมูลของหน่วยงำน 
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รูปภำพที่ 4.24 ภำพแสดงวีดีโอสมบูรณ์แบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.25 ภำพแสดงกำรจัดเก็บไฟล์ในโฟลเดอร์ เพ่ือน ำไปใช้ในงำนประชำสัมพันธ์ 
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  3) ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ 

 3.1) โดยเข้ำไปที่ login admin เพ่ือเข้ำสู่ระบบหลังบ้ำนของเว็บไซต์คณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.26 ภำพแสดงกำรเข้ำสู่ระบบเว็บไซต์ 

   3.2) ไปที่แผงควบคุมเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.27 ภำพแสดงกำรเข้ำมำสู่หน้ำแผงควบคุมเว็บไซต์คณะ 
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  3.3) เลือกหัวข้อที่เรำจะสร้ำง เรื่อง เพ่ือน ำข้อมูลเข้ำในเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.28 ภำพแสดงกำรสร้ำงเรื่องเพ่ือน ำไฟล์เข้ำไปประชำสัมพันธ์ 
 

  3.4) พิมพ์ชื่อเรื่อง เพื่อให้เกิดเป็นเมนูเวลำคลิกเข้ำดู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.29 ภำพแสดงกำรสร้ำงเมนู 
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  3.5) เสร็จแล้วก็กดเผยแพร่ วีดีโอของเรำก็จะโชว์บนเว็บไซต์ของคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 4.30 ภำพแสดงกำรอัพโหลดที่เสร็จสมบูรณ์ 

  4) การน าไฟล์วิดีโอเผยแพร่ผ่าน Facebook ของคณะ 
   เมื่อด ำเนินกำรตัดต่อวิดีโอแนะน ำคณะหรือสำขำวิชำเสร็จสมบูรณ์ และไฟล์วิดีโอ 
ผ่ำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำ ภำพ เสียง ข้อควำม และได้รับควำมเห็นชอบ 
จำกผู้รับผิดชอบหรือผู้บริหำรแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือกำรน ำไฟล์วิดีโอเผยแพร่ผ่ำน Facebook Page 
ของคณะ เพ่ือประชำสัมพันธ์ข้อมูลไปยังกลุ่มเป้ำหมำย ได้แก่ นักเรียน นักศึกษำ ผู้ปกครอง 
ครูแนะแนว ศิษย์เก่ำ และบุคคลทั่วไป กำรเผยแพร่วิดีโอผ่ำน Facebook ควรด ำเนินกำรอย่ำงเป็น 
ระบบ เพ่ือให้ข้อมูลที่น ำเสนอมีควำมถูกต้อง เหมำะสมกับภำพลักษณ์ของหน่วยงำน และสำมำรถ 
เข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

   4.1) การตรวจสอบไฟล์วิดีโอก่อนเผยแพร่ 
   ก่อนน ำไฟล์วิดีโอขึ้นเผยแพร่ ผู้ปฏิบัติงำนต้องตรวจสอบไฟล์วิดีโอฉบับสมบูรณ์ 
อีกครั้ง โดยเปิดดูตั้งแต่ต้นจนจบ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของเนื้อหำ ชื่อบุคคล ชื่อสำขำวิชำ 
ข้อควำม โลโก้ ภำพประกอบ เสียงบรรยำย ดนตรี และข้อมูลกำรติดต่อ  ควรตรวจสอบว่ำวิดีโอ 
ไม่มีภำพหรือข้อควำมที่ไม่เหมำะสม ไม่มีข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่ควรเปิดเผย และไม่มีข้อผิดพลำด 
ด้ำนกำรสะกดค ำ รวมทั้งตรวจสอบคุณภำพของภำพและเสียงให้สำมำรถรับชมผ่ำนอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
ได้อย่ำงชัดเจน ไฟล์ที่ใช้ส ำหรับเผยแพร่ควรเป็นไฟล์รูปแบบ MP4 และมีควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 
1920 × 1080 พิกเซล หรือ Full HD เพ่ือให้ภำพมีควำมคมชัดเมื่อเผยแพร่ผ่ำน Facebook 
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   4.2) การเข้าสู่ระบบ Facebook ของคณะ 
    ผู้ปฏิบัติงำนเปิดเว็บไซต์หรือแอปพลิเคชัน Facebook จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หรืออุปกรณ์ที่ ได้รับอนุญำต จำกนั้นเข้ำสู่ ระบบด้วยบัญชีผู้ ใช้ งำนที่มีสิทธิ์บริหำรจัดกำร 
Facebook Page ของคณะ เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกเข้ำสู่ Facebook Page ของคณะ 
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร และตรวจสอบให้แน่ใจว่ำก ำลังใช้งำน  
ในนำมของเพจ ไม่ใช่บัญชี Facebook ส่วนบุคคล เพื่อป้องกันกำรเผยแพร่ข้อมูลผิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภำพที่ 4.31 ภำพแสดงกำรเข้ำสู่ระบบ Facebook Page ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

   4.3) การเลือกสร้างโพสต์ใหม่ 
    เมื่อเข้ำสู่หน้ำ Facebook ของคณะแล้ว ให้เลือกบริเวณส ำหรับสร้ำงโพสต์ใหม่ 
จำกนั้นเลือกค ำสั่งส ำหรับเพ่ิม รูปภำพหรือวิดีโอ และเลือกไฟล์วิดีโอที่ได้จัดเตรียมไว้จำกเครื่อง
คอมพิวเตอร์ หลังจำกเลือกไฟล์ ระบบจะเริ่มน ำไฟล์วิดีโอเข้ำสู่  Facebook ผู้ปฏิบัติงำนควร 
รอให้ระบบประมวลผลไฟล์เรียบร้อยก่อนด ำเนินกำรขั้นตอนถัดไป โดยระยะเวลำกำรอัปโหลด 
ขึ้นอยู่กับขนำดของไฟล์ ควำมยำวของวิดีโอ และควำมเร็วของอินเทอร์เน็ต ในระหว่ำงขั้นตอนกำร
อัปโหลดไม่ควรปิดหน้ำเว็บหรือปิดโปรแกรมโดยทันที เนื่องจำกอำจท ำให้กำรน ำไฟล์เข้ำสู่ระบบ 
ไม่สมบูรณ ์

   4.4) การเขียนข้อความประกอบโพสต์ 
    ข้อควำมประกอบวิดีโอเป็นส่วนส ำคัญในกำรสร้ำงควำมสนใจให้แก่ผู้รับสำร 
ผู้ปฏิบัติงำนควรเขียนข้อควำมให้มีควำมกระชับ อ่ำนง่ำย และมีสำระส ำคัญครบถ้วน  ข้อควำม 
ควรเริ่มต้นด้วยหัวข้อหรือประโยคที่สำมำรถดึงดูดควำมสนใจของกลุ่มเป้ำหมำย เช่น  “รู้จักเรำ 
มำกขึ้นกับคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร” หรือ“เปิดโลกกำร
เรียนรู้ ก้ำวสู่อนำคตกับสำขำวิชำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์” จำกนั้นจึงอธิบำยเนื้อหำ
ส ำคัญของวิดีโอ เช่น จุดเด่นของสำขำวิชำ รูปแบบกำรเรียนกำรสอน ทักษะที่นักศึกษำจะได้รับ 
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และแนวทำงกำรประกอบอำชีพหลังส ำเร็จกำรศึกษำ ในช่วงท้ำยของข้อควำมควรระบุช่องทำงส ำหรับ 
ศึกษำข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น เว็บไซต์ของคณะ ช่องทำงสมัครเรียน หมำยเลขโทรศัพท์ หรือช่องทำง 
สื่อสังคมออนไลน์อื่นของหน่วยงำน 
   4.5) การใส่ Hashtag 
   เพ่ือช่วยให้เนื้อหำสำมำรถค้นหำได้ง่ำยขึ้น ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเพ่ิม Hashtag 
ที่เกี่ยวข้องกับคณะ มหำวิทยำลัย กำรรับสมัครนักศึกษำ หรือชื่ อสำขำวิชำไว้บริเวณท้ำยข้อควำม
ตัวอย่ำงเช่น 
   #คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
   #มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 
   #HUSOCSNRU 
   #SNRU 
   #รับสมัครนักศึกษำ 
   #แนะแนวกำรศึกษำ 
   ควรเลือกใช้ Hashtag ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหำโดยตรง และไม่ควรใช้จ ำนวนมำกเกิน 
ควำมจ ำเป็น เพ่ือให้ข้อควำมมีควำมเป็นระเบียบและดูเป็นทำงกำร 
   4.6) การก าหนดภาพหน้าปกหรือภาพตัวอย่างวิดีโอ 
    ก่อนเผยแพร่วิดีโอ ผู้ปฏิบัติงำนควรตรวจสอบภำพตัวอย่ำงหรือ Thumbnail 
ของวิดีโอ เนื่องจำกเป็นสิ่งแรกที่ผู้ใช้งำน Facebook มองเห็นก่อนตัดสินใจเปิดรับชม ควรเลือกภำพ 
ที่มีควำมคมชัด มีบุคคลหรือสถำนที่ส ำคัญ และสำมำรถสื่อสำรเนื้อหำของวิดีโอได้ทันที เช่น ภำพ 
อำคำรคณะ ภำพนักศึกษำ ภำพกำรเรียนกำรสอน หรือภำพที่มีชื่อสำขำวิชำอย่ำงชัดเจน หำกมีกำร 
จัดท ำภำพ Thumbnail แยกไว้ ควรออกแบบให้ใช้สี แบบอักษร และองค์ประกอบทำงกรำฟิกที่ 
สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของคณะ เพ่ือช่วยสร้ำงภำพจ ำและมำตรฐำนเดียวกันให้กับสื่อประชำสัมพันธ์ 

   4.7) การตรวจสอบรายละเอียดก่อนเผยแพร่ 
    ก่อนกดเผยแพร่โพสต์ ผู้ปฏิบัติงำนควรตรวจสอบรำยละเอียดทั้งหมดอีกครั้ง  
ได้แก่ ชื่อสำขำวิชำและชื่อคณะต้องถูกต้อง ข้อควำมประกอบโพสต์ไม่มีค ำผิด วันที่หรือข้อมูล 
กำรรับสมัคร เป็นข้อมูลปัจจุบัน ลิงก์เว็บไซต์หรือช่องทำงติดต่อสำมำรถใช้งำนได้ และไฟล์วิดีโอ 
เป็นฉบับที่ได้รับอนุมัติแล้ว รวมทั้งควรตรวจสอบว่ำก ำลังโพสต์ใน Facebook Page ของคณะ 
ไม่ใช่บัญชีส่วนบุคคลขั้นตอนนี้เป็นจุดควบคุมส ำคัญ เนื่องจำกเมื่อข้อมูลถูกเผยแพร่ออกสู่สำธำรณะ 
แล้ว หำกมีข้อผิดพลำดอำจส่งผลต่อควำมน่ำเชื่อถือและภำพลักษณ์ของหน่วยงำน 

   4.8) การก าหนดเวลาเผยแพร่ 
   ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถเลือกเผยแพร่วิดีโอทันที หรือก ำหนดวันและเวลำส ำหรับ
เผยแพร่ล่วงหน้ำได้ ทั้งนี้ควรเลือกช่วงเวลำที่กลุ่มเป้ำหมำยมีแนวโน้มใช้งำน Facebook เพ่ือเพ่ิม 
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โอกำสในกำรเข้ำถึงโพสต์ในกรณีที่เป็นวิดีโอประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนักศึกษำ ควรวำงแผน 
กำรเผยแพร่ให้สอดคล้องกับปฏิทินกำรรับสมัคร กิจกรรมแนะแนว และช่วงเวลำที่นักเรียนก ำลัง  
ตัดสินใจเลือกสถำนศึกษำกำรก ำหนดตำรำงเผยแพร่ล่วงหน้ำจะช่วยให้กำรประชำสัมพันธ์ของคณะ 
มีควำมต่อเนื่องและสำมำรถวำงแผนเนื้อหำร่วมกับสื่อประเภทอ่ืนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

   4.9) การเผยแพร่วิดีโอ 
    เมื่อผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว จึงเลือกค ำสั่ง เผยแพร่  
หรือ Post เพ่ือให้วิดีโอปรำกฏบน Facebook Page ของคณะ หลังจำกกดเผยแพร่ ระบบอำจใช้เวลำ 
ในกำรประมวลผลวิดีโอ โดยเฉพำะวิดีโอที่มีควำมละเอียดสูง ผู้ปฏิบัติงำนควรตรวจสอบโพสต์อีกครั้ง 
หลังจำกระบบประมวลผลเสร็จ เพ่ือดูว่ำภำพ เสียง ข้อควำม และภำพตัวอย่ำงแสดงผลได้อย่ำง 
ถูกต้องควรทดลองเปิดวิดีโอทั้งจำกเครื่องคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์มือถือ หำกสำมำรถด ำเนินกำรได้  
เพ่ือให้มั่นใจว่ำวิดีโอสำมำรถรับชมได้อย่ำงเหมำะสมในอุปกรณ์ท่ีแตกต่ำงกัน 

   4.10) การตรวจสอบและติดตามผลหลังการเผยแพร่ 
    หลังจำกเผยแพร่วิดีโอแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนควรติดตำมผลกำรเผยแพร่ เช่น จ ำนวน 
ผู้รับชม จ ำนวนกำรเข้ำถึง จ ำนวนกำรกดถูกใจ กำรแสดงควำมคิดเห็น และกำรแชร์โพสต์ข้อมูล  
ดังกล่ำวสำมำรถน ำมำใช้วิเครำะห์ว่ำวิดีโอประเภทใดได้รับควำมสนใจจำกกลุ่มเป้ำหมำย รวมถึงใช้ 
ประกอบกำรวำงแผนผลิตสื่อในครั้งต่อไป หำกมีผู้ใช้งำนสอบถำมข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร กำรสมัคร 
เรียน หรือรำยละเอียดของคณะผ่ำนควำมคิดเห็นหรือกล่องข้อควำม ควรประสำนผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือตอบค ำถำมให้ถูกต้องและรวดเร็ว ในกรณีพบข้อผิดพลำดในโพสต์ เช่น ข้อควำมไม่ถูกต้อง ลิงก์ผิด 
หรือข้อมูลบำงส่วนต้องแก้ไข ควรด ำเนินกำรแก้ไขทันที และหำกเป็นข้อผิดพลำดส ำคัญควรแจ้ง  
ผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรอย่ำงเหมำะสม 
   4.11) การจัดเก็บหลักฐานการเผยแพร่ 
   เมื่อวิดีโอได้รับกำรเผยแพร่เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนควรจัดเก็บหลักฐำนกำร 
เผยแพร่ เช่น ภำพหน้ำจอของโพสต์ วันที่และเวลำที่เผยแพร่ ลิงก์โพสต์ ชื่อกิจกรรมหรือชื่อสำขำวิชำ 
ที่ประชำสัมพันธ์ ข้อมูลดังกล่ำวสำมำรถใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ของโครงกำร กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ หรือกำรประเมินผล 
กำรปฏิบัติงำน ควรจัดเก็บข้อมูลอย่ำงเป็นระบบ เช่น “งำนประชำสัมพันธ์ - Facebook - ปี 2569- 
วิดีโอแนะน ำคณะและสำขำวิชำ” เพ่ือให้สำมำรถค้นหำและน ำมำใช้อ้ำงอิงได้สะดวกในภำยหลัง 
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รูปภำพที่ 4.32 ภำพแสดงกำรสร้ำงโพสต์ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 4.33 ภำพแสดงกำรน ำลิงค์มำใส่ในเพจเฟซบุก 
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รูปภำพที่ 4.34 ภำพแสดงกำรประชำสัมพันธ์เสร็จสมบูรณ์ 

4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อจึงเป็นกลไกส ำคัญที่ช่วยให้  
ผู้ปฏิบัติงำนทรำบสถำนะของงำนในทุกขั้นตอน สำมำรถตรวจพบปัญหำได้ตั้งแต่ระยะเริ่มต้น ลดควำม 
ผิดพลำดในกำรด ำเนินงำน และท ำให้กำรจัดโครงกำรเป็นไปตำมแผนและมำตรฐำนเดียวกัน  
ขณะเดียวกัน ข้อมูลที่ได้จำกกำรติดตำมผลยังสำมำรถน ำไปใช้เป็นฐำนในกำรปรับปรุงแผนกำรออก 
แนะแนว กำรเลือกโรงเรียนเป้ำหมำย กำรพัฒนำสื่อประชำสัมพันธ์ กำรออกแบบกิจกรรม และ 
กำรบริหำรทรัพยำกรในปีกำรศึกษำถัดไป ส่งผลให้กำรด ำเนินงำนแนะแนวกำรศึกษำต่อของคณะ 
มีประสิทธิภำพและตอบสนองต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรได้ดียิ่งขึ้น 

 

 

 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
 คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการแนะแนวการศึกษาต่อ 
ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สามารถปฏิบัติแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้
การด าเนินงานการแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นไปอย่างมี
คุณภาพตามมาตรฐานเดียวกัน โดยสามารถยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ตามขั้นตอน ที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน โดยสรุปไว้ ดังนี้ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 5.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินงานและปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค 

1. วางแผนการแนะแนวการศึกษาต่อของคณะ        การได้รับนโยบายหรือก าหนดการจาก
มหาวิทยาลัยในระยะเวลากระชั้นชิด อาจท าให้
มีเวลาในการเตรียมงานไม่เพียงพอ นอกจากนี้ 
ปฏิทินการรับสมัครหรือก าหนดการของ
มหาวิทยาลัยอาจมีการเปลี่ยนแปลงระหว่างปี 
ส่งผลให้ต้องปรับแผนการออกแนะแนวใหม่ 
รวมถึงอาจขาดข้อมูลสถิติย้อนหลังเกี่ยวกับ
จ านวนโรงเรียน จ านวนผู้เข้าร่วม หรือจ านวน
ผู้ สมัครจากแต่ละ พ้ืนที่  ท า ให้การก าหนด
โรงเรียนเป้าหมายยังอาศัยประสบการณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงานมากกว่าข้อมูลเชิงประจักษ์ 

2. ประชุมคณะท างาน        การก าหนดวันประชุมอาจท าได้ ยาก 
เนื่องจากผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากรมี
ภารกิจแตกต่างกัน บางครั้ งผู้ เกี่ยวข้องไม่
สามารถเข้าร่วมประชุมได้ครบถ้วน ส่งผลให้การ
รับทราบข้อมูลหรือการมอบหมายงานไม่ทั่วถึง 
นอกจากนี้ หากไม่มีการบันทึกมติหรือก าหนด
ผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน อาจท าให้เกิดความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนหรือมีงานบางส่วนตกหล่น 
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ตารางที่ 5.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินงานและปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค 

3. ประสานงานและรวบรวมข้อมูล        การประสานโรงเรียนอาจเกิดความ
คลาดเคลื่อนด้านวัน เวลา สถานที่  จ านวน
ผู้เข้าร่วม หรือรูปแบบกิจกรรม โดยเฉพาะกรณี
มีผู้ประสานงานหลายคน ส่วนการรวบรวม
ข้อมูลหลักสูตรจากหลายสาขาวิชาอาจได้รับ
ข้อมูลไม่พร้อมกัน ไม่ครบถ้วน หรือเป็นข้อมูล
ของปีการศึกษาเดิม เช่น จ านวนรับ คุณสมบัติ
ผู้สมัคร หรือช่องทางการสมัคร ส่งผลให้ขั้นตอน
การจัดท าสื่อล่าช้า 

4. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์และวิดีโอแนะน า 
    สาขาวิชา 

       การจัดท าสื่อจ าเป็นต้องใช้ข้อมูล ภาพถ่าย 
วิดีโอ และรายละเอียดจากหลายสาขาวิชา จึง
อาจเกิดปัญหาข้อมูลส่งล่าช้า ภาพไม่เพียงพอ 
หรือคุณภาพของฟุตเทจไม่เหมาะสม นอกจากนี้ 
การผลิตวิดีโอต้องใช้เวลาในการวางแผน ถ่ายท า 
ตัดต่อ ใส่กราฟิก เสียง และตรวจสอบหลายรอบ 
หากไม่ ได้ก าหนด Script หรือ Storyboard 
ล่วงหน้า อาจท าให้ต้องถ่ายท าหรือแก้ไขงานซ้ า 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง       อาจพบข้อผิดพลาดเกี่ยวกับชื่อหลักสูตร 
ชื่อปริญญา ตัวสะกด จ านวนรับ รอบการสมัคร 
QR Code เว็บไซต์ เบอร์โทรศัพท์ หรือข้อมูล
ประกอบอ่ืน ๆ หากตรวจสอบไม่ละเอียด อาจ
ท าให้เผยแพร่ข้อมูลที่คลาดเคลื่อน นอกจากนี้ 
การแก้ไขจากหลายฝ่ายโดยไม่มีการควบคุม
เวอร์ชันของไฟล์ อาจท าให้เกิดความสับสนว่า
ไฟล์ใดเป็นฉบับล่าสุด 

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์      การเผยแพร่ผ่านหลายช่องทาง เช่น เว็บไซต์ 
Facebook หรือสื่อสังคมออนไลน์ อาจเกิด
ปัญหาเนื้อหาไม่ตรงกัน หรือใช้ ไฟล์คนละ
เวอร์ชัน รวมถึงช่วงเวลาในการเผยแพร่อาจไม่
สัมพันธ์กับรอบการรับสมัคร ท าให้ประสิทธิผล
ของการประชาสัมพันธ์ลดลง นอกจากนี้  
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ตารางที่ 5.1 แสดงขั้นตอนการด าเนินงานและปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค 

 การเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายของแต่ละแพลตฟอร์ม
แตกต่างกัน จึงไม่สามารถใช้รูปแบบสื่อเดียวกัน
ได้ทั้งหมด 

7. ออกแนะแนวการศึกษาต่อของคณะ      อาจพบปัญหาบุคลากรไม่เพียงพอ การ
เดินทางล่าช้า สถานที่ไม่พร้อม อุปกรณ์น าเสนอ
ขัดข้อง ระบบอินเทอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานได้ 
หรือ QR Code ไม่สามารถสแกนได้ รวมถึงเวลา
ที่โรงเรียนจัดให้ส าหรับการแนะแนวอาจน้อย
กว่าที่วางแผนไว้ นอกจากนี้ นักเรียนบางกลุ่ม
อาจไม่สนใจการบรรยายในรูปแบบเดิม ท าให้
การสื่อสารข้อมูลหลักสูตรไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าท่ีควร 

8. รายงานผลต่อผู้บริหาร      การรวบรวมข้อมูลหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมอาจ
ใช้เวลานาน เนื่องจากข้อมูลกระจายอยู่หลาย
แหล่ง เช่น แบบลงทะเบียน แบบประเมิน 
รูปภาพ และไฟล์ข้อมูลจากแต่ละโรงเรียน อาจ
มีข้อมูลไม่ครบหรือซ้ ากัน ท าให้การวิเคราะห์
ล่าช้า อีกทั้งหากไม่มีรูปแบบรายงานมาตรฐาน 
จะท าให้การเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างปีท าได้
ยาก 
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5.2 แนวทางแก้ไขปญัหาและอุปสรรค 
ตารางที่ 5.2 แสดงขั้นตอนแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน แนวทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรค 

1. วางแผนการแนะแนวการศึกษาต่อของคณะ      ควรจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปีไว้
ล่วงหน้า โดยอ้างอิงจากปฏิทินการรับสมัครของ
มหาวิทยาลัยและข้อมูลการด าเนินงานย้อนหลัง 
พร้อมก าหนดช่วงเวลาส ารองส าหรับกรณีที่
ก าหนดการเปลี่ยนแปลง ควรจัดท าฐานข้อมูล
โรงเรียนเป้าหมายและข้อมูลการออกแนะแนว
ย้อนหลัง เพ่ือใช้วิ เคราะห์และก าหนดพ้ืนที่
เ ป้ าหมายอย่ า งมี เหตุ ผล  รวมทั้ ง ก าหนด
ผู้รับผิดชอบแต่ละกิจกรรมและวันสิ้นสุดงานให้
ชัดเจน 

2. ประชุมคณะท างาน      ควรก าหนดวันประชุมล่วงหน้าและส่ง
เอกสารประกอบการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องศึกษา
ก่อนประชุม หากบางคนไม่สามารถเข้าร่วมควร
มีช่องทางรับทราบข้อมูลภายหลัง เช่น รายงาน
การประชุมหรือเอกสารสรุปมติ ควรก าหนด
ผู้รับผิดชอบหลักและผู้รับผิดชอบส ารองในแต่
ละงาน พร้อมระบุกรอบเวลาอย่างชัดเจน 
เพ่ือให้สามารถติดตามความก้าวหน้าได้ 

3. ประสานงานและรวบรวมข้อมูล      ควรก าหนดผู้ประสานงานหลักของคณะ
และของแต่ละโรงเรียน ใช้หลัก “แจ้ง–ยืนยัน–
ทวน” โดยแจ้งรายละเอียดเบื้องต้น ยืนยันวัน 
เวลา สถานที่และจ านวนผู้เข้าร่วม และทวน
ร า ย ล ะ เ อี ย ด อี ก ค รั้ ง ก่ อ น วั น ป ฏิ บั ติ ง า น 
ส่วนข้อมูลหลักสูตรควรใช้แบบฟอร์มกลางที่
ก าหนดหัวข้อข้อมูลเหมือนกันทุกสาขาวิชา 
พร้อมก าหนดวันส่งข้อมูลและผู้รับรองความ
ถูกต้อง 

4. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์และวิดีโอแนะน า 
    สาขาวิชา 

     ควรจัดท า  Master Content ของแต่ละ
หลักสูตร เพ่ือให้สื่อทุกประเภทใช้ข้อมูลชุด
เดียวกัน ส าหรับวิดีโอควรวางแผนล่วงหน้าด้วย 
Script และ Storyboard ก าหนดวันถ่ายท า 
สถานที่ บุคคล และภาพท่ีต้องการให้ครบก่อน 



คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร         59 
 

ตารางที่ 5.2 แสดงขั้นตอนแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน แนวทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรค 
 ถ่ายจริง ควรจัดเก็บฟุตเทจ ภาพถ่าย โลโก้ และ

กราฟิกไว้ในคลังสื่อกลาง เพ่ือให้สามารถน า
กลับมาใช้ซ้ าได้ ลดระยะเวลาการผลิตในครั้ง
ต่อไป 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง      ควรก าหนดกระบวนการตรวจสอบอย่าง
น้อย 2 ระดับ ได้แก่ เจ้าของหลักสูตรตรวจสอบ
เนื้อหา และผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบ 
ตั ว ส ะกด  QR Code ช่ อ งท า งสมั ค ร  แล ะ
องค์ประกอบทางเทคนิค ก่อนเสนอผู้บริหาร 
ควรก าหนดชื่อไฟล์และเวอร์ชันให้ชัดเจน เช่น 
Draft01, Draft02 และ Final Approved เพ่ือ
ป้องกันการน าไฟล์ผิดเวอร์ชันไปเผยแพร่ 

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์      ควรจัดท าแผนเผยแพร่สื่อหรือ Content 
Calendar ก าหนดว่าเนื้อหาใดเผยแพร่เมื่อใด
และผ่านช่องทางใด โดยให้สัมพันธ์กับรอบการ
รับสมัคร ควรตรวจสอบว่าทุกช่องทางใช้ข้อมูล
ล่าสุดและเป็นข้อความชุดเดียวกัน ส าหรับแต่
ละแพลตฟอร์มควรปรับรูปแบบสื่อให้เหมาะสม 
เช่น วิดีโอแนวตั้งส าหรับสื่อสังคมออนไลน์ หรือ
แบนเนอร์แนวนอนส าหรับเว็บไซต์ 

7. ออกแนะแนวการศึกษาต่อของคณะ      ควรใช้ Checklist ตรวจสอบความพร้อม
ก่อนเดินทาง เช่น บุคลากร รถยนต์ สื่อ อุปกรณ์ 
Presentation วิดีโอ แผ่นพับ และ QR Code 
พร้อมเตรียมแผนส ารอง เช่น ไฟล์ Offline แบบ
ลงทะเบียนกระดาษ และอุปกรณ์เชื่อมต่อ
ส ารอง ในด้านการน าเสนอ ควรลดการบรรยาย
ยาวและใช้กิจกรรมโต้ตอบ เกม Workshop 
หรือการเล่าประสบการณ์จากรุ่นพ่ี เพ่ือเพ่ิมการ
มีส่วนร่วมของนักเรียน 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การแนะแนวการศึกษาต่อ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร         60 
 

ตารางที่ 5.2 แสดงขั้นตอนแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน แนวทางแก้ไขปัญหา/อุปสรรค 

8. รายงานผลต่อผู้บริหาร      ควรก าหนดรูปแบบรายงานมาตรฐานและ
เก็บข้อมูลตั้งแต่เริ่มกิจกรรม ไม่ควรรอรวบรวม
หลังจบงานทั้งหมด ควรใช้ฐานข้อมูลกลาง
ส าหรับรายชื่อผู้เข้าร่วม ผลประเมิน สาขาที่
ส น ใจ  และภาพกิ จกร รม  พร้ อมก าหนด
ระยะเวลาการส่งรายงานหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม
อย่างชัดเจน เพ่ือให้ข้อมูลยังเป็นปัจจุบันและ
สามารถน าไปใช้วางแผนกิจกรรมต่อไปได้ 

 

5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 5.3.1 ควรพัฒนาฐานข้อมูลโรงเรียนและครูแนะแนวให้เป็นระบบกลาง 
  ปัจจุบันการประสานงานกับโรงเรียนเป็นหัวใจส าคัญของการออกแนะแนว จึงควรมี
ฐานข้อมูลกลางที่รวบรวมชื่อโรงเรียน จังหวัด อ าเภอ ชื่อครูแนะแนว เบอร์โทรศัพท์ ช่องทางการ
ติดต่อ จ านวนผู้เรียนกลุ่มเป้าหมาย ประวัติการออกแนะแนว และผลการประสานงาน เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลเดิมมาใช้ต่อเนื่องในปีถัดไปการมีฐานข้อมูลดังกล่าวจะช่วยลดการค้นหา
ข้อมูลใหม่ทุกปี และท าให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถเข้าถึงข้อมูลได้โดยไม่ต้องพ่ึงพาความทรงจ าหรือ
ข้อมูลส่วนตัวของผู้รับผิดชอบหลัก 

 5.3.2 ควรจัดท าฐานข้อมูลหลักสูตรกลางของคณะ 
  ควรให้ทุกสาขาวิชามีข้อมูลมาตรฐาน เช่น ชื่อหลักสูตร ชื่อปริญญา จุดเด่น รายวิชา
ส าคัญ แนวทางประกอบอาชีพ คุณสมบัติผู้สมัคร จ านวนรับ ค่าใช้จ่าย และช่องทางติดต่อ โดยระบุ
วันที่ปรับปรุงและผู้รับรองข้อมูล ข้อมูลดังกล่าวควรเป็นแหล่งข้อมูลหลักส าหรับน าไปผลิตโปสเตอร์ 
แบนเนอร์ แผ่นพับ เว็บไซต์ Presentation และวิดีโอ เพื่อให้ข้อมูลในทุกช่องทางสอดคล้องกัน 

 5.3.3 ควรพัฒนาระบบการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ให้เป็นมาตรฐาน 
 ควรก าหนด Workflow การผลิตสื่อที่ชัดเจน ได้แก่ รับข้อมูล - ตรวจสอบข้อมูล - ผลิต
สื่อ -เจ้าของข้อมูลตรวจสอบ - แก้ไข - ผู้บริหารเห็นชอบ - เผยแพร่ - จัดเก็บ แนวทางดังกล่าวจะช่วย
ลดข้อผิดพลาดและลดการแก้ไขซ้ า นอกจากนี้ควรจัดท า Template กลางของคณะเพ่ือให้การผลิต
สื่อมีอัตลักษณ์เดียวกัน 
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 5.3.4 ควรจัดท าชุดแนะแนวพร้อมใช้ 
 ควรมี Guidance Kit ส าหรับออกปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย Presentation แนะน า 
คณะ วิดีโอแนะน าหลักสูตร Poster QR Code แผ่นพับ แบบลงทะเบียน แบบประเมิน และไฟล์ 
Offline เพ่ือรองรับกรณีที่ ได้รับแจ้งกิจกรรมกระชั้นชิดหรืออินเทอร์เน็ตไม่สามาร ถใช้งานได้ 
การมีชุดพร้อมใช้จะช่วยให้ลดเวลาเตรียมงานและลดความผิดพลาดจากการลืมอุปกรณ์หรือไฟล์งาน 

 5.3.5 ควรพัฒนารูปแบบกิจกรรมจากการบรรยายไปสู่กิจกรรมเชิงประสบการณ์ 
 การแนะแนวไม่ควรมีเพียงการบรรยายข้อมูลหลักสูตร ควรออกแบบให้นักเรียนได้ทดลอง
หรือมีส่วนร่วม เช่น Workshop เกมตอบค าถาม จ าลองอาชีพ ทดลองกิจกรรมของสาขา ดูผลงาน
นักศึกษา หรือพูดคุยกับรุ่นพ่ีการด าเนินงานในรูปแบบนี้จะช่วยให้นักเรียนเข้าใจว่า “หากเลือกเรียน
สาขานี้จะได้เรียนอะไร ท าอะไร และสามารถประกอบอาชีพใดได้บ้าง” มากกว่าการรับฟังข้อมูลเพียง
อย่างเดียว 
 5.3.6 ควรพัฒนาการเก็บข้อมูลและประเมินผลให้เชื่อมโยงกับผลลัพธ์ 
 นอกจากการเก็บข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมและความพึงพอใจแล้ว ควรเก็บข้อมูลความสนใจ
รายหลักสูตร ช่องทางที่นักเรียนรู้จักคณะ ความตั้งใจสมัครเรียน และข้อมูลในระดับภาพรวมที่ช่วย
วิเคราะห์ว่ากิจกรรมใดมีประสิทธิผลในอนาคต หากระบบข้อมูลของมหาวิทยาลัยเอ้ืออ านวย 
อาจวิเคราะห์เส้นทางในลักษณะ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม - ผู้สนใจ - ผู้สมัคร - ผู้ผ่านการคัดเลือก - 
ผู้รายงานตัว เพ่ือให้สามารถประเมินประสิทธิผลของการแนะแนวได้ชัดเจนขึ้น 

 5.3.7 ควรจัดท า Dashboard สรุปผลด้านการแนะแนว 
 ควรน าข้อมูลที่ได้จากกิจกรรมมาสรุปเป็น Dashboard เช่น จ านวนโรงเรียนที่ด าเนินการ 
จ านวนจังหวัด จ านวนผู้เข้าร่วม ความสนใจในแต่ละสาขาวิชา ผลความพึงพอใจ และแนวโน้มการ
สมัครเรียน Dashboard จะช่วยให้ผู้บริหารสามารถเห็นภาพรวมได้รวดเร็ว และช่วยสนับสนุนการ
ตัดสินใจเลือกพ้ืนที่หรือกลุ่มเป้าหมายส าหรับปีต่อไป 

 5.3.8 ควรส่งเสริมการปฏิบัติงานทดแทนกัน 
 เนื่องจากคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์ส าคัญเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ จึง
ควรก าหนดผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานส ารอง พร้อมจัดเก็บเอกสาร แบบฟอร์ม รายชื่อผู้
ประสานงาน และไฟล์งานไว้ในพ้ืนที่กลางควรมีการถ่ายทอดขั้นตอนการท างานเป็นระยะ โดยเฉพาะ
ขั้นตอนที่อาศัยประสบการณ์สูง เช่น การประสานโรงเรียน การผลิตสื่อ การแก้ไขปัญหาหน้างาน และ
การจัดท ารายงาน 
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 5.3.9 ควรทบทวนและปรับปรุงคู่มืออย่างสม่ าเสมอ 
 คู่มือควรได้รับการทบทวนเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงด้านนโยบายการรับนักศึกษา หลักสูตร  
กฎหมาย ระเบียบ เทคโนโลยี ช่องทางประชาสัมพันธ์ หรือรูปแบบกิจกรรม เพ่ือให้รายละเอียดใน  
คู่มือสามารถน าไปใช้กับการปฏิบัติงานจริงได้ควรบันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะหลังจบกิจกรรม 
ทุกครั้ง แล้วน าประเด็นที่เกิดขึ้นซ้ ามาพิจารณาปรับปรุงคู่มือหรือ Checklist ในรอบถัดไป 
 5.3.10 ควรน าวงจร PDCA มาใช้พัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
 สามารถน ากระบวนการทั้งหมดมาพัฒนาในลักษณะวงจรต่อเนื่อง คือ 
 Plan วางแผน วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดโรงเรียนและกลุ่มเป้าหมาย 
 Do   ประสานงาน ผลิตสื่อ และด าเนินกิจกรรม 
 Check  ตรวจสอบข้อมูล ประเมินความพึงพอใจ และวิเคราะห์ผล 
 Act   ปรับปรุงสื่อ ขั้นตอน และแผนการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

 แนวทางดังกล่าวท าให้ผลจากการด าเนินงานแต่ละครั้งไม่สิ้นสุดเพียงการจัดท ารายงาน 
แต่ถูกน ากลับมาใช้ปรับปรุงกระบวนการรอบใหม่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
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ภาคผนวก ก 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

รายการเอกสาร QR Code เอกสาร  
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
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   ว่าด้วยการศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

 
 
 
 

3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่ 699/2567 
    เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษาต่อ 
    ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประจ าปีการศึกษา 2568 

 
 
 
 

4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่ 1269/2568 
    เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษาต่อ 
    ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประจ าปีการศึกษา 2569  

 
 
 
 

5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ที่ 708/2569 
    เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษาต่อ 
    ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ประจ าปีการศึกษา 2570  

 
 
 
 

6. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปีการศึกษา 2568 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
 
 
 

7. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปีการศึกษา 2569 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
 
 
 

8. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปีการศึกษา 2570 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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รายการเอกสาร QR Code เอกสาร  
9. ภาพกิจกรรมเปิดโลกวิชาการ ปีการศึกษา 2568 
 

 
 
 
 

10. ภาพกิจกรรมเปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2568  
     โรงเรียนกุดบากพัฒนา วันที่ 4 กันยายน 2567 

 
 
 
 

11. ภาพกิจกรรมเปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2568  
    โรงเรียนอุเทนพัฒนา วันที่ 5 กันยายน 2567  

 
 
 
 

12. ภาพกิจกรรมเปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2568  
    โรงเรียนค าชะอีวิทยาคาร วันที่ 6 กันยายน 2567  

 
 
 
 

13. ภาพกิจกรรมเปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2568  
     โรงเรียนโพนงามศึกษา วันที่ 18 กรกฎาคม 2567 

 
 
 
 

14. ภาพกิจกรรมเปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2568  
     โรงเรียนนาแกพิทยาคม วันที่ 19 กรกฎาคม 2567 

 
 
 
 

15.เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวการศึกษา ปี 2568 
    ณ โรงเรียนท่านผู้หญิงจันทิมาพ่ึงบารมี ต.สร้างค้อ อ.ภูพาน  
    จ.สกลนคร วันที่ 20 มกราคม 2568 

 
 
 
 

16.เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวการศึกษา ปี 2568 
     ณ โรงเรียนดงมะไฟวิทยา ต.ขม้ิน อ.เมืองสกลนคร จ.สกลนคร 
     วันที่ 21 มกราคม 2568 
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รายการเอกสาร QR Code เอกสาร  
17. เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวการศึกษา ปี 2568 
     โรงเรียนผึ่งแดดวิทยาคาร ต.ผึ่งแดด อ.เมืองมุกดาหาร  
     จ.มุกดาหาร วันที่ 23 มกราคม 2568 

 
 
 
 

18. เสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนและแนะแนวการศึกษา 
     ปี 2568 โรงเรียนนาทมวิทยา บ้านนาทม ต าบลนาทม  
     อ าเภอนาทม จังหวัดนครพนม วันที่ 24 มกราคม 2568 

 
 
 
 

19. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2569 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วันที่ 14 กรกฎาคม 2568  

 
 
 
 

20. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2569 
     โรงเรียนบวัขาว วันที่ 15 กันยายน 2568  

 
 
 
 

21. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2569 
     โรงเรียนนาแกสามัคคี วันที่ 16 กันยายน 2568 

 
 
 
 

22. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2569 
     โรงเรียนมัธยมวานรนิวาส วันที่ 17 กันยายน 2568 

 
 
 
 

23. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2569 
      โรงเรียนมุกดาวิทยานุกูล วันที่ 18 กันยายน 2568 

 
 
 
 

24. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2569 
     โรงเรียนเซกา วันที่ 19 กันยายน 2568 
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รายการเอกสาร QR Code เอกสาร  
25. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 2570 
      มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร วันที่ 30 มิถุนายน 2569 

 
 
 
 

26. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา ปีการศึกษา 2570 
     วันที่ 31 สิงหาคม 2569ณ โรงเรียนมัธยมวาริชภูมิ อ.วาริชภูมิ  
     จ.สกลนคร 

 
 
 
 

27. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา ปีการศึกษา 2570 
     วันที่ 1 กันยายน 2569 ณ โรงเรียนนาแกพิทยาคม  
     อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม  

 
 
 
 

28. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา ปีการศึกษา 2570 
     วันที่ 2 กันยายน 2569 
     ณ โรงเรียนมุกดาวิทยานุกูล จังหวัดมุกดาหาร 

 
 
 
 

29. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา ปีการศึกษา 2570 
     วันที่ 3 กันยายน 2569 
     ณ โรงเรียนเขาวงพิทยาคาร อ าเภอเขาวง จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
 
 
 

30. เปิดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา ปีการศึกษา 2570 
     วันที่ 4 กันยายน 2569 
     ณ โรงเรียนเซกา อ.เซกา จ.บีงกาฬ 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล ภาษาไทย   นายนพรัตน์ จูมศรี 

ชื่อ-สกุล ภาษาอังกฤษ   Mr.Noparat Joomsri  

ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

สังกัด     ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

ประวัติการศึกษา   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  

    สาขาวิชาออกแบบนิเทศศิลป์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ประวัติการท างาน   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

สถานที่ท างาน    ส านักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

    680 ถนนนิตโย ต าบลธาตุเชิงชุม อ าเภอเมืองสกลนคร  

    จังหวัดสกลนคร 47000  

   หมายเลขโทรศัพท์ 042 970047 
 






